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Estado do Rio de Janeiro

LEI MUNICIPAL N° 6.123

Dispde sobre a criagdo de cargos do Quadro de Pessoal
da Administragdo Direta e altera o artigo 4° da Lei
Municipal n°® 6.046.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VOLTA REDONDA: Fago saber que a CAmara
Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica acrescido no quadro de vagas de cargos/empregos da Administra¢do
Publica Municipal Direta, previsto no anexo unico da Lei Municipal n° 6.046 de 14 de

setembro de 2022, com a criagdo dos cargos em regime Estatutario, conforme abaixo
relacionado. Faz parte desta Lei o0 Anexo Unico.

Cargo Vagas
Auxiliar de Escritorio 200
Orientador Social 50

Art. 2° O Artigo 4° da Lei Municipal n° 6.046, passa a ter a seguinte redago:

“Art. 4° Ficam extintos quando vagar os cargos de Auxiliar de Enfermagem,

Encarregado, Gari, Guarda Ferramentas, Operador de Mdquina Copiadora e Técnico em
Administragdo.”

Art. 3° Fica revogado o art. 63 da Lei Municipal n° 1.931/1984, mantendo-se
inalterado os atuais cargos.

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

Volta Redon

14 de dezembro de 2022.

/

l/ ANTONIO FRANCISCO NETO
Prefeito Municipal

Projeto de Lei capeado pela Mensagem n° 062/2022

Autoria: Prefeito Municipal Antonio Francisco Neto
DEXx/pfs.
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Anexo Unico

Cargo: Auxiliar de Escritério

Atribuicao:

Formacao Nivel Fundamental

Carga Horaria 220

Atribuicao:

- Executar servigos gerais de escritério, tais como a separacao e classificacao de
documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, langamentos, prestacao
de informacdes, participagdo na organizagdo de arquivos e ficharios e digitagao
de cartas, minutas, e outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas e
valendo-se de sua experiéncia, para atender as necessidades administrativas;

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricbes, arquivos e

ficharios, efetuando calculos para obter as informagdes necessarias ao
cumprimento da rotina administrativa;

-Participar da atualizagéo de ficharios e arquivos, classificando o documento por
matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos
mesmos;

- Participar do controle de requisicdes e recebimento de material de escritorio,
providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento
para manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho;

- Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e
preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas;

- Atender a chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotina, para obter ou fornecer informagées;

- Operar maquinas de duplicagao de documentos, como fotocopiadoras, scanners
e impressoras;

- Executar servicos de apuracao e fiscalizagao de frequéncia, fazendo as devidas
anotacdes no carts de ponto e fichas de frequéncia;

- Exercer outras atribuicdes da mesma natureza e mesmo grau de complexidade,
de conformidade com determinagéo superior.

Cargo: Orientador Social

Atribuicao:

Formagdo Nivel Médio

Carga Horaria 220

Atribuicao:

I- Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagao
visando a atencdo, defesa e garantia de direitos e prote¢édo aos individuos e
familias em situacdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que| .
contribuam com o fortalecimento da fungao protetiva da familia; %
lI- Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar dlrelteis-

(re)construgdo da autonomia, autoestima, convivio e participagéo social dos
usuarios, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando ‘a$
dimensées individuais e coletivas, levando em consideragéo o ciclo de vida ‘€]

acoes intergerenciais; K\,\}f\ patii=
1
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lIl- Assegurar a participagao social dos usuarios em todas as etapas do trabalho;
IV- Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;
V- Atuar na recepgao dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;
VI- Apoiar na identificagao e registro de necessidades e demandas dos usuarios,
assegurando a privacidade das informagdes;
VII- Apoiar e participar no planejamento das acgoes;
VIll- Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas
de vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade;
IX- Acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execugao das atividades;
X- Apoiar na organizagao de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades
e, ou, na comunidade;
XI - Apoiar no processo de mobilizagédo e campanhas intersetoriais nos territorios
de vivéncia para a prevengéo e o enfrentamento de situagdes de risco social e,
ou, pessoal, violagdo de direitos e divulgacdo das acbes das Unidades
socioassistenciais;
XII- Apoiar na elaboracéo e distribuicdo de materiais de divulgacao das agdes;
XIll- Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do
processo de trabalho;
XIV - Apoiar na elaboragdo de registros das atividades desenvolvidas,
subsidiando a equipe com insumos para a relagdo com os ¢rgéos de defesa de
direitos e para o preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou,
familiar;
XV- Apoiar na orientagdo, informagao, encaminhamentos e acesso a servicos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho
por meio de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre
outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;
XVI- Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;
XVII- Apoiar na articulagido com a rede de servicos socioassistenciais e politicas
publicas;
XVIII- Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades,
avaliacéo de processos, fluxos de trabalho e resultado;
XIX- Desenvolver atividades que contribuam com a prevencdo de rompimentos
de vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superagéo de situagdes de
fragilidade social vivenciadas;
XX- Apoiar na identificagdo e acompanhamento das familias em descumprimento
de condicionalidades.
XXI- Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as
possibilidades de acesso e participagdo em cursos de formagéo e qualificagao
profissional, programas e projetos de inclusdo produtiva e servicos de
intermediagdo de mao de obra;
XXII- Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios nos |
cursos por meio de registros periodicos;
XXIIl- Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas. /
XXIV- Participar de reunibes de equipe, de encontros, seminarios e programas*de\"f“f
treinamento, sempre que convocado; 1 e
XXV - Realizar atividades administrativas junto ao Conselho Tutelar e Conse#has

dos Direitos da Crianga e do Adolescente; /V)'N | REL
2
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XXV! - Fiscalizar a execucdo contratual, em seus aspectos técnicos e
administrativos de contratos publicos;
XXVIl — Elaborar Estudos Técnicos Preliminares e embasar Termos de

Referéncia para contratagdes publicas;

XXVIII - Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
coma funcéo.
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Disp&e sobre a criagdo de cargos do Quadro de Pessoal da Administragao Direta e altera o artigo 4° da Lei Municipal n® 6.046.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DE VOLTAREDONDA: Fago saber que @ Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica acrescido no quadro de vagas de cargos/empregos da Administragao Publica Municipal Direta, previsto no anexo
Gnico da Lei Municipal n°® 6.046 de 14 de setembro de 2022, com a criagdo dos cargos em regime Estatutario, conforme abaixo
relacionado. Faz parte desta Lei o Anexo Unico.

Cargo Vagas
Auxiliar de Escritério 200
Orientador Social 30

Art. 2° O Artigo 4° da Lei Municipal n® 6.046, passa a ter a seguinte redacao:

“Art. 4° Ficam extintos quando vagar os cargos de Auxiliar de Enfermagem, Encarregado, Gari, Guarda Ferramentas, Operador
de Maquina Copiadora e Técnico em Administracéo.”

Art. 3° Fica revogado o art. 63 da Lei Municipal n® 1.931/1984, mantendo-se inalterado os atuais cargos.
Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo
Volta Redonda, 14 de dezembro de 2022.

ANTONIO FRANCISCONETO
Prefeito Municipal

VOLTA REDONDA
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Anexolnico

Cargo: AuxiliardeEscritorio

Atribuigao:
FormagaoNivelFundamental
CargaHoraria220
Atribuigao:

- Executar servigos gerais de escritorio, tais como a separagéo e classificag@o
dedocumentos e correspondéncias, transcricdo de dados, langamentos,
prestagdode informagdes, participagéo na organizag&o de arquivos e ficharios e
digitagdode cartas, minutas, e outros fextos, seguindo processos & rotinas
estabelecidas evalendo-sedesuaexperiéncia,
paraatenderasnecessidadesadministrativas;
_Coletardadosdiversos,consultandodocumentos transcrigbes, arquivose
ficharios, efetuando calculos para obter as informacbes necessarias
aocumprimentoda rotinaadministrativa;
-Participar da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando o documento
pormate’riaouordemalfabética,parapossibi!itarumcontrolesisteméticodosmesmos;

- Participar do controle de requisicées e recebimento de material de
escritério,providenciandoosformuIériosdesolicitagéoeacompanhandoorecebiment
oparamanter onivel de materialnecesséarioaosetor detrabalho;
Digitartextosdiversos,?.ranscrevendooriginais,manuscritosouimpressosepreenchen
doformulariosefichas paraatender as rotinasadministrativas;
Atenderachamadastelefénicas, anotandoouenviandorecadesedadosderotina, parao
bter oufornecer informagdes; c

- Operar maquinas de duplicagéo de documentos, como fotocopiadoras,
scannerseimpressoras;

Executarservigosdeapuragacefiscalizagdodefrequéncia fazendoasdevidasanotagd
esnocartsdeponto efichasdefreqiiéncia;
Exerceroutrasatribuicbesdamesmanaturezaemesmograudecomplexidade,deconfor
midade comdeterminacao superior.

Cargo:OrientadorSocial

Atribuicao:

FormagaoNivelMédio

CargaHoraria220

Atribuigao:

|-Desenvolveratividadessocioeducativasedeconvivénciaesocializagaovisando &
atengdo, defesa e garantia de direitos e protecdo aos individuos
efamiliasemsituagdesdevulnerabilidadee ou riscosocialepessoal, quecontribuam
comofortalecimentodafuncé@oprotetiva dafamilia;

daautonomia,autoestima,convivioeparticipagdosocialdosusuarios,apartirdediferent
esformasemetodologias.contemplandoasdimensées  individuais e  coletivas,
jevando em considerag&o o ciclo de vida eagdesintergerenciais;
|||-Assegurarapartioipagéosocialdosusuériosemtodasasetapasdctrabalho:
; IV-Apoiaredesenvolveratividadesdeabordagemsocialebuscaativa;

- V-Atuarnarecepgaodosusuariospossibilitandoambiénciaacolhedora;

Vi-
Apoiamaidentiﬁcagéoeregistrodenecessidadesedemandasdosusuérios,asseguran
- doaprivacidade dasinformagdes;
‘Vil-Apoiareparticiparnoplanejamentodasactes;

Vitl-
Organizar,facilitaroficinasedesenvoiveratividadesindividuaisecozetivasdevivéncia
‘nas unidades e,ou nacomunidade;
[X-Acompanhar otientaremonitorarosusuariosnaexecugdodasatividades;
; X—Apoiamaorganizagéodeeventosarﬁsticos.!udicoseculturaisnasunidadese,ou‘ na

Desenvolveratividadesinstrumentaiseregistroparaassegurardireitos, (reJconstrucéo

comunidade;
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Xl - Apoiar no processo de mobilizacdo e campanhas intersestoriais nos’
territériosde vivéncia para a prevenc¢édoc e o enfrentamento de situacdes de risco
social

e,ou,pessoal violagaodedireitosedivuigaciodasacesdasUnidadessocioassistenci
ais;

Xll-Apoiarnaelaboragdoedistribuicdodemateriaisdedivulgacaodasacdes;

[ xm-
Apoiarosdemaismembrosdaequipedereferénciaemtodasasetapasdoprocessodetra
balho;

XIV-Apoiarnaeiaboracéoderegistrosdasatividadesdesenvolvidas, subsidiando a
equipe com insumos para a relagdo com os 6rgdos de defesa dedireitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento individual e, ou familiar;

XV-

Apoiarnaorientagdo informagéo encaminhamentoseacessoaservigos, programas,pr
ojetos,beneficios, transferénciaderenda,aomundodotrabalho
pormeiodearticulag@ocompoliticasafetasaotrabalhoeacemprego,dentreoutraspoliti
caspUblicas,contribuindo paraocusufrutode direitossociais;
XVi-Apoiarnoacompanhamentodosencaminhamentosrealizados;
XVii-Apoiarnaarticulagdocomarededeservigossocioassistenciaisepoliticaspiblicas;

XVIH-
Participardasreunidesdeequipeparaoplanejamentodasatividades, avaliagaodeproce
ssos, fiuxos detrabalhoeresultado;
XiX-Desenvolveratividadesquecontribuamcomaprevencédoderompimentosde
vinculos familiares e comunitérios, possibilitando a superagdo de situagbes
defragilidadesocial vivenciadas;

KX
Apoiarnaidentificagdoeacompanhamentodasfamiliasemdescumprimentodecondici
onalidades.

Xi-Informar,sensibilizareencaminharfamiliaseindividuossobreaspossibilidades

ide acesso e participagao em cursos de formagéo e
qualificaggoprofissional,programaseprojetosdeinciusdoprodutivaeservigosdeinter
mediagdodemaode obra;

XXii-
Acompanharoingresso,frequénciaeodesempenhodosusuariosnoscursospormeio
de registros periddicos;
XXii-Apoiarnodesenvolvimentodosmapasdeoportunidadesedemandas.

XXIV- Participar de reunides de equipe, de encontros, seminarios e programas

detreinamento,sempre que convocado;

XXV- 5
RealizaratividadesadministrativasjuntoacConsethoTutelareConselhosdosDireitosd -
a Crianca edoAdolescente;

XXV -Fiscalizar  aexecugfocontratual,em
seusaspectostécnicoseadministrativos de contratos pabiicos;

XXVii-

EiaborarEstudosTécnicosPreliminareseembasarTermosdeReferénciaparacontrata

coespuiblicas;

XXVii-

Executaroutrastarefassolicitadaspelachefiaimediata,compativeiscomafun¢do.
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