Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Macaé

MESA DIRETORA
Macaé Capital do Petrédleo
Lei Estadual n2 6081 de 21.11.2011.

LEI COMPLENTAR N° 252/2016 Autor Mesa Diretora

Dispde sobre a estruturacio do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Cimara
Municipal de Macaé e d4 outras providéncias.

O Presidente da Cimara Municipal de Macaé, Estado do Rio de Janeiro, faz saber que a
Cédmara Municipal aprovou e ele, em seu nome, promulga a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO GERAL DE CARGOS

Secdo I
Disposi¢des Gerais

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Macaé, adotando-se como objetivos a valorizag¢do da fungdo publica, a capacitagio
e aperfeicoamento do servidor, bem como a melhoria dos niveis de eficiéncia do servigo publico
municipal.

Art. 2° Para efeitos desta Lei Complementar sio adotadas as seguintes defini¢des:

I - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em comissio e
fungdes gratificadas existentes na Camara Municipal de Macaé;

II - cargo publico ¢ o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometidos ao servidor
publico, criado por lei, com denominagio propria. numero certo e vencimento a ser pago pelos
cofres publicos:;

III - servidor publico € toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico. de provimento
efetivo ou em comisséo:;

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

V - carreira € a estrutura¢do dos cargos em classes:

VI - grupo ocupacional é o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si quanto a natureza
do trabalho ou o grau de escolaridade exigido para seu desempenho:

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 eles
correspondente;

VIII - faixa de vencimentos € a escala de padrdes de vencimento atribuidos a determinado nivel;
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IX - padrdo de vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro da
faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

X - intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor se
habilite & progressdo ou a promogéo;

XI - cargo em comissdo é o cargo de confianga de livre nomeacéo e exonera¢io, a ser preenchido
também por servidor de carreira nos casos. condigdes e percentuais minimos estabelecidos em Lei.

Secdo IT
Da composi¢io

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Macaé obedece ao
regime estatutario, de acordo com a Lei Complementar Municipal n° 011/1998 e alteragdes, sendo
que seu Quadro Geral de Cargos é composto da seguinte forma:

I - Quadro Permanente, formado por cargos de provimento efetivo, essenciais ao funcionamento
regular da Cdmara Municipal de Macag; e

IT - Quadro Suplementar, formado por cargos em extingio.

Paragrafo tnico - Os cargos com as respectivas denominagdes e quantitativos sio 0s constantes do
Anexo I e Anexo VIII desta Lei Complementar.

Art. 4° O Quadro Permanente é composto por cargos de provimento efetivo subdividido nos
seguintes Grupos Ocupacionais, conforme Anexo II:

I - Grupo Ocupacional Fundamental I;

II — Grupo Ocupacional Fundamental II;

IIT — Grupo Ocupacional Médio;

IV — Grupo Ocupacional Superior.

§1°. A cada Grupo Ocupacional corresponde uma Tabela de Vencimento, conforme Anexo III.
§2°. Integram o Grupo Ocupacional Fundamental I os cargos efetivos em que um dos requisitos
para a investidura seja ensino fundamental incompleto, conforme atribuicio propria especificada
no Anexo IV.

§3°. Integram o Grupo Ocupacional Fundamental II os cargos efetivos em que um dos requisitos
para a investidura seja a conclusio do ensino fundamental, conforme atribuigio propria
especificada no Anexo V.

§4°. Integram o Grupo Ocupacional Médio os cargos efetivos em que um dos requisitos para a
investidura seja a conclusio do ensino meédio, conforme atribuigdo prépria especificada no Anexo
VI

§5°. Integram o Grupo Ocupacional Superior, os cargos efetivos em que como requisito para a
investidura seja a conclusio de curso de ensino superior, conforme atribuig4o propria especificada
no Anexo VII.

Art. 5° Os cargos do Quadro Suplementar constante no Anexo VIII desta Lei Complementar, serdo

extintos na sua vacancia.
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§ 1° Os servidores vinculados a0 Quadro Suplementar “A” serdio remunerados de acordo com a

Tabela de Vencimento atribuida ao respectivo Grupo Ocupacional, conforme Anexo III.
§ 2° A partir da publicagdo desta Lei Complementar fica vedado o provimento dos cargos que

Secdo 111
Do ingresso e das atribuicées

§1° A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito & homeacdo, a qual se dara, a exclusivo
critério do Poder Legislativo Municipal, dentro do prazo de validade do concurso, em
conformidade com o nimero de vagas constantes no respectivo edital e de acordo com a legislacdo
municipal.

§2° Excetua-se das formas de provimento previstas no caput deste artigo a contrata¢do por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal,

diversos daqueles estabelecidos na presente Lei Complementar.
Paragrafo tinico. O Poder Legislativo podera regulamentar as atribui¢ées dos cargos por meio de
Resolugio.

Secdo IV
Da Remuneracio

Art. 8° O sistema remuneratério & dividido em vencimento e vantagens pecunidrias.
V. art. 39, § 1°da CF.

Art. 9° O vencimento, devido mensalmente ao servidor pertencente ao Quadro Geral de Cargos,
sera pago em razio do exercicio regular de suas atribuigdes e est4 previsto no Anexo III.
Paragrafo unico - O vencimento inicial dos ocupantes de cargos de provimento efetivo, do quadro
suplementar e em Comissio da Camara Municipal de Macaé-RJ » S80 0s constantes das Leis
Municipais 4116/2015 e 4140/2015.

Art. 10° Os servidores ocupantes de cargos abrangidos por esta Lei Complementar receberio as
vantagens pecunidrias previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio e demais legislagdo que
dispuser acerca do assunto.

V. Lei Complementar n° 011/98.
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ao disposto no artigo 37, inciso XI da Constituigio Federal de 1988, sendo imediatamente
reduzidos quaisquer valores percebidos em desacordo com a legislagdo vigente.

V.art. 37, X, da CF.

Paragrafo tnico. O percentual de revisdo geral dever utilizar como pardmetros os indices
inflacionarios do periodo e o limite de despesas com pessoal previsto no artigo 169 da Constituicdo
da Republica.

V. art. 160, da Lei Complementar n° 011/1998.

V.art. 39 da CRFB.

Secdo V
Da Jornada e Carga Hordria

Art. 13 A jornada de trabalho do servidor sera definida de acordo com o setor ao qual este estiver
vinculado, respeitada a carga hordria semanal inerente ao cargo.

Art. 14 A carga horéria inerente a cada cargo ¢ aquela definida nos Anexos I e VIII desta Lei
Complementar.

Art. 15 O servidor efetivo da Camara Municipal de Macaé quando designado para o desempenho
de atividade de coordenagdo ou supervisio de setor, na forma do artigo 2° da Lei Municipal n°
4.102/2015, tera regime integral de trabalho, ndo fazendo Jus a qualquer tipo de hora
extraordindria.

Art. 16 O acumulo de cargos publicos somente serd autorizado nos casos admitidos pela
Constitui¢do Federal e desde que seja comprovada a compatibilidade de jornada e carga horaria.

Secio VI
Da Gratificacio por Desempenho de Atividade Legislativa

Art. 17. Os servidores publicos efetivos da Camara Municipal de Macaé fario Jus a Gratificagdo
por Desempenho de Atividade Legislativa - GAL no valor de R$ 700,00 (setecentos reais)

§ 1° Néo far4 jus a Gratificag¢do por Desempenho de Atividade Legislativa o servidor que:
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I- estiver licenciado;

II- tiver falta injustificada ao Servigo ;

III- obter nota inferior a 80% da tltima avaliagdo periddica de desempenho;
IV- estiver permutado ou cedido a outro 0rgdo ou entidade;

V- estiver designado para cargo comissionado ou fungdo gratificada.

§ 2° O valor constante no caput deste artigo ser4 reajustado nas mesmas datas e indices aplicados
a reviséo geral anual dos vencimentos dos servidores publicos municipais.

§ 3° Caso o servidor incorra na hipétese prevista no inciso III deste artigo, somete voltara a
perceber a Gratificagdo por Desempenho de Atividade Legislativa apés obter nota necessaria na
avaliagdo periddica de desempenho.

Secio VII
Do Adicional Especial de Mérito

Art. 18 Os servidores efetivos da Camara Municipal de Macaé fardo jus a um adicional especial
de mérito, no percentual de 10% (dez por cento) de seu vencimento base, desde que cumpridos os
seguintes requisitos:

I - Estar em exercicio no cargo ha pelo menos 20 (vinte) anos;

IT — Obter, no minimo. 80% (oitenta por cento) de média nas avaliagSes periddicas em que for
submetido;

III - Nao ter gozado de licenga sem vencimento para tratar de interesse particular ou licenga por
motivo de afastamento de cOnjuge ou companheiro.

CAPITULO 11
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Secio I
Disposicies Gerais

Art. 19 Fica instituido o Sistema de Avaliagdo de Desempenho, que objetiva o aprimoramento dos
métodos de gestdo, melhoria da eficiéncia do servigo ptiblico e valorizag¢do do servidor.
Paragrafo unico - Compete a Camara Municipal de Macaé a gestdo do Sistema de Avalia¢do de
Desempenho através da Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

Art. 20 O Sistema de Avaliagdo de Desempenho é composto por:
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I — Avalia¢do Especial de Desempenho, utilizada para fins de aprovagéo no estagio probatdrio,
conforme dispde o art. 41, § 4° da Constitui¢fio Federal;

II — Avaliagdo Periddica de Desempenho, utilizada trimestralmente para fins de Evolugio
Funcional e gestio da 4rea de pessoal.

Art. 21 O Sistema de Avaliagio de Desempenho ¢ o conjunto de normas e procedimentos que
possibilitam a observacio da atuacao do servidor ptiblico no exercicio do cargo que ocupa, baseado
na comparago entre resultados alcangados e padrdes de desempenho previamente estabelecidos.

Art. 22 O Sistema de Avaliagdo de Desempenho tem por objetivo aferir a eficiéncia e a eficicia
dos servidores no exercicio de suas atribui¢des e promover:

I - a identificacdo dos problemas que interferem no desempenho do servidor:

II - a orientagfio e o acompanhamento dos servidores;

I1I - a consecugdo das metas estabelecidas;

IV - maior aproximagio entre chefes e subordinados:;

V - o desenvolvimento da organizagio;

VI - a melhoria dos Servigos;

VII - exceléncia no atendimento ao publico.

Secdo I
Da Comissdio de Desen volvimento Funcional

Art. 23 A Comissdo de Desenvolvimento Funcional ser4 constituida por 6 (seis) membros,
designados pelo Presidente da Camara Municipal de Macaé, com a atribuicdo de proceder 2
avaliagdo periodica de desempenho, conforme o disposto nesta Lei Complementar e em
regulamentagdo especifica.

§1° O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional ser4 o Diretor Administrativo-
Financeiro da Cimara Municipal.

§2° Da Comiss@o deverd fazer parte, também, um representante da Procuradoria Geral da Camara
€ um representante do setor de Recursos Humanos da Camara Municipal de Macag.

§3° Os servidores entregardo ao Diretor Administrativo-Financeiro da Camara Municipal lista
contendo 5 (cinco) nomes de representantes eleitos, entre os servidores efetivos, cabendo ao
Presidente da Camara a designagéo de 3 (trés) deles para integrar a Comissio.

Art. 24 A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento Funcional
eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada 2 (dois) anos de participagdo observados, para a
substituigdo de seus participantes, os critérios estabelecidos neste Capitulo.

Pardgrafo inico - Na hipétese de impedimento, proceder-se-4 a substitui¢do do membro, de acordo
com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 25 A Comissio reunir-se-4:
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I - para coordenar a avali¢fio de desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes no
Formulario de Avaliagio de Desempenho, objetivando a aplicagdo dos institutos da progressio e
da promogio;

I — extraordinariamente, quando for necessario.

Art. 26 A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd sua forma de funcionamento
regulamentada por ato do Presidente da Camara Municipal de Macaé.

Art. 27 Compete 4 Comissdo de Desenvolvimento Funcional:

I - coordenar os processos de Avaliagdo Especial de Desempenho e Avaliagdo Periodica de
Desempenho;

II - distribuicdo e o recolhimento dos formularios de avalia¢do e desempenho:

IIT - orientar as chefias e os servidores quanto aos objetivos, procedimentos e cuidados relativos
as AvaliagSes de Desempenho;

IV - apurar a pontuagio dos servidores avaliados;

V - determinar nova avaliagdo, quando for o caso;

VI - elaborar e divulgar a listagem final dos servidores que adquiriram direito a progressido e
promog¢io;

VII - preparar o relatério final dos trabalhos de cada periodo de avaliagdo e encaminh4-lo ao Chefe
do Legislativo;

VIII - providenciar os atos concedendo a progressdo ou a promogdo, obedecendo rigorosamente a
ordem das listas de classifica¢go;

IX - julgar os pedidos de reconsideracdo contra suas proprias decisdes;

X - solicitar a indica¢dio de servidor publico aos Orgdos da Administragdo Publica, com a
finalidade de auxiliar e representar a Comissio em seus respectivos Orgdos;

XI - utilizar-se de todas as informagdes existentes sobre o servidor avaliado;

XII - realizar diligéncias junto as unidades e chefias, solicitando, se necessario, a revisio das
informagdes, a fim de corrigir erros ou omissdes;

XIII - convocar servidor para prestar informagdes ou participagdo opinativa, sem direito a voto;
XIV - opinar acerca da aquisi¢io ou nfio da estabilidade do servidor avaliado, conforme dispde o
art. 41, § 4° da Constitui¢iio F ederal;

XV - outras atribui¢des que possam ser criadas por regulamento.

§1° O pedido de reconsideracio referido no incido IX devera ser apresentado no prazo de até 05
(cinco) dias tteis, a contar da publicacdo da decisdo, devendo indicar os aspectos questionados ou
eventual irregularidade, podendo ser anexados documentos que atestem o alegado.

§2° O deferimento, total ou parcial, ou o indeferimento do pedido de reconsideracio devera ser
publicado em jornal de grande circulagdo no municipio.

§3° As decisdes da Comissdo serdo tomadas por maioria simples dos votos, na presenc¢a da maioria
absoluta, cabendo ao Presidente votar nos casos de empate.

Secdo IIT
Do Formuldrio de Avaliacdo
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Art. 28 O formulario de avaliagdo de desempenho ser4 o constante do anexo IX, que abrange a
especificidade de atribui¢es e responsabilidades de cada cargo.

Secdo IV
Da Avaliagdo Periddica de Desempenho

Art. 29 A Avaliagdo Periddica de Desempenho ocorrera trimestralmente, devendo ser avaliados
todos os servidores efetivos ainda que em estagio probatorio.

Art. 30 A Avaliagio Periodica de Desempenho e o preenchimento do respectivo formulario serdo
realizados pela chefia imediata do servidor durante o periodo a ser avaliado.

§ 1°. Em caso de auséncia ou impedimentos da chefia imediata, a avaliacdo devera ser realizada
pelo Presidente da Camara Municipal ou por outro servidor, por este designado, desde que este:

I - seja servidor efetivo estavel;

II - tenha exercido suas fun¢des no mesmo orgdo que o servidor avaliado € no mesmo periodo da
avaliagio.

Art. 31 Os avaliadores deverio:

I — atribuir, ao servidor avaliado, um conceito para cada fator, compativel ao desempenho
demonstrado;

I — avaliar cada servidor com objetividade, limitando-se a observagdo e a analise do seu
desempenho, no sentido de eliminar a influéncia de efeitos emocionais e opinides pessoais no
processo de avaliagdo;

III — dar ciéncia ao servidor sobre o resultado da avaliagdo;

IV — encaminhar os Formularios de Avaliagio de Desempenho devidamente preenchidos e
assinados para o Presidente da Comissio de Desenvolvimento Funcional, dentro do prazo de 30
(trinta) dias corridos, contados da data de inicio do periodo de avaliaggo.

§ 1° Caso o servidor considere injusta a sua avaliacdo periddica de desempenho, devera apresentar
defesa escrita fundamentada. no prazo de 10 {dez} dias corridos. a contar da ciéncia desta.

§ 2° A Comisséo de Desenvolvimento funcional encaminhard a avaliagdo e a defesa a Previdéncia
da CMM, o qual designara comissdo especifica composta por 3 {trés} servidores indicados pelo
titular da Procuradoria Geral da Camara Municipal de Macaé - CMM, que deverd emitir parecer
sobre 0 caso.

§ 3° Os servidores indicados no paragrafo 2° deste artigo deverdo necessariamente ser de carreira
da Camara Municipal de Macaé e que ndo estejam exercendo cargo comissionado.

§ 4° De posse dos documentos mencionados no parégrafo 2°, o Presidente da CMM decidira qual
sera o resultado final da avaliagdo, que ndo estara sujeita a recursos em 4mbito administrativo.
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Secido V
Da Avaliagdo Especial de Desempenho

Art. 32 Como condigio para aquisi¢do da estabilidade, o servidor nomeado em virtude de
Concurso Publico para cargo de provimento efetivo devera ser submetido a Avaliagéo Especial de
Desempenho pela Comissio de Desenvolvimento Funcional nos 6 (seis) meses finais antes de
encerrado do prazo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio.
Paragrafo tnico - A Avaliagdo Especial de Desempenho devera obedecer a0 mesmo procedimento
especificado nos artigos 29 e 30 desta Lej Complementar.

Art. 33 O resultado final da Avaliagdo Especial de Desempenho serd apurado em razio do
desempenho demonstrado pelo servidor nas Avaliagdes Periédicas e na propria Avaliagdo Especial
de Desempenho.

Pardgrafo unico - Compete 4 Comissio de Desenvolvimento Funcional apurar a pontuagdo dos
servidores avaliados, bem como resolver eventuais impasses verificados nos resultados das
avaliagdes.

Art. 34 Ao final da Avaliagdo Especial de Desempenho, a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional emitira parecer favoravel ou desfavorivel a confirmagdo do servidor no cargo para o
qual foi nomeado.

§1° Se o parecer for favoravel a confirmagio do servidor, sua estabilidade nos quadros da Camara
Municipal se dara mediante ratificagdo do Presidente no formulario de avaliagfo especial.

§2° Se o parecer for contrario a confirmagdo do servidor, o mesmo sers intimado pessoalmente
para, em querendo, apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias corridos, a contar da data
da intimaco.

§3° A Comissdo encaminhara o parecer, bem como a defesa, quando houver, a Presidéncia da
CMM, o qual designara comissdo especifica composta por 03 (trés) servidores indicados pelo
titular da Procuradoria Geral da Cimara Municipal de Macaé - CMM, que devera emitir parecer
sobre o caso.

§4° De posse dos documentos mencionados no paragrafo anterior, o Presidente da CMM decidirs
sobre a exoneragio ou manuten¢do do servidor.
§5° Da decisdo proferida pelo Presidente da CMM nio cabers recurso em dmbito Administrativo.

§ 6° Os servidores indicados no paragrafo 3° deste artigo deversio necessariamente ser de carreira
da Cémara Municipal de Macaé e que ndo estejam exercendo cargo comissionado.
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Secdo V1
Da Evolu¢iao Funcional

Art. 35 A Evolugio Funcional nos cargos ocorrera mediante as seguintes formas:
I - Progressdo Funcional;
II — Promog&o (Anexo X).

Art. 36 Os processos de Evolugio Funcional ocorrerdio em intervalos regulares de 2 (dois) anos
para se obter Progressio e 5 (cinco) anos para se obter a Promog#o, tendo seus efeitos financeiros
a partir da publicagio do resultado final da Avaliagdo Periddica de Desempenho., beneficiando os
servidores habilitados.

§ 1° A habilitagdo dependera da pontuacdo recebida na Avaliagfio Periodica de Desempenho,
disponibilidade financeira e existéncia de vaga no caso da promocéo.

§ 2° Em caso de empate sera contemplado o servidor que, sucessivamente:

I - estiver hd mais tempo sem ter obtido uma Progressdo Horizontal;

IT - tiver obtido a maior nota na Avaliagdo de Desempenho mais recente;

IIT — tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo;

IV — tiver maior nimero de dias efetivamente trabalhados na Camara Municipal de Macaé.

§ 3° Em caso de auséncia da avaliagdo periddica de desempenho,por exclusiva culpa do
responsavel pela avaliagdo, este sera notificado para que em 15 {quinze} dias realize a avaliacdo.
Permanecendo o servidor sem avaliagfo, esta sera considerada como realizada € com 0 percentual
maximo possivel.

Art. 37 O servidor do quadro efetivo que ocupe ou venha a ocupar fungfo gratificada ou cargo em
comissdo, fard jus  progressdo e/ou promogao na forma estabelecida para o cargo efetivo em que
ocupa.

Subsecio 1
Progressdo Funcional

Art. 38 Progressdo Funcional é a passagem do servidor de seu padrio de vencimento para outro
superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa, pelo critério de merecimento,
observado o intersticio minimo de 2 (dois) anos, vinculada a disponibilidade financeira.

§ 1° O exercicio de cargo em comissdo e de mandato classista nio interrompera a contagem de
intersticio aquisitivo.

§ 2° O servidor tera direito a Progressio, desde que satisfaga os seguintes requisitos no intersticio
aquisitivo:

I - ter obtido estabilidade no servigo publico apés o cumprimento do estagio probatorio, nos termos
doart. 41, § 4°da Constitui¢do Federal;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio no padrdo de
vencimento em que se encontre;

III - ndo ter mais de cinco faltas injustificadas;
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IV - ndo ter licenga ndio remunerada ou licenga para tratamento de saude superior a 6 (seis) meses
consecutivos ou nio;

V - nio ter faltas, justificadas por atestados médicos, superior a 90 (noventa) dias;

VI - nio ter softrido pena de adverténcia, suspensio, destitui¢io de cargo em comissdo ou de fungdo
de confian¢a mediante processo administrativo disciplinar;

VII - obtiver, no minimo, a média de 70% (setenta por cento) do total dos pontos das avalia¢ses
periddicas de desempenho realizadas no periodo .

Art. 39 O servidor que tiver concluido curso de ensino médio, graduacdo, pos-graduagio,
mestrado ou doutorado, desde que atendidos os requisitos elencados no § 2° do art. 38 desta Lei
Complementar, e havendo disponibilidade financeira, serd contemplado na progressio, da seguinte
forma:

I - para2 (dois) padrdes de vencimento imediatamente superiores aquele a que pertence, quando
0 curso médio concluido;

II — para 4 (quatro) padrdes de vencimento imediatamente superiores aquele a que pertence,
quando o curso de graduagio concluido;

III — para 6 (seis) padrdes de vencimento imediatamente superiores aquele a que pertence, quando
0 curso de pés-graduagio concluido for lato sensu, com duragdo minima de 360h (trezentos e
sessenta horas);

IV - para 8 (oito) padrdes de vencimento imediatamente superiores aquele a que pertence, quando
0 curso de pés-graduacio concluido for Mestrado;

V - para 10 (dez) padrdes de vencimento imediatamente superiores aquele a que pertence, quando
0 curso de pés-graduacio concluido for Doutorado.

§ 1° Os cursos de graduagdo e pos-graduacio referidos nos incisos I, II, III e IV, concluidos pelos
servidores e apresentados 4 Comissdo de Desenvolvimento Funcional para obtengdo do beneficio
previsto no caput, ndo poderdo ser computados cumulativamente para a concessdo das progressdes.

§ 2° Os cursos de graduagdo e pos-graduacio relacionados nos incisos I, I, Il e IV deste artigo sé
serdo considerados para concessio de progressdo quando relacionados com o cargo ocupado pelo
servidor.

§ 3° Caso a relagio entre o cargo ocupado pelo servidor e o curso por ele concluido ndo seja clara,
a Comissdo de Desenvolvimento F uncional solicitara informagdes ao servidor e 4 chefia imediata
que justifiquem sua aceitagéo.

§ 4° Nao sera concedida progressdo com base no presente arti £0 quando o curso constituir requisito
para ingresso no cargo.
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§ 5° O servidor que concluir curso que lhe conceda maior avanco na progressao podera requerer a
substitui¢do do titulo apresentado fazendo jus a diferenga entre o beneficio pleiteado € o ja
contemplado.

§ 6° Sendo o servidor contemplado com o beneficio deste artigo e ultrapassando a quantidade
maxima de padrdes de vencimento a avangar na carreira, sera enquadrado no ultimo padrdo de
vencimento da classe a que pertence.

§ 7° A comprovagio da conclusio dos cursos de graduagio e pos-graduagdo se dard mediante a
apresentagio do respectivo diploma ou certificado emitido pela institui¢do de ensino, devidamente
reconhecido pelo MEC.

Subsecdo I1
Promocao

Art. 40 Promogio € a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que
pertence, dentro da mesma carreira, observadas as normas estabelecidas nesta Leij Complementar
¢ em regulamento especifico.

Art. 41 Poderdo concorrer a promo¢@o os servidores ativos desde que preenchidas,
cumulativamente, as seguintes condigdes:

I - ndo ter mais de cinco faltas injustificadas;

IT - néo ter licenca ndo remunerada ou licenga para tratamento de saude superior a 6 (seis) meses
consecutivos ou nio;

III - ndo ter faltas, justificadas por atestados médicos, superior a 90 (noventa) dias;

IV - néo ter softrido pena de adverténcia, suspensio, destituigdo de cargo em comissdo ou de fungdo
de confian¢a mediante processo administrativo;

V - obtiver, no minimo, média de 70% (setenta por cento) do total dos pontos das tltima avalia¢des
periddicas de desempenho realizadas no periodo .

VI - estar no exercicio de seu cargo;
VII - cumprir o intersticio minimo de 5 (cinco) anos na classe que pertence.

§ 1° Considera-se em exercicio, para os efeitos de beneficio, o tempo de servigo com as exclusdes
previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Pagina 12 de 14
Rodovia do Petréleo, R 168, Km 3,5, Virgem Santa, Macaé/R], (22) 2772-4681

%



Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Macaé

MESA DIRETORA
Macaé Capital do Petréleo
Lei Estadual n? 6081 de 21.11.2011.

§ 2° O exercicio de Cargo em comisséo e de mandato classista nio interrompera a contagem de
intersticio aquisitivo.

§ 3° A promogio do servidor dependera sempre da existéncia de vaga, bem como disponibilidade
financeira e orcamentaria.

Art. 42 O servidor podera passar para o nivel de vencimento seguinte antes de atingido o tltimo
padrdo de uma classe, desde que observado os critérios estabelecidos nesta Lei Complementar.

CAPITULO 111
DO ENQUADRAMENTO

Art. 43 A partir da vigéncia desta Lei Complementar, os servidores serio enquadrados no padrio
¢ nivel correspondente ao valor do atual vencimento biésico, respeitados os respectivos Grupos
Ocupacionais constantes no Anexo III desta Lei Complementar.

Art. 44 A aplicagdo das disposi¢des desta Lei Complementar ndo poderd implicar redugdo do
vencimento basico, de proventos ou de pensées.

Parédgrafo tnico - Ndo sendo possivel realizar o enquadramento do servidor nos moldes do art. 45,
0 mesmo sera enquadrado no padréo e nivel de vencimento com valor superior mais préximo do
atual.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

por esta Lei Complementar e as pensdes, no que couber, o disposto nesta Lei Complementar em
relagdo aos servidores que se encontram em atividade.

Art. 46 A Mesa Diretora da Camara Municipal de Macaé regulamentard, por ato proprio € no que
couber, o disposto nesta Lej Complementar.

Art. 47 As despesas resultantes da execucdo desta Lei Complementar correrdio de acordo com as
dotagdes or¢amentarias proprias, possibilitando efetivamente a aplicabilidade da progressdo e
promogao dos servidores que atenderem os requisitos estabelecidos nesta Le;.

dias apos entrar em vigor a presente Lei Complementar, realizar a avaliagdo de desempenho dos
servidores que ja contam com tempo para serem beneficiados com progressdo ou promogio.

Art. 49 Os cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas da Camara Municipal de Macaé sio os
constantes na Legislacdo propria, em especial nas Resolugdes CMM 1.897/2011 e 1.919/2013.
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Art. 50 Ficam extintos do quadro permanente da Cmara Municipal de Macaé os cargos de Agente
de Pintura e Agente de Manutencio de Instalagdes Hidraulicas.

Art. 51 A estrutura consolidada de vagas do quadro permanente da Camara Municipal de Macaé
€ a constante no Anexo I desta Lej Complementar (cargos e vagas), extinguindo-se quaisquer vagas
excedentes criadas em legislagdo pretérita.

Art. 52 Esta Lei Complementar entrara em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des legais em contrario,

Macaé, 30 de mar¢o de 2016.

EOZM,C&(, o C
EDUARDO CARDOSO GONCALVES DA SIL
PRESIDENTE

/

WELBERTH PORTO DE REZENDE
1° SECRETARIO

I Edigdo N © 313
Data 3L/ 03/ L6 pageial3

fooe g ztlos |
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ANEXO I
CLASSES DO QUADRO PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

6 po Ocupacional Cargof Classe N- de | Carga Hordrio
vagas Semanai

NIVEL FUNDAMENTAL | |ooomneso] ! “on
Gargon | hd 40h
Motorsta | 10 40h
Telefonista | ¥ 30h
. Auxiligr Adri ninis tratho | 8 40h
HIVEL FUNDAMENTAL it Asstents de Arquiva | 3 =h
Téenico de Som | 3 40h

Agente de Vigildncia | 21 2472h
Apente Legis lativo | 1 40h
Agente Legis lstive Il E) 40h
Ass istent= Administrative -] 4Dh
Assktent Administrativs il 4 <oh
Assistents Técnice em Informatica | 4 &0h
. . Assistente Técnico em Informatica I 2 40h
NVEL MEDIO Tecnice em Contabilidade | 2 4Dh
Técnice am Contabilidade 1| 1 4Dh
Febbgraio | 2 40h
Fotografo 1 43h
Taquigssfo | 4 40b
Tequigrsafe || 2 40h

Arquivelogs | 1 S Z0h
Arquivclogistall 1 <0h
Arquivologista Il 1 4Dh
Jormalista | 4 %h
Jernalista il 2 30h
Jornalista ] 1 0h
Contador | 1 0h
Contador Il 2 30h
. Contador 1 ET
MIVEL SUPERIOR [ e e s o Zon
Anslists Legisistvo il 1 40h
Anslists Legislgtve 1 1 £3h
Assistente Juridics | 4 20h
Assistente Juridice Il 3 20h
Assistents Juridics |l 3 20h
Professor Revisor Redstor | 2 28h
Feofessor Revison Redstor ) 1 20h
Professor Revisor/Redstor 1] 1 20h
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II

ANEXO 11
QUADRO GERAL
QUADRO PERMANENTE
DIVISAO DOS CARGOS DE ACORDO COM O GRUPO OCUPACIONAL

Denominacio Grupo Ocupacional

Cozinheiro Fundamental I
Gargom Fundamental I
Telefonista Fundamental I1
Auxiliar Administrativo Fundamental II
Assistente de Arquivo Fundamental I1
Agente de Vigilancia Fundamental I1
Técnico de Som Fundamental I1
Motorista Fundamental I1
Agente Legislativo Médio
Assistente Administrativo Médio
Técnico em Contabilidade Médio
Assistente Técnico em Informatica Médio
Fotografo Médio
Taquigrafo Legislativo Médio
Arquivologista Superior
Jomalista Superior
Analista Legislativo Superior
Professor Revisor/ Redator Superior
Contador Superior
Assistente Juridico Superior
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Lei Estadual n? 6081 de 21.11.2011.
ANEXO III
TABELA DE VENCIMENTOS

GRUPO NIVEL SUPERIOR CARGO A ANALISTA LEGISLATIVO |
HET Ll e ek D ATROES R 5 WS 3 : |
CLASSES A | 8 | C ] D s F | G I H | [ | S

I__|RS 6.49805 /RS 6.628,01 RS 6.760,57 | RS 6.89578 | RS 7.033,70 | RS 7. 174,37 | RS 7.317,86 | RS 7.464,22 RS 7.613,50 | RS 7.765,77 |
/RS 831750 |RS 8.483,85 RS 8653,53 | RS 8.826,60 | RS 9.003,13 | RS 9.183,20 RS 9.366.86 | [ R$ 9.554,20] [RS 9.745 &Rs 9.940,19 |

Il RS 10.646,41] RS 10.859,33 | RS 11.076,52 | RS 11.298,05 | RS 11.524,01 | RS 11.754.49 (RS 11.989,58 (RS 12.229,37 | RS 12.473,96 | RS 12.723,44

GRUPO NWEL SUPERIOR“CARGO ARQUIVOLDGIST A

L

_PADROES

Bl

At

| o
CLASSES

£

lID

E

A I [ |

J

t RS

5.081,16 | RS

5.182,78 | RS

5.286, 44'

RS 5.392,17

RS 5.500,01

[RS

6.503,88 | RS

6.633,96 | RS

R$ 5.610,01 RS 5.722,21 RS 5.836,66 RS 5.953,39 | RS 6.072,46 |
et BAL bk it el |

6.766,64 | RS 6.901,97 | RS 7.040,01 | RS 7.180,81 | | RS 732443 RS 7.470,92 | RS 7b2034 | RS 7.772,74 |

8.324,97 | RS

8.491,47 | RS

866130 RS 883453|RS 901122|R$ 919144IR$ 937527 | RS 9.562,78 | RS 975403 | RS 9.949,11

i
m[Rs

GRUPO NfVEL S JPERIOR CARGO CONTADOR

el e R .PADROES AR RIS S RS

CLASSES A i C D 3 I F | G l H I i | ]

! |RS 697154 RS 7.110,97 [R$ 7.253,19 RS 7.398,25 | RS 7.546,22 | RS 7.697,14 | RS 785109|R$ 8.008,11 | RS 8.168,27 | RS 8.331,64
/RS 892357 /RS 9.102,04 |RS 9.284,08 | RS 9.469,77 | RS 9.659,16 | RS 9.852,34 | R$ 10.049,39 | | RS 10.250,38 | RS 10.455,39 | RS 10.664,49 |
MRS 11422,17 RS 11.650,61 | RS 11.883,63 | RS 12.121,30 | RS 12.363,73 | RS 12.611,00 | RS 12.863,22 | | RS 13.120,48 | RS 13.382,80 | RS 1355055

_GRUPO. Niva SUPERIOR CARGO JORNALISTA

e, 3 i A e T S o RSy ) B b T e -4

CLASSES| A C { D E | F | G | H | I | J |
|__|RS 340050 RS 3.468,51 RS 3.537,88 | RS 3.608,64 | RS 3.680,81 RS 375443 [RS 382952 RS 3.906,11 | RS 3.984,23 | RS 4.063,91

__ RS 435264|RS 4.439,69 RS 452849 | RS 4.619,06 | RS 4.711,44 | RS 4.80567 [R$ 4.901,78 [R$ 4.999,82 | RS 5.099,81 | RS szo&d
RS 5.571,38 | RS 5682,81 | RS 579646 | RS 591239 | RS 6.030,64 | RS 6151, 25 | RS 6.274,28 | RS 6.399,76 | RS 6.527,76 | RS 665831

ekummasunsamn CARGO PROFESSOR REVISOR REDATOR _

B - N L LAk T I D =

CLASSES A D E F G ] H | [ | |

! RS 340050|RS 3.468,51|RS 3537,88 | RS 3.608,64 | RS 3.680,81 | RS 3.754,43 | RS 3.829,50 | RS 3.906.11 | RS 3.984,23 RS 4.063,91
W_|RS 435264 RS 443969 | RS 452849 | RS 4.619,06 RS 4.711,44 |RS 4.805,67 | RS 4.001,78 | RS 499982 | RS 5.099,81 | RS 5.201.81
RS 557138 RS 568281 | RS 5796,46 | RS 5.912,39 | RS 6.030,64 | RS 6.151 ,25 | RS 6.274,28 | RS 6.399,76 | RS 6.527,76 | RS 6.658,31

GRUPO, NWEI. SUPERIOR cmeo ENFERMEIRO _
C D E 3 G | H I [ i |
I__/RS 340050 RS 3.468,51 RS 3.537,88 | RS 3.608,64 | RS 3.680,81 | RS 3.754,43 | RS 3.820, 52 | RS 3.906,11 | RS 3.984,23 | RS 4 063,91
b |RS 4352,64| RS 4.439,69 | RS 4.528,49 | RS 4.619,06 | RS 4.711,44 | RS 4.805 67,Rs 4.901,78 | RS 4.999,82 | RS 5.099,81 | RS 5 201,81
Il__[R$ 5571,38| RS 5.682,81 | RS 5.796,46 | RS 5.912,39 | RS 6.030,64 | RS 6.151,25 | RS 6.274,28 | RS 6.399,76 | RS 6.527,76 | RS 6.658,31
___GRUPO NNEL SUPERIOR CARGO FISIOTERAPEUTA
e s : it T T =
B C D £ F l G | H | | |
t_|RS 3.400,50 |R$ 3.468,51 | RS 3.537,88 | RS 3.608,64 | RS 3.680,81 | RS 3.754.43 | RS 3.829,52 | RS 3.906,11 | RS 3.984,23 | RS 4.063,91
It RS 4352,64| RS 4.439,69 | RS 4.528,49 | RS 4.615,06 | RS 4.711,44 | RS 4.805,67;Rs 4.901,78 | RS 4.999,82 | R$ 5.099,81 | RS 5.201,81
I |RS 5571,38| RS 5682.81 | RS 5796.45 | RS 5.912,39 | RS 6.030,64 | RS 6.151,25 | RS 6.274,28 | RS 6.399,76 | RS 6.527,76 | RS 6.658,31
_GRUPO NNEI. SUPERIOR CARGO Mémco
%Q \s, " ™ Ty o ) R T =B ]

CLASSES A B € F G | H 1r 1 f |
I__|RS 3400,50 RS 3.468,51 |RS 3.537,88 | RS 3.608,64 | RS 3.680,81 | RS 3.754,43 | RS 3.829,52 | RS 3.906.11 | RS 3.984,23 | RS 4.063,91
RS 435264 RS 4.439.69 | RS 4.528.49 | RS 4.619,06 | RS 4.711,44 | RS 4.805,67 | RS 4.901,78 | RS 4.999,82 | RS 5.099,81 | RS 5201 81
Itl__JRS 5571,38 RS 5.682,81 | RS 579646 | RS 5912,39 | RS 6.030,64 | RS 6.151, 25 [ RS 6.274,28 | RS 6.399,76 | RS 6.527,76 | RS 6.658,31

GRUPO NIVEL SUPERIOR CARGO ASSISTENTE JURIDICO

[ Ees O " pnomfEs. b ¢ M=k % i

CLASSES A | C D E F G [ H ] |
{__[RS 340050 RS 3.468,51|RS 3.537,88 | RS 3.608,64 | RS 3.680,81 | RS 3.750.43 | RS 3.829,52 | RS 3.906.11 | RS 3.984,23 | RS 4.063,91

_ll__|RS 435264 RS 443969 | RS 4.528,49 | RS 4.619,06 | RS 4.711,44 | RS 4.805,67 | RS 4.901,78 | RS 4.999,82 | RS 5.099,81 | R$ 5.201,81

__ i |RS 5571,38| RS 5.682,81 | RS 5.796,46 | RS 5912,39 | RS 6.030.64 | RS 6.151,25 | RS 6.274,28 | RS 6.399,76 | RS
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____GRUPO NIVEL SUPERIOR CARGO TECNICO LEGISLATVD |
CLASSES A B [4 D E F G H | J
o RS _3.400,50 | RS 3.468,51 | RS 3537,88 | RS 3.608 64 RS_3.680,81 | RS 3.754,43 | RS 3.829,52 | RS 3.906,11 | RS 3.984,23 | RS 4.063,91
__h _RS 4.352,64 | RS 4.439,69 | RS 4.528,49 | RS 4.619,06 RS 4.711.44 RS 4.805,67 | RS 4.901,78 RS 4.999,82 | RS 5.099,81 | RS 5.201,81
11§} ]RS 5.571,38 | RS 5.682,81 | RS 5.796,46 RS 5.912,39 | RS 6.030,64 | RS 6.151,25 | RS 6.274,28 | RS 6.399,76 | RS 6.527,76 | RS 6.658,31
R y e e _;-.GRuPonfvaMémo CARGO AGENTE LEGISLATIVO e s <
CLASSES A B c D £ F G H ] J
1 RS 3.313,41| RS 3.379,68 [RS 3.447,27 | RS 3.516,22 | RS 3.586,54 | RS 3.658,27 | RS 3.731,44 | RS 3.806,07 | RS 3.882,19 [ RS 3.959,83
RS 4.24116 RS 4.32599 [ RS 4.412,51 | RS 4.500,76 | RS 4.590,77 | RS 4.682,59 | RS 4.776,24 | RS 4.871,77 RS 4.969,20 [ RS 5.068,58
' 255 £ 3TH. iy _GRUPO NIVEL MEDIO CARGO TEC ICO EM CONTABILIDADE el .
CLASSES A B C D £ F G H 1 J
] RS 3.180,28 | RS 3.243,89 [RS 3.308,76 | RS 3.374,94 RS 3.44244 | RS 3.511,29 | RS 3.581,51 | RS 3.653.14 | RS 3.726,20 | R$ 3.800,73
1] RS 4.070,76 | RS 4.152,17 | RS 4.235,22 | RS 4.319,92 | RS 4.406,32 | RS 4.494,45 | RS 4.584,34 | RS 4.676,02 | RS 4.769,54 | RS 4.864,93
B h ______ GRUPO NIVEL MEDIO CARGO OPERADOR E MULTIMIDIA N v '
CLASSES A B € D E F G H [ [

{ RS 2.986,60 | RS 3.046,33 | RS 3.107,26 | RS 3.169,40 | RS 3.232,79 | RS 3.297,45 | RS 3.363,40 | RS 3.430,66 | RS 3.499,28 | RS 3.’:'39_9&6_
H__[RS 382285 RS 389930 |RS 3.977,29 | RS 4.056,84 | RS 413797 | RS 4.220,73 | RS 4.305,15 RS 4.391,25 | RS 4.479,08 | RS 4.568,66
GRUPO NiVEL MEDIO CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CLASSES A B G D £ 3 G H I J
_ RS 196524 RS 2.004,54 | RS 2.044,64 | RS 2.085,53 | RS 2.127,24 | RS 2.169,78 | RS 2.213,18 | RS 2.257,44 | RS 2.302,59 | RS 2.348,64
H___RS 251551 /RS 256582 | RS 2.617,13 | RS 2.669,48 RS 2.722,87 [ RS 2.777,32 | RS 2.832,87 | RS 2.889,53 | RS 2.947,32 | RS 3.006,26

it _GRUPO NIVEL MEDIO CARGO ASSISTENTE TECNICO EM | | INFORMATICA -

CLA3SES A B C D £ F G H i J
U1 RS 2.608.00 | RS 2.660,16 | RS 2.713,36 | RS 2.767,63 | RS 2.822.98 | RS 287944 | RS 2.937,03 | RS 299577 | RS 3.055,69 | RS R$ 3.116,80
It__[RS 333824 RS 3.40500[RS 3.473,10 | RS 3.542,57 | RS 3.613,42 | RS 3.685,69 | RS 3.759,40 | RS 3.834,59 | RS 3.911,28 R$ 398951

S T m __GRUPO NIVEL MEDIO _CARGO TAQUIGRAFO LEGISLATIVO SIS

CLASSES A B C D E £ G H ] J
1 RS_ 196524 RS 2.004,54 | RS 2.044,64 | RS 2.085,53 RS 212724 | RS 2.169,78 | RS 2.213,18 | RS 2.257.44 RS 2.302,59 | RS 2348,64
Il_[RS 251551 RS 2.565,82 | RS 2.617,13 | RS 2.669,48 RS 2.722,87 [ RS 2.777,32 RS 2.832,87 | RS 2.889,53 | RS 2.947,32 | RS 3.006,26
Pt v 2o __ GRUPONIVELMEDIO CARGOD: Ft =1 il AT

CLASSES A B G D E F G H 1 }
[ RS 196524 | RS 2.004,54 | RS 2.044,64 | RS 2.08553 | RS 2.127,24 | RS 2.169,78 | RS 2.213,18 | RS 2.257.44 | RS 2.302,59 | RS 2.348,64
I RS 2.515,51 | RS 2.565,82 | RS 2.617,13 | RS 2.669,48 RS 2.722,87 | RS 2.777,32 | RS 2.832,87 | RS 2.889,53 | RS 2.947,32 | RS 3.006,26
: ________ GRUPO NIVEL FUNDAME! ALl CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO A 3
CLASSES A B 5 D E F G H i ) |
RS 169809 RS 1.732,05|RS 1766,69 | RS 1.802,03 | RS 1.838.07 | RS 1.874,83 | RS 1912,33 | RS 1.950,57 | RS 1.989,58 RS 2.029,37
et GRUPO NIVEL FUNDAMENTAL I _CARGO AGENTE DE SERVICOS GERAIS = i

CLASSES A B C D E F G H ] J
RS 169809 RS 1.732,05 RS 1.766,69 | RS 1.802,03 RS 183807 | RS 1.874,83 | RS 1.912,33 | RS 1950,57 | RS 1.989,58 | RS 2.029,37
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_______ GRUPO NIVEL FUNDAMENTAL It CARGD AGENTE DE VIGILANCIA

CLASSES A B G D £ £ G H | i
RS 2.339,36 | RS 2.386,15 | RS 243387 | RS 248255 | RS 2.532,20 [ RS 2.582,84 | RS 2634,50 | RS 2.687,19 | RS 2.740,93 [R$ 2795,75
) s __ GRUPO NIVEL FUNDAMENTAL N'CARGO: MOTORISTA - [

CLASSES A B c D E 3 G H | ]
RS 2.339,36 | RS 2.386,15 | RS 2.433,87 | RS 2.482,55 | R$ 2.532,20 | RS 2.582,84 R$ 2.634,50 | RS 2.687,19 | RS 2.740,93 | R$ 2.795,75
LY J snupomvarunmumm.umeo TELEFONISTA - SRy i

CLASSES A B c D E £ G H | !
RS 1699,50 RS 1733,49 | RS 1.768,16 | RS 1.803,52 | R$ 1.839,59 | R$ 1.876,39 | R$ 1.913,91 | RS 1.952,19 | RS 1.991,24 | RS 2.031,06
5 ____ GRUPONIVEL FUNDAMENTAL Il CARGO: ASSISTENTE EM ARQUIVO _ ; . g i

CLASSES A B G D E £ G H i )
. RS 1.698,09 | RS 1.732,05 | RS 1.766,69 | RS 1.802,03 | RS 1.838,07 | RS 1.874,83 | RS 1.912,33 |R$ 1.950,57 | RS 1.989,58 | RS 2.029,37

o g __ GRUPO MIVEL FUNDAMENTAL H CARGO: AGENTE DE MANUTENGCAO DE INSTA! SSELETRICAS

CLASSES A B C D E F G H I J
RS 1.698,09 | RS 1.732,05 | RS 1.766,69 | RS 1.802,03 | R$ 1.838,07 | RS 1.874,83 | RS 1.912,33 | RS 1.950,57 | R$ 1.989,58 | RS 2.029,37
— - - . s - - ~ — m— - 2 - - = = =
o GRUPONIVEL FUNDAMENTAL Il CARGO; AGENTE DE MANU O ALVENARIA ) ;

CLASSES A B € D E F G H i )
- RS 1.698,09 | RS 1.732,05 | RS 1.766,69 | RS 1.802,03 | RS 1.838,07 | RS 187483 RS 1.912,33 | RS 1.950,57 | RS 1.989,58 | RS 2.029,37

: : _GRUPO NIVEL FUNDAMENTAL H CARGO: TECNICODESOM iy 2 :

CLASSES A B G D E £ G H i J

RS  1.698,09| RS 1.732,05 RS 1.766,69 | RS 1.802,03 | RS 1.838,07 R$ 1.874,83 R$ 1.912,33 | RS 1.950,57 | RS 1.989,58 | RS 2.029,37

[RS 149809 RS 1.528,05 [RS 155861 | RS 1589,79 | RS 1621, 58 | RS 1.654,01 RS 1.687,09 | RS 1.720,83 ] RS 1.755,25 J RS 1.790,36
A 3 GRUPD NIVEL FUNDAMENTALICARGO:COPERO S sl '

CLASSES A 8 C D E £ G H [ J
RS 149809 | RS 152805 | RS 1.558,61 | RS 1589,79 | RS 1.621,58 | RS 1.654,01 | RS 1.687,09 | RS 1.720,83 | RS 1.755,25 | RS 1.790.36
i e GRUPONIVEL FUNDAMENTAL| CARGO: COZINHEIRO Y s iy PR i

CLASSES A B C D E £ G H I )
- RS 149809 | RS 1.528,05 RS 1.558,61 | RS 1.589,79 | RS 1.621,58 [ RS 1.654,01 | RS 1.687,09 | RS 1.720,83 [ RS 1.755,25 | RS 1.790,36
¥ ———_______ aRUPO NIVEL FUNDAMENTAL| CARGO: GA ET T T Ee s ke '

CLASSES A B [ D £ 3 G H ] J
RS  1.498,09 | RS 1.528,05 | RS 1 558,61 | RS 1.589,79 | RS 1. 621,58 | RS 1.654,01 | RS 1. 687,09 RS 1.720,83 | RS 1.755,25 | RS 1.790,36
o FERT A =l P, __ GRUPO NIVEL FUNDAMENTAL CARGO: RECPCIONISTA | $E \ R |

CLASSES A B C D E F G H ! J
RS 1.498,09 | RS 1.528,05 | RS RS l 589,79 | RS 1.621,58 RS 1 654, 0 RS 1.720,83 | RS 1.755,25 | RS 1.790,36
e e e = JEL FUNDAMENTALT AR T — e

CLASSES A B & D 3 F G H ] i
RS 1.498,09 | RS 1.528,05 | RS 1.558,61 | RS 1.589,79 | RS 1.621,58 | RS 1.654,01 | RS 1.687,09 | RS 1.720,83 | RS 1.755,25 | RS 1.790,36
S gt e i ' GRUPQ NIVEL FUNDAMENTAL | CARGO: PORTEIRO B T R s

CLASSES A 8 C D E F G H | J
RS 1.498,09 | RS 1.528,05 | RS 1.558,61 | R$ 1.589,79 [ RS 1.621,58 | RS 1.654,01 | RS 1.687,09 | RS 1.720,83 | R$ 1.755,25 | RS 1.790,36
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL POR NiVEL DE
ESCOLARIDADE

NiVEL FUNDAMENTAL I

CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS DIVERSOS

I — DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a limpar as dependéncias e
instalagdes dos imdveis do Poder Legislativo, bem como utensilios em geral, méveis, a executar servicos

administrativos simples, de limpeza e arrumagéo, de zeladoria.
II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Executar servigos de limpeza e de conservagio de instalagdes, de moveis e utensilios em geral;

- Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservagdo dos locais de trabalho;

- Coletar lixo e acondiciona-lo em recipientes apropriados parta deposita-los posteriormente em lixeiras, em
incinerador ou em outro local previamente definido;

- Kecolher e zelar pela perfeita conservagéo e limpeza de equipamentos e utensilios utilizados para a execugio
do trabalho, cuidando para evitar danos e perdas dos mesmos; manter os moveis encerados;

- Utilizar os equipamentos de proteg&o e os de seguranga do trabalho;

- Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho; manusear e dominar maquinas industriais (de lavar, dar
po, e lustrar, de aspirar po, etc.);

- Responsabilizar-se por mdveis, instalagdes, maquinas, equipamentos e utensilios durante a limpeza;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Incompleto.
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IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
® Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

C

¢ Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente de Servigos
Diversos I.

CARGO: COZINHEIRO

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam realizar o preparo de géneros

alimenticios diversos de acordo com orientagdo superior e necessidade da Camara Municipal.

IT - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
- Preparar refei¢des, cafés, lanches, achocolatados, sucos e sobremesas €m pequenas € grandes quantidades;
- Elaborar e executar cardapios:
- Responsabilizar-se pelo balanceamento das refei¢des;
( -Controlar a qualidade, a conservagio e o estoque dos alimentos;
- Controlar a quantidade usada na preparagdo de uma refeicio;
- Fazer a higienizagdo e o pré-preparo de frutas e hortaligas de acordo com determinago do cardapio diario:
- Cuidar a higienizag3o, da conservacio de utensilios e dos equipamentos utilizados;
- Zelar pela ordem, pela disciplina, pela higiene e pela seguranca do local:
- Reciclar os alimentos evitando perdas dos mesmos:
- Realizar outras tarefas inerentes ao cargo e ao local de trabalho;
- Ter comprometimento com o servigo:;
- Manter a higiene e asseio pessoal:
- Utilizar técnicas de cozinha e nutri¢do;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do Servigo e orientagfo superior.
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III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrugdo - Ensino Fundamental Incompleto.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

® Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

¢ Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Cozinheiro I.

CARGO: COPEIRO

I-DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam ao servigo de distribui¢#o, arrumagdo

e organizagio geral de géneros alimenticios diversos.

JII - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Atender o publico interno, servindo e distribuindo lanches e cafés e atendendo as necessidades alimentares;
- Arrumar bandejas e mesas e servir;

- Recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza, higienizagéo e conservagio;

- Executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha;

- Manter a organizagfo e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos alimentos:

- Controlar os materiais utilizados;

- Evitar danos e perdas de materiais;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:
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® Instrucdo - Ensino Fundamental Incompleto.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

@

V -RECRUTAMENTO:

* Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Copeiro I.

CARGO: GARCOM

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a servir alimentos e bebidas nos

setores e eventos internos ou externos da CAmara Municipal de Macaé.
I1 - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Servir e manusear alimentos e bebidas;
(_/ - Ter técnica e conhecimentos especificos de garcom, mantendo sempre um padrédo de qualidade;
- Zelar pelo armazenamento e conservagdo dos alimentos manuseados;
- Arrumar de maneira requintada e decorativa as bandejas e as mesas;
- Servir e recolher as bandejas e as mesas;
- Auxiliar nas limpezas simples;
- Zelar pela conservagio e pela limpeza de equipamentos e de utensilios utilizados;
- Zelar pela ordem e seguranga do local:
- Manter a higiene € o asseio em seu local de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagdo do superior.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

¢ Instrugdo - Ensino Fundamental Incompleto. b\.

L
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IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONALS:

® Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

* Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Gargom 1.

CARGO: JARDINEIRO

I- DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a manutengdo € limpeza de vasos e
jardins assim como o cultivo de plantas e flores ornamentais e zelo dos instrumentos de trabalho nas instalagdes

e prédios sob a administracio da CAmara Municipal de Macaé.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Zelar pela manutengdo e pela limpeza de vasos e jardins;
( - Executar servigos de poda, de adubagdo e de mudangas de vasos;
- Cultivar e manter mudas, plantas e flores ornamentais;
- Usar técnicas € processos adequados para executar seus servigos;
- Preparar a terra para semear:;
- Fazer manutencéo de areas gramadas, utilizando instrumentos manuais, mecanicos ou elétricos;
- Fazer a conservagdo das plantas;
- Zelar pela conservagio e pela limpeza dos equipamentos e materiais utilizados;
- Zelar pela ordem local:

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagfio superior.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

¢ Instrugdo - Ensino Fundamental Incompleto.
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IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

| ¢ Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Jardineiro I.

CARGO: RECEPCIONISTA

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende o0s cargos que se destinam a atender e encaminhar pessoas,
correspondéncias, entre outros, aos devidos setores das instalagGes e dependéncias da Camara Municipal de
Macaé.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Recepcionar, informar e encaminhar o publico interno e externo, obedecendo s normas internas do local de
trabalho;
C - Atender telefones, anotar e transmitir recados;
- Identificar e registrar visitantes:
- Receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncias € documentos:
- Repassar informagées e relatorios conforme a necessidade do servigo;
- Controlar a entrada e saida de visitantes, de equipamentos e de utensilios, operar maquinas de escritério de
natureza simples, tais como: telefones. computadores, impressoras, aparelhos de faz e outros:
- Responder as chamadas telefonicas, propiciando informagdes gerais e precisas, interna e externamente;
- Informar a seguranga do local de trabalho sobre movimentagdes estranhas ao setor, manter a higienizag¢io
e a limpeza do local de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagfo superior.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:




Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Macaé
MESA DIRETORA
Macaé Capital do Petréleo
Lei Estadual n? 6081 de 21.11.2011.

XII

® Instrugdo - Ensino Fundamental Incompleto.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

* Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Recepcionista I.

CARGO: PORTEIRO

I- DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam executar o controle € direcionamento

do publico e fluxo de pessoas.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Atender o publico interno e externo:
( - Direcionar e orientar o publico, obedecendo as normas internas do local de trabalho;

- Controlar a entrada e a saida de pessoas;

- Controlar a entrada e saida de veiculos, de materiais e de equipamentos;

- Operar equipamentos de comunicagéo (radio, telefone, etc.) e de seguranga (alarme, cimaras de video, etc.);
- Digitar relatorios quando o setor for informatizado:;

- Elaborar relat6rio diario de ocorréncia em livro proprio de maneira clara e objetiva;

- Acionar as autoridades policiais quando necessario;

- Zelar pela ordem e disciplina do seu local de trabalho;

- Zelar pela conservagio e limpeza de equipamentos usados em seu trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.
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III - REQUISITOS MiNIMOS PARA ADMISSAO:

* Instrugfo - Ensino Fundamental Incompleto.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

& * Progresséo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

® Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Porteiro |

ANEXO YV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL POR NiVEL DE
ESCOLARIDADE

NIiVEL FUNDAMENTAL 11

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

I- DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio, servicos

de limpeza como varrer, lavar, desinfetar e arrumar as dependéncias da Cimara.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e aparelhos elétricos
em geral;
- Preparar, de acordo com a situago, lanches em geral;

- Servir lanches e pequenas refei¢des, arrumando adequadamente a mesa, de acordo com a situagdo:
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-Controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café. cha, leite, aglicar e material de limpeza,
indispensavel ao desempenho de suas atribui¢des;

- Limpar, lavar e arrumar 4reas internas e externas das dependéncias da Camara:

- Manter limpos os vidros das Janelas do prédio da Camara: varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas
dependéncias da Camara, depositando e acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latdes:

- Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e outros materiais usados
nas instala¢des da Camara:

- Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e outros materiais usados
nas instalagdes da Camara:

- Manter arrumado ¢ em boas condigdes de conservagio o material sob sua guarda; executar, quando
necessario, servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, realizando depdsitos e retiradas
bancirias e pagamentos de pequena monta; atender, quando necessario ao publico em geral, prestando
informagdes e fazendo encaminhamentos;

- Recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e expedientes, separando-os por
destinatario, observando o nome e a localizago solicitando assinatura em livro de protocolo:;

- Duplicar documentos diversos. operando méquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel
e tinta, regulando o nimero de cOpias: auxiliar na execucdo de servi¢os simples de almoxarifado, apanhghdo
materiais de consumo em depésitos, conferindo-os com as requisi¢des, transportando-os e guardando-os em
local apropriado;

- Conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

- Executar outras atribuicdes afins.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

® Instrugdo - Ensino Fundamental Completo.

IV - DESENVOLVIMENTO F UNCIONAL:

* Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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V - RECRUTAMENTO:

¢ Externo - No mercado de trabalho. mediante concurso publico para a classe de Agente de Servigos
Gerais |

¢ CARGO: MOTORISTA

I- DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores para

transporte de passageiros, bem como conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.

II- PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Dirigir automéveis e utilitarios de pequeno porte; verificar diariamente as condi¢des do veiculo, antes de sua
utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de pressdo de 6leo, sinaleiros, freijos. embreagem, direcdo,
faréis, entre outros:
- Fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como a troca de pneus, quando necessario:
- Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servicos de mecénica para
réparo ou concerto;

@ Registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servigo, anotando o horério de saida e de
chegada;
- Preencher mapas e formularios sobre utilizagdo didria do veiculo, assim como sobre o abastecimen&g de
combustivel;
- Comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quando possivel, qualquer ocorréncia extraordinaria com o
veiculo;
- Transportar e recolher servidores em local e hora determinados, conduzindo-os conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;
- Zelar pela seguranca dos passageiros transportados, verificando., inclusive, a utilizagio do cinto de
seguranga;
- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou na solugiio de qualquer

incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos:
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- Recolher periodicamente o veiculo & oficina, para previsdo e lubrifica¢io;

- Manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

- Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas trancadas,
entregando as chaves ao responsavel pela sua guarda;

- Abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;

- Executar outras atribuigdes afins.

I - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAOQ:

® Instrugdo - Ensino Fundamental Completo acrescido de CNH “B™.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONALS:

® Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

® Externo - No mercado de trabalho, medijante concurso publico para a classe de Motorista .

CARGO: TELEFONISTA

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operar mesa telefonica para
estabelecer comunicagdes internas e externas, locais, interurbanas e internacionais.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Atender as chamadas internas e externas, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos para
conectar as ligagSes com os ramais solicitados:

- Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagio;
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- Anotar dados sobre ligages interurbanas e internacionais completadas, registrando o nome do solicitante e
do destinatario, duragio da chamada e tarifa correspondente;

- Manter atualizada lista de ramais existentes na Camara, correlacionando-os com as unidades e seus
servidores, bem como consultar lista telefonica, para auxiliar na operag¢fio da mesa e prestar informagdes aos
usudrios internos e externos;

- Atender com urbanidade a todas a todas as chamadas telefonicas para as unidades da Camara, e prestar
informagdes de cardter geral aos interessados:

- Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para transmiti-los aos
destinatarios;

- Comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, a fim de que seja
providenciado seu reparo;

- Impedir aglomeragdo de pessoas junto 4 mesa telefénica, a fim de que as operagdes ndo sejam perturbadas:
- Zelar pela conservagio dos equipamentos que utiliza;

- Executar outras atribuigdes afins.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

® Instrugdo - Ensino Fundamental Completo acrescido do Curso de Telefonista.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
® Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

® Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Telefonista I.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I- DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a auxiliar e executar, sob supervisio

direta, tarefas simples rotineiras de apoio administrativo.
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I1 - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Executar trabalhos de digitagéo de textos e de planilhas;
- Executar atividades de controle de entrada e saida de materiais:
- Organizar os processos, anexar documentos e encaminhé-los para analise e decisdo;
(_\‘ - Executar atividades de apoio administrativo;
- Auxiliar na recepgfio de autoridades e visitantes;
- Registrar os dados relativos aos assentamentos funcionais dos servidores:
- Realizar tarefas administrativas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata. classificando, registrando e
arquivando documentos e fichas providenciando os livros necessarios:
- Operar equipamentos de reproducio de documentos em geral;
- Executar tarefas administrativas auxiliares nas areas de protocolo, arquivo, orgamento e finangas, pessoal.
material e patriménio, organizagdo e método. coleta classificagdo e registro de dados:
- Dar apoio a reunides das Comissdes e das Sessdes Plenarias:

- Lxecutar outras atividades correlatas.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

* Instrugfo - Ensino Fundamental Completo com nogdes de informatica.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

® Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

® Externo - No mercado de trabalho. mediante concurso publico para a classe de Auxiliar Administrativo
L
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CARGO: ASSISTENTE DE ARQUIVO

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a apoiar ao tratamento do acervo
documental relacionado & meméria legal da Camara Municipal promovendo, sob supervisio direta, condi¢des
adequadas de guarda, acesso e pesquisa de seu contetido.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Ordenar todos os documentos;

- Avaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservagdo ou eliminagéo;

- Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes dos diversos setores da CAmara:

- Arquivar os documentos, visando a recuperag¢do da informagdo:;

- Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que possam ocasionar a sua perda;
- Executar as fungdes especificas conforme a organizagio e administragio da CAmara Municipal de Macaé:

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

& III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:
¢ Instrug¢do - Ensino Fundamental Completo acrescido de Curso de Técnica de Arquivo ou similar as
atividades descritas para o cargo.
IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressio - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
V - RECRUTAMENTO:

® Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente de Arquivo
I.
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CARGO: AGENTE DE MANUTENCAO DE INSTALACOES ELETRICAS

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a instalar e fazer a manutengdo das
redes de distribuicio de energia ¢ equipamentos elétricos em geral, guiando-se por esquemas e outras
especificagdes, utilizando ferramentas e aparelhos de medigo para assegurar o bom funcionamento do sistema

elétrico.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Langamento de circuitos elétricos, instalagfo de infraestrutura, cabeamento l6gico e de telefonia, distribuicio
de quadro elétrico, fechamento de quadro elétrico, instalagio de luminérias, instalagdo de cAmeras de cftv,
detectar a necessidade de manutencgo, substituindo quando necessario, fios, cabos, extensdes, luminarias,
reatores, tomadas e interruptores, a fim de manter as condigdes de utilizagfio e seguranca da rede elétrica de
baixa e média tensdo, quadros elétricos, disjuntores, efetuando reparos necessarios e mantendo os
equipamentos em boas condi¢des de uso:

- Colocar canaletas, utilizar tubulagdes especificas e apropriadas para cada tipo de instalagdo, fazer isolamento
de fios, separando fios por fase, néutrons e de aterramento:

- Preservar e zelar pelas maquinas, equipamentos, ferramentas e materiais, colaborando com a manutencio,
acondicionamento e guarda destes; \4

- Manter o local de trabalho limpo e organizado:

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrugdo - Ensino Fundamental Completo com comprovagio de experiéncia na area de atuacdo.
IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Agente de Manutencfo
de Instalagées Elétricas 1.
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CARGO: AGENTE DE MANUTENCAO DE ALVENARIA

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de alvenaria,

atendendo a demanda da Cdmara Municipal de Macaé.

C II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; Construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos e
similares;

- Preparar ou orientar a preparagdo de argamassa, fazer reboco., preparar e aplicar caiagdes, fazer blocos de
cimento, colocar azulejos e ladrilhos, armar andaimes;

- Fazer or¢camentos e organizar pedidos de material;

- Executar reparos de alvenaria;

- Zelar pelo bom uso das ferramentas, pela qualidade dos materiais e pela seguranga no trabalho:

- Exercer outras atividades correlatas.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

€ \%
¢ Instrugdo - Ensino Fundamental Completo com comprovagdo de experiéncia na area de atuacio.
IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

* Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Agente de Manutengéo
de Alvenaria I.

CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a fiscalizar a entrada e saida de

pessoas ¢ veiculos e zelar pela seguranca das dependéncias da Cimara.
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I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Fiscalizar as 4reas de acesso ao prédio da Camara, evitando aglomeragdes, estacionamento de veiculos nos
locais privativos de Vereadores e funcionarios ou nas calgadas fronteiricas, bem como a permanéncia de
vendedores ambulantes e pessoas inconvenientes;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias, prestando informagdes, efetuando
encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranga do local:

- Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo do prédio da Camara Municipal solicitando, inclusive.
ajuda policial quando necessario;

- Percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e dreas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente. bem como ligando e desligando pontos de
iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos e observando pessoas que lhes paregam suspeitas, a fim de tomar
as medidas preventivas cabiveis;

- Contatar, quando necessério, érgdos publicos, comunicando emergéncias e solicitagdo de socorro:

- Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

- Comunicar prontamente a chefia imediata qualquer irregularidade verificada:

- Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- Executar outras atribuicées afins.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

* Instrugdo - Ensino Fundamental Completo.
IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

¢ Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

/\1&57
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* Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Agente de Vigiléncia I.

CARGO: TECNICO DE SOM

I-DESCRICAO SINTETICA: Instalar e reparar equipamentos de som elétrico. de acordo com as instrugdes
€ supervisdo recebida, avaliar e controlar as instalagdes, aparelhos, circuitos e outros equipamentos; testar
aparelhos e componentes para assegurar o seu perfeito funcionamento, bem como montar e operar a
aparelhagem de som tendo em vista uma finalidade especifica, atendendo as reunides e eventos da Cimara

Municipal de Macaé.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Instalar e operar aparelhos de gravagdo de som;

- Efetuar a edi¢fo e transmissdo de informagdes;

- Reproduzir copias de midias;

- Zelar pela manutengfo e guarda dos equipamentos sob sua responsabilidade:

- Executar atividades de apoio administrativo;

- Executar agdes relativas a operagio de equipamentos de dudio e sistemas para recepgdo e transmissdo geral,
equalizagéo e modulagdo de niveis de som no 4mbito da Camara Municipal de Macaé;

- Desempenhar outras atividades afins.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

* Instrugdo - Ensino Fundamental Completo com comprovagdo de experiéncia na 4rea de atuagéo.
IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
® Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - RECRUTAMENTO:

¢ Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Técnico de Som
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL POR NIiVEL DE
ESCOLARIDADE
NIVEL MEDIO

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

I- DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio direta,

tarefas rotineiras de apoio administrativo a trabalhos e projetos da Camara Municipal.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Redigir, rever a redacfio ou encaminhar para aprovagdo minutas de documentos, relatérios. pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;

- Redigir ou participar de redagdo de projetos de lei, resolugdes, atas, oficios, memorandos, editais,
requerimentos, correspondéncias, pareceres e outros documentos significativos para o orgdo;

- Receber, registrar e encaminhar o publico aos Vereadores, para atendimento bem como preencher
formuldrios de cadastro de visitantes e eleitores:

- Organizar e manter atualizada a agenda de eventos da CAmara Municipal;

- Preparar e rever atos de nomeacgdo, temor de posse e lavrar outros atos referentes aos servidores da Camara;
- Proceder ao cadastro de todos o trimite de proposi¢des, projetos e leis, para atualizar o sistema
informatizado;

- Digitar ou determinar a digita¢io de oficios, leis. documentos diversos, segundo normas preestabelecidas
bem como conferir os trabalhos digitados;

- Arquivar os documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;

- Arquivar cépia dos jornais contendo a publicacgo dos atos da CAmara

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes em processos de rotina administrativa das unidades da C4mara;

- Selecionar e arquivar resolugdes, leis. decretos e outros atos normativos;



Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Macaé
MESA DIRETORA
Macaé Capital do Petréleo
Lei Estadual n? 6081 de 21.11.2011.

- Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagéo de processos, livros e outros documentos em arquivos
esoecificos;
- Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios;
- Supervisionar e realizar as atividades de controle de estoque, assegurando a perfeita ordem de
armazenamento, conservagdo e niveis de suprimento;
() - Adquirir, guardar e distribuir material permanente e de consumo da Cémara;
- Organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores e de materiais:
- Controlar o expediente recebido e expedido pela Camara:
- Controlar a execucéo de servigos de conservagio interna e externa de moveis e iméveis da Camara;
- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento implanta¢do de
servigos e rotinas de trabalho:
- Preparar relagdo de cobrangas e pagamento efetuados pela Camara, especificando os saldos, para facilitar o
controle financeiros;
- Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacées;
- Conferir documentos de receita. despesa € outros;
- Atender ao publico, interno e externo. prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
rf ) correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
- Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos segundo normas
preestabelecidas;
- Arquivar copias dos jornais contendo a publicagio dos atos da Camara:
- Preparar publicagdes e documentos para arquivos, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria;
- Protocolar as proposi¢ées dos Vereadores:
- Autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos encaminhando-os as unidades
Ou aos superiores competentes:
- Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢éo de acordo com
as normas preestabelecidas:

- Preencher fichas, formularios e tabelas. conferindo as informagdes e os documentos originais;
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- Realizar, sob orientagéo, coleta de precos para aquisi¢@o de material;
- Auxiliar na execugdo de atividades relativas a administragdo de recursos humanos, material e patrimoénio,
administragdo contébil e financeira, vigilancia e atividades de apoio e servi¢os gerais;
- Fazer o controle dos bens patrimoniais da CAmara mantendo atualizados os registros;
- Auxiliar na execugdo do inventario anual dos bens patrimoniais da Camara;
() - Preparar mala direta para envio de correspondéncias;
- Orientar os funcionarios subordinados na execugdo das tarefas tipicas da classe;
- Zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar outras atribui¢des afins.

IIT - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:
* Instrugdo - Ensino Médio Completo

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

® Progresséo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

* Promogdo — Da classe de Agente Legislativo I para a classe de Agente Legislativo II.

£
“" V- RECRUTAMENTO:

® Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso piblico para a classe de Agente Legislativo I.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

I- DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a assistir e executar, sob supervisio

direta, tarefas de apoio administrativo em diversas areas da CAmara Municipal.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Executar trabalhos de instalagio, montagem ¢ manutengdo em geral;

- Controlar acesso e frequéncia de pessoas no recinto da Cémara;

A
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- Executar servicos de reprografia e protocolizagio de documentos. entrega as dreas competentes da Casa de
processos e expedientes em geral:

- Executar trabalhos de ligagdes telefonicas, acompanhar o controle das linhas telefonicas por meio de sistema
informatizado:;

- Desempenhar outras atividades afins.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

¢ Instrugdo - Ensino Médio Completo com Nogdes de Informatica.
IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

® Promogdo — Da classe de Assistente Administrativo I para a classe de Assistente Administrativo II.

V - RECRUTAMENTO:

® Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso pablico para a classe de Assistente Administrativo .

CARGO: OPERADOR DE MULTIMIDIA

I-DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operar os aparelhos e equipamentos
de 4udio, video e multimidia para possibilitar a transmissdo e gravagdo das sessdes plendrias da CAmara

Municipal bem como a projecdo e imagens e sons nas mais variadas midias.

II' PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Operar os aparelhos e equipamentos de multimidia, conectando computadores, acionando projetores
multimidia, aparelhagem de som, microfones e ampliadores de som;

- Observar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando ajustes necessarios para manter a qualidade

técnica da transmissdo;
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- Testar o equipamento, empregando instrumentos apropriados, para assegurar-lhe perfeito funcionamento;
manejar o equipamento de gravagdo de som e imagem, regulando som e a imagem, para assegurar uma
gravacéo de boa qualidade:

- Executar a sonoriza¢do durante as sessdes plendrias, operando o painel de comando para produzir os efeitos
sonoros desejados; Instalar e operar 0s equipamentos para a transmissio e gravacdo das sessdes plenarias:
) Fazer edigdo técnica de materiais diversos;

- Zelar pelo bom uso do equipamento;

- Executar outras atribui¢des afins.

IIT - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:
® Instrugdo - Ensino Médio Completo acrescido de curso especifico.
IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
® Progressio - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
® Promogdo — Da classe de Operador de Multimidia I para a classe de Operador de Multimidia II.

V - RECRUTAMENTO:

* Externo - No mercado de trabalho. mediante concurso piiblico para a classe de Operador de Multimidia I.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO EM INFORMATICA

I-DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar servigos de programago
de computadores e processamento de dados, bem como fornecer suporte técnico e orientar os usuarios para

utilizagéo dos softwares e hardwares em consonancia com as demandas da Cimara Municipal de Macaé

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Elaborar programa de computador, conforme defini¢fio do analista de sistema;

=)
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-Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e comandos
necessarios para sua utilizagfo;

- Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das tarefas de operagdo, ordem de Servigo,
resultados dos processamentos. suprimentos, bibliografias, etc;

- Operar equipamentos processamentos automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de dispositivos
conectados;

- Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

- Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de sistema sobre qualquer falha ocorrida;

- Executar e controlar os servigos de processamentos de dados dos equipamentos que operam;

- Executar o suporte técnico necessério para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituigdo, configuragdo e instalagdo de modulos, partes e componentes;

- Administrar cépias de seguranga, impressdo e seguranga dos equipamentos e sua drea de atuagio;

- Participar de programas de treinamento, quando convocado;

- Controlar e zelar pela correta utiliza¢do dos equipamentos;

- Ministrar treinamento em &rea de seu conhecimento;

- Auxiliar na execugdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais:

- Elaborar, atualizar e manter a documentagio técnica necessaria para a operacdo e manutengio das redes de
computadores;

- Executar outras tarefas compativeis com exigéncias para o exercicio da fungio.

II1 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

* Instrugdo - Ensino Médio acrescido de Curso Técnico em Informatica.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

¢ Progresséo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

¢ Promogdo — Da classe de Assistente Técnico em Informatica I para a classe de Assistente Técnico em

Informatica II.
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V - RECRUTAMENTO:

® Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente Técnico em
Informatica I.

) CARGO: FOTOGRAFO

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a documentar fotograficamente

ocorréncias e eventos de interesse jornalistico e institucional relacionados a Cémara Municipal de Macaé.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Executar tarefas tipicas de fotégrafo, desde o processo de captura de imagens a finalizago destas;

- Realizar atividades de Repérter cinematografico na produgdo de matérias e documentarios Jjornalisticos,
edigdo linear e nfio linear:

- Captagdo de imagens de videos institucionais, VT's publicitarios € material institucional no Ambito da
Cémara ou do interesse desta:

- Executar outras atividades correlatas.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

® Instrugdo - Ensino Médio Completo com comprovagdo de experiéncia na drea de atuagio.
IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progresséo - Para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

* Promogfo — Da classe de Fotografo I para a classe de Assistente F otdgrafo II.

V - RECRUTAMENTO:

® Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Fotografo I.

S~
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CARGO: TAQUIGRAFO LEGISLATIVO

I- DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos responsaveis pelo registro das atividades legislativas
o que tange sessdes, audiéncias publicas, comissdes de vereadores. entres outras relacionadas & CAmara

Municipal de Macaé.

Il - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Planejar, coordenar e executar atividades relativas ao acompanhamento, registro, transcri¢do, revisdo,
supervisdo e redagio final de notas:

- Supervisdo, coordenagio, orientagdo ou execugio de tarefas relativas a revisdo e registro taquigrafico, direto
ou por meio de fitas gravadas. de pronunciamento em Plendrio, depoimentos, exposigdes, palestras e assuntos
correlatos em Comissdes e das Sessdes Plendrias. fazendo incluir documentos lidos, ou outros, cuja publicagio
seja autorizada pela Mesa e por determinagdo superior, de reunides de entidades que envolvam assuntos
relacionados com as atividades legislativas;

- Supervisdo, coordenagcio, orientagdo ou execucdo de tarefas relativas a revisdo e redacio final dos registros
taquigraficos;

- Elaboragéo do sumario das sessges plendrias e das exposi¢des e depoimentos nas Comissdes, ordenando a
matéria respectiva para publicagdo no veiculo autorizado a publicar atos Oficiais da Cimara e edi¢do das
Sumulas de Discursos:

- Realizagdo de pesquisas bibliogréficas, ou de outra natureza, necessarias ao perfeito desempenho de suas
atribui¢des;

- Digitagdo. quando necessério, de textos revisados e sumulas de pronunciamentos de sessdes plenarias e
reunides de Comissdes:

- Desempenhar outras atividades afins.

IIT - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:
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* Instrugdo - Ensino Médio Completo acrescido do Curso de Taquigrafia.
IV.- DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
* Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
® Promogdo — Da classe de Taquigrafo I para a classe de Taquigrafo I1.
V - RECRUTAMENTO:
e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Taquigrafo I.
ANEXO VII
ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL POR NIiVEL DE
ESCOLARIDADE
NIVEL SUPERIOR

CARGO: ARQUIVOLOGISTA

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos técnicos de nivel superior que se destinam a tratar do
acervo documental relacionado & memoéria legal da Camara Municipal, promovendo condigdes adequadas de

guarda, acesso e pesquisa de seu contetido.

1I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Estudar as pecas que devem ser arquivadas, analisando o conteudo e valor das mesmas. para decidir sobre a

=i

maneira mais conveniente de arquiva-las;
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- Classificar as pegas, agrupando-as e identificando-as por matéria, por ordem alfabética, cronoldgica ou outro
sistema, para facilitar sua localizagio e consulta;

- Arquivar as pecas de acordo com o sistema de classificagio adotado, colocando-as em armarios, estantes ou
outro local adequado, para preserva-las de riscos e extravios;

- Entregar as pegas que lhe sdo solicitadas, anotando destino, nome dos solicitantes e outros dados. ou
mediante recibos, para possibilitar sua utilizagdo por particulares, unidades administrativas ou institui¢des:;

- Controlar a localizagio das peas emprestadas, verificando o tempo permitido de empréstimo e tomando as
outras providéncias oportunas, para evitar o extravio das mesmas;

- Manter atualizados os arquivos da Cdmara Municipal, complementando-os e aperfeicoando o sistema de
classificagio, consulta e empréstimo, para torna-los instrumentos eficazes de apoio;

- Propor a adogdo de tecnologias de recuperagio e armazenamento de informagdes adequados a Camara
Municipal;

- Desenvolver e implantar metodologias de acesso e pesquisa aos documentos arquivados;

- Definir critérios e proceder ao descarte de documentos de arquivos;

- Classificar documentos por grau de sigilo; Identificar a produgdo e o fluxo documental:

- Elabora pareceres e informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento;

- Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacio;

- Participar de atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
um servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacio;

- Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Cémara de outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
forrulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos 4 CAmara Municipal;

- Desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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I1I - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

¢ Instrugdo - Ensino Superior Completo na area e, quando necessario, curso de especializacio.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

* Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

e

® Promogdo — Da classe de Arquivologista I para a classe de Arquivologista II: da classe de
Arquivologista II para a classe de Arquivologista II1.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Arquivologista I.

CARGO: CONTADOR

o 1- DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos técnicos de nivel superior que se destinam a executar
atividades relacionadas & movimentagdo de recursos financeiros, efetuando o registro dos atos e fatos

contabeis, elaborando demonstragdes contabeis e orgcamentos da Camara Municipal.

I1 - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contabil e or¢amentario;

- Escriturar a contabilidade da Camara Municipal; elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas.
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagio e langamento, verificando a
documentag@o pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle:

- Controlar a movimentagio de recursos fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento das obrigacdes
de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancarias, para possibilitar a administracdo dos

recursos financeiros da Camara;
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- Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de contratos, convénios, acordos €
atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados,
analisando cldusulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislag@o aplicavel,

- Analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corre¢éo, para
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de controle interno;

- Orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes
Orgamentarias e seus anexos ¢ a lei orgamentaria e seus anexos; controlar a execugdo orgamentaria, analisando
documentos, elaborando relatorios e demonstrativos;

- Elaborar o relatério de gestdo fiscal da Camara; alimentar, com dados necessarios, o sistema de folha de
pagamentos; acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento dos atos de 19 e
20 da Lei de Responsabilidade fiscal; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para a implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento
de atividades em sua area de atuagio;

- Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuagio;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagio;

- Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagbes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de

formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos 8 Camara Municipal.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrugfo - Ensino Superior Completo na area e, quando necessario, curso de especializagio
IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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e Promogdo — Da classe de Contador I para a classe de Contador II; da classe de Contador II para a classe
de Contador III.

VI - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Contador I.

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a prestar assessoria técnica a
Presidéncia da Cémara, as Comissdes Parlamentares e unidades da Camara na elabora¢do de pareceres,

projetos de leis, resolugdes, entre outros.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de projetos de leis, resolugdes e de
. outras atividades em sua area de atuagio;

- Consultar matérias relativas aos termos das proposi¢des e indicagdes dos Vereadores, para deliberagio do
Plenario;

- Elabora proposi¢es e requerimentos para os Vereadores solicitando informagao a 6rgdos publicos;

- Redigir pareceres das diversas comissdes permanentes sobre projetos de lei para atender a que estabelece o
regimento interno e legalizar a matéria;

- Secretariar comissdes temporarias elaborando atos, oficios e outros documentos;

- Proceder a pesquisas da legislagdo federal, estadual e municipal; preparar proposi¢des administrativas da
Camara.

- Quando na fungdo Oficial de Atas: acompanhar as reunies plendrias fazendo registro das mesmas;
transcrever, para o Livro de Atas, o conteiido das reunides, usando caneta tinteiro ou software adequado para

este fim;
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- Coletar assinatura dos integrantes da mesa diretora nas atas: pesquisar contetidos de falas discutidas em
plenario; responder pela guarda do Livro de Atas;

- Encaminhar, para o arquivo da Camara, os livros de atas apos dois anos;

- Executar outras atividades correlatas com a sua drea de trabalho.

- Atribui¢des comuns a todas as dreas: executar servigos técnicos usando os meios compativeis com a natureza
de cada um para cumprir atribui¢des funcionais e dispositivos regulamentares;

- Redigir relatérios e outros tipos de informag#o, registrando as atividades de seu setor de trabalho;

- Analisar legislag¢do, documentagio e processos referentes a sua area de atuacio;

- Elaborar pareceres. informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para a implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacio:

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando
treinamento sem servigo ou ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos no ambito da Camara Municipal,

- 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; realizar outras atribui¢des compativeis com sua

especializagdo profissional.

IIT - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

¢ Instrugéo — Curso de nivel Superior completo em Administragdo, Direito, Economia ou Letras. drea
Portugués. quando na fungio Oficial de Atas.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

® Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

® Promogdo — Da classe de Analista Legislativo I para a classe de Analista Legislativo II; da classe de
Analista Legislativo II para a classe de Analista Legislativo III.

V - RECRUTAMENTO:
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e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Analista Legislativo I.

MEDICO

() I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam & prestar assisténcia médica aos
Vereadores e servidores da Camara Municipal de Macaé, bem como elaborar, executar e avaliar planos,

programas e subprogramas de satde publica no 4mbito da Cimara Municipal de Macaé.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Prestar assisténcia médica de urgéncia aos Vereadores e servidores da Camara;

- Efetuar exames médicos e pré-admissionais e para aposentadoria por invalidez;

- Fazer atendimento ambulatorial para os Vereadores e servidores da Cémara;

- Estabelecer e implantar programas de promogdo de satde e prevengo de doengas:;

- Manter plantdo para atendimentos de emergéncia, durante o funcionamento do Plendrio da Camara;

(. - Desempenhar outras atividades afins.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

* Instrugéo - Ensino Superior Completo em Medicina — Registro CRM

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

° Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promogdo - Da classe de Médico I para a classe de Médico 11, da classe de Médico II para a classe
de Médico III.

VI - RECRUTAMENTO:
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o Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Médico I.

ENFERMEIRO

I- DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar
€ executar os servigos de enfermagem aos Vereadores e servidores da CAmara Municipal de Macaé, bem como
participar da elaboragdo e execugio de planos, programas e subprogramas de satide publica no 4mbito da

Camara Municipal de Macaé.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar o servigo de assisténcia de enfermagem:

- Prestar assisténcia de enfermagem aos Vereadores, servidores ativos e a qualquer pessoa. servidor ou nio.
que se encontre nas dependéncias da CiAmara em carater de emergéncia;

- Manter medicamentos de emergéncia em estoque suficiente e em condi¢des adequadas de utilizagéo;

- Desenvolver atividades de controle permanente do sistema de desinfecgdo e esterilizagio de material.
instrumentais € equipamentos:

- Manter controle da movimentagdo dos usuarios nos servigos de enfermagem, através de censo didrio e
apresentar relatdrios periddicos:

- Desempenhar outras atividades afins.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

® Instrugdo - Ensino Superior Completo em Enfermagem — Registro no COREM

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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. Progressio - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
. Promog&o - Da classe de Enfermeiro I para a classe de Enfermeiro I1, da classe de Enfermeiro II
para a classe de Enfermeiro III.
V - RECRUTAMENTO:
. Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Enfermeiro I.

FISIOTERAPEUTA

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a aplicar métodos e técnicas
fisioterapicos nos Vereadores e servidores da Camara Municipal de Macaé, bem como desenvolver acdes de

promogao € protecio a satde.

IT - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
- Desenvolver a fisioterapia preventiva;

- Desenvolver agdes de promogio e protegdo a saude, incluindo aspectos fisicos e da comunicagio, como
consciéncia e cuidados com o corpo, postura, satide auditiva e vocal, habitos orais, controle de ruido, com
vistas ao autocuidado:

- Realizar orientagGes. atendimento, acompanhamento aos Vereadores e servidores da Camara;

- Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacio cinética e movimentagdo, de
pesquisa de reflexos, de provas de esforco e de atividades para identificar o nivel de capacidade e deficiéncia
funcional dos 6rgdos afetados;

- Planejar e executar tratamento de afecgdes reumaticas, osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares
cerebrais, poliomielite, lesdes raquimedulares, de paralisias cerebrais e motoras, neurégenas e de nervos
periféricos, miopatias e outros:

- Ensinar aos servidores, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afec¢des do aparelho
respiratorio e cardiovascular, orientando os e treinando os em exercicios especiais a fim de promover correcdes
de desvios posturais e estimular a expansdo respiratoria e a circulagdo sanguinea:
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- Efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultrassom, infravermelho. laser, micro-ondas, forno de bier. eletroterapia
€ contragdo muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme a enfermidade. para aliviar ou terminar
com a dor; Aplicar massagem terapéutica;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, elaborando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagfio, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuaggo;

- Desempenhar outras atividades afins.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

 Instrucdo - Ensino Superior Completo em F isioterapia — Registro no CREFITO

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

. Progresséo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promog@o - Da classe de Fisioterapeuta I para a classe de Fisioterapeuta II, da classe de
Fisioterapeuta II para a classe de Fisioterapeuta I11.

V - RECRUTAMENTO:

o Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Fisioterapeuta .

JORNALISTA

I - DESCRICAO SINTETICA: compreendem os cargos que se destinam ao desempenho de atividades

relacionadas a4 comunicagdo social, mais especificamente, a atividades de Jornalista e suas atribuigdes legais.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Elaborar artigos, comentarios, noticiarios e editoriais de interesse da Cdmara para jornal, radio, televisio e
outros meios audiovisuais, inclusive via internet;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara:
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- Divulgar para a imprensa em geral as atividades da Camara e dos Vereadores; Manter contados com os
Orgdos de comunicagio:
- Planejar e coordenar simpésios e demais atividades similares;
- Coordenar a preparagio e editoragdo de originais, programacdo visual, diagramaco, revisio tipografica e
secretaria-grafica dos textos a serem publicados;
( - Acompanhar as noticias relativas as atividades do Legislativo, divulgadas pela imprensa;
- Realizar reportagens gravadas para radio e televisdo;
- Apresentar noticiarios de radio e televisdo;
- Realizar cobertura jornalistica em eventos promovidos pela Cimara;
- Acompanhar os Vereadores em visita e atividades legislativas oficiais, previamente autorizadas pelo
Presidente;
- Desenvolver e manter cooperagio com o Cerimonial, para o éxito dos trabalhos de interesse comum;
- Colaborar em entrevistas e reportagens sobre o Legislativo e seus membros:
- Colaborar ou coordenar debates, seminarios, palestras promovidas pelo Legislativo Municipal;

- Desempenhar outras atividades afins.

(" III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

* Instrugdo - Ensino Superior Completo em Comunicaggo Social - Jornalismo

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONALS:

° Progressdo - Para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

o Promogio - Da classe de Jornalista I para a classe de Jornalista I, da classe de Jornalista II para a
classe de Jornalista III.

V - RECRUTAMENTO:

. Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Jornalista I.
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PROFESSOR REVISOR/ REDATOR

I - DESCRICAO SINTETICA: Escrever e revisar textos de interesse da CAmara Municipal, assim como

prestar apoio técnico a organizagfo de textos e redagdes.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Redigir e revisar documentos e relatorios de natureza administrativa ou institucional;

- Proceder a adequagdo, a padronizagéo e a conferéncia das matérias a ser publicada no site da Camara e dos
textos técnicos de interesse da Camara Municipal para divulgag¢do ou publicagio:;

- Redigir e revisar textos, pegas e publica¢des para divulgagio institucional;

- Prestar apoio técnico a redacdo, a sistematizagdo e a adequacdo de textos e semindrios legislativos, forum
técnico, ciclo de debates, audiéncias publicas, CPI’s e outros eventos relacionados com a atividade
parlamentar;

- Acompanbhar os processos de elaborago dos textos produzidos em eventos institucionais e revisa-los;

- Elaborar estudos e informagdes sobre assunto de sua area de atuagdo;

- Desempenhar outras atividades afins.

< 1II - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instru¢do - Ensino Superior Completo em Letras ou Superior em Comunicagio Social com Pés-
Graduagdo em Docéncia Superior .

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

o Progresséo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promogéo - Da classe de Professor Revisor/ Redator I para a classe de Professor Revisor/ Redator
I1, da classe de Professor Revisor/ Redator II para a classe de Professor Revisor/ Redator II1.

V - RECRUTAMENTO:
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. Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Professor Revisor/
Redator I
ASSISTENTE JURIDICO

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a assistir e auxiliar na execugdo de

tarefas relacionas as atividades juridicas da Camara Municipal de Macaé.

IT - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Prestar assessoria e consultoria juridica 3 Mesa Diretora, a Diretoria-Geral da Cimara e as Comissdes
Permanentes e Especiais de Inquérito;

- Elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos;

- Emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de leis, resolugdes, regulamentos, estudos e demais
proposi¢des relacionadas com a administragdo da Cdmara;

- Emitir pareceres sobre o teor dos contratos apresentados a Camara;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de certiddes das decisdes proferidas nos processos em que a
Cémara for parte ou interessada:

- Desempenhar outras atividades afins.

HI - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

* Instrugdo - Ensino Superior Completo em Direito — Registro na OAB

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

° Progresséo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

° Promogéo - Da classe de Assistente Juridico I para a classe de Assistente Juridico II, da classe de
Assistente Juridico II para a classe de Assistente Juridico IIL

V - RECRUTAMENTO:
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XLV

* Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente Juridico I.

@ TECNICO LEGISLATIVO

I - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a prestar assessoria técnica as

comissdes parlamentares e aos membros da CAmara Municipal de Macaé.

II - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Secretariar reunides, lavrar atas, elaborar pautas, escriturar e controlar o movimento dos processos;

- Executar servigos técnicos de assessoria juridica aos membros da Edilidade, permitindo que os mesmos
desempenhem as suas fungdes legislativas com maior agilidade e eficiéncia;

- Acompanhar e orientar a execugio de atividades relacionadas as Comissdes Parlamentares da Cémara;

- Realizar pesquisas e estudos relacionados com sua drea de atuagio;

- Redigir documentos e elaborar relatérios de natureza administrativa e institucional e institucional;

- Desempenhar outras atividades afins.

III - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:
* Instrugdo - Ensino Superior Completo de Bacharel em Direito e, quando necessario, curso de
especializagio.
IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

° Progressdo - Para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

. Promogdo - Da classe de Técnico Legislativo I para a classe de Técnico Legislativo II, da classe de
Técnico Legislativo II para a classe de Técnico Legislativo I1I;
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V - RECRUTAMENTO:

XLVI

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente Juridico I.

ANEXO VIII

CLASSES DO QUADRO SUPLEMENTAR “A”

CARGO VAGAS | CH* | ESCOLARIDADE

Agente de Manutengio de Instalagdes Alvenaria 1 40h Fundamental II
Agente de Manutengéo de Instalagdes Elétricas 1 40h Fundamental II
Agente de Servi¢os Gerais 5 40h Fundamental II
Assistente de Servicos Diversos 9 40h Fundamental I
Copeiro 2 40h Fundamental I
Enfermeiro 1 20h Superior
Fisioterapeuta 1 20h Superior
Jardineiro 1 40h Fundamental I
Meédico 1 20h Superior
Operador de Multimidia 1 40h Meédio
Porteiro 3 40h Fundamental I
Recepcionista 2 40h Fundamental I
Técnico Legislativo | 40h Superior

*CH — Carga Hor4aria
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ANEXO IX
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

PARTE I

XLVII

INFORMACOES FUNCIONAIS

1. Mat.:

2. Nome:

3. Setor:

4. Cargo/Fung3o:

5. Data de Posse:

6. Periodo Avaliado:

AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA

7. Avaliador:

8. Cargo do Avaliador:

9. Fatores 10. Muito Bom | 11. Bom 12. Regular | 13. Suportavel | 14- Muito Fraco
[[] Conhece |[] Conhece [[] Conhece [] Apresenta |[ ] N#o conhece
perfeitamente | bem seu | o suficiente. lacunas no | bem seu
seu trabalho e | trabalho. conhecimento trabalho.

15. Conhecimento procura do trabalho. | Recorre
do Trabalho aumentar seu Algumas vezes | frequentemente
conhecimento precisa ser { ao chefe e aos
ajudado. colegas.
(] Ultrapassa |[_] [] Satisfaz |[] As vezes|[ ] Esta sempre
sempre o nivel | Corresponde | as exigéncias | fica abaixo do | abaixo do nivel
16. Iniciativa e
exigido. sempre  ao | minimas. nivel exigido. exigido.
Criatividade ivel

requerido.
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[ ] Resolve [ ] Resolve |[] Resolve |[] A maioria (] Recorre
sozinho todos | sozinho a | sozinho  os | das vezes | sempre ao chefe
17. Resolugdo de | os problemas maioria dos | problemas precisa ser | e aos colegas.
Problemas problemas. mais simples. | ajudado por
chefes ou
colegas
[] Adapta-se |[] Nio [ ] Apos [] Apresenta [[] S6 consegue
facilmente  a | apresenta algum tempo | algumas executar uma

18. Adaptacdo a

novas tarefas

novas tarefas,

executando-as

problemas ao

e€xecutar uma

passa a

executar

dificuldades ao

€xecutar novas

nova tarefa as

custas de grande

satisfatoriamen | nova tarefa. | satisfatoriame | tarefas. esforgo.
te desde o nte as novas
inicio. tarefas
[] Seu [] Seu (] A ] Seu (] Seu trabalho
trabalho ¢ | trabalho ¢ | qualidade do | trabalho de modo geral ¢
sempre perfeito | bom € | seu trabalho ¢ | algumas vezes | insatisfatério.
19. Qualidade no | e sempre | algumas satisfatdria. apresenta Apresenta
Trabalho apresenta vezes imperfei¢des. muitos erros.
qualidade apresenta
superior. qualidade
superior.
[ ] Ultrapassa [[_] [] Satisfaz [[] As vezes [] Esta
20. sempre o nivel | Corresponde |as exigéncias | fica abaixo do sempre abaixo
Responsabilidade | exigido. sempre  ao | minimas. nivel exigido. do nivel exigido.
pelo Patriménio nivel
requerido.
[] Cumpre |[] Cumpreo|[] Satisfaz [] As vezes|[] Nunca

21.

J
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XLIX

Comprometiment | sempre o prazo | prazo exigido | as exigéncias cumpre o prazo | respeita o prazo
o com Prazos exigido e com | com uma | minimas. exigido,  mas [ exigido.
muita certa com cobranga.
antecedéncia. | antecedéncia.
[] Tem L] [ ] Seu ] Seu (] Em contato
2 grande Relaciona-se | relacionament | relacionamento | com as pessoas
: ] facilidade para|bem com as|o com as com as pessoas | frequentemente
Relacionamento ) )
! se  relacionar | pessoas. pessoas apresenta cria  problemas
(Inclusive em )
) com as pessoas. | Possui geralmente ¢ | algumas falhas. | de
Equipe) ) . )
Nunca cria | espirito  de | bom. relacionamento.
problemas. colaboragio.
[] Tem [] (] Seu ] Seu [] Em contato
grande Relaciona-se | relacionament | relacionamento com as pessoas
k facilidade para|bem com as|{o com as | com as pessoas | frequentemente
23. Atendimento ) .
) se  relacionar | pessoas. pessoas apresenta cria  problemas
ao Publico . )
com as pessoas. | Possui geralmente é | algumas falhas, | de
Nunca cria | espirito  de | bom. relacionamento.
problemas. colaboragio.
23. Total Geral
Parte I1
ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO ANEXO IX
1. Matricula do servidor.
2. Nome completo do servidor.
3. Setor de lotacgio do servidor. /
/
4. Cargo efetivo ocupado pelo servidor.
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S. Data de posse do servidor.

6. Periodo compreendido entre a ltima avaliagio e a avaliacio atual.

7. Nome da chefia imediata que executara a avalia¢io de desempenho.

8. Cargo chefia imediata que executari avaliaciio de desempenho.

9. Fatores do Servidor a serem avaliados no exercicio de sua funcio.

10. Conceito muito bom é a qualificacdo maxima aplicada em cada fator e valera 12,50 (doze e meio)
pontos.

11. Conceito bom é a qualificagio intermediaria que valera 9,00 (nove) pontos.

12. Conceito regular é a qualificagdo intermedidria que valera 6,25 (seis e vinte e cinco) pontos.

13. Conceito suportivel é a qualifica¢io que valeri 3,00 (trés) pontos.

14. Conceito muito fraco é a o fator que indica que o Servidor nio desempenhou a qualificacgiio
minima necessiria, o que acarreta 00 (zero) ponto.

15. Conhecimento das fun¢des desempenhadas pelo servidor no exercicio da sua funcio.

16. Capacidade do Servidor em antecipar-se aos problemas no exercicio de sua funcio,
apresentando novas solug¢des.

17. Capacidade enfrentar e solucionar problemas ao desempenhar a suas atividades.

18. Facilidade em realizar satisfatoriamente novas tarefas.

19. Nivel de perfeigio do trabalho realizado.

20. Nivel de zelo com o material que foi confiado ao Servidor.

21. Comprometimento em respeitar os prazos estabelecidos na execu¢do das atribui¢cdes do
Servidor.

22. Capacidade de trabalhar em equipe.

23. Soma dos pontos da Parte II do Formulirio de Avaliagio de Desempenho Funcional
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ANEXO X

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

GRUPO OCUPACIONAL: FUNDAMENTAL I

Cozinheiro |

Jardineiro |

Gargom |

Porteiro |

Assistente de
Servigos Diversos |

Recepcionista |

Copeiro |

GRUPO OCUPACIONAL: FUNDAMENTAL II

Assistente de

Agente de

) Motorista | Manutencao de
Arquivo | Instalagbes Elétricas |
Agente de
Agente d .
V.g?IA . el Telefonista | Manutengdo de
Igilancia InstalagOes Alvenaria
Auxiliar Agente de

Técnico de Som |

Administrativo |

Servigos Gerais |
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GRUPO OCUPACIONAL: MEDIO

Administrativo |

=

Agente i‘ Agente
Legislativo | Legislativo Il
Assistente Assistente

Administrativo |

Técnico em
Contabilidade |

>

Técnico em
Contabilidade Il

Assistente
Técnico
em Informatica |

>

Assistente
Técnico
em Informatica |

Fotografo | I- Fotografo |l
Taquigrafo I Taquigrafo
Legislativo | - Legislativo Il
Operador de Operador de
Multimidia| ™| Muttimidia 1

LI
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GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR

Analista
Legislativo | %-

Analista i
Legislativo Il »

Analista
Legislativo IlI

Arquivologista | h»

Arquivologista il %-

Arquivologista llI

Assistente Juridico i*
|

Assistente Juridico h-
1

Assistente Juridico
i

Enfermeiro | H-

Contador li H-

Enfermeiro 1 »

Contador Il

Contador | I-

Enfermeiro |l

Fisioterapeuta | I-

Fisioterapeuta Il |‘

Fisioterapeuta lil

Jornalista | l#

Jornalista Il i-

Jornalista Il

Médico | i-

Médico Il |-

Médico Il

Professor Revisor/ i»
Redator |

Professor Revisor/
Redator I ‘-

Professor Revisor/
Redator |

Técnico Legislativo | ]»

Técnico Legislativo Il i-

Técnico Legislativo I

LIII
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ANEXO XI
CLASSES DO QUADRO SUPLEMENTAR “B”

(Servidores admitidos antes da promulgac¢io da Constituicio Federal de 1988)

CARGO MATRICULA
Assessor Juridico 17-5
Continuo 18-3
Motorista 16-7
Motorista 23-0 .
Motorista 27-2
Motorista 31-0
Oficial Administrativo 5-1
Oficial Administrativo 8-6
Oficial Administrativo 10-8
Oficial Administrativo 11-6
Oficial Administrativo 12-4
Oficial Administrativo 15-9
Oficial Administrativo 19-1
Oficial Administrativo 21-3
Oficial Administrativo 223l
Oficial Administrativo 248 -
Oficial Administrativo 280
Oficial Administrativo 32-9
Oficial Administrativo 34-5 i
Oficial Administrativo 38-8
Oficial Administrativo 39-6
Oficial de Atas 13-2
Oficial de Atas 29-9
Tesoureiro 7-8




