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LEIN° 3851 DE 11 DE DEZEMBRO DE 2023

Modifica o Quadro de Pessoal da Niterdi Prev e Institui o Plano de
Cargos e Salérios dos seus Servidores e d& outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE NITEROI DECRETA E EU SANCIONO A
SEGUINTE LEI:

SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei modifica o Quadro de Pessoal da Niter6i Prev- institui o Plano
de Cargos e Salarios e dispde sobre outros aspectos da gestdo da Autarquia
Previdenciéria - Niter6i Prev.

Art. 2°. Fica instituido o Plano de Cargos e Salarios dos Servidores da Niteroi
Prev, cujos cargos sao assim estruturados:

| - cargos de provimento efetivo, agrupados e escalonados conforme
guantitativos previstos no Anexo I;

Il - cargos de Provimento em Comissao estruturados conforme quantitativos
previstos no Anexo lll, vinculados exclusivamente as funcbes de chefia, direcéo e
assessoramento.

8 1°. As categorias funcionais compostas pelos cargos mencionados nos incisos | e 11
reger-se-ao, exclusivamente, pelas disposi¢fes contidas na presente Lei, aplicadas,
subsidiariamente, as disposi¢des da Lei Municipal n® 531/85.

§ 29 As atribuicbes das categorias funcionais do quadro permanente da
Niter6i Prev sdo aquelas definidas no Anexo VI desta Lei, aplicando-se, no que
couber, a Lei n° 531/85 e suas correlatas.

Art. 3°. O ingresso em qualquer dos cargos de provimento efetivo da Niteroi
Prev sera feito, exclusivamente, por intermédio de concurso publico de provas, ou
de provas e titulos, posicionando-se o servidor na referéncia inicial da carreira em
gue concorreu como candidato.

§ 1° Sao estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores
nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 2° O preenchimento dos requisitos necessarios a confirmagcdo na carreira
serd apurado mediante avaliacdo periodica durante o prazo previsto no paragrafo
anterior, mediante regulamentacdo por ato infralegal, em que seja aferido por
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comissao constituida por esta finalidade, no minimo, os requisitos previstos no §1°
do artigo 11, incisos | a VIII, desta Lei.

§ 3°. O servidor que tiver uma avaliacdo insatisfatéria na forma regulamentada
e for reprovado podera deixar o servi¢co publico e ser exonerado de seu cargo — ou
ser reconduzido ao cargo que ocupava antes de assumir o atual, observado o
principio constitucional da ampla defesa e do contraditorio.

SECAO Il - DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 4°. A promocao as categorias superiores dar-se-a de forma automatica.
Art. 5°. Sera promovido por antiguidade o servidor que cumprir o intersticio de
cinco anos ininterruptos de efetivo exercicio em sua classe, apurado em dias.

SECAO Ill - DA REMUNERACAO DOS SERVIDORES DA NITEROI PREV

Art. 6°. A remuneracao dos servidores constituir-se-a de:
| - vencimento basico, fixado para a respectiva classe, na forma dos valores
definidos na Tabela de Vencimentos do Anexo IV;

Il - Adicional por Tempo de Servico e direitos individuais garantidos na
legislacdo em vigor;

[l - Gratificacdo de Desempenho, de natureza temporaria,;

IV - Adicional de Qualificacdo Técnica;

V — Auxilio Transporte; e

VI — Auxilio refeicédo

8§ 1°. S¢ fardo jus as parcelas referidas nos incisos Ill, IV, V e VI os servidores
gue estiverem lotados na Niterdi Prev.

8 2°. As parcelas remuneratérias referidas no inciso Ill sdo de natureza
temporarias, ndo passiveis de incorporacao.

Art. 7°. A remuneracdo dos servidores da Niter6i Prev somente sofrera os
descontos facultativos e 0s previstos em Lei, ndo prejudicando eventuais
vantagens incorporadas em data anterior a vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico. O vencimento inicial do Procurador observara o disposto no
artigo 1° da Lei 3.183/2015, nao se aplicando a este cargo o Anexo V.

Art. 8°. Aplica-se aos Servidores da Niteréi Prev o subteto funcional previsto
no art. 37, inciso Xl, da Constituicdo da Republica.

Art. 9°. Aplicam-se a remuneracao percebida pelos Servidores da Niteroi Prev
0s reajustes de vencimentos que, em carater geral, venham a ser concedidos aos
demais servidores municipais.

SECAO IV - DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO
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Art. 10. E instituido o Adicional de Qualificagdo, destinado ao Servidor da
Niter6i Prev em razdo dos conhecimentos adquiridos por meio de cursos de
especializagédo, mestrado, doutorado e pds-doutorado, desde que a qualificacdo se
dé em area pertinente as atribuicbes do cargo efetivo ou na area de gestéo,
incidente sobre o vencimento basico e conforme percentuais dispostos no Anexo V

§ 1° Serdo considerados somente 0s cursos e as instituicbes de ensino
reconhecidos pelo Ministério da Educacéo, na forma da legislagéo.

§ 2°. Os cursos de pos-graduacao lato sensu deveréo ter duragcdo minima de
trezentas e sessenta horas.

8 3° Em nenhuma hipoétese, o servidor percebera, cumulativamente, mais de
um adicional de qualificacdo previsto no Anexo V.

§ 4°, O Adicional de Qualificagcéo sera devido a partir da data da apresentacao
do titulo, diploma ou certificado a Administracdo, cabendo ao Presidente da
Autarquia disciplinar o procedimento de afericAo dos requisitos por ato
regulamentar.

SECAO V - DA GRATIFICACAO DE DESEMPENHO

Art. 11. E instituida a Gratificagio de Desempenho, por mérito, na forma a
ser regulamentada, destinada aos servidores da Niteréi Prev que, apés avaliados
por uma Comissao Especial de Avaliacao instituida pelo Presidente da Niterdi Prev,
tenham se destacado em suas atribuicdes.

8 1°. As Avaliacdes de Desempenho seréo realizadas mediante atribuicdo de
pontos de acordo com o grau de satisfacdo dos seguintes quesitos objetivos:

| - qualidade de Trabalho;

Il - aptidao;

[l - produtividade;

IV - assiduidade;

V - disciplina;

VI - eficiéncia;

VIl - dedicacao ao servico;

VIII -frequéncia em atividades de aperfeicoamento técnico, cujo
comparecimento haja sido declarado obrigatorio por ato do Presidente da Niteroi
Prev.

IX - participagdo em grupos de trabalho ou comissbes com designacéo
formal, desde que ndo haja pagamento extraordinario, em especial a gratificagéo
prevista no artigo 12 desta Lei.

§ 2°. Para cada um dos quesitos sera atribuida a seguinte pontuacéo:

1 - Insuficiente;

2 - Regular,

3 - Bom;

4 - Muito Bom;
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5 - Otimo.

83°. A avaliagédo do preenchimento dos requisitos indicados nos incisos | a
VIl do paragrafo primeiro serd homologada pelo Presidente da Niteroi Prev, apos a
aprovacao pelas respectivas Diretorias.

§ 4° O grau final da Avaliagdo de Desempenho corresponderd a meédia
aritmética dos graus obtidos em cada um dos quesitos.

§ 5°. A Gratificacdo de Desempenho sera concedida ao servidor que obtiver
nota igual ou superior a 4,0 (quatro) na Avaliacdo de Desempenho, admitindo-se,
na forma regulamentada, pagamento diferenciado para quem obtiver nota superior
a 4,5 (quatro e meio).

8§ 6°. Nas hipoteses de afastamento do servidor nas formas previstas na Lei
531/85, observar-se-a o disposto no paragrafo 11 deste artigo.

8§ 7°. Na&o faréo jus ao recebimento da Gratificacdo de Desempenho os
servidores que apresentarem, no trimestre de referéncia, as seguintes situacdes
funcionais:

| - registro de falta ndo abonada;

Il - penalidade disciplinar de qualquer natureza,

§ 8° O valor total anual da Gratificacdo de Desempenho ndo podera
ultrapassar o valor correspondente 50% (cinquenta por cento) de gasto com a
remuneracao de pessoal da Niterdi Prev.

8§ 9° O Presidente da Niter6i Prev fixara o valor da Gratificacdo de
Desempenho de cada servidor promovivel no trimestre, observado a
disponibilidade orcamentéria para o exercicio.

8 10. Para os ocupantes de cargos exclusivamente comissionados (extra
guadro), o valor individual da gratificacdo de desempenho serd fixado pelo
Presidente da Niter6i Prev, conforme avaliacdo das respectivas diretorias,
observado no que couber o § 8° deste artigo.

8 11. Nas hipoteses de afastamento do servidor previstas como de efetivo
exercicio pelo art. 88 da Lei Municipal n° 531/85, em virtude de férias, casamento,
luto, licenca para tratamento de salude ou a gestante, serd considerada, para
efeitos de Avaliacdo de Desempenho, a média aritmética dos pontos obtidos em
cada um dos quesitos mencionados no paragrafo primeiro, relativamente as quatro
ultimas avaliagdes anteriores ao afastamento.

§ 12. O valor total disponivel, faixas de valores, periodicidade e forma de
céalculo, inclusive quando houver afastamento em efetivo exercicio, seréao
regulamentados por ato infralegal do Presidente da Autarquia.

_ SECAOVI
DA GRATIFICAGCAO DE ENCARGOS EXCEPCIONAIS

Art. 12. E assegurada ao Servidor da Niteréi Prev, em caso de designacio
para exercer atribuicdes junto as Comissfes instituidas pela Niteréi Prev, o
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recebimento de uma gratificacdo, cujo valor serd equivalente a R$ 690,00
(seiscentos e noventa reais), por meés, reajustaveis na mesma proporcao e
periodicidade dos reajustes concedidos aos servidores da Niterdi Prev.

SECAO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 13. O enquadramento dos atuais servidores da Niter6i Prev nas
classes referidas no Anexo | sera efetuado exclusivamente pelo critério de
antiguidade, considerando-se o tempo de efetivo exercicio na Niterdi Prev na forma
fixada no_Anexo IV.

8§ 1°. O cargo de Agente Administrativo passa a denominar-se Agente
Previdenciério.

8 2° Na hipotese de o enquadramento do servidor resultar em
diminuicdo de seu vencimento bésico, sera ele posicionado no nivel compativel
com seu vencimento atual.

Art. 14. Ficam extintos os cargos do Anexo I, sendo que o0s cargos
ocupados passam a integrar carreira em extincao.

§ 1°. Os cargos ocupados serdo extintos quando ocorrer a sua vacancia,
assegurando-se a seus ocupantes todos os direitos e vantagens estabelecidos,
inclusive promocao.

§ 2°. Em face da extingdo dos cargos constantes do caput, ficam
criados os cargos de provimento efetivo relacionados no Anexo |.

8§ 3° Os cargos vagos de provimento efetivo da Niterdi Prev serdo
preenchidos nos termos desta Lei, observada a Lei Complementar 101/00 — Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Art. 15. Para os efeitos de promoc¢do na carreira de Servidor da Niteroi
Prev sera considerado o tempo de servi¢o, no cargo anterior a vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico. Os ocupantes dos cargos atualmente providos seréo
enquadrados nas respectivas classes e categorias previstas no Anexo | em
conformidade com os intersticios previstos no artigo 5°, computado o tempo de
servico anterior a esta lei, na sua integralidade, para fins de preenchimento dos
intersticios.

Art. 16. Ficam extintos os cargos de provimento efetivo relacionados no
Anexo Il, que se  encontram vagos.

Art. 17. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta de
dotagdo Orgamentaria propria.

Art. 18. Fica revogada a Lei Municipal 2.176 de 01 de dezembro de
2004.
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Art. 19. Esta Lei entrar4 em vigor na data da sua publicag&o, produzindo
seus efeitos financeiros a partir do primeiro dia Gtil subsequente do més, revogada
as disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE NITEROI, EM 11 DE DEZEMBRO DE 2023.

AXEL SCHN"DT ;\ssinado de forma digital

or AXEL SCHMIDT

GRAEL:773647 GRAEL:77364791787

Dados: 2023.12.12

N78A XEL GRREL
PREFEITO

PROJETO DE LEI N°. 227/2023
AUTOR: MENSAGEM EXECUTIVA N° 29/2023
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ANEXO |
NITEROI PREV

NOVO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

NOVO QUADRO DE PESSOAL
GRUPO CARGOS QUANT.
I Procurador Autarquico 04
SUPERIOR Atuario 03
Analista Previdenciario 04
Arquivista 02
Analista de Sistema 04
Analista de Mercado Financeiro 03
Contador 04
Assistente Social 03
Il ENSINO MEDIO Técnico Previdenciario 30
Técnico em Informatica 08
TOTAL 65
ANEXO Il
NITEROI PREV
QUADRO DE PESSOAL EM EXTINCAO
GRUPO CARGOS QUANT.
NIVEL Arquiteto 01
SUPERIOR Procurador 03
Engenheiro 04
Economista 03
Técnico de Planejamento 10
Administrador 01
Psic6logo 01
Médico 01
SEGUNDO Assistente de Planejamento 14
GRAU Técnico em Contabilidade 13
Almoxarife 01
Técnico em Comunicacao Social 01
Il PRIMEIRO GRAU Agente Administrativo 32
Atendente 03
Motorista 02
IV ELEMENTAR Servente 05
Continuo 04
Auxiliar de Servigcos Gerais 03
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ANEXO Il
NITEROI PREV
CARGOS EM COMISSAO

SM Presidente 01

CG Chefe de Gabinete 01

CG Diretor de Diretoria 05

DG Chefe de Departamento 08

CC1 Coordenador 03

CC?2 Chefe de Divisao 12

CC?2 Assessor B 05

CC3 Assistente 12

TOTAL 47

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
] VENCIMENTO BASE
NIVEIS SUPERIO | MEDIO FUNDAMENTAL | ELEMENTAR
R

Até 5 anos N—-1 5916,80 | 2.822,06 | 1.813,45 1.527,51

5-10 N-—2 6.212,64 | 2.963,17 | 1.904,11 1.603,89

10 - 15 N-3 6.523,27 | 3.111,33 | 1.999,32 1.684,08

15 - 20 N-4 6.849,43 | 3.266,89 | 2.099,29 1.768,29

20 - 25 N-5 7.191,91 | 3.430,24 | 2.204,25 1.856,70

25 -30 N—6 7.551,50 | 3.601,75 | 2.314,47 1.949,54

30-35 N—7 7.929,08 | 3.781,84 | 2.430,19 2.047,02

40 - 45 N-8 8.325,53 | 3.970,93 | 2.551,70 2.149,37

5% entre oS niveis
ANEXO V
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO TECNICA
POS GRADUACAO
ESPECIALIZACAO MESTRADO DOUTORADO
10% 15% 20%
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ANEXO VI
NITEROI PREV
ATRIBUICOES DOS CARGOS
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DO NITEROI PREV

1 - PROCURADOR - Atribuicdes: representar, quando designado, a
Niter6i Prev em juizo; emitir parecer, inclusive normativo, para fixar a interpretacao
governamental de Lei e demais atos administrativos e opinar sobre questdes juridicas
gue lhe sejam submetidas; colaborar, para a salvaguarda do interesse publico, no
controle da legislacdo no ambito da Niter6i Prev; propor, sob o prisma da legalidade, a
declaracdo de nulidade ou anulacdo de quaisquer atos administrativos; propor ao
Presidente da NiterGi Prev, por intermédio do Diretor Juridico, o encaminhamento de
representacdo para a declaracdo de inconstitucionalidade e minutar as informacoes
que |he caiba prestar, na forma da legislacdo estadual e/ou federal especifica; propor a
edicdo de normas legais ou regulamentares, de natureza geral; propor, através do
Diretor Juridico, aos 6rgdos da administracdo direta ou indireta, e das fundacdes
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, medidas de carater juridico que visem a
resguardar-lhes o erario, acrescer-lhes o patrimbnio ou aperfeicoar as praticas
administrativas; propor medidas que julgar necessarios a uniformizacdo da
jurisprudéncia administrativa; elaborar minutas padronizadas dos termos dos contratos
a serem firmados pela Niter6i Prev; elaborar minutas de informacbes a serem
prestadas ao judiciario, nos mandados de seguranca em que o Presidente/Diretores da
Niterdi Prev sejam apontados como autoridades coatoras; defender, quando solicitado,
os interesses da NiterGi Prev junto ao Tribunal de Contas e demais 6rgédos de controle
financeiro e orgcamentario.

Forma de ingresso: concurso publico

Qualificacdo essencial: Graduagdo em direito e inscricdo na OAB

Jornada de trabalho: 40 horas.

2 — ATUARIO - Sintese das atribuigdes: elaborar planos técnicos e a
avaliagdo das reservas matematicas das contribuicbes previdenciarias e de
capitalizacdo das mesmas; elaborar, supervisionar, a andlise atuarial dos resultados
das aplicacfes financeiras e das formas de sua distribuicdo entre os segurados e entre
portadores dos titulos de capitalizacdo; assinar, como responsavel técnico, dos
balancos de seguros e de capitalizacédo, das carteiras dessas especialidades mantidas
pela NITEROI PREV; emitir pareceres sobre assuntos envolvendo problemas de
competéncia exclusivamente do atuario; elaborar calculos atuariais; promover
pesquisas, estabelecendo planos e politicas de investimentos, calculando
probabilidades de eventos, avaliando riscos e fixando metas atuariais, beneficios e
reservas matematicas; desenvolver outras atribuigdes afins.

Forma de ingresso: concurso publico.

Qualificagcéo essencial: conclusdo do Ensino Superior — Ciéncias Atuariais

Periodo de trabalho: 40 horas.

3 — ANALISTA PREVIDENCIARIO - sintese das atribuicbes: atividades que
envolvem planejar, organizar, controlar, administrar e assessorar nas areas em que
forem atuar, além de prestar atendimento e acompanhamento aos usuarios dos
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servicos de competéncia da Autarquia Previdenciaria que envolvem criatividade,
supervisdo, organizacdo, planejamento, orientacdo, execucdo especializada ou sob
supervisdo superior, relativas a elaboracdo de processos, pesquisa e analise de
projetos e sua repercussao para os Regimes Proprios de Previdéncia Social. Analisar,
criticamente, a alocacdo de recursos fisicos e humanos visando um melhor
aproveitamento; organizar e sistematizar informagdes e dados sobre todas as
atividades da Niterdi Prev; observar a evolugdo das conjunturas econémicas (mundial,
nacional, estadual e municipal) e prever as repercussfes; equacionar e inter-relacionar
os fenbmenos econdmicos gerais e especificos que interessem a Niteroi Prev, de
modo a poder sugerir e propor, quando solicitado, medidas de politicas econémica e
previdenciaria voltadas aos Regimes Préprios de Previdéncia Social; planejar, orientar
e supervisionar a proposta e a execucdo orcamentaria; emitir pareceres sobre
guestdes econdmicas e previdenciarias que Ihe forem submetidas a estudo e exame;
fornecer, quando solicitado, dados estatisticos; executar outras tarefas semelhantes;
coordenar e supervisionar, quando for necessario, tarefas inerentes a seu cargo.

Forma de ingresso: concurso publico.

Quialificagéo essencial: concluséo do Ensino Superior - Economia

Jornada trabalho: 40 horas semanais.

4 — ARQUIVISTA - - sintese das atribuicdes: atividades que envolvem
criatividade, planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de Arquivo,
planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e informativo;
planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificagdo das espécies
documentais e participacdo no planejamento de novos documentos e controle de
multicépias; planejamento, organizacdo e direcdo de servicos ou centro de
documentacdo e informagcdo constituidos de acervos arquivisticos e mistos;
planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de digitalizacdo aplicada aos
arquivos; orientacdo do planejamento da automacao aplicada aos arquivos; orientacao
guanto a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos; orientagdo da avaliacdo e
selecdo de documentos, para fins de preservacéo; promocédo de medidas necessarias
a conservacao de documentos; elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade
sobre assuntos arquivisticos; assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou
técnico-administrativa; desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes, coordenar e supervisionar, quando for necessario, tarefas inerentes a seu
cargo.

Forma de ingresso: concurso publico.

Qualificacdo essencial: conclusdo do Ensino Superior — Arquivista (Lei
6.546/78)

Jornada trabalho: 40 horas semanais

5 — ANALISTA DE SISTEMA - sintese das atribuicbes: atividades que
envolvem criatividade planejamento, desenvolver e melhorar varios tipos de softwares,
desde o sistema operacional de um computador até programas mais complexos no
ambito previdenciario; desenvolver programas que melhorem o aproveitamento da
maquina; projetar e desenvolver aplicativos para microcomputadores e computadores
de grande porte; propor planos e sistemas de informatizacdo na empresa; analisar
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custos, viabilidade técnica, econdmica e financeira para a implantacdo de processos
de automacao; elaborar programas genéricos como processadores de texto, planilhas
eletrbnicas e programas de multimidia e controlar o fluxo de informac6es na empresa
através da criacdo de aplicativos que facilitem este processo; definir solugbes para o
desenvolvimento do sistema, através do levantamento de necessidades junto ao
cliente; implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidades
dos sistemas; realizar levantamento de requisitos e regras dos negocios; especificar
sua arquitetura, escolhendo as ferramentas de desenvolvimento; elaborar propostas de
alteracdo ou de novos sistemas a serem apresentadas para o cliente, com base nos
requisitos apresentados; cumprir os padrdes de qualidade das rotinas e processos sob
sua responsabilidade, avaliando o impacto das alteracBes, visando garantir a
integridade dos sistemas; especificar programas, codificar aplicativos, administrar
ambiente informatizado e prestar suporte técnico as diretorias; elaborar documentacéo
técnica, estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer solu¢cdes para ambiente
informatizados; realizar modelagem de banco de dados, configurar sistemas
desenvolvidos para o regime de previdéncia social; participar na elaboracdo do
planejamento de projetos/operacbes e versbOes; elaborar e responder pela
documentacdo das rotinas e processos sob sua responsabilidade, especificando os
documentos técnicos, manuais, rotinas operacionais e outros, com acompanhamento e
validacdo; desenvolver softwares e sistemas envolve objetivos e metas que devem ser
seguidos de acordo com as necessidades da Niteréi Prev, coordenar e supervisionar,
guando for necessario, tarefas inerentes a seu cargo.

Forma de ingresso: concurso publico.

Qualificagédo essencial: conclusédo do Ensino Superior — Ciéncias da
Computacao e sistemas de Informacéo.

Jornada trabalho: 40 horas semanais

6 — ANALISTA DE MERCADO FINANCEIRO - sintese das atribuices:
atividades que envolvem criatividade, planejamento, andlises das condi¢cdes
econbmicas do Brasil e do mundo, avaliar as perspectivas de futuro considerando cada
detalhe dos tipos de investimento para, assim, oferecer projecdes assertivas para a
instituicdo; elaborar plano estratégico das &reas de negocio; pesquisar o mercado
financeiro; analisar fatores econdmicos financeiros; identificar necessidade de
recursos; revisar planos de negocio; pesquisar comportamentos; implementar
atividades de negdcio; negociar com investidores; analisar a demanda da instituicao;
implantacdo de acdes de relacbes publicas e ouvidoria; medir conflitos; coordenar
atividades de negécios e relacionamentos; monitorar metas e indicadores de
desenvolvimento; acompanhar atuacao da concorréncia; assessorar diretoria e setores
da organizacgédo; suporte no plano estratégico de toda organizagdo; elaborar relatorios;
negociar condicdes e prioridades; atender a auditorias interna e externa; avaliar
alternativas; criar solu¢des financeiras submetendo tudo ao Comité de Investimentos
da instituicdo, coordenar e supervisionar, quando for necessario, tarefas inerentes a
seu cargo.

Forma de ingresso: concurso publico.

Qualificagéo essencial: conclusdo do Ensino Superior — Economia.
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Jornada trabalho: 40 horas semanais

7 - CONTADOR - Sintese das atribuicdes: Organizar, supervisionar 0s
servicos de contabilidade geral; manter sob seu controle a escrituragdo dos livros de
contabilidade obrigatérios, bem como de todos o0s necessérios no conjunto da
organizacdo contabil e levantamento dos respectivos balancos e demonstracdes;
coordenar, supervisionar pericias contabeis judiciais ou extrajudiciais de interesse do
NITEROI PREV; proceder revisdo de balancos e de contas em geral, verificagdo de
haveres, revisdo permanente ou peridédica de escritas, regulacdes judiciais ou
extrajudiciais de avarias grossas ou comuns, assisténcia aos Conselhos de
Administracdo e Fiscal e quaisquer outras atribuicbes de natureza contabil conferidas
por lei aos profissionais de contabilidade publica.

Forma de ingresso: concurso publico.

Quialificagéo essencial: Conclusdo do Ensino Superior — Formagéo: Contador

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

8 — ASSISTENTE SOCIAL — Sintese das atribui¢cbes: elaborar, implementar,
supervisionar, executar e avaliar politicas sociais, programas e projetos que sejam do
ambito de atuacdo do Servico Social; encaminhar providéncias e prestar orientacao
social aos segurados; planejar, organizar e administrar beneficios e Servigcos Sociais;
planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da
realidade social, para subsidiar agGes profissionais; prestar assessoria e consultoria as
Diretorias com relacdo as matérias relacionadas com o Servigco Social; prestar
assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
sociais, no exercicio e na defesa dos direitos da instituicdo em prol dos segurados;
planejar organizar e administrar os Servicos Sociais da NITEROI PREV; realizar
estudos socioeconémicos com o0s usudrios para fins de beneficios e servigos sociais
junto a érgaos da administracdo publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades; coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na area de Servico Social; realizar vistorias, pericias
técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre a matéria de Servico Social;
prestar treinamento, avaliacdo e supervisdo direta de estagiarios de Servico Social;
coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos
de Servigo Social.

Forma de ingresso: concurso publico.

Qualificacdo essencial: Conclusdo do Ensino Superior — Formacéao:
Assistente Social

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

9 — TECNICO PREVIDENCIARIO — Descricdo Sintética: compreende os
cargos que se destinam a executar tarefas de apoio Administrativo nas areas de
protocolo, pessoal, material e previdenciaria. Atribui¢cdes tipicas: Quanto aos servigcos
na area de apoio Administrativo: redigir correspondéncias, circulares, comunicados e
documentos simples relativos a Diretoria em que esta vinculado; digitar textos,
documentos, tabelas e similares, bem como conferir a digitacdo; examinar a exatidao
de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posicoes
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado

PREFEITURA MUNICIPAL DE NITEROI
Rua Visconde de Sepetiba, 987/6° andar — Centro — Niteradi
Rio de Janeiro — Brasil — CEP 24.020-206 — Telefone: (21) 2613-6569



PREFEITURA MUNICIPAL DE NITEROI
Rua Visconde de Sepetiba, 987/6° andar ¢ Centro- Niteroi
Rio de Janeiro- Brasil « CEP 24.020.206

GABINETE
DO PREFEITO

A TEROY
T!i%

pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura; classificar e alocar
despesas, verificando saldos, para efetuar o controle e acompanhamento da execucao
orcamentaria; estudar e informar processos no ambito de sua competéncia; registrar a
tramitacdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao protocolo;
colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade onde exerce
suas funcOes; receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e
demais documentos, segundo normas e codigos preestabelecidos; atender e informar
0 publico externo e interno, pessoalmente ou por telefone, consultando cadastro e
documentos; executar, no ambito da unidade administrativa em que exerce suas
funcdes, tarefas como: efetuar levantamentos, preencher mapas de controle, preparar
documentacdo, auxiliar na elaboracdo de relatérios e outros estudos; operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacdes, bem como consultar registros; orientar os funcionarios que
o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe; executar outras atribui¢cfes afins.
Quanto aos servicos na area de Pessoal e previdenciaria: elaborar e rever folhas de
pagamento e relacbes de descontos; manter atualizados os registros e cadastros dos
funcionarios e seus dependentes; instruir processos referentes a direitos
previdenciarios dos servidores da NITEROI PREV, dos aposentados e das
Pensionistas; participar de estudos e levantamentos relacionados com aplicagdo de
plano de cargos, vencimentos e outros; efetuar registros necessarios a implantacdo e
controle da inscricdo dos funcionarios, aposentados e pensionistas em programas
sociais, caso haja; executar trabalho relacionados com a concessdo e controle de
licenca prémio e férias aos funcionarios; apurar a frequéncia dos funcionarios,
registrando as alteracdes ocorridas; executar atividades de controle de licencas para
tratamento de salde, outros atos disciplinares e acidentes de trabalho; controlar a
execucdo de estagios de estudantes; orientar os funcionarios que a auxiliam na
execucao das tarefas tipicas da classe; executar outras atribuicdes afins. Quanto aos
servicos na area de material: zelar pela manutengcdo e atualizacdo dos registros e
cadastros de material; preparar documentacdo necessaria a licitagdo de compra de
material; organizar e controlar o cadastro de fornecedores; preparar editais e organizar
mapas de coleta de precos; controlar estoques de materiais, procedendo a
escrituracdo pertinente, levantando dados sobre consumo providenciando sua
reposicao e emitindo relacéo para efeito de inventario; efetuar levantamento e registro
dos bens moveis, providenciando sua manutencdo e reparo pela conservacao do
patriménio da NITEROI PREV; receber material de fornecedores, conferindo as
especificacfes dos materiais com os documentos de entrega e suas condi¢des fisicas,
bem como observando as normas de seguranca e de armazenamento; orientar 0s
funcionarios que o auxiliam na execucgédo das tarefas tipicas da classe; executar outras
atribuicdes afins.

Forma de ingresso: concurso publico.

Qualificacédo essencial: conclusdo do Ensino Médio.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

10 — TECNICO EM INFORMATICA - Sintese das atribuicbes: Desenvolver
programas para computadores, trabalhando na sua codificacdo, teste, instalacdo e
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manutencdo. Participar da programacdo de sistemas a partir de uma documentacgao
previamente elaborada por Analista de Sistemas, contribuindo na concepc¢do e no
desenho do mesmo; elaborar manuais de instalacdo e operacdo de programas para
computador; elaborar listas para compra de equipamentos e suprimentos de
Informética; dar suporte ao usuario, implantando aplicativos e utilitarios, tirando
davidas e orientando aos funcionarios; instalar, operar e dar manutencdo em Redes
Locais de Computadores de pequeno porte; montar computador pessoal, instalando e
configurando todos o0s equipamentos de software e hardware; transmitir aos
funcionarios conhecimentos sobre aplicativos e sistemas operacionais; supervisionar
0s servicos de integracdo do computador com a Internet; identificar o funcionamento e
relacionamento entre os componentes de computadores e seus periféricos; instalar e
configurar computadores, isolados ou em redes, periféricos e softwares; identificar a
origem de falhas no funcionamento de computadores, periféricos e softwares avaliando
seus efeitos; analisar e operar os servicos e funcbes de sistemas operacionais;
selecionar programas de aplicacdo a partir da avaliagdo das necessidades do usuario;
desenvolver algoritmos através de divisdo modular e refinamentos sucessivos;
selecionar e utilizar estruturas de dados na resolugdo de problemas computacionais;
aplicar linguagens e ambientes de programacdo no desenvolvimento de software;
identificar arquiteturas de redes; identificar meios fisicos, dispositivos e padrdes de
comunicacdo, reconhecendo as implicacdes de sua aplicagdo no ambiente de rede;
identificar os servicos de administracdo de sistemas operacionais de rede; identificar
arquitetura de redes e tipos, servicos e funcdes de servidores; organizar a coleta e
documentacdo de informacdes sobre o desenvolvimento de projetos; avaliar e
especificar necessidades de treinamento e de suporte técnico aos usuarios; executar
acOes de treinamento e de suporte técnico; desenvolver outras atribuicdes afins.

Forma de ingresso: concurso publico.

Qualificacéo essencial: Conclusédo do Ensino Médio — Formacao: Técnico em
Informética
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
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