ESTADO DO RIO DE JANEIRO ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITO

Dispde sobre a estrutura¢iio do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos servidores da
Fundagdo Macaé de Cultura, estabelece normas
gerais de enquadramento e d4 outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAE aprova e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Fundagdo
Macaé de Cultura — PCCVFMC - adotando-se como objetivos a valorizagdo da funcdo
publica, a capacitaggo e aperfeicoamento do servidor, bem como a melhoria dos niveis de
eficiéncia do servigo publico municipal.

Paragrafo anico. O PCCVFMC, em conformidade a Lei 1752/97 e a Lei 3067/2008,
que instituiram e reformularam, respectivamente, a Fundagio Macaé de Cultura, sera
consoante ao da entidade-matriz.

CAPITULO1
DO QUADRO GERAL DE CARGOS

Segio I
Da Composigio

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Fundagdo Macaé de Cultura
obedece ao regime estatutario, e estrutura-se em um quadro que se compde de grupos
ocupacionais e classes de cargos.

Art. 3° O Quadro Geral de Cargos ¢ composto da seguinte forma:

I ~ Quadro Permanente, formado por cargos de provimento efetivo, essenciais ao
funcionamento regular da F undagdio Macaé de Cultura;

II - Quadro Suplementar, formado por cargos em extingdo.

Pardgrafo inico. Os cargos do Quadro Permanente com as respectivas denominagées,
quantitativos e nivel de escolaridade exigido para o ingresso, s30 os constantes dos Anexos
desta Lei.

Art. 4° Os Quadros Permanente e Suplementar sio compostos por cargos de
provimento efetivo subdividido nos seguintes Grupos Ocupacionais:

I - grupo Servigos Gerais, Construgo e Obras Publicas;
II - grupo Servigos de Transportes;
Il - grupo Servigos de Portaria, Zeladoria e Seguranga;
IV — grupo Industria e Tecnologia;
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V — grupo Atividades de Comunicagdo Social, Esporte e Lazer;

VI - grupo Administrativo e F inanceiro;

VII - grupo Orientagio, Integragfio e Assisténcia Social;

VIII - grupo Artes e Cultura;

IX — grupo Saude;

X — grupo Pesquisa, Exploracio e Conservacio de Recursos Naturais.

Art. 5° Os niveis de escolaridade, para fins desta Lei, serdo subdivididos da seguinte
forma:

I' - Fundamental I - cargos efetivos em que um dos requisitos para a investidura seja a
conclusdo do 5° ano do Ensino F undamental;

II - Fundamental II — cargos efetivos em que um dos requisitos para a investidura seja
a conclusio do Ensino Fundamental (1° a0 9° ano);

II — Médio I - cargos efetivos em que um dos requisitos para a investidura seja a
conclusdo do Ensino Médio;

IV — Médio II - cargos efetivos em que um dos requisitos para a investidura seja a
conclusgo do Ensino Médio e curso técnico;

V — Superior I - cargos efetivos em que um dos requisitos para a investidura seja a
conclusdo do Ensino Superior, com carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;

VI — Superior II - cargos efetivos em que um dos requisitos para a investidura seja a
conclusdo do Ensino Superior, com carga horaria semanal de 30 (trinta) horas.

Sec¢do IT
Do Ingresso e das Atribuigées

Art. 6° Os cargos constantes no Quadro Permanente serio providos exclusivamente
por concurso publico de provas ou de provas e titulos e seu ingresso ocorrers no nivel e
padréo inicial da carreira.

§1° A aprovagdio em concurso publico ndo gera direito a nomeagdo, a qual se dara, a
exclusivo critério da Administragdo Publica, dentro do prazo de validade do concurso, em
conformidade com o numero de vagas constantes no respectivo edital e de acordo com a
legislag&o municipal.

§2° Excetua-se das formas de provimento previstas no caput deste artigo a contratagfio
por tempo determinado para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse
publico municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da Constitui¢do Federal e legislagdo
municipal vigente.

Art.7° O edital do concurso publico para ingresso de servidores no Quadro de Pessoal
da Fundagio Macaé de Cultura nio podera estipular carga horaria, atribui¢des ou requisitos de
ingresso diversos daqueles estabelecidos em lei.
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CAPITULO II
DO SISTEMA REMUNERATORIO
Art. 8° O sistema remuneratério é dividido em vencimento basico e vantagens
pecuniarias.

Art. 9° O vencimento basico, devido mensalmente ao servidor pertencente ao Quadro
de Pessoal, sera pago em razio do exercicio regular de suas atribui¢Ges e estd previsto na
forma dos Anexos desta Lei Complementar.

Pardgrafo unico. Considera-se vencimento a retribui¢do pecuniaria, nunca inferior ao
salario minimo, pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.

Art. 10. A maior remuneragfo, a qualquer titulo, atribuida aos servidores, obedecera
estritamente ao disposto no artigo 37, XI, da Constituigdo Federal de 1988, sendo
imediatamente reduzidos quaisquer valores percebidos em desacordo com esta norma, nfo se
admitindo, neste caso, a invocagio de direito adquirido ou percepgdo de excesso a qualquer
titulo, inclusive nos casos de acimulo de cargos publicos.

§1° Considera-se remuneragiio, o vencimento basico do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecuniérias permanentes e/ou temporarias estabelecidas em lei.

§2° Nenhum desconto, salvo por imposiggo legal ou mandado judicial, podera incidir
sobre vencimento, remunerag#o ou provento do servidor.

§3° Mediante autorizagdo expressa do servidor, poderd haver consignagio em folha de
pagamento, a favor de terceiros, na forma definida em regulamento.

§4° Para o célculo dos acréscimos pecunidrios que compdem a remuneragfo do
servidor piblico municipal, obedecer-se-4, no que couber, o disposto no inciso XIV, do artigo
37 da Constituigio Federal de 1988.

Art. 11. Anualmente, lei especifica devera promover a reviséo geral dos vencimentos
estabelecidos para todos os cargos do Quadro Geral de Pessoal, sempre no més de maio e sem
disting8o de indices.

§1° O percentual de revisio geral deveri utilizar como pardmetros os indices
inflacionarios do periodo e o limite de despesas com pessoal previsto no artigo 169 da
Constituigdo da Republica.

§2° O Poder Executivo do Municipio de Macaé publicara anualmente, através de
portaria, os valores dos vencimentos dos cargos publicos integrantes do Quadro Geral de
Pessoal, os quais também deverdo ser adotados pela Fundagio Macaé de Cultura.

Art. 12. A revisdo geral de que trata o artigo 11 desta lei sera objeto de anélise pelo
Conselho de Politica de Administragiio e Remuneragio de Pessoal, nos termos da lei.

Art. 13. O servidor municipal que ocupar cargo em comissdo ou fungio gratificada, ou
cargo eletivo municipal, por periodo continuo igual ou superior a 5 (cinco) anos ou 10 (dez)
anos interpolados, terd assegurado em seu vencimento a incorporagdo de 50% (cinqiienta por
cento) do valor do cargo em comissdo ou fungdo publica que estiver ocupado nos 12 (doze)
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meses anteriores & data em que completar o tempo exigido, vedada a acumulagfio de idéntica
vantagem.

§1° Na hipétese do servidor ocupar mais de um cargo em comissio nos ultimos 12
(doze) meses que precedem a data de incorporagdo, o percentual referido no caput incidira
sobre o valor do cargo por maior tempo, ficando ressalvado que, no caso de empate temporal,
prevalecerd o que for mais benéfico ao servidor.

§ 2° Na ocorréncia de novo periodo aquisitivo, poderé o servidor optar pelo valor da
incorporagdo que lhe seja mais vantajoso.

Secdo unica
Das Vantagens Pecuniarias

Art. 14. Serdo deferidas aos servidores, quando preenchidos os requisitos, as seguintes
gratificages e adicionais:

I - Gratificagdo pelo exercicio de fungdo de diregdo, chefia e assessoramento,
conforme dispuser legislagio especifica;

II - Gratificagdo natalina a titulo de 13° (décimo terceiro) salario;
III - Adicional por tempo de Servico;

IV - Adicional pela prestagio de servi¢o extraordinario;

V - Adicional noturno;

VI - Adicional de férias;

VII - Outros, relativos ao local ou & natureza do trabalho, estabelecidas em lei
especifica.

Subsec¢do I
Da gratificagio natalina

Art. 15. Ao servidor sera concedida uma Gratificagdo Natalina, correspondente a 1/12
(um doze avos), por més de exercicio no respectivo ano, calculada sobre a média da
remuneragio percebida, a partir de 15(quinze) dias trabalhados dentro do més.

Paragrafo tnico. A Gratificagdo a que se refere o caput deste artigo ¢ extensiva aos
inativos, pensionistas e aos ocupantes de cargos em comissdo, e devera ser paga até o dia 20
(vinte) do més de dezembro de cada ano.

Art. 16. O servidor exonerado ou demitido receberd Gratificagdo Natalina
proporcional aos meses de exercicio, calculada sobre a média da remuneragio percebida no
ano.

Art. 17. A critério da Fundagido Macaé de Cultura, podera ser concedido ao servidor,
mediante requerimento a ser apresentado com pelo menos 30 (trinta) dias antes do més em
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que gozar férias, um adiantamento correspondente a 50% (cinqilenta por cento) da
Gratificagdo Natalina.

Subsecio IT
Do adicional por tempo de servico

Art. 18. O adicional por Tempo de Servigo € devido a razdo de 5 % (cinco por cento)
por cada triénio, incidentes sobre o vencimento basico, limitado ao percentual de 55%
(cinquenta e cinco por cento).

§ 1° A apuracdo do tempo de servigo ser feita em dias, cujo niimero sera convertido
em ano civil, isto é, de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, sendo levado em conta, para
este computo, somente o tempo de servigo prestado 4 municipalidade.

§ 2° O servidor fara jus ao adicional a partir do més subsequente ao que completar o
triénio.

Subsecio III
Do adicional pela prestagio de servios extraordindrios

Art. 19. A prestagdo de servigo extraordinrio sera remunerada com acréscimo de
50% (cinqiienta por cento), em relagdo & hora normal de trabalho, em total mdximo de 02
(duas) horas por jornada e, excepcionalmente, 4 (quatro) horas por jornada em atendimento a
situagSes emergenciais.

Subsecio IV
Do adicional noturno

Art. 20. Considera-se “Servigo Noturno”, para efeito de Adicional Noturno, aquele
prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia as 5 (cinco) horas
do dia seguinte, sendo o valor-hora acrescido de 25 % (vinte e cinco por cento) em relagfio a
hora diurna, e computando-se cada hora como 52 (cinqgiienta e dois) minutos e 30 (trinta)
segundos.

Parigrafo nico. Em se tratando de servigo extraordinario, o acréscimo de que trata o
presente artigo incidira sobre a remuneragéo prevista no artigo anterior.

Subse¢do V
Do adicional de férias
Art. 21. O servidor, depois de cumprir o periodo aquisitivo de 12 (meses) efetivo
exercicio, fara jus a 30 (trinta) dias consecutivos de férias.

§1° As férias serfio requeridas pelo servidor e concedidas obedecendo-se ao critério de
escala anual, elaborada atendendo ao interesse do Servigo.

§2° Néo requeridas as férias dentro do periodo de concessdo, a Fundagio Macaé de
Cultura, de oficio, colocara em férias o servidor.

§3° As férias podem ser acumuladas até o maximo de 02 (dois) periodos, no caso de
necessidade de servigo, ressalvadas as hipéteses em que haja legislagéo especifica.
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§4° A necessidade de servigo que implicar em alteracdo da escala de férias, devera ser
comunicada ao Secretdrio Municipal de Administragdo pelo chefe do é6rgdo em que tiver
exercicio o servidor, com uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias de prazo para inicio
das férias

Art. 22. O servidor tera direito a férias na seguinte propor¢do, considerando-se o
respectivo periodo aquisitivo:

I - 30 (trinta) dias corridos, quando n&o houver faltado injustificadamente ao servigo
mais de 5 (cinco) vezes;

II — 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze)
faltas injustificadas;

IIT - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
faltas injustificadas;

IV — 12 (doze) dias corridos, quando houver tido 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e
duas) faltas injustificadas.

Art. 23 — As férias ndo poderfio ser interrompidas, salvo motivo de calamidade
publica, convocagdo para juri, servigo militar ou eleitoral, ou por relevante interesse piblico.

Paragrafo tnico. A Fundagio poders, a qualquer momento, converter em peciinia o
total do periodo de férias néio gozadas pelo servidor, ou reprograma-lo para periodo posterior,
quando configurado motivo de relevante interesse publico.

Art. 24. Durante as férias, o servidor tera direito a todas as vantagens de seu cargo
efetivo ou em comissdo.

Art. 25. Independentemente de solicitagdo, serd pago ao servidor, por ocasido de suas
férias um Adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneragfo do periodo de férias.

Parigrafe tnico. No caso do servidor ocupar cargo de dire¢do, chefia ou
assessoramento superior, a respectiva vantagem serd incluida para efeitos do calculo do
Adicional a que se refere o caput deste artigo.

Art. 26. Podera o servidor, mediante requerimento com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias, e a critério da Administragdio, converter 1/3 (um tergo) das férias em abono
pecunidrio, de cujo valor fard parte o adicional de férias.

Art. 27. O pagamento da remuneragiio das férias, calculado sobre a média percebida
no periodo aquisitivo, sera efetuado, preferencialmente, na Folha de Pagamento do més
anterior ao periodo de gozo.

Paragrafo tnico. O servidor, que dentro do computo do periodo aquisitivo sofrer
afastamento por auxilio doenca, bem como licenga sem vencimentos superior a 180 (cento e
oitenta) dias, consecutivos, ou ndo, ndo fara Jus as férias referentes aquele periodo.
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CAPITULOII
DA JORNADA E CARGA HORARIA

Art. 28. A jornada de trabalho do servidor sera definida de acordo com a necessidade
da Fundagfio Macaé de Cultura, respeitada a carga horaria semanal inerente ao cargo.

Art. 20. A carga horéria inerente a cada cargo € aquela definida nos Anexos desta Lei.

Art. 30. O actimulo de cargos publicos somente sera autorizado nos casos admitidos
pela Constitui¢do Federal e desde que seja comprovada a compatibilidade de jornada e carga
horaria.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Sec¢io I
Disposi¢des Gerais

Art. 31. Fica instituido o Sistema de Avaliagdo de Desempenho, através de Comisséo
de Desenvolvimento Funcional, que objetiva o aprimoramento dos métodos de gestdo,
melhoria da eficiéncia do servigo publico e valorizagfo do servidor.

Art. 32. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho é composto por:

I — Avaliagdio Especial de Desempenho, utilizada para fins de aprovagfo no estagio
probatdrio, conforme dispde o art. 41, § 4° da Constituigfio Federal;

II — Avaliagdo Periddica de Desempenho, utilizada anualmente para fins de Evolugéo
Funcional e gest8o da area de pessoal.

Art. 33. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho compreende o conjunto de normas e
procedimentos que possibilitam a observaggo da atuagfo do servidor publico no exercicio do
cargo e fungfio que ocupa, baseado na comparagfo entre resultados alcangados e padrdes de
desempenho previamente estabelecidos.

Art. 34. O Sistema de Avaliagio de Desempenho tem por objetivo aferir a eficiéncia e
a eficacia dos servidores no exercicio de suas atribui¢des € promover:

I - a identificagdo dos problemas que interferem no desempenho do servidor;
II - a orientagdo e 0 acompanhamento dos servidores;
III - a consecugdo das metas estabelecidas;
IV - maior aproximag#o entre chefes e subordinados;
V - o desenvolvimento da organizagdo;
VI - a methoria dos servigos.
Secdo I

Da Comissdo de Desenvolvimento Funcional

Art. 35. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd o seu funcionamento
permanente no &mbito da Fundagio Macaé de Cultura e sera composta pelos seguintes
membros, designados pelo Chefe do Poder Executivo:
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I — o Presidente da Fundagiio Macaé de Cultura, que exercerd a presidéncia da
Comissao;

II - o titular da Coordenadoria Extraordinaria de Recursos Humanos ou pessoa por ele
indicada;

III — o responsavel pelo orgdo de Pessoal da Fundag@o;
IV - 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Administragéo;
V — 03 (trés) representantes dos servidores.

§ 1° A Comissgio deliberard por maioria simples € 0s casos omissos serdo resolvidos
pelo Presidente da Fundagéio Macaé de Cultura.

§ 2° Os servidores entregardo ao Presidente da Fundagfo 3 (trés) nomes de
representantes para integrar a Comissdo.

Art. 36. Nos casos de rentncia ou impedimento de algum dos representantes dos
servidores, proceder-se 4 4 substituigdo de acordo com o disposto no § 2° do artigo anterior.

Art. 37. Compete & Comissdo de Desenvolvimento Funcional:

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

II - distribuiggo e o recolhimento dos formularios de avaliag@o e desempenho;

I1I - orientar as chefias e os servidores quanto aos objetivos, procedimentos e cuidados
relativos as Avaliagdes de Desempenho;

IV - apurar a pontuagéo dos servidores avaliados;
V - determinar nova avaliago, quando for o caso;

VI - elaborar e divulgar a listagem final dos servidores que adquiriram direito &
progressao € promogao;

VII - preparar o relatorio final dos trabalhos de cada periodo de avaliag@o;

VIII - providenciar os atos concedendo a progressdio ou a promogdo, obedecendo
rigorosamente 4 ordem das listas de classificagéo;

IX - julgar os pedidos de reconsideragdo contra suas proprias decisdes;
X - utilizar-se de todas as informagdes existentes sobre o servidor avaliado;

XI - realizar diligéncias junto as chefias, solicitando, se necessério, a revisdo das
informagGes, a fim de corrigir erros ou omissdes;

XII - convocar servidor para prestar informagdes ou para participagdo opinativa, sem
direito a voto;

XIII - opinar a cerca da aquisigdo ou nfo da estabilidade do servidor avaliado,
conforme dispde o art. 41, § 4° da Constitui¢do Federal,

XIV - outras atribuigdes que possam ser criadas por regulamento.
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§1°. O pedido de reconsideragdo referido no incido IX devera ser apresentado no prazo
de até 05 (cinco) dias tteis, a contar da publicagio da decisfio, 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 reconsideragio
devera ser publicado em jornal de grande circulagdo no municipio.

Secdo II1
Da Avaliacdo Periédica de Desempenho

Art. 38. A Avaliagdo Periddica de Desempenho ocorrerd anualmente no més de julho,
conforme formulario constante no Anexo IV, abrangendo todos os servidores efetivos, ainda
que em estagio probatdrio ou cedido para qualquer esfera governamental.

Art. 39. A Avaliagio Periédica de Desempenho e o preenchimento do respectivo
formulario serfo realizados pela chefia imediata do servidor relativo ao periodo a ser
avaliado.

§ 1°. Em caso de auséncia ou impedimentos da chefia imediata, a avaliagfo devera ser
realizada pelo titular do setor ou por outro servidor, por este designado, desde que:

a) seja servidor efetivo estavel;

b) tenha exercido suas funges no mesmo setor que o servidor avaliado e no mesmo
periodo da avaliag&o.

Art. 40. Os avaliadores deverdo:

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

II — avaliar cada servidor com objetividade, limitando-se a observagéo e a andlise 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 avaliagio;

IV — encaminhar os Formuldrios de Avaliagdo de Desempenho devidamente
preenchidos e assinados para o Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional,
dentro do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos, contados do recebimento dos
respectivos formularios.

Secdo IV
Da Avalia¢do Especial de Desempenho
Art. 41. Como condigdo para aquisi¢io da estabilidade, o servidor nomeado em
virtude de Concurso Piublico para cargo de provimento efetivo devera ser submetido a
Avaliacio Especial de Desempenho pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional nos 6
(seis) meses finais antes de encerrado do prazo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio.

§1° A Avaliagdo Especial de Desempenho devera obedecer ao mesmo procedimento
especificado nos artigos 38, 39 e 40 desta lei.

§2° Caso o servidor seja cedido, fica interrompido o estigio probatdrio até o seu
retorno para a lotagéio de origem.
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Art. 42. O resultado final da Avaliagdo Especial de Desempenho serd apurado em
razdo do desempenho demonstrado pelo servidor nas AvaliagSes Periédicas e na propria
Avaliagfio Especial de Desempenho.

Paragrafo tumico. Compete 4 Comissdo de Desenvolvimento Funcional apurar a
pontuagdo dos servidores avaliados, bem como resolver eventuais impasses verificados nos
resultados das avaliagGes.

Art. 43. Ao final da Avaliagdo Especial de Desempenho, a Comissio de
Desenvolvimento Funcional emitird parecer favoravel ou desfavoravel a confirmagio do
servidor no cargo para o qual foi nomeado.

§1° Se o parecer for favoravel a confirmagio do servidor, 0 mesmo sera considerado
estavel, nos termos do artigo 41, §4° da Constitui¢do Federal.

§2° Em caso de parecer contrario a confirmagdo do servidor, a Comissdo encaminhara o
resultado da avaliagdo para Procuradoria Geral do Municipio a fim de instaurar inquérito
administrativo disciplinar, nos termos do Estatuto do Servidor Municipal, respeitada a ampla
defesa e o contraditorio.

§3° O resultado do inquérito administrativo disciplinar ser4 remetido ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, que decidira sobre a exoneragdo ou manutengio do servidor.

Secdo V
Da Evolugio Funcional
Art. 44. A Evolugéo Funcional ocorrerd mediante as seguintes formas:

I - Progresséo;
II — Promocgéo.
Art. 45. O servidor do quadro efetivo que ocupe ou venha a ocupar fungfo gratificada

ou cargo em comissdo, fard jus 4 progressdio e/ou promogfo na forma estabelecida para o
cargo efetivo em que ocupa.

Subseciio 1
Da Progressio
Art. 46. Progressdo ¢ a passagem do servidor de um padrio para o imediatamente
seguinte dentro da mesma classe em que esteja enquadrado & época da concessdo, observado o
intersticio minimo de 12 (doze) meses, desde que haja disponibilidade financeira e
or¢amentaria, além de:

I - ndo ter mais de 5 (cinco) faltas injustificadas, no periodo avaliado;

II - ndo ter gozado licenca sem vencimento superior a 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos ou nfo, no periodo avaliado;

III - ndo ter gozado licenga por auxilio doenga superior a 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos, ou ndo, no periodo avaliado, exceto nos afastamentos por acidente de trabalho;

IV - ndo ter sofrido pena de adverténcia, suspensdo, destitui¢io de cargo em comisséo
ou de fungo de confianga mediante processo administrativo disciplinar.
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Paragrafo unico. O exercicio de cargo em comissdo e de mandato classista ndo
interrompera a contagem de intersticio aquisitivo.

Subsegiio II
Da Promogdo
Art. 47. Promogéo, para os efeitos desta Lei, ¢ a movimenta¢io do servidor de uma
classe para a outra seguinte, observado o intersticio constante nas atribui¢des de cada cargo
desde que preenchidas, cumulativamente, as seguintes condi¢des:

I - nédo ter mais de 5 (cinco) faltas injustificadas no periodo;

II - ndo ter gozado licenga sem vencimento superior a 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos ou ndo, no periodo avaliado;

IIT - ndo ter sofrido pena de adverténcia, suspensio, destitui¢do de cargo em comissio
ou de fung¢@o de confianga mediante processo administrativo disciplinar;

IV — obtiver, no minimo, 70% (setenta por cento) do total dos pontos nas trés ultimas
avalia¢Ges de desempenho;

V — ter vaga disponivel na classe a ser ocupada.

Paragrafo tnico. O exercicio de cargo em comissdo e de mandato classista ndo
interromperd a contagem de intersticio aquisitivo.

Subsecio I
Da Qualificacdo do Servidor

Art. 48. Havendo disponibilidade financeira, os servidores do Quadro Geral que
adquirirem conhecimentos adicionais na forma de graduag&o, titulos, diplomas ou certificados
de cursos de pds-graduagdo, em sentido amplo ou estrito, em areas afetas as que atuem na
Fundagdo Macaé de Cultura, serdo contemplados, na progressdo, da seguinte forma:

I — para 2 (dois) padrdes de vencimento imediatamente superiores aquele que ocupa,
quando o curso de p6s-graduagéo concluido for graduagio;

IT — para 3 (trés) padrSes de vencimento imediatamente superiores aquele que ocupa,
quando o curso de pds-graduagdo, possuir dura¢io minima de 360h (trezentos e sessenta
horas);

III - para 5 (cinco) padrdes de vencimento imediatamente superiores aquele que ocupa,
quando o curso de pds-graduagio concluido for Mestrado;

IV — para 10 (dez) padrdes de vencimento imediatamente superiores aquele que ocupa,
quando o curso de pés-graduag¢do concluido for Doutorado ou Pés-Doutorado.

Art. 49. A evolugdo funcional prevista nos incisos do artigo 48 ndo serd concedida
quando o curso constituir requisito para ingresso no cargo.

§ 12 Serdo considerados somente os cursos e as instituigdes de ensino reconhecidos pelo
Ministério da Educag&o, na forma da legislagio federal.
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§ 2° O disposto no artigo 39 sera considerado no calculo dos proventos e das pensdes,
somente se o titulo ou o diploma forem anteriores a data da inativagdo e nio tenham sido
aproveitados para efeitos de evolugéo funcional conforme Lei Complementar n° 021/2000.

§ 3° Somente serdio considerados para efeitos deste artigo os titulos que ainda néo foram
aproveitados pelo servidor para efeitos de evoluggo funcional prevista na Lei Complementar
n°® 021/2000.

§ 4° Em nenhuma hipdtese o servidor percebera cumulativamente mais de uma evolugo
dentre as previstas nos incisos I a IV do caput deste artigo.

§ 5° Caso o servidor possua dois vinculos nesta municipalidade podera ser beneficiado
nas duas matriculas, desde que apresente cursos de capacitagio diversos a serem considerados
para cada matricula individualmente

Subsegdo III
Dos efeitos financeiros

Art. 50. Os efeitos financeiros decorrentes da Progressio € Promog¢do ocorrerdo no
més de fevereiro do ano seguinte a Avaliagio Periédica de Desempenho, beneficiando os
servidores habilitados.

§ 1°. A habilitagdo recebera publicidade, dependerdA da pontuagdo recebida na
Avaliagdo Peridédica de Desempenho, existéncia de vaga para promog¢do ou progressio e
disponibilidade financeira.

§ 2°. Em caso de empate serd contemplado o servidor que, sucessivamente:
I - tiver obtido a maior nota na Avaliagdo de Desempenho mais recente;
IT — tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo;
III — tiver maior idade.
CAPITULO V
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 51. As classes e niveis de vencimento dos cargos da Fundagdo Macaé de Cultura
guardardo correlagdo com os da Entidade-Matriz.

Paragrafo tnico. Até que se proceda ao novo enquadramento dos servidores da
Fundacdo Macaé de Cultura, dever-se-a observar as Tabelas constantes dos Anexos V e VI
desta Lei, em conformidade a adotada pela Administragdo Direta.

Art. 52. O enquadramento de que trata esta lei devera ser processado a partir de 1° de
agosto de 2012, quando passard a viger nova tabela de classes e vencimentos, conforme
disposto no Anexo VII.

Paragrafo tnico. Ap6s o enquadramento referido no caput deste artigo, dever-se-4
observar a perspectiva de desenvolvimento funcional em termos de progressdo € promogdo
constante do Anexo III

Art. 53. A aplicagdo das disposi¢des desta Lei ndo poderad implicar redugdo do
vencimento bésico, de proventos ou de pensdes.
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Paragrafo unico. Na hipotese de redugfio do vencimento basico, de provento ou de
pensdo, em decorréncia da aplicagdio do disposto nesta Lei, o servidor serd devidamente
enquadrado no padréio ou classe imediatamente superior.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. O cargo em comissdo Produtor Cultural passa a ser denominado Assessor de
Produgéo Cultural.

Art. 55. Os cargos efetivos de Digitador e Programador passam a compor o Quadro
Suplementar, ndo podendo mais haver concurso publico para o seu preenchimento, sendo
declarados extintos assim que vagos.

Art. 56. Os cargos de Professor deverdo observar, também, o Plano de Cargos do
Magistério da Administragdo Direta, em respeito ao principio da Isonomia.

Art. 57. O Chefe do Poder Executivo regulamentara, por ato proprio e no que couber,
o disposto nesta Lei.

Art. 58. As despesas resultantes da execugdo desta Lei correrdo de acordo com as
dotagdes orgamentarias proprias.

Art. 59. As disposi¢Oes contidas na Lei Complementar Municipal n® 011, de 1998
permanecem em vigor, onde ndo/houver conflito com esta Lei Complementar.

Art. 60. Esta Lei entraré/em vigor qa data de sua publicag¢fo, com efeitos financeiros a

contar de 1° de julho de 2012. |
GABINE'lw j&/\iﬁo 26 de dezembro de 2011.

RIVERTON MUSSI RAMOS
Prefeito

Publicagao _Q NN TS
Edicao N o 1656
Data 2T /12 /1) pag. llado

(va\;iw—' C&N«-M}“r 2% 1105

! V' skyVIDOR
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ANEXO 1
QUADRO PERMANENTE
DE PESSOAL DA FUNDACAO MACAE DE CULTURA
Cargos Criados Criados Criados
pela Lei n® | pela Lei n® | pela Lei n° Escolaridade TOTAL
1752/97 3067/08 3647/11

Administrador 02 - 01 Superior 11 03
Almoxarife 02 - 01 Médio 1 03
Apontador 01 - - Médio 1 01
Arquivologista - - 01 Superior 11 01
Assistente Juridico - - 02 Superior 1 02
Assistente Social - - 02 Superior I 02
Assist. Adm. Logistica 18 06 01 Médio I 25
Auxiliar de Servigos 15 05 - Fundamental 1 20
Gerais

Bibliotecario 02 - 01 Superior I1 03
Bilheteiro - 06 - Fundamental 11 06
Bombeiro Hidraulico 02 - - Fundamental I1 02
Carpinteiro 02 - - Fundamental II 02
Cartunista 01 - - Médio 1 01
Cinegrafista 01 - - Médio 1 01
Contador - 02 01 Superior 11 03
Coredgrafo - - 03 Superior I 03
Direcionador de Poltrona - 04 - Fundamental II 04
Eletricista 02 02 - Médio 04
Fonoaudidélogo - - 01 Superior I 01
Fotografo 01 - - Médio I1 01
Historiador - 01 01 Superior 1 02
Instrutor de Bateria - - 01 Médio 1 01
Instrutor de Contra-Baixo - - 01 Médio 1 01
Instrutor de Flauta - - 01 Médio 1 01
Instrutor de Guitarra - - 01 Médio I 01
Instrutor de Percussio - - 01 Médio 1 01
Instrutor de Piano - - 01 Médio 1 01
Instrutor de Saxofone - - 01 Médio 1 01
Instrutor de Teclado - - 01 Médio I 01
Instrutor de Trombone - - 01 Médio 1 01
Instrutor de Trompete - - 01 Médio I 01
Instrutor de Violdo - - 01 Médio 1 01
Instrutor de Violino - - 01 Médio I 01
Instrutor de Violoncelo - - 01 Médio 1 01
Locutor - 01 - Médio 1 01
Motorista 04 -(03) - Fundamental I1 01
Museélogo - - 01 Superior 1 01
Operador de Luz 02 04 - Fundamental IT 06
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Operador de Som 02 04 - Fundamental II 06
Pedagogo Empresarial - - 01 Superior I 01
Porteiro 03 03 04 Fundamental II 10
Produtor Cultural - - 01 Superior I 01
Professor de Canto - - 01 Superior 1 01
Professor de Cenografia e Superior I
Figurinos - - 01 01
Professor de Educagio - - 01 Superior I 01
Fisica
Professor de Muisica - - 01 Superior I 01
Professor de Pintura - - 01 Superior I 01
Professor de Teatro - - 01 Superior I 01
Professor de Técnica - - 01 Superior I 01
Vocal
Técnico em Arquivo 02 01 - Médio I 03
Técnico em Audiovisual - 05 - Médio I 05
Técnico em 03 - 01 Médio 11 04
Contabilidade
Técnico em Edificagdes - - 01 Médio I1 01
Técnico em Projecgéo - 04 - Médio I 04
Técnico em Restauragéo - 04 - Médio 11 04
Técnico em Seguranga do - - 01 Médio II 01
Trabalho
Web Designer Grafico - 01 - Médio I 01
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ANEXO II

QUADRO SUPLEMENTAR
DA FUNDACAO MACAE DE CULTURA

Cargos Criados Criados Criados
pela Lei n® | pela Lei n® | pela Lei n° Escolaridade TOTAL
Q‘ 1752/97 3067/08 3647/11
Digitador 03 - - Fundamental II 03
Programador 01 - - Médio 01
4
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ANEXO 111

DESCRICAO DAS CATEGORIAS PROFISSIONAIS E PERSPECTIVAS
DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Categoria profissional: ADMINISTRADOR

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e a executar analises
organizacionais ¢ a formular medidas, objetivando a otimizagdo do desempenho
administrativo da Fundagdo Macaé de Cultura.

Atribuigdes tipicas:

I - apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e
informando decisdes, com vistas a aperfeioar a qualidade do processo gerencial da
Fundagdo;

II - participar da andlise e acompanhamento do orgamento e de sua execugdo fisico-
financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingidos,
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacéo;

III — propor, executar e supervisionar andlises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observagdo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos para
implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos;

IV — elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informagSes que conduzam & racionalizagiio e
atualizagdo de normas e rotinas;

V - elaborar critérios e normas de padronizago, especificagio, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragio
do sistema de materiais;

VI — elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecdo,
treinamento € demais aspectos da administragdo de pessoal, dando orientagdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
formulérios, instruges e manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando
orientagbes e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos da Fundago;

VII — elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades, em sua 4rea de atuagio;

VIII - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio aos projetos culturais;
IX - participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servi¢o ou ministrando orientagSes e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos, em sua 4rea de atuagfo;

X — elaborar projetos culturais que visem & captagdo de recursos de esferas governamentais ou
ndo, para sua efetiva implantag&o;

XI - participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da Administragdo Direta e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢des sobre situagSes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
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revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes,
planos e programas de parcerias;
XI1I — realizar outras atribui¢es compativeis a sua especializagéo profissional.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Curso de nivel superior em Administragdo e registro no respectivo
Conselho de Classe.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicaggo verbal e escrita, boa memdria, sociabilidade,
habilidade em elaboragdo de projetos e graficos, responsabilidade, conhecimento de um
segundo idioma (recomendavel); ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo horizontal - para o padréio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogio vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

I1I - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e ¢inco).

Categoria profissional: ALMOXARIFE

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar e a executar atividades
de almoxarifado, recebendo, estocando, distribuindo, registrando e inventariando materiais,
observando normas e instrugdes, orientando usudrios, a fim de manter o estoque em condig¢des
de atender as demandas da Fundag@o.

Atribuigdes tipicas:

I — verificar a posi¢do do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias,
calculando as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de reposigéo;

II — controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes ao material entregue, com vistas a assegurar sua perfeita correspondéncia as
necessidades da Fundagéo;

Il — organizar o armazenamento dos materiais, identificando-os e determinando seu
acondicionamento de forma tecnicamente adequada para garantir sua estocagem racional e
ordenada;

IV — zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condig8es necessarias
para evitar deterioragdo e perda;

V - efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades realizadas,
langando os dados em sistema de controle apropriado, a fim de facilitar consultas e elaboragdo
dos inventarios;
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VI - fazer o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes, para manter atualizados os respectivos
controles;

VII - valer-se de técnicas contabilmente recomendadas para o correto controle de estoques;
VIII - executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Médio completo.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagfo verbal e escrita, boa memoria, sociabilidade,
habilidade em elaboragéo de planilhas, responsabilidade; ser cordial, prestativo (a) e ter
iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogdo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

I - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe 111 para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: APONTADOR

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a apontar a produgo e controlar a
freqiiéncia de servidores, a acompanhar as atividades de produgéo, receber e controlar carga
de descarga de materiais diversos, verificando a respectiva documentag@o.

Atribuigdes tipicas:

I — responsabilizar-se por levantamentos e registros didrios de mio-de-obra nos canteiros e de
servidores nas reparti¢des;

I - fiscalizar o registro de ponto;

III — informar & area administrativa sobre as necessidades dos trabalhadores e servidores a
respeito de alimentagéo, vestuario, vale-transporte e controle das crachas;

IV — orientar os servidores quanto as normas da fundagio;

V — acompanhar a circulagdo de visitantes e fornecedores nas obras de responsabilidade da
Fundagéo;

VI — preparar documentos que embasem rescisdes de servidores e preenchimento da folha de
pagamento;

VII - ajudar na escolha de candidatos para eventuais contrata¢gGes e tomar as medidas
necessarias aos assentamentos de pessoal;

VIII - fiscalizar o uso dos equipamentos de seguranga para cada tarefa;
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IX — encaminhar os novos funciondrios para que o técnico de seguranga possa fazer a
integragdo de seguranga antes do inicio dos trabalhos;

X — zelar pela manuteng@o da harmonia e da boa relagdo entre todos os servidores;

XI - movimentar e controlar a utilizagio de matérias-primas, ferramentas, produtos e outros
materiais;

XII — preencher relatdrios, guias, boletins, recibos e assemelhados;

XIII — executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Médio completo.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, boa meméria, sociabilidade, nogdes de
Informatica béasica e de direitos trabalhistas, responsabilidade, iniciativa, ser cordial,
prestativo (a) e paciente.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogéo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - daclasse I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: ARQUIVOLOGISTA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar e organizar documentos
histdricos, cientificos, juridicos e de outra natureza, analisando-os e selecionando-os por
assunto e dando-lhes tratamento técnico sistematizado, para armazend-los em arquivos
adequados, recuperar informagdes, facilitar sua consulta e evitar que os mesmo se deteriorem.

AtribuigGes tipicas:

I - selecionar material coletado, como documentos oficiais, atas de reunides, gravagdes
sonoras ¢ filmes, avaliando a sua importéncia e valor histérico, para decidir o tipo de
arquivamento conveniente a cada documento;

II' - estudar sistemas de classificagio dos documentos, identificando-os por assunto,
codificando-os e padronizando-os por campos, classes, tipos, grupos, locais, institui¢des,
organizagdes, para estruturar de maneira satisfatria os sistemas de armazenamento e busca da
informago;

III - preparar indices bibliograficos, catdlogos, copias em microfilmes, mostrando as relagGes
de assuntos através de referéncias cruzadas, ou da prépria estrutura do sistema de
classificago, para recuperar com rapidez as informagdes contidas nos documentos;
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IV - redigir resumos descritos do conteido dos documentos arquivados, ressaltando os
aspectos esséncias dos mesmos, para propiciar sua utilizagdo como fonte de informagdes;

V - atender aos pesquisadores e outras pessoas que procurarem informagdes, colocando a sua
disposi¢do os documentos classificados e outras fontes, orientando-os sobre a correta
utilizagdo dos mesmos, para facilitar-lhes os trabalhos;

VI - divulgar os documentos arquivados, permutando informa¢des com outros centros de
documentagéo;

VII - dirigir o trabalho de localizagdo do material extraviado;

VIII - organizar sistema de transferéncia das pastas das areas de arquivo ativo, inativo e
morto, e descartando e substituindo documentos;

IX - supervisionar as tarefas dos servidores que o auxiliam no desenvolvimento das atividades
da area;

X - zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando a manuteng¢éo dos elementos que
compdem o arquivo, para salvaguardar aqueles mais solicitados, os que se encontram em mau
estado ou os de grande valor e conserva-los dentro dos padrdes de estética e seguranga;

XI - realizar pesquisas sobre os documentos dos arquivos;

XII - executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Curso de nivel Superior em Arquivologia e registro no respectivo
Conselho de Classe.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal e escrita, boa memoria, sociabilidade,
habilidade, responsabilidade, conhecimento de um segundo idioma (recomendavel);, ser
cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo horizontal - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogéo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

I - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA

Descrigéo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas de apoio administrativo, logistico e financeiro.

Atribuigdes tipicas:

I - prestar atendimento ao publico interno e externo, fazendo o encaminhamento ao destino
solicitado, quando for o caso:
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II' — multiplicar documentos diversos, operando méquina prépria, providenciando seu
abastecimento € os cuidados necessarios a seu pleno funcionamento;

IIT - digitar documentos, textos e outros originais;

IV — confeccionar tabelas;

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

VI — receber, conferir e registrar os diversos documentos encaminhados a seu orgio de
lotag&o, bem como providenciar sua correta distribui¢o;

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

VIII - preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;

IX — coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo para possibilitar a
atualizagdo dos mesmos;

X — efetuar calculos simples de 4reas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

XI - prestar informagdes sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados a seu
trabalho;

XII - elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da Administragfo;

XIIT - participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento
e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

XIV -~ examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢bes financeiras, informando sobre o andamento de assunto pendente e,
quando autorizado pela Chefia, adotar providéncias de interesse da Administragio;

XV —auxiliar o profissional a que assiste na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

XVI - redigir, rever a redagfio ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres,
que exijam pesquisas especificas, e correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;

XVII — orientar a preparagio de tabelas, quadros, mapas € outros documentos de
demonstragdo de desempenho da Unidade ou da Administragio;

XVIII — elaborar com o técnico da area manuais de servico e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

XIX — coordenar a prepara¢do de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragédo, ou a outro processo de
destrui¢&o, de acordo com as normas que regem a matéria;

XX —auxiliar nos servigos de analise econdmico-financeira e patrimonial da Administragfio;
XXI — colaborar nos estudos para a organizagio e a racionalizag@o dos servigos nas unidades
da Administrag3o;

XXII - orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas de sua classe;
XXII — controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a
entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade
de ressuprimento dos estoques;

XXIV —averbar e conferir documentos contabeis;

XXV - realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de iméveis residenciais e
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;
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XXVI - interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragio em
geral, para fins de aplicag@o, orientagfo e assessoramento;

XXVII — analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa, propondo solugées a quem de direito;

XXVIII - fornecer orientagdes de carater geral, anotando e transmitindo recados;

XXIX — orientar os estagiarios sob sua supervisio;

XXX ~ elaborar oficios, memorandos e outras comunicagdes, de acordo com determinagfio
superior;

XXXI — providenciar o encaminhamento das folhas de ponto & Secretaria Municipal de
Administra¢@o para o respectivo processamento.

Requisitos para provimento:
Grau de instruggo: Ensino Médio Completo.

Caracteristicas desejéaveis: ter boa comunicagfo verbal e escrita, boa memoria, sociabilidade,
habilidade em digitagdo, leitura fluente, responsabilidade, conhecimento de um segundo
idioma (recomendavel); ser cordial, prestativo (a) e paciente.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogdo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - daclasse I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: ASSISTENTE JURIDICO

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar na execugéo de tarefas
relacionas as atividades afetas a Fundagdo Macaé de Cultura, fornecendo apoio técnico-
juridico e administrativo, assim como executar as atividades inerentes & profissio na
Fundagdo Municipal de Cultura, dentro dos principios éticos, preservando interesses
individuais e coletivos.

Atribuigdes tipicas:

I — fornecer apoio técnico-juridico e administrativo;

II — organizar o material legislativo doutrinério e jurisprudencial;

III — acompanhar processos administrativos e judiciais de qualquer natureza, inclusive quanto
as publica¢des em diario oficial;

IV — auxiliar na elaboragdo de pareceres, relatérios técnicos ou informagdes em processos
administrativos;
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V - auxiliar na elaboraggo de pegas processuais e outros documentos relativos a sua atividade,
vedado a representagdo judicial e extrajudicial;

VI - prestar informagdes ao publico interessado;

VII - operacionalizar equipamentos de dados afetos a 4rea;

VIII - organizar acervo de toda legislagdo federal, estadual e municipal, relativa a matérias de
cunho cultural;

IX — participar das atividades administrativas, de controle e de apoio aos projetos culturais;

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

XI — elaborar, em articulagdo com outros setores da Fundagdo, projetos culturais que visem a
captagdo de recursos de esferas governamentais ou nfo, para sua efetiva implantag&o;

XII - participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da Administra¢io Direta e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e
programas de parcerias;

XIII — exercer outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, que lhe sejam
atribuidas pela autoridade superior, desde que estas ndio conflittm com as atribui¢des
privativas do Procurador Municipal.

Requisitos para provimento:
Grau de instru¢do: Curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo Conselho de
Classe (OAB/RJ).

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal e escrita, boa memoria, sociabilidade,
responsabilidade, conhecimento de um segundo idioma (recomendavel); ser cordial,
prestativo (a) e ter iniciativa.

Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padréio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promog@o vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos ¢ trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: ASSISTENTE SOCIAL
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, elaborar,

executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que
atendam as necessidades e interesses da populagdo, em termos culturais.
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Atribuigdes tipicas:

I - elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a2 Fundagio Macaé de
Cultura, a fim de implementar projetos e programas culturais voltados a crianca e ao
adolescente;

II - elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos culturais que sejam
do 4mbito de atuagdo do Servigo Social com participagio da sociedade civil;

III — encaminhar providéncias e prestar orienta¢do social a individuos, grupos e 4 populaggo,
no que concerne a projetos culturais;

IV — orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
demandas e recursos ao atendimento das mesmas;

V - planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais na area da Cultura;

VI — planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade
social e para subsidiar politicas e agdes culturais que visem & eventual minimizagso e até a
erradicag@o dos problemas detectados;

VII — prestar assessoria e consultoria 4 Fundagdio Macaé de Cultura, a empresas privadas e
outras entidades, com relago a planos, programas e projetos culturais do 4mbito de atuacio
do servigo Social;

VIII - prestar assessoria e apoio a0s movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
culturais como fator de desenvolvimento local;

IX — planejar, organizar e administrar servigos sociais na Fundagdo Macaé de Cultura;

X - realizar estudos sécio-econdmicos que possam subsidiar programas culturais e contribuir
para a celebracédo de parcerias para executa-los;

XI - coordenar semindrios, encontros, congressos € eventos assemelhados sobre assuntos de
Servigo Social na area da Cultura;

XII - coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos sociais que proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos
servidores da Fundagio Macaé de Cultura;

XIII — atuar na identificagdio de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo
na vida funcional do servidor da Fundagdo, procurando sugerir-lhes os beneficios sociais de
que podem se valer e indicando as fontes de recurso existentes;

XIV - realizar vistorias, laudos técnicos, informagdes e pareceres sobre matéria de servigo
social, relacionados aos servidores;

XV — elaborar, executar e avaliar projetos de readaptagio e reabilitagfio profissional e social
de servidores, junto ao setor de pessoal;

XVI — elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacio, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades, em sua 4rea de atuacfo;

XVII - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio aos projetos culturais;
XVIII - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando orientagdes e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos, em sua 4rea de atuac@o;

XIX - elaborar projetos socio-culturais que visem & captagio de recursos de esferas
governamentais ou nfo, para sua efetiva implantagéo;

XX ~ participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da Administra¢io Direta e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de parcerias;
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XXI - realizar outras atribui¢des compativeis a sua especializa¢do profissional.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Curso de nivel superior em Servigo Social e registro no respectivo
Conselho de Classe (CRESS/RI)

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagio verbal e escrita, boa memoria, sociabilidade,
habilidade em elaboragdo de projetos e graficos, responsabilidade, conhecimento de um
segundo idioma (recomendavel); ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

Promogéo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sé€nior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descrig@o sintética: compreende os cargos que se destinam a varrer, executar servigos de
limpeza e arrumag&o, de zeladoria, nas diversas unidades da Fundagido Macaé de Cultura.

Atribuigdes tipicas:

I — varrer e limpar, utilizando vassouras e outros instrumentos similares, para manter os
referidos locais em condi¢des de higiene, locomogao e trabalho;

IT - percorrer as salas, seguindo roteiros preestabelecidos para coletar o lixo;

III — zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos,
recolhendo-os e mantendo-os limpos;

IV - limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes a fim de manté-las em condig¢des de
asseio;

V —recolher o lixo de cada departamento, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determina¢des definidas;

VI - percorrer as dependéncias da Fundagio, abrindo e fechando janelas, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagio, maquinas e aparelhos elétricos;

VII - preparar € servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Fundago;

VIII — manter limpos os utensilios de cozinha;

IX — verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagio e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o
caso;

X — manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;
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XI — comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que lhe cabe manter
limpos e com boa aparéncia;

XII — executar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instru¢go — Ensino Fundamental incompleto — 5° ano completo.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicaggo verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

Promog¢do vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

[ - da classe I para a classe IT -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

IT - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IIT - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: BIBLIOTECARIO

Descrigo sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir ¢ executar
servicos de selecdo, classificagdo, registros, guarda e conservacdo de documentos, videos,
livros, mapas e publicagdes pertencentes ao acervo bibliografico da Fundagiio Macaé de
Cultura.

Atribuigdes tipicas:

I — planejar, coordenar ou executar a sele¢do, o registro, a catalogagio e a classificagdo de
livros e publicagdes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos,
para armazenar e recuperar informagdes e colocé-las a disposi¢fo dos usuarios;

II — selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periédicos, capitulos de livros e
informag6es de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o assunto,
para consulta ou divulgagio aos interessados;

III - organizar ficharios, catdlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
mecanizados e digitais, coordenando sua etiquetagio e organizagio em estantes, para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagfo de informagées;

IV — estabelecer, mediante consulta aos 6rgéos de ensino e a propria comunidade, critérios de
aquisi¢do e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizagio pelos alunos dos
estabelecimentos educacionais do Municipio;

V — promover campanhas de obtengfo gratuita de obras para a Biblioteca;

VI — elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populagio e aos
alunos da rede municipal de ensino;
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VII - organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes;
VIII - atender as solicitagSes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e
orientando-os em suas pesquisas;

IX ~ providenciar a aquisi¢io e a manuten¢do de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

X — elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos executados pela
Biblioteca;

XI ~ controlar a devolugdo de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes nos prazos
estabelecidos;

XII - organizar o servigo de intercAmbio, filiando-se a Orgdos, centros de documentagio e a
outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes e material bibliografico;

XIII — elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades, em sua 4rea de atuacio;

XIV — participar das atividades administrativas, de controle e de apoio aos projetos culturais;
XV - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servi¢o ou ministrando orientagdes e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos, em sua érea de atuagio;

XVI - elaborar projetos culturais que visem a captagdo de recursos de esferas governamentais
ou ndo, para sua efetiva implantagéo;

XVII - participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da Administragdo Direta
¢ outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de parcerias;

XVIII - realizar outras atribuigdes compativeis a sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Curso de nivel superior em Biblioteconomia e registro no respectivo
Conselho de Classe (CRB/RJ)

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagéo verbal e escrita, boa memodria, sociabilidade,
habilidade em elaboragio de projetos e gréaficos, responsabilidade, conhecimento de um
segundo idioma (recomendavel); ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo horizontal - para o padréio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogdo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

[ - daclasse I para a classe Il -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

Il - da classe II para a classe I1I - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).
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Descrig#o sintética: compreende os cargos que se destinam a executar a venda de bilhetes e
ingressos em cinemas, teatros, estadios e em outros locais de diversdo e lazer, recebendo
dinheiro, fazendo troco e controlando o caixa para atender ao publico e aos interessados da
municipalidade.

Atribuigdes tipicas:

I — efetuar a venda de ingressos, observando as particularidades contidas em cada Contrato de
Prestagdo de Servigos;

II - fazer o caixa ao término do expediente, verificando se o numero de ingressos vendidos
corresponde ao dinheiro arrecadado, para possibilitar o controle contabil;

III - efetuar preenchimento de borderds;

IV — efetuar, em conjunto com o contratado, o acerto de bilheteria, ao término de cada
espetaculo;

V — efetuar o recolhimento dos valores aos coftes publicos apés a contabilizacdo de praxe;

VI — prestar servi¢os auxiliares em horarios de disponibilidade;

VII - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagio
superior;

VIII - executar outras atribui¢des afins.

10.3 Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo — Ensino Fundamental completo.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo, sociabilidade, agilidade, responsabilidade,
ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo horizontal - para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogdo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I- da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: BOMBEIRO HIDRAULICO

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar servigos de bombeiro
em geral, analisando desenhos, tubulagdes e esquemas hidraulicos.

Atribuigdes tipicas:
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I — examinar, modificar, reparar e fazer manutengfo, conservagio e instalagdo de maquinas e
de redes hidraulicas;

II - testar canalizagGes, utilizando ar comprimido ou 4gua sob presséo;

III - lavar e fazer tratamento de caixas d’4gua e de caixas de gordura;

IV — fazer a desinfecg@o e a limpeza de reservatérios;

V — confeccionar, montar e ligar componentes e pecas hidraulicas;

VI — executar redes hidraulicas, quente e fria, sistemas de registros, descargas e outros
servigos similares;

VII - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagfo
superior;

VIII - executar outras atribui¢ées afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instru¢@o — Ensino Fundamental completo.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagio, sociabilidade, criatividade, responsabilidade,
ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogéo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: CARPINTEIRO

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de confecgdo
de pegas em madeira em geral; instalagio e conserto de esquadrias, portas e janelas; reparar e
conservar objetos em madeira.

Atribuicdes tipicas:

I - auxiliar na confecgdo de caixas, armagdes para concreto e engradamentos de madeira para
sustentac¢do de telhas, lixando madeiras, colocando pregos, passando cola, etc;

I - preparar cola, verniz e demais materiais;

III - instalar esquadrias, portas, janelas e similares encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados, de acordo com orientagdo recebida;

IV - afiar e fazer pequenos reparos nos equipamentos e ferramentas utilizados em seu
trabalho;

V —executar consertos simples em méveis, portas, janelas e outros artefatos de madeira;

VI - manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

30




ESTADO DO RIO DE JANEIRO ,
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITO

VII — manter limpo e arrumado o local de trabalho;

VIII - orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugfo dos trabalhos de carpintaria;
IX — reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

X —executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instruggo: Ensino Fundamental completo.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidade, responsabilidade, ser
cordial, organizado, caprichoso, prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogéo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe 11 para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: CARTUNISTA

Descrigéo sintética: Compreende os cargos que se destinam a conceber, criar e desenhar
cartuns, tiras comicas, ilustragdes humoristicas e quadrinhos de humor, de modo caricatural.

Atribuicdes tipicas:

I - responsabilizar-se pela criagdo de cartuns e tiras cdmicas de interesse da Fundac¢do Macaé
de Cultura;

II — estruturar o esquema de trabalho a ser desenvolvido, em todos os aspectos — pessoal,
material e capacita¢do, tornando-o dindmico e funcional;

III - criar figuras caricaturais ou seqiiéncias;

IV — criar movimentagdes graficas a partir de uma idéia, msica, texto ou roteiro, valendo-se
de recursos humanos, técnicos ou artisticos;

V — desenvolver esbogos e croquis, conforme orientaggo recebida;

VI - realizar pesquisas sobre a cultura de todas as ragas, em todos os tempos, para compor
cartuns que possam expressa-las;

VII - realizar desenho caricatural e humoristico com ou sem legendas;

VIII - elaborar tiras de desenho animado e histérias em quadrinhos;

IX — zelar pela guarda e conservagfo de materiais e instrumentos de trabalho sob sua guarda;
X — manter o local de trabalho limpo e arrumado;

XI - executar outras atribui¢es afins.
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Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Ensino Médio completo e experiéncia comprovada.

Caracteristicas desejaveis: imaginagfo, criatividade, sentido estético, tragos firmes, ter boa
comunicag¢o verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promog#o vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe I para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta € cinco).

Categoria profissional: CINEGRAFISTA

Descri¢do sintética: Compreende os cargos que se destinam a buscar noticias e informagdes
nas mais variadas areas e transmiti-las ao publico via meios de comunicagdo como jornais,
revistas, televisdo, radio e internet.

Atribuigdes tipicas:

I — manter o publico informado sobre todos os acontecimentos de interesse coletivo,
promovidos pela Funda¢do Maca¢é de Cultura;

II — estruturar o esquema de trabalho a ser desenvolvido, em todos os aspectos — pessoal,
material e capacitagdo, tornando-o dindmico e funcional;

III — manejar cadmeras de cinema e de televisdo, preparando e dirigindo a tomada de cenas;

IV — ajustar os focos e outros dispositivos das cdmeras, procurando manter o equilibrio e a
composi¢do dos quadros;

V — analisar o género de cenas a serem gravadas, consultando as instrugdes pertinentes, para
orientar-se nas tomadas de cenas e no enfoque a ser dado pela camera;

VI — posicionar e ajustar a cdmera seguindo as instru¢des da diregdo, regulando o foco e
outros dispositivos, a fim de deixa-los nas condi¢des ideais para as tomadas de cenas;

VII — orientar o pessoal da iluminagfo e outros trabalhadores ligados ao preparo e
funcionamento das cdmeras e outros equipamentos, instruindo-os em suas tarefas, a fim de
assegurar a qualidade da filmagem;

VIII - realizar filmagens aéreas, valendo-se de equipamentos especiais;

IX — capturar noticias, entrevistas, videos informativos nas mais variadas areas, transmitindo-
os ao publico vias meio de comunicagio;

X — editar videos, gravag¢des e audios de interesse da Fundagéo;

XI — zelar pela guarda e conservagéo de materiais, equipamentos e instrumentos de trabalho
sob sua guarda;

XII- manter o local de trabalho limpo e arrumado;
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XIII - organizar e manter ordenado e atualizado o acervo de suas filmagens, acondicionando-
0 tecnicamente;
XIV — executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrucdo: Ensino Médio completo e experiéncia comprovada.

Caracteristicas desejaveis: imaginago, criatividade, sentido estético, ter boa comunicagdo
verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promog&o vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe I1I para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: CONTADOR

Descrigo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar
os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinages de controle externo, para permitir a
administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Fundagdo.

AtribuigGes tipicas:

I - organizar os servigos de contabilidade da Fundagio, tragando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e o método de escrituragio, para possibilitar o controle contabil e
or¢amentario;

II - supervisionar os trabalhos de contabilizagiio dos documentos, analisando-os e orientando
0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo
contabil;

III - analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagdo pertinente,
para atender as exigéncias legais e formais de controle;

IV - controlar a execugio orgamentéria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

V - controlar a movimentagéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento
de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancdrias, para apoiar a
administragdo dos recursos financeiros da Fundagéo;

VI - analisar aspectos financeiros, contibeis e orgamentdrios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na
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aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagio aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

VII - analisar aspectos financeiros, contibeis e orgamentarios da execugdo de fundos,
verificando a correta aplicagfo de recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legisla¢o aplicavel;

VIII - analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

IX - planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organiza¢do de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender as exigéncias legais;

X - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagio;

XI - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de
atuagéo;

XII - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagfo;

XIII - participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da Fundagdio e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigbes sobre situagSes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a instituigfo;

XIV - realizar outras atribui¢des compativeis a sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo — curso de nivel superior em Ciéncias Contébeis e registro no respectivo
conselho de classe (CRC/RJ).

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagio verbal, sociabilidade, habilidade em
elaboragdo de graficos, tabelas e planilhas, ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progress@o horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - daclasse I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).
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Categoria profissional: COREOGRAFO

Descri¢do sintética: Compreende os cargos que se destinam a conceber e concretizar projeto
cénico em danga, realizando montagens de obras coreogrificas; a executar apresenta¢des
publicas de danga e, para tanto, preparar o corpo, pesquisar movimentos, gestos, danga, e
ensaiar coreografias.

Atribuig¢des tipicas:

I — responsabilizar-se pela composigéo de trilhas ou roteiros dos movimentos que comp&em
uma danga;

II — estruturar o esquema de trabalho a ser desenvolvido, em todos os aspectos — pessoal,
material e capacitagfo, tornando-o dindmico e funcional;

III - criar figuras coreograficas ou seqiiéncias;

IV — criar movimentagdes cénicas a partir de uma idéia, musica, texto ou roteiro, valendo-se
de recursos humanos, técnicos ou artisticos;

V — transmitir aos artistas a forma, a movimentagfo, o ritmo, a dinidmica ou interpreta¢fio
necessarios a execugdo da obra proposta;

VI - realizar pesquisas sobre a cultura de todas as ragas, em todos os tempos, para compor
coreografias que possam expressa-las;

VII - criar dangas e bailados variados, harmonizando-os com a musica, a histéria e o
desenvolvimento da obra, a fim de obter maior realce para os efeitos cénicos das
representacgdes;

VIII - estudar partituras musicais, o tema da obra e outros fatores relevantes, debatendo-os
com o pessoal responsavel pela composi¢do e diregio artistica, a fim de estabelecer a
coreografia mais conveniente ao espetaculo;

IX — criar as dangas e bailados, desenvolvendo-os de acordo com a linha melédica para
exprimir melhor as emogdes, sentimentos e outros aspectos importantes do argumento;

X — desenhar e descrever os movimentos para os bailados, valendo-se de um sistema
convencional de anotag¢3es que oriente os bailarinos;

XI - dirigir os bailarinos durante os ensaios, demonstrando os movimentos necessarios e
instruindo-os sobre a forma de interpretagdio desejada, preparando-os para apresentagdes
publicas;

XII - dedicar-se a preparagdo corporal dos artistas.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Curso superior de Artes Cénicas, Teatro ou EducagZo Fisica.

Caracteristicas desejaveis: capacidade de lideranca, imaginagdo, sentido estético,
conhecimento de danga, ter boa comunicagfo verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo (a)
e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progress@o horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.
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Promogdo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: DIGITADOR

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar a rotina de Servigos e
realizar a entrada e transmissio de dados pelos meios existentes no local de trabalho.

Atribuigdes tipicas:

I — operar, teleimpressoras, microcomputadores € outros periféricos;

II - registrar e transcrever informagdes operando equipamentos de processamento de dados ou
assemelhados, atendendo as necessidades internas e externas;

III - receber sinal sonoro mediante ponto eletrdnico ou simular;

IV —realizar as tarefas de registro e transmissdo de dados a partir das informagdes recebidas;
V — receber documentos, conferir e digitar com presteza e atengdo, fazer a conferéncia e
COITigir Se necessario;

VI - zelar pelo equipamento que estiver utilizando;

VII - relatar imediatamente as falhas dos servigos e equipamentos;

VIII - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orienta¢do
superior;

IX — executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo — Ensino Fundamental completo.

Caracteristicas desejéveis: ter boa comunicagdo, sociabilidade, agilidade, responsabilidade,
ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promog&o vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe I -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).
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Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar os usudrios quanto a
localizagdo de suas poltronas e a organizar a rotina dos servigos para melhor comodidade da
platéia.

Atribuigdes tipicas:

I - ter sempre em méos o layout do teatro, assinalando as poltronas desocupadas para eventual
preenchimento;

II — prestar atendimento aos usudrios sempre que solicitado;

I1I - registrar e transcrever reclamagdes dos usudrios, levando-as ao Administrador do Teatro;
IV — participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundagéo
Macaé de Cultura;

V —respeitar as normas e regimentos da FMC;

VI - zelar pela guarda, conservagdo, manuten¢do e limpeza dos materiais eventualmente
colocados sob sua responsabilidade;

VII — recolher objetos esquecidos, apos o espetaculo, guardando-os em local apropriado para
possivel devolugdo ao proprietario;

VIII - comunicar ao Administrador do Teatro, para as providéncias necessarias, as avarias
detectadas;

IX — executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
Grau de instru¢do — Ensino Fundamental completo.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicacio, sociabilidade, agilidade, responsabilidade,
ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogéo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

IT - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: ELETRICISTA
Descrigéo sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar, supervisionar e

executar servigos de manutengfo preventiva e corretiva em instalagdes e equipamentos
elétricos.
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Atribuigdes tipicas:

I — revisar instalagdes e equipamentos elétricos, verificando cabos, conexdes, terminais e
disjuntores;

II — executar instalagdo e substituigdo de tomadas, fios, l1dmpadas, interruptores, chave
magnética e fusiveis;

I — instalar e conservar motores, quadros de comando, transformadores, para-raios,
aterramentos, sistemas de controle automatizado e sinalizadores;

IV — manter fichas de cadastro de equipamentos e eventos de manuteng3o;

V - levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuag3o;

VI — apresentar relatdrios periddicos;

VII - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagio
superior;

VIII - executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:
¢ Grau de instrugdo — Ensino Médio completo e Curso de Eletricista com Carga Horaria Minima
de 160 horas.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicag#o, sociabilidade, criatividade, responsabilidade,
ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogéo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

HI - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria Profissional: FONOAUDIOLOGO

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia
fonoaudioldgica aos alunos dos diversos cursos da Escola Musical de Artes — EMART, em
especial aos de Canto, e a atuar em pesquisa, prevengdo, avaliagio diagndstico e tratamento
na 4rea da comunicag#o oral e escrita, voz, audi¢do e equilibrio.

Atribuigdes tipicas:

[ - avaliar as deficiéncias dos alunos, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

II - elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagdo do
fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informagdes médicas;
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I1I - desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere a area de comunicag@o escrita e oral,
voz e audigdo;

IV - desenvolver trabalhos de corre¢do de disturbios da palavra, voz, linguagem e audigéo,
objetivando a reeducagfo neuromuscular e a reabilitag@o dos alunos;

V - avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e
promovendo os ajustes necessarios na terapia adotada;

VI - promover a reintegrago dos pacientes a sua turma nas aulas de Canto;

VII - elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observa¢des e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

VIII - participar da equipe de orienta¢do e planejamento das atividades da Escola de Canto,
inserindo aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia;

IX - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao,

X - participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servi¢o ou ministrando orienta¢Ges e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

XI - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Fundagdo e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos 8 EMART;

XII - realizar outras atribuigGes compativeis a sua especializagéo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo — curso de nivel superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de
classe (CRF/RJ).

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagio verbal, sociabilidade, ser cordial, paciente,
prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogio vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

I - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

I1I - da classe I1I para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: FOTOGRAFO
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Descrig¢éo sintética: compreende os cargos que se destinam a documentar fotograficamente
ocorréncias € eventos de interesse jornalistico e institucional relacionados a Fundacéo
Municipal de Cultura.

Atribuigdes tipicas:

I — fotografar reunides, festas, solenidades, inauguragdes, congressos e outros eventos;

I - revelar e ampliar as fotografias;

III — fazer reportagens fotograficas em articulagdo com outros setores da FMC;

IV - organizar e manter organizado o arquivo fotografico da Fundagio Municipal de Macaé;
V — manter e conservar os materiais e equipamentos fotograficos;

VI - orientar os servidores que auxiliam na execugfo das atribuigdes tipicas da classe;

VII - executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Grau de Instrugdo — Ensino Médio Completo e comprovagio de experiéncia, através de cursos
de capacitagdo em fotografia, que totalizem no minimo 300 (trezentas) horas ou registro no
sindicato de jornalismo.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagfo verbal, sociabilidade, sensibilidade estética,
grande criatividade, boa capacidade para trabalhar em equipe, lideranga profissional, ser
cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promog@o vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

[ - da classe I para a classe I -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

Il - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe Il para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: HISTORIADOR

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam ao exercicio do magistério e de
atividades relacionadas com pesquisas historiograficas, preservagio documental. producio de
conhecimento ligado ao processo histérico e a defesa do patriménio historico-cultural do
Municipio de Macaé.

Atribuigdes tipicas:

I - pesquisar, estudar e interpretar os fatos de acordo com suas causas, significados e
conseqiiéncias;

Il - narrar a vida e os fatos notdveis de personalidades marcantes no Municipio;
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IIl - interpretar os acontecimentos da vida do povo macaense, passados e presentes, assim
como as condigdes econdmicas, culturais e sociais que os originaram;

IV - selecionar, classificar e relacionar dados e pesquisas arqueologicas;

V — coletar, guardar e preservar o patrimdnio histérico documental e movel pertencente ao
Municipio;

VI - gerenciar as atividades de organizagdo, manutengéo, seguranga e conservagio do acervo
histérico, visando ao funcionamento de museus e centros de memoria municipais;

VII - catalogar e preparar tecnicamente o material historico destinado as exposi¢des e a
pesquisa historica em geral;

VIII - prestar assessoria técnico-cultural 4 Fundagio Macaé de Cultura e a4 comunidade, nos
assuntos relacionados ao acervo histdrico, em seus multiplos suportes e dimensdes;

IX - promover a divulga¢do da memoéria do Municipio e de sua gente;

X — assessorar 0 planejamento, a organizagdo, a implantagio e a dire¢do de servigos de
documentagio e informag&o histdrica;

X1 — prestar orientagéo a elaboragéio de critérios de avaliagio e selegdo de documentos para
fins de preservagdo ou descarte;

XII — elaborar pareceres, relatérios, planos, projetos, laudos e trabalhos sobre assuntos
historicos;

XIII - planejar, organizar, implantar, dirigir e executar servigos de pesquisa histérica;

XIV - assessorar e prestar consultoria na area de Historia e participar de atividades
interdisciplinares que demandem pesquisas historicas;
XV - organizar informagdes para publicagdes, exposigdes e eventos sobre temas histéricos;
XVI - executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Curso Superior de Bacharelado em Historia.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagéio verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressd@o horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promog&o vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta € cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE BATERIA - FORMACAO MUSICAL E
INSTRUMENTAL
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Descri¢do sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e tedricas de bateria, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens e
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagégico do respectivo instrumento; a
preparar apresentagdes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo a arte.

Atribuigdes tipicas:

I - dominar técnicas musicais em bateria;

II — ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento e habilitagdo para bateria;

IIT - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV — apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertério e lista do material necessério
a sua execugio;

V' — participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundagso
Macaé de Cultura;

VI - participar do projeto politico-pedagdgico da FMC;

VII — respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo, uma apresentagfo anual;

IX — incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras e criativas,
procurando explorar o potencial de cada um;

X — zelar pela aprendizagem dos alunos;

XI — cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

XII — estabelecer estratégias de recuperagio para os alunos de menor rendimento;

XIIt — colaborar com as atividades de articulagiio com as familias, com a comunidade e com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV — ndo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminag&o ou preconceito;

XV — executar ¢ manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;

XVI - exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Ensino Médio e experiéncia na execugdo do instrumento.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagio verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrido de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promog@o vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como

segue, observado os intersticios minimos discriminados:
I - daclasse I para a classe I1 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;
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II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe 11l para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe 1V para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE CONTRA-BAIXO - FORMACAO MUSICAL E
INSTRUMENTAL

Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e tedricas de contra-baixo, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens e
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagégico do respectivo instrumento; a
preparar apresentagdes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo 4 arte.

Atribuigdes tipicas:

I - dominar técnicas musicais em contra-baixo;

Il — ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento e habilitagdo para contra-baixo;

IIT - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV — apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertério e lista do material necessério
a sua execugio;

V — participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundagio
Macaé de Cultura;

VI - participar do projeto politico-pedagogico da FMC;

VII - respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo, uma apresentagio anual;

IX — incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras e criativas,
procurando explorar o potencial de cada um;

X — zelar pela aprendizagem dos alunos;

X1 — cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

XII - estabelecer estratégias de recuperago para os alunos de menor rendimento;

XIII - colaborar com as atividades de articulagio com as familias, com a comunidade e com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV — nio defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminagéo ou preconceito;

XV - executar e manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;

XVI - exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Ensino Médio e experiéncia na execugdo do instrumento.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagio verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

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

Progressdo horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promog&o vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe [ para a classe I -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe 1I para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe 11 para a classe [V - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE FLAUTA - FORMACAO MUSICAL E
INSTRUMENTAL

Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e teoricas de flauta, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens e
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagégico do respectivo instrumento; a
preparar apresentagdes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo a arte.

Atribuigdes tipicas:

I — dominar técnicas musicais em flauta;

II -~ ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento ¢ habilitagdo para flauta;

III - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV — apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertério e lista do material necessério
a sua execugao;

V - participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundagéo
Macaé de Cultura;

VI - participar do projeto politico-pedagodgico da FMC;

VII - respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo, uma apresentagfo anual;

IX — incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras e criativas,
procurando explorar o potencial de cada um;

X — zelar pela aprendizagem dos alunos;

XI — cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

XII - estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento;

XIIT - colaborar com as atividades de articulagio com as familias, com a comunidade e com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV — néo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminagdo ou preconceito;

XV - executar e manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;

XVI — exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Ensino Médio e experiéncia na execucéo do instrumento.
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Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

Promog@o vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IIT - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE GUITARRA - FORMACAO MUSICAL E
INSTRUMENTAL

Descrigéo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e teoricas de guitarra, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens e
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagégico do respectivo instrumento; a
preparar apresentagdes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo a arte.

Atribuig¢des tipicas:

I — dominar técnicas musicais em guitarra;

Il — ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento e habilita¢@o para guitarra;

III - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV — apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertorio e lista do material necessério
a sua execucio;

V — participar de reunifes, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundagdo
Macaé de Cultura;

VI - participar do projeto politico-pedagdgico da FMC;

VII - respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo, uma apresentagfio anual;

IX — incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras e criativas
procurando explorar o potencial de cada um;

X — zelar pela aprendizagem dos alunos;

Xl — cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliag¢do e ao desenvolvimento profissional;

XII — estabelecer estratégias de recuperagio para os alunos de menor rendimento;

XIII - colaborar com as atividades de articulagio com as familias, com a comunidade e com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV — néo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminag&o ou preconceito;

b4
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XV - executar € manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;
XVI - exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Ensino Médio e experiéncia na execugdo do instrumento.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicacgo verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogdo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - daclasse I para a classe I -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe 1II para a classe 1V - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE PERCUSSAO - FORMACAO MUSICAL E
INSTRUMENTAL

Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e tedricas de percussdo, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens e
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagédgico do respectivo instrumento; a
preparar apresentacdes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo 2 arte.

Atribuigdes tipicas:

I — dominar técnicas musicais em percussio;

II — ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso dos
instrumentos e habilitagdo para percussio:

IIT - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV — apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertorio e lista do material necessario
a sua execugo;

V - participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundagio
Macaé de Cultura;

VI - participar do projeto politico-pedagégico da FMC;

VII - respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo, uma apresentacio anual;

IX — incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras e criativas,
procurando explorar o potencial de cada um;

X — zelar pela aprendizagem dos alunos;
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XI — cumprir os dias letivos e efetiva carga hordria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avalia¢do e ao desenvolvimento profissional;

XII — estabelecer estratégias de recuperagfo para os alunos de menor rendimento;

XIIT - colaborar com as atividades de articulagio com as familias, com a comunidade e com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV - ndo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminag&o ou preconceito;

XV — executar € manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;

XVI - exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrucdo: Ensino Médio e experiéncia na execugio do instrumento.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogdo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I- daclasse I para a classe I1 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe 11 para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE PIANO - FORMACAO MUSICAL E
INSTRUMENTAL

Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e teéricas de piano, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens e
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagégico do respectivo instrumento; a
preparar apresentagdes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo 2 arte.

Atribuigdes tipicas:

I — dominar técnicas musicais em piano;

II - ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento e habilitagdo para piano;

III — ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV — apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertorio e lista do material necessario
a sua execugio;

V - participar de reunides, encontros, cursos € outros eventos promovidos pela Fundagio
Macaé de Cultura;
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VI — participar do projeto politico-pedagdgico da FMC;

VII — respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo, uma apresentagao anual;

IX — incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras e criativas,
procurando explorar o potencial de cada um;

X — zelar pela aprendizagem dos alunos;

XI — cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagéo e ao desenvolvimento profissional;

XII - estabelecer estratégias de recuperagéo para os alunos de menor rendimento;

XIII - colaborar com as atividades de articulagdo com as familias, com a comunidade e com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV — ndo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminagdo ou preconceito;

XV — executar e manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;

XVI - exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Grau de instru¢do: Ensino Médio e experiéncia na execug¢fio do instrumento.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagfo verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Instrutor de
Piano, prova de proficiéncia e analise de curriculo.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padréio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promog@o vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

[ - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe Il para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE SAXOFONE - FORMACAO MUSICAL E
INSTRUMENTAL

Descri¢do sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e teoricas de saxofone, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens e
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagégico do respectivo instrumento; a
preparar apresentagdes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo a arte.

Atribuigdes tipicas:

I — dominar técnicas musicais em saxofone;

II — ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento e habilitagfo para saxofone;
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III - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV — apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertdrio e lista do material necessario
a sua execugio;

V — participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundagio
Macaé de Cultura;

VI - participar do projeto politico-pedagogico da FMC;

VII - respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo, uma apresentacdo anual;

IX - incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras e criativas,
procurando explorar o potencial de cada um;

X — zelar pela aprendizagem dos alunos;

XI — cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

XII - estabelecer estratégias de recuperagéo para os alunos de menor rendimento;

XIII - colaborar com as atividades de articulagio com as familias, com a comunidade e com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV - ndo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminagfo ou preconceito;

XV - executar e manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;

XVI — exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Grau de instrugdo: Ensino Médio e experiéncia na execugdo do instrumento.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicaggo verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogdo vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE TECLADO - FORMACAO MUSICAL E
INSTRUMENTAL

Descrigéo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e tedricas de teclado, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens e
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagégico do respectivo instrumento; a
preparar apresentagdes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo 4 arte.
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Atribuigdes tipicas:

I — dominar técnicas musicais em teclado;

II - ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento e habilitagfo para teclado;

III - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV — apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertdrio e lista do material necessario
a sua execugio;

V — participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundagio
Macaé de Cultura;

VI - participar do projeto politico-pedagégico da FMC;

VII - respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo, uma apresentagio anual;

IX — incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras e criativas,
procurando explorar o potencial de cada um;

X — zelar pela aprendizagem dos alunos;

XI — cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliag¢do e ao desenvolvimento profissional;

XII — estabelecer estratégias de recuperagiio para os alunos de menor rendimento;

XMI ~ colaborar com as atividades de articulagio com as familias, com a comunidade e com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV - ndo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminag#o ou preconceito;

XV — executar e manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;

XVI - exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrug@o: Ensino Médio e experiéncia na execucdo do instrumento.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagio verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

30.6.2 Promogio vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma
como segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe II para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).
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. Categoria profissional: INSTRUTOR DE TROMBONE - FORMACAO MUSICAL E
INSTRUMENTAL

Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e tedricas de trombone, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens e
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagégico do respectivo instrumento; a
preparar apresentagGes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo a arte.

Atribuigdes tipicas:

I - dominar técnicas musicais em trombone;

II - ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento e habilitagdo para trombone;

IIT - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV — apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertdrio e lista do material necessario
a sua execuc¢do;

V - participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundacio
Macaé de Cultura;

VI - participar do projeto politico-pedagégico da FMC;

VII - respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo, uma apresentacdo anual;

IX — incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras e criativas,
procurando explorar o potencial de cada um;

X — zelar pela aprendizagem dos alunos;

X1 — cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

XII - estabelecer estratégias de recuperagio para os alunos de menor rendimento;

XIII - colaborar com as atividades de articulagdo com as familias, com a comunidade ¢ com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV — ndo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminagdo ou preconceito;

XV — executar e manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;

XVI - exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Grau de instrug@o: Ensino Médio e experiéncia na execugdo do instrumento.

Caracteristicas desejdveis: ter boa comunicagio verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogdo vertical - para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe | para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;
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II - da classe II para a classe 111 - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe 1lI para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe 1V para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE TROMPETE - FORMACAO MUSICAL F
INSTRUMENTAL

Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e tedricas de trompete, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens e
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagégico do respectivo instrumento; a
preparar apresentagdes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo  arte.

Atribuigdes tipicas:

I - dominar técnicas musicais em trompete;

Il - ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento e habilitagdo para trompete;

III - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV — apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertorio e lista do material necessario
a sua execucio;

V' participar de reunides. encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundagio
Macaé de Cultura;

VI - participar do projeto politico-pedagdgico da FMC;

VII - respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo, uma apresentacdo anual;

IX — incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras ¢ criativas,
procurando explorar o potencial de cada um;

X — zelar pela aprendizagem dos alunos;

Xl — cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagéo e ao desenvolvimento profissional;

XII - estabelecer estratégias de recuperacgo para os alunos de menor rendimento;

XUI - colaborar com as atividades de articulagédo com as familias, com a comunidade ¢ com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV — néo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminagdo ou preconceito;

XV - executar e manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;

XVI - exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Grau de instrugdo: Ensino Médio e experiéncia na execugdo do instrumento.

32.4 Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal. sociabilidade. ser cordial.
prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Progressiio horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogéo vertical - para a classe imediatamente superior a que pertence. na forma como
segue. observado os intersticios minimos discriminados:

I - daclassc | para a classc 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe Il para a classe 111 - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IlI - da classc 111 para a classe 1V - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classc IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE VIOLAO - FORMACAO MUSICAIL I
INSTRUMIEENTAL

Descrigéo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e teodricas de Violdo. nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens c
adultos; a claborar, executar ¢ avaliar o projeto pedagégico do respectivo instrumento: a
preparar apresenta¢des artisticas. participar de festivais e atividades gerais de estimulo a arte.

Atribuigdes tipicas:

I dominar técnicas musicais em violdo;

II - ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento ¢ habilitagdo para violdo;

Il ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV - apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertorio e lista do material necessario
a sua exccugdo;

V  participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundacio
Macaé de Cultura;

VI participar do projeto politico-pedagogico da FMC;

VII - respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo. uma apresentagiio anual;

IX — incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras ¢ criativas,
procurando explorar o potencial de cada um;

X - zelar pela aprendizagem dos alunos;

X1 cumprir os dias letivos e efetiva carga horéaria, além dos periodos dedicados ao
planejamento. a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

XIL - estabelecer estratégias de recuperagio para os alunos de menor rendimento:

XHI - colaborar com as atividades de articulagio com as familias. com a comunidade ¢ com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV -~ ndo delender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminag@o ou preconceito:

XV - executar e manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas:

XVI - exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Ensino Médio e experiéncia na execugdo do instrumento.
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33.4 Caracteristicas desejdveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidade. ser cordial.
prestativo (a) ¢ ler iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressiio horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogdo vertical -~ para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue. observado os intersticios minimos discriminados:

| - da classe I para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe I para a classe I - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe Il para a classe |V - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

1V - da classe 1V para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta € cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE VIOLINO - FORMACAO MUSICAL T
INSTRUMENTAL

Descrigdio sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas ¢ teoricas de violino, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens ¢
adultos: a claborar, executar ¢ avaliar o projeto pedagbgico do respectivo instrumento: a
preparar apresentagdes artisticas. participar de festivais e atividades gerais de estimulo a artc.

Atribuig¢des tipicas:

I dominar técnicas musicais em violino;

Il — ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento ¢ habilitagdo para violino;

IIT - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV —apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertorio e lista do material necessério
a sua exceugio;

V- participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundacdio
Macac¢ de Cultura;

VI - partictpar do projeto politico-pedagdgico da FMC;

VII - respettar as normas e regimentos da FMC;

VII - organizar, no minimo. uma apresentagio anual;

IX -~ incentivar € motivar os participantes por meio de atividades inovadoras ¢ criativas.
procurando explorar o potencial de cada um;

X — zelar pela aprendizagem dos alunos;

Xl - cumprir os dias letivos ¢ efetiva carga horéaria, além dos pcriodos dedicados ao
planejamento, a avaliagio e ao desenvolvimento profissional;

XII - estabelecer estratégias de recuperagio para os alunos de menor rendimento:

XHI - colaborar com as atividades de articulagdo com as familias. com a comunidade ¢ com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV - néo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminagio ou preconceito;
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XV - executar e manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;
XVI - exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugéio: Ensino Médio e experiéncia na execugfo do instrumento.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagio verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo horizontal - para o padrdio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe [ para a classe I -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

II - da classe 11 para a classe [11 - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

11 - da classe 111 para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: INSTRUTOR DE VIOLONCELO - FORMACAO MUSICAL E
INSTRUMENTAL

Descrigéio sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e teoricas de violoncelo, nos diversos niveis de aprendizado para criangas, jovens e
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagégico do respectivo instrumento; a
preparar apresentagdes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo a arte.

Atribuigdes tipicas:

1 - dominar técnicas musicais em violoncelo;

II' - ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conhecimento minucioso do
instrumento e habilitagio para violoncelo;

III - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV — apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertério e lista do material necessério
a sua execugio;

V - participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundac¢io
Macaé de Cultura;

VI - participar do projeto politico-pedagégico da FMC;

VII - respeitar as normas e regimentos da FMC;

VIII - organizar, no minimo, uma apresentagio anual;

IX — incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras e criativas,
procurando explorar o potencial de cada um;

X - zelar pela aprendizagem dos alunos;
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Xl — cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avalia¢do e ao desenvolvimento profissional;

XII - estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento;

XHI - colaborar com as atividades de articulagio com as familias, com a comunidade e com
os Instrutores de outros instrumentos musicais;

XIV — nfo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminagdo ou preconceito;

XV — executar € manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
especificas;

XVI - exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugéio: Ensino Médio e experiéncia na execucdo do instrumento.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidade, ser cordial, prestativo
(a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrdio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogao vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
segue. observado os intersticios minimos discriminados:

[ - daclasse | para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

11 - da classc 11 para a classe 111 - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe III para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classc Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: LOCUTOR

Descrigéo sintética: Compreende os cargos que se destinam a apresentar programas de radio
e televisio. ancorando programas, nos quais interpretam o conteudo da apresentagcdo. noticiam
fatos. lecm textos, redigem a noticia, narram eventos esportivos ¢ cultturais. tccem
comentarios sobre os mesmos e fazem a locugdo de antincios publicitarios.

Atribuigoes tipicas:

I - apresentar programas de radio, televisdo, bem como proceder a locugdo de eventos que
devam conter narragdes para os ouvintes;

1 manter. em articulagio com o jornalista, o publico informado sobre todos os
acontecimentos de interesse coletivo, promovidos pela Fundacgéo;
I — estruturar o esquema de trabalho a ser desenvolvido, em todos os aspcclos  pessoal.
material ¢ capacitagio, tornando-o dindmico e funcional;

[V ancorar programas nos quais interpreta o contetido da apresentacio:

V- noliciar fatos. checando previamente as informagdes;

9 ]
N
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VI ler textos. conferindo previamente a concordancia verbal e se o contelido esta de acordo
com a ¢lica ¢ os bons costunes:

VIL- narrar cventos esportivos ¢ culturais, tecendo comentarios sobre 0s mesmos:

VIII - entrevistar autoridades. artistas e pessoas da municipalidade;

IX — anunciar a programag@o ¢ fazer a locugio de anuncios publicitarios:

X~ preparar contetido para apresentagio;

X1 adaptar os textos para os padrdes do publico-alvo;

XII - atuar em radio, televisio ¢ em midias alternativas;

X1 zelar pela guarda e conservagdo de materiais, equipamentos ¢ instrumeiios de trabalho
sob sua guarda:

XIv organizar e manter ordenado e atualizado o acervo de suas apresentagocs.
acondicionando-o tecnicamente;

XV executar outras atribuicoes afins.

Requisttos para provimento:
Grau de instrugio: Ensino Médio completo e experiéncia comprovada.

Caracleristicas descjaveis: imaginagdo, criatividade, sentido estético. ter boa comunicagio
verbal, voz agradavel. conhecimento de um idioma estrangeiro, sociabilidade, ser cordial,
prestativo (a) ¢ ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressiio horizontal - para o padrio de vencimento imediatamente supcrior ni classe a que
pertence.

Promogdo vertical  para a classe imediatamente superior a que pertence. ni forma como
seguc. obscrvado os intersticios minimos discriminados:

I'-daclasse | para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias:

II - da classe 1 para a classe 111 - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

1L - da classc 11 para a classc 1V - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

IV - da classc 1V para a classc Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classc Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: MOTORISTA

Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos leves para
transporte  de  passageiros ¢ conservd-los em perfeitas condigdes de  aparénecia ¢
funcionamento.

Atribuicdes tipicas:

I - dirigir aulomoveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros e
utilitarios;

Il - verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacio:
pncus. dgua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros fieios. embreagem. fardis.
abastecimento de combustivel e ete.;

o
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HI - verilicar se a documentagio do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-
laa chelia imediata quando do término da tarefa; :

LV - zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento dc portas ¢ o uso de cintos
de seguranca;

V - fazer pequenos reparos de urgéncia;

VI - manter o veiculo limpo. interna ou externamente, e em condicdcs de uso. levando-o a
Manutengio sempre que NeCessario;

VII - observar os periodos de revisdo e manuten¢do preventiva do veiculo:

VIIL anotar. segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada. viaoens realizadas.
objetos ¢ pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

IX - recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado:

X - auxiliar no carregamento ¢ descarregamento de volumes;

X1 - auxiliar na distribui¢do de volumes, de acordo com requisitos pre-estabelecidos;

XII - conduzir os servidores da [F'undagdo, a lugar e hora determinados. conlorme itineririo
estabelecido ou instrugdes especificas;

X1 - execular outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instruciio  I'nsino Fundamental completo e Carteira de habilitacdo categoria I3

Caracteristicas descjaveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidace. responsabilidade. ser
cordial. orpanizado. caprichoso. prestativo (a) e ter iniciativa.

Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho. mediante concurso puablico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior
pertence.

Promocio vertical  para a classe imediatamente superior a quc perience.
segue. obscrvado os intersticios minimos discriminados:

I'-daclasse | para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias:

I - daclasse 1T para a classe 111 - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

- da classe [11 para a classe [V - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

IV - da classe 1V para a classc Sénior - 730 (setecentos e trinta dius):

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta ¢ cinco).

Categoria profissional: MUSEOLOGO

Descriciio sinictica: compreende os cargos que sc destinam a realizai
arca de muscologia. com acdes operativas de planejar, organi
controlar. projetar. analisar. avaliar, vistoriar. periciar, dar pa
palestras. acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em
funcoces necessarias ao adequado funcionamento da Fundagdo Mac

Alribui¢des tipicas:
P claborar. exccutar planos. programas, projctos, métodos e estrat®
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1 - acompanhar a legislaciio uplicavel aos objetivos da unidade oroanizacional municipal ¢/ou
a area a qual encontra-se habilitado:

HI- coordenar cquipes de trabalho, por determinago de seu superior hicrarquicc:

IV = operar os equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais:

V- supervisionar os museus. as atividades culturais dos museus ¢ (e mstitngoes alins. bem
como exposicoes de cardter educativo e cultural:

VI - solicitar o tombamento de bens culturais e o seu registro em instrumento. cspecilico:

VII - coletar. conservar. preservar ¢ divulgar o acervo museoldgico.

VIIT - plancjar e executar servigos de identificagio, classificacio ¢ cadastramento de bens
culturais:

IX - promover estudos e pesquisas sobre acervos museoldgicos:

X - definir o espago museolduico adequado a apresentagdo e guarda das colectos:

X - nformar aos superiores hierarquicos e aos orgdos compelentes sobre o deslocamento
irregular de bens culturais dentro do Municipio ou para o exterion:

XIT - realizar pericias destinadas a apurar o valor histérico. artistico ou ciciiilico de bepe
muscologicos. bem como sua autenticidade;

XII=oricntar. supervisionar ¢ executar programas de treinamcnio ¢ aperleicoamento
pessoas nas dreas de Museologia e Museografia

XIV-execntar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

Requisilos para provimento:
Grau de instrugiio -~ Ensino Superior Completo em Museologia.

Caracleristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal e escrita, boa memaoria. sociabilidade,
habilidadc. responsabilidade. conhecimento de um segundo idioma (recomendavel); ser
cordial. prestativo (a) e ter iniciativa.

Recrutamento:
Externo  no mercado de (rabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao horizontal - para o padrio de vencimento imediatamen (e superior
pertence.

Promocio vertical - para a classe imediatamente superior a que pertence
seglie. observado os intersticios minimos discriminados:

I - duclasse [ para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias:

IT'- da classe 11 para a classe 111 - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

[T1- da classe 111 para a classe TV - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

IV = da classe IV para a classc Sénior - 730 (setecentos e trinta dias):

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta ¢ cineo)

Categoria protissional: OPLERADOR DE LUZ
Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a criar. projelar. orientar o

montagem ¢ a operagdo da iluminacio dos espetaculos realizados pela Fundacido Macaé de
Cultura.
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Atribuigoes tipicas:

I —analisar ¢ testar os equipamentos, antes do evento acontecer;

IT— prever e escolher os recursos necessarios em caso de falha na execucio. providenciando
solugdes:

HI-selecionar e colocar em funcionamento programas basicos ¢ aplicativos. de acordo com a
programacao; '

LV montar unidades fixas ¢ moveis de acessorios de canhdes de luz em cspetaculos de
maior porte. sceuindo projeto do iluminador para dotar o espetaculo dos cleitos cénicos
previslos;

V — alinar refletores de luz, aplicando-lhes gelatina na propor¢do correta. oblendo cores ¢
cleitos previstos. para atender ao cstabelecido no plano do iluminador.

VI participar dos ensaios dos espetaculos cénicos, observando a movimentacio dos alores ¢
as necessidades de iluminagdo. para subsidiar suas atividades durantc o espeticilo;

VI verificar as condigdes de funcionamento da aparelhagem de iluminacio. testando os
mecanismos, observando os pontos de luz;

VT solicitar manutengdo téenica e assegurar o desempenho corrcto dos cquipamentos
durante os cspetaculos:

IX = verificar o estado da iluminagdo cénica, solicitando manutencio eletronica. para garanlir
condi¢des de perfeito Funcionamento da aparelhagem;

X - operar a mesa de iluminagdo cénica, em cspetaculos de médio ¢ grande porie. scguindo
orientagio do iluminador, guiando-se pelos roteiros para obter os efeitos programados;

XI - auxiliar na conservacio e limpeza de equipamentos elétricos do palco (canhics. mesas.
lumindrias. refletores);

XII - executar outras larefas correlatas conforme necessidades do servigo e orientacdo
superior;

XII - exccutar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instru¢io  Ensino Fundamental completo.

Caracteristicas descjaveis: ter boa comunicacfo, sociabilidade. criatividade. responsabilidade.
ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao horizontal - para o padrio de vencimento imediatamentc supenor na classe a que
pertence.

Promogéo vertical — para a classe imediatamente superior a quc pertence. na forma como
scgue. observado os intersticios minimos discriminados:

I'-daclasse | para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dlias:

I - da classe 11 para a classe 111 - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

U= da classce 11 para a classe [V - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias):

V - da classc Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessentu ¢ cinco).
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Descrigiio sintélica: compreende os cargos que se destinam a d
execuedo qualificada, sob supervisio superior, relacionadas
promogio de cventos.

Atribuigdes tipicas: :

I atuar reflexivamente no universo da producio de cultura;

T qualificar-se para exercer fungdes multiplas nos ambitos d

realizaciio de programas ¢ acdes culturais, nas diversas areas dos mci

I formar uma base de contetdos, para aplicagéio pratica, nos cam

produgdo de cultura;

IV eriar e organizar projetos ¢ produtos artisticos e culturais;

Vo desenvolver. planejar ¢ execular ‘os projetos artisticos

Presidéncia da Fundac¢iio Macaé de Cultura;

VI orear os projetos, definir cronogramas e buscar recursos para ¢

VIT tragar. em articulaciio com a Presidéncia da FMC, a politica

de produgio:

VT analisar as propostas de patrocinio cultural que the forem encaminhadas. vorificando <
sdo adequadas ao perfil da Fundacio; ‘

[X distribuir, orientar e fiscalizar as tarefas das diversas unidades d- trabalho, para
assegurar a observancia das caracleristicas cénicas e dos prazos propostos:

X dirigir as atividades referentes a preparacfio ¢ montagem dos espeticulos:

X1 - submeter os esbogos a critica da Presidéncia da Fundagdo, esclarecendo ¢ discutindo os
aspectos refevantes ou obscuros para os devidos ajustes;

X1 - articular-se com os demais setores que complementam a producio cultnral, visando
melhoria da programagio e da avaliagdo de agdes integradas;

N coletar, sistematizar e disponibilizar dados relacionados a programacio ¢ produgiio cm
cada uma das dreas, objetivando a obtencdo de subsidios para o descnvolvimento do
calendirio cultural oficial da Fundago;

XV - montar pegas de teatro, apresentagdo de danga, show musical. exposicdo de artes
plasticas. oreanizando a programacdo, de acordo com a viabilidade or¢amentaria ¢ a
conveniéncia administrativa:

AV ertar condigoes de interdisciplinariedade com os demais segmentos da Fundaciio Macaé
de Cultura ¢ outras institui¢des publicas ou privadas;

XVI - manter-se atualizado em relacio as tendéncias e inovagdes tecnolovicas de sua drea de
atuagdo ¢ das necessidades do setor/departamento;

XVII - colaborar no preparo da programag@o em termos de estratcoias. lopisticas. acoes de
markeling, planejamento financeiro. visdo cultural;

AV - controlar o cronograma dos trabalhos e buscar parceiros, com vistas i captagio de
recursos financeiros;

XIX0 desenvolver a coleta e o fornecimento de dados para a elaboragiio d-- relatdrios dag
atividades;

XX - participar da formacio de recursos humanos na sua drca e atuagio. realizando
treinamentos e oficinas;

XXI - gerenciar a produgdo ¢ avaliagio das atividades, eventos. projctos ¢ programas nas
areas de animagdo cultural, artes plasticas ¢ visuais, danga, cinema, foto. it ratura. tcatro.
videos e outras; '

XXH  coordenar a montagen, orientar quanto ao manuseio, a Manutencio ¢ o conservacio
de aparclhagem ¢ cquipamentos necessarios as atividades culturais da Fundagio:
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XX oportunizar a viabilizacio de infra-estrutura, o cadastro geral de
a captacdo de recursos humanos e materiais. a organizacdo, o contr
arquivo documental;

XXIV - manter-se informado quanto as diretrizes e determinagdes dos o1

XXV - exceutar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugio: Curso Superior em Produggio Cultural;

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicacdo verbal, sociabilidade, s
grande criatividade, boa capacidade para trabalhar em equipe. lidero
cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio horizontal - para o padrio de vencimento imediatamentc - |
pertence.

Promociio vertical para o classe imediatamente superior a quc perie
segue. observado os intersticios minimos discriminados:

I-daclasse Upara a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias.
[T-da classe 11 para a classe 11 - 1095 (mil e noventa e cinco diag):

= darclasse 1T para a classe 1V - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

IV = daclasse IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias):

V- daclasse Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sesseni(a ¢ cin

Categoria profissional: PROFESSOR DE CANTO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a plaic)
canto pard grupos de criancas, jovens e adultos; a elaborar. exccuta
pedagogico do respectivo Curso; a preparar apresentagdes artisticas. par
atividades gerais de estimulo & arte,

Atribui¢Bes lipicas:
L domimar téenicas vocais e de exercicios musculares e respiratoric
articulagiio com o Professor de Técnicas Vocais, seus contetidos 10s nlun
[ ministrar. em articulacio com o Professor de Técnicas Vocais, @il
sobre alinaciio. solfejos, timbre vocal, teorias musicais, inclusive lo
relacionando sempre que possivel a sua aplicacéio na pratica vocal:
[T apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertorio
a sua execucdo;
[V participar de reunides. encontros, cursos ¢ outros eventos promovid
Macaé de Cultura;
Vo participar do projeto politico-pedagégico da FMC;
VI respeitar as normas e regimentos da FMC;
VIEorganizar. no minimo. uma apresentacio anual;
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ii;& e

VI incentivar e motivar os participantes por meio de ativi
procurando explorar o potencial de cada um;

IX' zelar pela aprendizagem dos alunos;

X cumpris os dias lethvos e efetiva carga horéria, além
planecjamento. a avaliacdio ¢ ao desenvolvimento profissional;

X' estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de mei
XM colaborar com as atividades de articulagdo com as familias.
demais professores;

X ndlo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios q
de discriminagiio, intolerancia ou preconceito;

XIVexecutar e manter atualizados os registros e assentament
especificas;

XV manter-se atualizado em relacio as tendéncias e inovagd
atuacio ¢ das necessidades do setor/departamento a que pertence.
XVI - zelar pela guarda, conservagio, manutengdo e limpeza do:
¢ maleriais eventualmente colocados sob sua responsabilidade:
XVHI desenvolver seu trabalho a partir da obra artistic:
personacens. autor ¢ contetdo. gerando ambientes e atmosfera
CONCEPCAO Ccenica;

XIX exceutar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
Grau de instrucio: Curso Superior com Licenciatura em Canto ou M

Caracteristicas desejdveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidad: .
grande criatividade. boa capacidade para trabalhar em equipe, scr cordial.
iniciativa,

Recrule
Externo nomercado de trabalho. mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Deacordo com o Plano de Cargos do Magistério da Administraca

Categoria profissional: PROFESSOR DE CENOGRAFIA E FIGUI

Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a criar ¢
arquitctura ¢ da decoracio cénicas, essenciais a caracterizagdo da pcga.
mdunientiria sendo responsivel pelo setor visual ¢ estético do espelac

Atribuigoes tipicas:

I —idealizar ¢ desenhar cendrios ¢ figurinos. baseando-se n
sugestoes fornecidas pelos aulores ou diretores de espetaculos:

IT — fornecer as caracteristicas cénicas adequadas a montagen
espetaculos:

I — estudar a natureza do espetaculo, lendo o script e analisand
0s cenarios adequados ao mesimno:
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IV —idealizar os cendrios e figurinos necesséarios a representacocs (¢
outros programas, cletuando rascunhos e esbocos, a fim de criar
atmosfera dos locais, onde se desenvolvem as agdes;

Vo= submeter os esbocos a critica da produgdo ou diregdo do « |
discutindo os aspectos relevantes ou obscuros para os devidos ajusics:
VI = claborar os planos dos cenarios, desenhando-os na escala adl (1
orientagio necessdria 4 execucio e montagem dos mesmos;

VIT — determimar os materiais necessarios, providenciando ou elciu |
atender as necessidades do trabalho;

VI dirigir as atividades referentes a preparagdo e montagem dos cend
IX — distribuir, orientar ¢ fiscalizar as tarefas das diversas unidad
assegurara observincia das caracleristicas cénicas e dos prazos proposi

A-ocriar os elementos proprios da arquitetura e da decoracio

caracterizacio da peca. inclusive iluminagdio e indumentaria, respons:db

visual e estético do espetaculo:

A= et cenarios ¢ figurinos. a partir da obra artistica, seu contex(o his(on « DT

autor ¢ conteudo. gerando ambientes e atmosferas que valorizam e cnlifive . o con ¢l
cénica;

X =reelaborar projeto cenografico, visando adaptar a cenografia a novos lupii = ¢ cspacos:
KT exercer. quando habilitado, atividades docentes, inclusive cin suas alvidades e
pesquisd ¢ extensio;

KUV = zelar pela guarda, conservagio, manutencio e limpeza dos cquipamcent - nstrumenios
e maleriais ulilizados, bem como do local de trabalho. .

AV = manter-se atualizado em relacio as tendéncias e inovagoes teenolooicas  « sua drea de
atuacio o das necessidades do setor/departamento;

XV redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos. carta

assenmiclhados:

XVIE = participar da formacio de recursos humanos na sua arca de il

treinamentos e oficinas;

XVIHI - executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Curso superior em Artes Cénicas, Artes Plasticas. Avquitciie Desion,

Caracleristicas desejaveis: ter boa comunicagio verbal, sociabilidadc. sensib ' inde cetclivn.
grande criatividade, boa capacidade para trabalhar em equipe. lideranca proiissional. o
cordial. prestativo (a) e ter iniciativa,

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
De acordo com o Plano de Cargos do Magistério da Administragio Dircin
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Categoria profissional: PROFESSOR DE EDUCACAO FISIC

Descricio sintética:  compreende os cargos que se destinan
praticas de cducacdo Fisica. observando as politicas e direts
Cultura e a0 respectivo plancjamento didatico-pedagdgico coletivo.
cuniprir o proprio plano de trabalho docente.

Alribui¢Ges tipicas:

= participar de estudos ¢ pesquisas. bem como elaborar e execut
area de atnagao:

I - estimulir o uso de recursos tecnolégicos e o aperfeigoamento ¢
HI - orientar ¢ acompanhar as atividades relativas ao emprego d
diferentes midias no processo de ensino e aprendizagem,;

IV - participar da organizacio ¢ do regulamento dos espagos peda
atuagdo:

V- contribuir com o aprimoramento de qualidade do ensino;

VI participar do projeto politico-pedagogico da FMC;

VI respeitar as normas ¢ regimentos da FMC:

VI incentivar e motivar os participantes por meio de ativid
procurando explorar o potencial de cada um;

X zclar pela aprendizagem dos alunos;

X cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além
plangjamento. & avaliagio e ao desenvolvimento profissional;

X1 estabelecer mecanismos de avaliagdo e cstratégias de rcc
menor rendimento;

XII- colaborar com as atividades de articulacio com as familias
professores de outras disciplinas ou cursos:

XHI - constatar necessidade e caréncia do aluno e propor o sc
especificos de atendimento:

XIV - integrar orgdos complementares da Fundagdo. atenden
desenvolvimento de sua agdo docente;
XV -cooperar com a coordenagiio pedagdgica e orientagdo educac
XVI - ndo defender, em meio aos alunos. idéias ou principios q
de discriminagdo ou preconceito;

XVII executar ¢ manter atualizados os registros e assentament
especificas:

XVHI  exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Grau de instrugdo: Curso de nivel superior em Educagdo Fisica.
Caracleristicas  desejaveis: ter boa comunicagdio verbal
responsabilidade. ser cordial. prestativo (a). articulador e ter inicia

Recnitamento:
[Externo  no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
De acordo com o Plano de Cargos do Magistério da Administracio Dirci
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Calegoria profissional: PROFESSOR DE MUSICA

Descriciio sintética: Compreende os cargos que se destinam a
priticas e tedricas de MUSICA., nos diversos niveis de aprendizad
adultos; a elaborar, executar ¢ avaliar o projeto pedagdgico do cu
artisticas, participar de festivais ¢ atividades gerais de estimulo a

Atribui¢des tipicas:

I - dominar técnicas musicais em formagdo de bandas e orquestras:
[T - ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias musicais, conl
instrumentos de sopro. cordas e percussio;

HE - ensinar aos alunos a leitura de partituras musicais;

IV apresentar plano de trabalho docente, escolha de repertério e |
a sua execucdo;

V - purl’icipar de reunides, encontros, cursos ¢ outros eventos |
Macaé de Cultura;

VI participar do projeto politico-pedagogico da FMC;

VI respeitar as normas ¢ regimentos da FMC;

VIl organizar, no minimo. uma apresentago anual;

IX' incentivar e motivar os participantes por meio de atividades
procurando explorar o potencial de cada um;

X zelar pela aprendizagem dos alunos;

Xl cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além
plancjamento. a avaliagdo ¢ ao desenvolvimento profissional;

X1 eslabelecer estratégias de recuperagio para os alunos de menor |
XHII colaborar com as atividades de articulagdio com as familias.
os demais protessores de Musica;

XIV " ndo defender. em meio aos alunos, idéias ou principios qu
de discriminagiio ou preconceito;

XV executar e manter atualizados os registros e assentamentos r
especiticas:

XVI - excreer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Grau de instrugdo: Curso superior de Musica (desejavel), ou. pel

experiéncia profissional.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicacio verbal, sociabilidade. scr cordial. prestativo
(a) ¢ ter iniciativa.

Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso piblico. .

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
De acordo com o Plano de Cargos do Magistério da Administragio Dircla.

Categoria profissional: PROFESSOR DE PINTURA

70
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Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e ministrar aulas
praticas e tedricas de pintura, nos diversos niveis de aprendizado para criangas. jovens c
adultos; a elaborar, executar e avaliar o projeto pedagdgico do curso; a preparar exposi¢des ¢
atividades gerais de estimulo a arte.

Atribuigdes tipicas:

I - dominar técnicas de pintura em tela, em tecido, em porcelana e outros materiais:

I~ ministrar aulas a grupos de alunos nas técnicas de pintura, conhccimento das corcs ¢
matizes, nogdes de perspectiva, luz e sombreamento, orientando-os para que deixem fluir o
pincel e esperem pelo efeito;

11— trabalhar as aulas com arte. através de vivéncias artisticas livies. proporcionando ao
aluno a oportunidade de equilibrar as forcas do pensar e do realizar;

IV apresentar plano de trabalho docente, escolha de temas e lista do material necessario
Sua execucio;

V  participar de reunides. cncontros. cursos e outros eventos promovidos pela Fundaggo
Macaé de Cultura;

VI - participar do projeto politico-pedagégico da FMC;

VII - respcitar as normas ¢ regimentos da F MC;

VIII  organizar, no minimo. uma €xposi¢do anual;

IX - incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras ¢ criativas,
procurando explorar o potencial de cada um,;

X demonstrar aos alunos que a pintura é um meio de expressao/comunicacio e que, através
dela. podemos conhecer o passado. descobrir habitos e costumes da socicdade. bem como a
cultura de cada época e os diferentes estilos;

XI - instigar o autoconhecimento do aluno como sujeito social, além de estimular sua auto-
estima. promovendo seu enriquecimento cultural e convivio em grupo:

X1l zelar pela aprendizagem dos alunos;

XUl cumprir os dias letivos e efetiva carga hordria, além dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagio e ao desenvolvimento profissional;

X1V cstabelecer estratégias de fecuperagdo para os alunos de menor rendimento;

XV - colaborar com as atividades de articulagdo com as familias. com a comunidade e com os
professores de Musica;

XVI - ndo defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminaciio ou preconceito;

XVII - executar e manter atualizados os registros e assentamentos relativos as suas atividades
cspeciticas;

XVIIl  exercer outras atividades afins,

Requisitos para provimento:
Grau de instrucdo: Curso superior de Artes Plasticas ou Educagdo Artistica (desejavel). ou.
pelo menos. de nivel médio e experiéncia profissional.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidade. ser cordial. prestativo
(a) e ter iniciativa.

Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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Perspectivas de desenvolvimento funcional:
De acordo com o Plano de Cargos do Magistério da Administragio Dirctu.

Categoria profissional: PROFESSOR DE TEATRO E EXPRESSAO CORPORAL

Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar ¢ ministrar aulas
praticas ¢ tedricas de Teatro ¢ Expressdo Corporal, nos diversos niveis de aprendizado para
criangas, jovens e adultos: a claborar, executar ¢ avaliar o projeto pedagogico do curso: a
preparar apresentagdes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo a arte.

Atribuigdes tipicas:

I~ dominar técnicas teatrais e de expressio corporal;

Il ministrar aulas a grupos de alunos nas teorias da construgdo da linguagem cénica. nas
técnicas de narragéio e criagdo de historias, a partir da memoéria, improvisacio c cestratégias
para a apresentagdo de contos populares;

Il cnsinar aos alunos jogos e exercicios de soltura, desbloqueio. autopereepeiio. expressio
corporal e principios de improvisagio;

IV incluir na grade curricular a concepedo visual no teatro - figurinos. aderecos. cendrios: a
dimenséo sonora — sons internos e externos, a musica como expressdo teatral ¢ expressio
vocal; e expressdes cénicas no conto de historias;

V - apresentar plano de trabalho docente, escolha de temas e lista do material nccessario a sua
execucao;

VI - participar de reunides, encontros, cursos e outros eventos promovidos pela Fundagio
Macaé de Cultura;

VI participar do projeto politico-pedagdgico da FMC;

VI respeitar as normas e regimentos da F MC,;

IX organizar. no minimo. uma apresentacdo anual;

X~ incentivar e motivar os participantes por meio de atividades inovadoras ¢ criativas.
procurando explorar o potencial de cada um;

X1 zelar pela aprendizagem dos alunos;

Xl cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além dos periodos dedicados o
plancjamento. 4 avaliag¢io ¢ ao desenvolvimento profissional; '

XN estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento:

XIV - colaborar com as atividades de articulagdo com as familias, com a comunidade ¢ com
os profcssores de Musica;

XV nao defender, em meio aos alunos, idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo
de discriminacdo ou preconceito;

XVI  executar ¢ manter atualizados os registros € assentamentos relativos as suas atividades
especificas:

XVII  exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdio: Curso superior de Artes Cénicas (desejavel). ou. pelo menos, curso de
nivel médio ¢ experiéncia profissional.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo, sociabilidade, criatividade, habilidade em
estimular a fluidez verbal, ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.
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Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
De acordo com o Plano de Cargos do Magistério da Administragio Dircia.

Categoria profissional: PROT'I:SSOR DE TECNICA VOCAL

Descrigiio sintética: Compreende os cargos que se destinam a plancjar ¢ ministrar aulas
praticas € tedricas de Técnicas Vocais, nos diversos niveis de aprendizado para criangas.
Jjovens e adullos: a elaborar, cxecutar e avaliar o projeto pedagdgico do curso; a preparar
apresentacoes artisticas, participar de festivais e atividades gerais de estimulo @ arte.

Atribuicoes tipicas:

I dominar tcenicas vocais ¢ de exercicios musculares e respir
contendos aos alunos;

I nunistrar aulas a grupos dc alunos sobre afinagdo, solfejos. (i

inclusive leitura de partituras, relacionando sempre que possivel

vocal:

HI — ensinar aos alunos o desenvolvimento de modulagdes, sono
como instigar-lhes a capacidade técnica de dominio vocal;

IV incluir na grade curricular as normas e técnicas de canto
melhor aprendizagem e rendimento do grupo. zelando pela
movimentaciio corporal nas apresentagdes;

V. apresentar plano de trabalho docente, escolha de temas e lista d
exccucio:

VI participar de reunides. encontros. cursos e outros evento
Macac de Cultura:

VIL  participar do projeto politico-pedagédgico da FMC;

VI respeitar as normas e regimentos da FMC;

IX' organizar, no minimo, uma apresentagio anual,

X -~ incentivar ¢ motivar os participantes por meio de atividadcs
procurando explorar o potencial de cada um;

X1 zelar pela aprendizagem dos alunos;

X cumprir os dias letivos e efetiva carga horaria, além d
planejamento. a avaliag@o e ao desenvolvimento profissional;

X1 cstabelecer estratégias de recuperagio para os alunos de men
X1V colaborar com as atividades de articulagio com as familias.
os professores de Musica:

XV nio defender. em meio aos alunos. idéias ou principios qu
de discriminagio ou preconccito:

XVI execular e manter atualizados os registros e assentamentos r
especificas;

XVII excercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
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Grau de mstrugdo: Curso de Licenciatura em Canto ou em Fonoa
Técnicas Vocals e experiéncia profissional professor de técnica voc
Caracteristicas descjaveis: ter boa comunicagdo. sociabilidade. ¢
estimular a fluidez verbal. ser cordial, prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento tuncional:
De acordo com o Plano de Cargos do Magistério da Administracao |

Calegoria Profissional: PROGRAMADOR

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a ¢
acompanhar a implantagdio de programas de processamento de
instrugdes e cspecificagdes detinidas pela equipe de analise.

Atribui¢des tipicas:

I analisar as especificagdes ¢ instrugdes recebidas acerca d
verificando a natureza e a fonte de dados. bem como os recursos
I cluborar {luxogramas, preparando a organizagio logica das
programas para defini¢do de rotinas operacionais;

HI definir os formatos de relatérios, arquivos e telas dos respectiv
IV tansformar, através de codificagdo propria, as instrucdes d
linguagem previamente definida para a operacionalizag¢do dos progi
V. sclecionar amostras de informagdes e operacionaliza-las, real
todas as condigdes 16gicas possiveis, avaliando resultados e corriois
Vi claborar manual de operagdo dos programas, contendo instru
especiticas a cada rotina operacional;

VIl orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas (i
VI executar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Grau de Instrugdo - Ensino Médio completo acrescido de curso de

Caracteristicas  desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, bo:
habilidade ¢cm claboragdo de tabelas, graficos, planilhas e organoyg
iniciativa; ser cordial e prestativo.

Recrutamento:
Externo  no mercado de trabalho. mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressdio horizontal - para o padrio de vencimento imediatame:
pertence.

Promocdo vertical — para a classe imediatamente superior a que |
scauc, observado os intersticios minimos discriminados:
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I'-da classe | para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias:

II - da classc Il para a classe 111 - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

111 - da classe 111 para a classe 1V - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias):

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta ¢ cinco).

Categoria profissional: TECNICO EM ARQUIVO

Descrig@o  sintética: compreende os cargos que se destinam a exccutar (rabalhos de
arquivamento de cartas, fichas, documentos, plantas de construcdoes. fitas magnéticas.
disquetes e outros materiais. classificando-os segundo critérios apropriados, para armazena-
los. conserva-los. destrui-los ¢ possibilitar sua consulta.

Atribuigdes tipicas:

I~ estudar os documentos a serem arquivados, analisando o contetdo ¢ o valor dos mesmos.
para decidir sobre a maneira mais conveniente de arquivé-los;

Il classificar os documentos, agrupando-os e identificando-os por assunto. orcdem alfabética.
cronologica ou outro sistema, para facilitar e possibilitar sua localizagiio ¢ consulta;

I arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificagio adotado. colocando-os
em arquivos, estantes ou outro local adequado, para preserva-los de riscos e extravios:

IV - promover a guarda e a preservacio dos documentos;

V - observar os prazos e requisitos exigidos pela legislagdo quanto a guarda de documentos ¢
ao descarte dos mesmos;

VI - coordenar equipe visando a separacéo, digitalizagdo e indexacio de documentos pura
arquivo cm meio magnético:

VIl - promover o empréstimo dos documentos solicitados, preservando-os de riscos e
extravios através de registro do destino, nome do solicitante, tempo de empréstimo e outros
informagdes necessarias;

VIII - executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Grau de Instrugdo: Ensino Médio completo e treinamento especifico em téenicas de arquivo.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, boa meméria, sociabilidade. no¢oes
de Informatica basica, responsabilidade, iniciativa, ser cordial, prestativo (a) ¢ pacicntc.

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho. mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrio de vencimento imediatamentc superior na classe a que
pertence.

Promogéo vertical — para a classe imediatamente superior a quc perience. na [orma como
seguc. obscrvado os intersticios minimos discriminados:

I - daclasse I para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias:

Il - da classe I para a classe 111 - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

Il - da classe IlI para a classc IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias):
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V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).
Categoria profissional: TECNICO EM AUDIOVISUAL

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a montar ¢ projetar [ilmes
cinematograficos, manejar equipamentos audiovisuais, operar equipamentos elctronicos para
gravacdo em fitas magnéticas. filmes ou discos virgens.

Atribuigdes tipicas:

I~ instalar alto-falantes e microfones nos locais apropriados, ligando os amplificadores por
intermédio de conectores elétricos, testando as instalagdes a fim de apoiar a realizacdo de
eventos;

II' -~ montar e instalar equipamentos de sonorizagdo, retroprojetores. slides e peliculas,
videotape, videocassete e similares;

Il — manejar equipamento audiovisual projetando filmes e coordenando o sistema elétrico
durante as projegdes;

IV~ colaborar na produgio de material didatico e de pesquisa que necessitem de recursos
audiovisuais;

V- manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade;

V1 executar pequenos trabalhos de manuten¢do da aparelhagem;

VII - controlar a circulagdo dos equipamentos, registrando sua movimentacao em controle
apropriado;

VIII - executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Ensino Médio completo.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidade, habilidade na
operacionalizagdo dos equipamentos, responsabilidade, ser cordial. organizado. prestativo (a)
e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente su perior na classe a que
pertence.

Promocdo vertical - para a classe imediatamente superior a que pertcnce. na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - daclasse I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias:

I - da classe I para a classe IiI - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

lI - da classe 111 para a classe 1V - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias):

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta ¢ cinco).

Categoria profissional: TECNICO DE CONTABILIDADE
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Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob SUpervisio. a
contabilizag@o financeira, orcamentaria e patrimonial da Fundacio Maca¢ de Cultura.

Atribuigdes tipicas:

I - auxiliar na organizagdo dos servigos de Contabilidade da Fundacio Macaé de Cultura,
cnvolvendo o plano de contas. o sistema de livros e documentos ¢ o método de escrituracao,
para possibilitar o controle contabil, orgamentério e patrimonial;

II - - conduzir a andlise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatorios das
operagdes rcalizadas, de naturcza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
Fundacao;

I - acompanhar a execugfo orgamentaria das diversas unidades da Fundagiio, examinando o
empenho de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

IV - executar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos tributos;

V - executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢io das operagdes contibelis;

VI - auxiliar na elaboragdo de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Fundaco;

VII - informar processos, dentro de sua 4rea de atuagdo, e sugerir métodos ¢ procedimentos
que visem a melhor coordenagdo dos servigos contébeis;

VIIL - organizar relatérios sobre a situagio econdmica, financeira ¢ patrimonial da 1'-MC'.
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

IX - supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

X - orientar ¢ treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarclas tipicas da classe;

XI - exceutar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento:
Instrugiio - curso Téenico de Contabilidade e registro no C.R.C.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagio verbal, sociabilidade. habilidade em calculos.
tabelas ¢ planilhas, ser cordial. prestativo (a) e ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdio horizontal - para o padrio de vencimento imediatamentc supcrior na classe a que
pertence.
Promogio vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, na forma como
scgue, observado os intersticios minimos discriminados:
I'- da classe | para a classe I -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias:
II'- da classe 1l para a classe 11 - 1095 (mil e noventa e cinco dias);
I - da classc ] para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias):
IV - da classe 1V para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias):
V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta ¢ CINCo).

Categoria profissional: TECNICO EM EDIFICACOES
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Descriglio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares na
elaboragiio de estudos e projetos de engenharia, bem como coordenar ¢ supervisionar a
exceuedo de obras de construcio civil.

Atribuigdes tipicas:

I'- auxiliar na preparagéo de programas de trabalho, bem como no acoruparhamento ¢ na
fiscalizaglo de obras da Fundacio Macaé de Cultura;

Il - preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra. bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessdrios a elaboragio dc propostas de exceucdo
de obras;

I participar da elaboragio de estudos e projetos de engenharia:

IV - participar da elabora¢fio de desenhos técnicos, baseando-se em plantas ¢ ¢speciticacdes, a
fim de orientar os trabalhos de execugdio e manuten¢do de obras da Fundacio Macaé de
Cultura;

V - coordenar e instruir equipes de trabalho na execucdo de projetos de campo:

VI - controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados. a Iim de verificar se
estdo dentro das especificacdes (écnicas requeridas;

VI - proceder ao acompanhamento e a fiscalizagio de obras executadas por tereeiros, 1X -
verificando a observéancia das especificagdes de qualidade e seguranca:

X - proceder a pré-andlise de projetos de construgfo civil;

XII - realizar estudos em obras, efetuando medicdes, calculos e analiscs de solo. segundo
orientaciio do engenheiro responsavel;

XL - preparar registros ¢ relatérios periédicos, indicando os trabalhos realizados e as
ocorréncias relevantes;

XIV - executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrucdo - Curso de Técnico de Edificagdes e registro no CREA.

Caracteristicas  desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidad:. scr cordial,
habilidoso(a). prestativo (a) e ter iniciativa.

Recrutamento:
Externo  no mercado de trabalho. mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrio de vencimento imediatamen e superior
pertence.

Promocdo vertical — para a classe imediatamente superior a quc pericnce. |
seguie. observado os intersticios minimos discriminados:

I'- da classe | para a classe [1 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) cias:

[T- da classe 1 para a classe 111 - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

T - daclasse 11 para a classe 1V - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

IV - da classe 1V para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias):

V- daclasse Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta © cinco).

Categoria profissional: TECNICO EM PROJECAO
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Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a opel
cinematogralica ¢ equipamentos correspondentes de producéo d
dispositivos. instalando filmes. rebobinando carretéis e realizand
na cabine de projeciio, para possibilitar a exibi¢io de filmes.
atividade cultural ou de entretenimento.

Atribuigdes tipicas:

I —operar aparelhos de projecio e seus referidos equipamentos, fa
I analisar ¢ testar os equipamentos, antes do evento acontecer:

HI - selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aj
programagdo;

IV solicitar manutengio éenica ¢ assegurar o desempenho corre
espetaculos:

V- —identificar o equipamento de proje¢do existente no teatro. ¢
reprodugdio e ampliagéo, para adequa-lo ao espago fisico de atuacio
e fora da Fundagio.

VI colocar o projetor a funcionar, atuando nos seus dispositivo
som ¢ imagem. para realizar a projeco;

VII vigiar o luncionamento do projetor, valendo-se de recur
cletuar o repasse da extremidade do filme pelas guias, caso este sc |
VIl reparar trechos do filme que se acham em mau esta
expedientes recomendados para possibilitar a sua utilizagéo;

IX - Tazer imunutengdio dos equipamentos, limpando lentes, lubriti
cletuando pequenos reparos, para conserva-lo em bom estado de fu
X - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do ser
X1 executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrucdo — Ensino Médio completo.

Caracteristicas  desejaveis: ter boa comunicagio verbal, sociabilidade. habilidade 10
percepedo de detalhes, ser cordial, organizado, paciente, prestativo (a) ¢ ter miciniiva.

Recrutamento:

Externo  no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressfio horizontal - para o padriio de vencimento imediatamen e SUPCITOT 1
pertence.

Promocio vertical — para a classe imediatamente superior a que perlence. o
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

|- daclasse | para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias;

IT - da classe 1T para a classe 11 - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

T - daclasse I para a classe 1V - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

FV - da classe 1V para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias):

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta ¢ cinco).

Calegoria profissional: TECNICO EM RESTAURACAO
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Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a plane]
administrar, dirigir e supervisionar atividades de conservagéo-restau

Atribuigdes tipicas:

I - realizar interven¢des de conservagdo-restauragdo, de mancira dircta ¢ indireta no bem
cultural:

Il exccutar as atividades concernentes ao funcionamento da arca de conscrvagio-restauragio
de bens culturais em institui¢des publicas e privadas;

Il - realizar exame técnico de conservagdo-restauragdo de bens culturais. inclusive adotar
acoes para retardar ou prevenir a deteriorag@o ou danos em bens culturais;

IV - realizar treinamentos basicos nas areas de conservagdo-restauragdio de bens culturais,
desde que compativeis ao seu grau de escolaridade;

V — auxiliar em eventos como seminarios, coloquios, concursos, cxposictes de ambito
nacional ou internacional € outras atividades de carater cultural, técnico e cientifico. na arca
de conservagéio-restauragdo de bens culturais;

V1 integrar equipes de trabalho que desenvolvam atividades de conservacdo-restauragio de
bens culturais: '

\ali planejar ¢ executar servigos de avaliagdo do estado de conservagio. selegio.
identilicagdo, classificacdo e cadastramento de bens culturais ¢ compor cquipes de
tombamento desses bens;

VIl elaborar, desenvolver, coordenar projetos, estudos e pesquisas cientilicas relacionadas
a conservaciio ¢ restauragdo de acervos culturais;

IX - avaliar e indicar areas de guarda e acondicionamento de colegoes:

X elaborar, orientar, supervisionar acondicionamentos e acompanhar o (ransporle de obras
de valor histérico e ou artistico;

X1 executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
Instrugdo - Curso Técnico em Conservagdo-Restauragdo.

Caracteristicas  desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidade. habilidade na
percepcdo de detalhes. ser cordial, organizado, paciente, prestativo (a) e (er iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o horizontal - para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.
Promogiio vertical — para a classe imediatamente superior a quc pertence. na [orma como
segue. observado os intersticios minimos discriminados:
| - daclasse I para a classe [l -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias:
I - da classe Il para a classc I11 - 1095 (mil e noventa e cinco dias):
II1 - da classe I1I para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias):
[V - da classe |V para a classc Sénior - 730 (setecentos e trinta dias):
V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).
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Categoria profissional: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABAI.HO

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar ¢ orientar o sisicma
de seguranca do trabalho para assegurar a integridade dos servidores ¢ dos bens da Fundagfio
Macaé de Cultura.

Atribuicdes tipicas:

I inspecionar as dreas, instalacdes e equipamentos da Fundagio, obscrvando as condi¢des de
seguranca, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes;

Il — recomendar, fiscalizar ¢ controlar a distribui¢do e utiliza¢iio dos cquipamentos de
protegéo individual;

T instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio ¢ demais medidas
de prevengdo de acidentes;

IV investigar e analisar acidentes para identificar suas causas c propor a adocio das
providéncias cabiveis;

V. vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengdo. substituiciio ¢
modifica¢dio dos equipamentos. a fim de manté-los em condigdes de utilizacio:

VI realizar levantamentos de dreas insalubres e de periculosidade. recomendando as
providéncias necessarias;

VIL - promover campanhas preventivas e educativas;

VI participar dos trabalhos desenvolvidos pela CIPA e dos programus de divulgaciio da
engenharia de scguranga através da SIPAT;

IX' manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com o servidores
municipais:

X identificar cendrios de riscos e espagos confinados, solicitando providéncias accrea dos
mesmos;

X1 executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Grau de instrugdo: Ensino Médio completo e curso especifico de [cenico de Seguranca do
Trabalho.

Caracteristicas  desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidacde, habilidade na
operacionalizagdo dos equipamentos de seguranga, responsabilidade. ser cordial. organizado,
prestativo (a) ¢ ter iniciativa.

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo horizontal - para o padrio de vencimento imediatamentc supcrior na classe a que
pertence.

Promog¢iio vertical — para a classe imediatamente superior a que pertence, ni forma como
seguc. observado os intersticios minimos discriminados:

I'- da classe I para a classe 11 -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias:

IT - da classe 11 para a classe 111 - 1095 (mil e noventa e cinco dias):

I - da classc 11 para a classe 1V - 1095 (mil e noventa e cinco dias):
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IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias):
V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

Categoria profissional: WEB DESIGNER GRAFICO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar o projcto grafico e
estético de um site de Internet; projetar os elementos grafico-visuais da pagina de web, ou
seja, a disposi¢do dos icones, imagens e texto, para produzir um material agradavel e
funcional para o usuario.

Atribui¢des tipicas:

I — elaborar projeto coerente que fornega solugdes eficientes e cficazes em usuabilidade,
desempenho e comunicag@o, focadas nas necessidades do publico-alvo;

II - homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela Fudnagfo. controlando o
termo de garantia e documenta¢do dos mesmos;

HI - gerar desempenho, qualidade, durabilidade e aparéncia a um produto, cuidando para que
o trabalho esteja conforme ao planejamento, a pesquisa, a criatividade e a técnica;

IV — tirar dividas, esclarecendo detalhes e orientando o pessoal da Fundagfio sobre conceitos
e tecnologias;

\Y registrar e definir prioridades no atendimento a reclamagdcs, providenciando a
manuten¢do e orientando nas solugdes e/ou consultas, quando ncecessario. a fim de
restabelecer a normalidade dos servigos;

VI - valer-se de técnicas, no projeto de um site, que valorizem o produto exposto € facilitem a
utilizagdo;

VII - executar outras atribui¢ées afins.

Requisitos para provimento:
Instrugéo - Ensino Médio, com curso em Web Designer Grafico e experiéncia profissional.

Caracteristicas desejaveis: ter boa comunicagdo verbal, sociabilidade. criatividade, ser
cordial, habilidoso(a), prestativo (a) e ter iniciativa

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promogéo vertical - para a classe imediatamente superior a que pertence. na forma como
segue, observado os intersticios minimos discriminados:

I - da classe I para a classe II -1460 (mil quatrocentos e sessenta) dias:

II - da classe Il para a classe III - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

III - da classe 11 para a classe IV - 1095 (mil e noventa e cinco dias);

IV - da classe IV para a classe Sénior - 730 (setecentos e trinta dias);

V - da classe Sénior para a classe Pleno - 365 (trezentos e sessenta e cinco).

82




ESTADO DO RIO DE JANEIRO )
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 1V
AVALIAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

7. Avaliador:

8. Cargo do Avaliador:

9. Fatores

10. Muito Bom

11. Bom

12. Regular

13. Suportavel

14. Muito Fraco

15. Conhecimento do

Trabalho

D Conhece

perfeitamente seu
trabalho e procura
aumentar seu

conhecimento

D Conhece bem

seu trabalho.

DConhece o

suficiente.

D/\prescnta lacunas

no conhcamento do

trabalho. Algumas
vezes precisa ser
ajudado.

DNao conhece bem

seu  trabalho. Recorre
frequentemente ao

chele e aos colegas.

16. Iniciativa e Criatividade

Dultrapassa sempre

o nivel exigido.

I:Forresponde

sempre  ao

requerido.

nivel

I:lSatisfaz as

exigéncias minimas.

D As vozes fica abaixo

do nivel exigido.

DEsté secmpre abaixo

do nivel exigido.

17. Resolugdo de

Problemas

sozinho

DResolve

todos os problemas

D Resolve

sozinho a maioria

dos problemas.

DResolve sozinho
0s problemas mais

simples.

D A maioria das vezes
precisa ser ajudado por

chefes ou colegas

I:l Recorre sempre ao

chefe e aos colegas.

18. Adaptagdo a novas

tarefas

D Adapta-se

facilmente a novas
tarefas, executando-as
satisfatoriamente

desde o inicio.

DNSO apresenta

problemas

ao

executar uma nova

tarefa.

DApés algum
tempo passa a
executar

satisfatoriamente as

novas tarefas

D Apresenta algumas
dificuldades 10

exccutar novas tarelas.

I:l So consegue
executar  uma  nova
larefa  &s  custas de

grandc esforgo.

19. Qualidade no Trabalho

DSeu trabatho ¢é

sempre perfeito e
sempre apresenta

qualidade superior.

‘:Feu trabalho ¢

bom e

vezes

algumas

apresenta

qualidade superior.

D A qualidade do
seu trabalho é

satisfatdria.

D Seu trabalho
algumas veses
apresenta

imperfei¢bes.

D Seu  trabalho de
modo geral é
insatisfatorio. Apresenta

muitos erros.

20. Responsabilidade pelo

Patriménio

D Ultrapassa sempre

o nivel exigido.

I:I Corresponde

sempre ao

requerido.

nivel

DSatisfaz as

exigéncias minimas.

D As vezes fica abaixo

do nivel exipido

D Esta sempre abaixo

do nivel exigido.

21. Comprometimento

com Prazos

DCumpre sempre o
prazo exigido e com

muita antecedéncia.

I:'Cumpre 0 prazo

exigido com uma

certa antecedéncia.

DSatisfaz as

exigéncias minimas.

D/\s vezes cumpre o
prazo exipido, mas com

cobranga

I:INunca respeita o

prazo exigido.

22. Relacionamento

(Inclusive em Equipe)

D Tem grande
facilidade para se
relacionar com as
pessoas. Nunca cria
problemas.

D Relaciona-se

bem com as
pessoas. Possui
espirito de

colaboragdo.

DSeu

relacionamento com
as pessoas

geralmente é bom.

D Seu relacionamento

com as pessoas
apresenla algumas
{alhas.

D[m contato com as
pessoas frequentemente
cria problemas  de

relactonamento.

23. Total Geral
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Parte 11
ORIENTAC@ES PARA PREENCHIMENTO DO ANIIXO 1V

Matricula do servidor.
Nome completo do servidor.
Setor de lotagdo do servidor.
Cargo efetivo ocupado pelo servidor.
Data de posse do servidor.
Periodo compreendido entre a ultima avaliagdo e a avaliacdo atual.
Nome da chefia imediata que executara a avaliagdo de desempenho.
Cargo chefia imediata que executard avaliagio de desempenho.
Fatores do Servidor a serem avaliados no exercicio de sua funcio.
0. Conceito muito bom ¢ a qualificagio maxima aplicada em cada fator ¢ valera 12,50
(doze e meio) pontos.
11. Conceito bom € a qualificagio intermediaria que valera 9,00 (nove) pontos.
12. Conceito regular € a qualificagdo intermediaria que valera 6.25 (seis ¢ vinte e cinco)
pontos.
. Conceito suportavel é a qualificagio que valera 3,00 (trés) pontos.
14. Conceito muito fraco € a o fator que indica que o Servidor nio desempenhou a
qualificagdo minima necessaria, o que acarreta 00 (zero) ponto.
15. Conhecimento das fungdes desempenhadas pelo servidor no exercicio da sua funcdo.
16. Capacidade do Servidor em antecipar-se aos problemas no exercicio de sua funcdo,
apresentando novas solugdes.
17. Capacidade enfrentar e solucionar problemas ao desempenhar a suas atividades.
18. Facilidade em realizar satisfatoriamente novas tarefas.
19. Nivel de perfei¢do do trabalho realizado.
20. Nivel de zelo com o material que foi confiado ao Servidor.
21. Comprometimento em respeitar os prazos estabelecidos na cxecugdo das atribui¢des
do Servidor.
22. Capacidade de trabalhar em equipe.
Soma dos pontos da Parte IT do Formulario de Avaliagio de Desempenho Funcional.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
1
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ANEXO V
CLASSES DA PARTE PERMANENTE E SUPLEMENTAR DO QUADRO
DE PESSOAL
Grupo Classes N°de Carga
Ocupacional cargos | horaria
semanal
(horas)
1. Servigos | Auxiliar de Servigos Gerais | 30 40
Gerais, Auxiliar de Servigos Gerais Il - 40
Construgdo e | Auxiliar de Servigos Gerais III - 40
Obras Auxiliar de Servicos Gerais IV - 40
Publicas Auxiliar de Servigos Gerais Sénior - 40
Bilheteiro I 06 40
Bilheteiro Il - 40
Bilheteiro I11 - 40
Bilheteiro IV - 40
Bilheteiro Sénior - 40
Bombeiro hidraulico I 04 40
Bombeiro hidraulico II - 40
Bombeiro hidraulico III - 40
Bombeiro hidraulico IV - 40
Bombeiro hidraulico Sénior - 40
Carpinteiro | 04 40
Carpinteiro 11 - 40
Carpinteiro 11 - 40
Carpinteiro IV - 40
Carpinteiro Sénior - 40
Direcionador de Poltrona I 04 40
Direcionador de Poltrona II - 40
Direcionador de Poltrona III - 40
Direcionador de Poltrona IV - 40
Direcionador de Poltrona Sénior - 40
Eletricista I 04 30
Eletricista II - 30
Eletricista 11 - 30
Eletricista IV - 30
Eletricista S€nior - 30
Operador de Luz I 06 40
Operador de Luz 11 - 40
Operador de Luz III - 40
Operador de Luz IV - 40
Operador de Luz Sénior - 40
Operador de Som I 06 40
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Operador de Som 11 - 40

Operador de Som III - 40

Operador de Som IV - 40

Operador de Som Sénior - 40
2. Servigos | Motorista I 05 40
de Transporte | Motorista II - 40

Motorista I11 - 40

Motorista IV - 40

Motorista Sénior - 40
3. Servigos | Porteiro I 10 40
de Portaria, | Porteiro II - 40
Zeladoria e | Porteiro III - 40
Seguranga

Porteiro IV - 40

Porteiro Sénior - 40
4. Industria e | Digitador I 03 40
Tecnologia Digitador 11 - 40

Digitador 111 - 40

Digitador IV - 40

Digitador Sénior - 40

Programador I 03 30

Programador II - 30

Programador 111 - 30

Programador IV - 30

Programador Sénior - 30
5. Atividades | Cartunista I 01 30
de Cartunista II - 30
Comunicagdo | Cartunista 111 - 30
Social, Bsporte | Cartunista IV - 30

Cartunista Sénior - 30

Professor de  Cenografia 01 20

Figurinos |

Professor ~de  Cenografia - 20

Figurinos 11

Professor de  Cenografia - 20

Figurinos 111

Professor de  Cenografia - 20

Figurinos IV

Professor ~de  Cenografia - 20

Figurinos V

Professor de  Cenografia - 20

Figurinos VI

Professor de  Cenografia - 20

Figurinos VII

Professor de  Cenografia - 20

Figurinos VIII

Locutor I 02 30
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Locutor II - 30
Locutor III - 30
Professor de Educagéo Fisica I 18 20
Professor de Educagéo Fisica II - 20
Professor de Educagio Fisica III - 20
Professor de Educag#o Fisica IV - 20
Professor de Educagéo Fisica V - 20
Professor de Educagio Fisica VI - 20
Professor de Educago Fisica VII - 20
Professor de Educagio Fisica VIII - 20
Web Designer Grafico I 01 30
Web Designer Grafico II - 30
Web Designer Grafico III - 30
Web Designer GraficolV - 30
Web Designer Grafico Sénior - 30
6. Administrador I 04 30
Administrati | Administrador I1 - 30
Vo € { Administrador III - 30
Financeiro Administrador IV - 30
Administrador Sénior - 30
Almoxarife I 05 30
Almoxarife I1 - 30
Almoxarife III - 30
Almoxarife IV - 30
Almoxarife Sénior - 30
Apontador I 03 30
Apontador II - 30
Apontador III - 30
Apontado IV - 30
Apontado Sénior - 30
Assistente de Administragio e 24 30
Logistica I
Assistente de Administragio e - 30
Logistica Il
Assistente de Administragio e - 30
Logistica III
Assistente de Administragio e - 30
Logistica IV
Assistente de Administragio e - 30
Logistica Senior
Contador I 03 30
Contador II - 30
Contador III - 30
Contador IV - 30
Contador Sénior - 30
Técnico em Contabilidade I 05 30
Técnico em Contabilidade II - 30
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Técnico em Contabilidade III - 30
Técnico em Contabilidade - 30
Técnico em Contabilidade Sénior - 30
7.0rientagdo, | Assistente Juridico I 03 20
Integragdo e | Assistente Juridico Il - 20
Assisténcia Assistente Juridico III - 20
Social Assistente Juridico IV - 20
Assistente Juridico Sénior - 20
Assistente Social | 02 30
Assistente Social 11 - 30
Assistente Social 111 - 30
Assistente Social - 30
Assistente Social - 30
Pedagogo Empresarial I 02 20
Pedagogo Empresarial II - 20
Pedagogo Empresarial 111 - 20
Pedagogo Empresarial - 20
Pedagogo Empresarial - 20
Técnico em Seguranga do Trabalho 03 30
I
Técnico em Seguranga do Trabalho - 30
I1
Técnico em Seguranga do Trabalho - 30
111
Técnico em Seguranga do Trabalho - 30
v
Técnico em Seguranga do Trabalho - 30
Sénior
8. Artes e | Bibliotecériol 03 30
Cultura Bibliotecario 11 - 30
Bibliotecario 111 - 30
Bibliotecario IV - 30
Bibliotecario Sénior - 30
Cinegrafista I 01 30
Cinegrafista I1 - 30
Cinegrafista III - 30
Cinegrafista IV - 30
Cinegrafista Sénior - 30
Coreografo 1 05 20
Coreografo 11 - 20
Coredgrafo 111 - 20
Coredgrafo IV - 20
Coredgrafo Sénior - 20
Fotdgrafo I 03 30
Fotografo 11 - 30
Fotografo 111 - 30
Fot6grafo IV - 30
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Fotografo Sénior - 30
Instrutor de Bateria I 01 30
Instrutor de Bateria II - 30
Instrutor de Bateria III - 30
Instrutor de Bateria IV - 30
Instrutor de Bateria Sénior - 30
Instrutor de Contra-baixo I 01 30
Instrutor de Contra-baixo II - 30
Instrutor de Contra-baixo III - 30
Instrutor de Contra-baixo IV - 30
Instrutor de Contra-baixo Sénior - 30
Instrutor de Flauta I 01 30
Instrutor de Flauta II - 30
Instrutor de Flauta III - 30
Instrutor de Flauta IV - 30
Instrutor de Flauta Sénior - 30
Instrutor de Guitarra I 01 30
Instrutor de Guitarra II - 30
Instrutor de Guitarra III - 30
Instrutor de Guitarra IV - 30
Instrutor de Guitarra Sénior - 30
Instrutor de Percussio I 01 30
Instrutor de Percusséo II - 30
Instrutor de Percusséo II1 - 30
Instrutor de Percussdo IV - 30
Instrutor de Percussdo Sénior - 30
Instrutor de Piano I 02 30
Instrutor de Piano II - 30
Instrutor de Piano III - 30
Instrutor de Piano IV - 30
Instrutor de Piano Sénior - 30
Instrutor de Saxofone I 01 30
Instrutor de Saxofone II - 30
Instrutor de Saxofone III - 30
Instrutor de Saxofone IV - 30
Instrutor de Saxofone Sénior - 30
Instrutor de Teclado I 02 30
Instrutor de Teclado II - 30
Instrutor de Teclado III - 30
Instrutor de Teclado IV - 30
Instrutor de Teclado Sénior - 30
Instrutor de Trombone I 01 30
Instrutor de Trombone II - 30
Instrutor de Trombone III - 30
Instrutor de Trombone IV - 30
Instrutor de Trombone Sénior - 30
Instrutor de Trompete I 01 30
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Instrutor de Trompete 11 - 30
Instrutor de Trompete 111 - 30
Instrutor de Trompete IV - 30
Instrutor de Trompete Sénior - 30

02 30

Instrutor de Violéo I
Instrutor de Violéo II - 30
Instrutor de Violdo III - 30
Instrutor de Violdo IV - 30
Instrutor de Violdo Sénior - 30
Instrutor de Violino | 01 30
Instrutor de Violino II - 30
Instrutor de Violino III - 30
Instrutor de Violino IV - 30
Instrutor de Violino Sénior - 30
Instrutor de Violoncelo I 01 30
Instrutor de Violoncelo II - 30
Instrutor de Violoncelo 111 - 30
Instrutor de Violoncelo IV - 30
Instrutor de Violoncelo Sénior - 30
Produtor Cultural 1 04 20
Produtor Cultural II - 20
Produtor Cultural III - 20
Produtor Cultural IV - 20
Produtor Cultural Sénior - 20
Professor de Canto I 02 20
Professor de Canto II - 20
Professor de Canto III - 20
Professor de Canto IV - 20
Professor de Canto V - 20
Professor de Canto VI - 20
Professor de Canto VII - 20
Professor de Canto VIII - 20
Professor de Musica I 06 20
Professor de Musica II - 20
Professor de Musica I1I - 20
Professor de Musica IV - 20
Professor de Musica V - 20
Professor de Musica VI - 20
Professor de Misica VII - 20
Professor de Musica VIII - 20
Professor de Pintura I 01 20
Professor de Pintura 11 - 20
Professor de Pintura III - 20
Professor de Pintura IV - 20
Professor de Pintura V - 20
Professor de Pintura VI - 20
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Professor de Pintura VII - 20
Professor de Pintura VIII - 20
Professor de Teatro I 01 20
Professor de Teatro 11 - 20
Professor de Teatro II1 - 20
Professor de Teatro IV - 20
Professor de Teatro V - 20
Professor de Teatro VI - 20
Professor de Teatro VII - 20
Professor de Teatro VIII - 20
Professor de Técnica Vocal I 01 20
Professor de Técnica Vocal II - 20
Professor de Técnica Vocal 111 - 20
Professor de Técnica Vocal IV - 20
Professor de Técnica Vocal V - 20
Professor de Técnica Vocal VI - 20
Professor de Técnica Vocal VII - 20
Professor de Técnica Vocal VIII - 20
Técnico em Audiovisual I 05 30
Técnico em Audiovisual II - 30
Técnico em Audiovisual II1 - 30
Técnico em Audiovisual IV - 30
Técnico em Audiovisual Sénior - 30
Técnico em Proje¢éo I 04 30
Técnico em Projegio 11 - 30
Técnico em Projecdo 111 - 30
9. Saide Técnico em Proje¢do IV - 30
Técnico em Proje¢io Sénior - 30
Técnico em Restauragdo | 05 30
Técnico em Restauragéo 11 - 30
10. Pesquisa, | Técnico em Restauracgo I1I - 30
Explorago e | Técnico em Restauragéo IV - 30
Conservagdo | Técnico em Restaura¢do Sénior - 30
de Recursos 02 20
Naturais Fonoaudi6logo I
Fonoaudiologo II - 20
Fonoaudiélogo III - 20
Fonoaudiélogo IV - 20
Fonoaudi6logo Sénior - 20
04 20
Historiador I
Historiador II - 20
Historiador III - 20
Historiador IV - 20
Historiador Sénior - 20
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS

(VALORES 01 MAIO/2011 A 30 ABRIL/2012)

iveis A B C D E F G H I J

I 544,89 | 560,14 | 575,82 | 591,95 | 608,51 | 625,56 | 643,09 | 661,05 | 679,62 | 698,64
II 625,56 | 643,09 | 661,05 | 679,62 | 698,64 | 718,19 | 738,32 | 758,97 | 780,22 | 802,09
III 718,19 | 738,32 | 758,97 | 780,22 | 802,09 | 824,51 | 847,62 | 871,37 | 895,75 | 920,84
IV | 824,51 | 847,62 | 871,37 | 895,75 | 920,84 | 946,61 | 973,12 | 1000,37 | 1028,39 | 1057,17
\4 946,61 | 973,12 | 1000,37 | 1028,39 | 1057,17 | 1086,78 | 1117,22 | 1148,49 | 1180,66 | 1213,72
VI 11086,78 | 1117,22 | 1148,49 | 1180,66 | 1213,72 | 1247,69 | 1282,62 | 1318,55 | 1355,46 | 1393,41
VII | 1247,69 | 1272,66 | 1298,11 | 1324,07 | 1350,55 | 1377,56 | 1405,09 | 1433,23 | 1461,88 | 1491,11
VIII | 1520,95 | 1551,35 | 1582,37 | 1614,03 | 1646,30 | 1679,23 | 1712,84 | 1747,07 | 1782,00 | 1817,65
IX |2367,82|2415,17 | 2463,46 | 2512,74 | 2562,98 | 2614,27 | 2666,53 | 2719,86 | 2774,27 | 2829,72
X [2886,36 | 2944,06 | 3002,95 | 3063,00 | 3124,26 | 3186,76 | 3250,49 | 3315,47 | 3381,80 | 3449,46
XI |3518,45 | 3588,81 | 3660,56 | 3733,80 | 3808,47 | 3884,65 | 3962,29 | 4041,58 | 4122,41 | 4204,86
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ANEXO VI

(continuacio)

PROFESSOR
(VALORES DE 01 MAIO/2011 A 30 ABRIL/2012)

Categoria

Vencimento

Professor de Canto I

Professor de Cenografia e Figurinos I
Professor de Educagéo Fisica I
Professor de Musica I

Professor de Pintura I

Professor de Teatro I

Professor de Técnica Vocal |

2.367,82

Professor de Canto II

Professor de Cenografia e Figurinos II
Professor de Educacdo Fisica II
Professor de Musica II

Professor de Pintura II

Professor de Teatro II

Professor de Técnica Vocal 11

2.427,01

Professor de Canto III

Professor de Cenografia e Figurinos III
Professor de Educagéo Fisica III
Professor de Musica I1I

Professor de Pintura III

Professor de Teatro 111

Professor de Técnica Vocal III

2.487,68

Professor de Canto IV

Professor de Cenografia e Figurinos IV
Professor de Educagéo Fisica IV
Professor de Musica IV

Professor de Pintura IV

Professor de Teatro IV

Professor de Técnica Vocal IV

2.549,87

Professor de Canto V

Professor de Cenografia e Figurinos V
Professor de Educagéo Fisica V
Professor de Musica V

Professor de Pintura V

Professor de Teatro V

Professor de Técnica Vocal V

2.613,61
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Professor de Canto VI

Professor de Cenografia e Figurinos VI
Professor de Educagéo Fisica VI 2.678.95
Professor de Musica VI
Professor de Pintura VI
Professor de Teatro VI
Professor de Técnica Vocal VI

Professor de Canto VII

Professor de Cenografia e Figurinos VII
Professor de Educacdo Fisica VII 2.745,92
Professor de Musica VII
Professor de Pintura VII
Professor de Teatro VII
Professor de Técnica Vocal VII

Professor de Canto VIII

Professor de Cenografia e Figurinos VIII
Professor de Educagdo Fisica VIII 2.814,56
Professor de Musica VIII
Professor de Pintura VIII
Professor de Teatro VIII
Professor de Técnica Vocal VIII
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ANEXO VI
(continuagio)
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA E INSTRUTORES

Cargo Vencimento

Assistente de Administragio e Logistica I 1.247,69
Instrutor de Bateria I
Instrutor de Canto I
Instrutor de Contra-Baixo I
Instrutor de Flauta I
Instrutor de Guitarra I
Instrutor de Percusséo I
Instrutor de Piano I
Instrutor de Saxofone I
Instrutor de Teclado I
Instrutor de Trombone I
Instrutor de Trompete I
Instrutor de Violdo I
Instrutor de Violino I
Instrutor de Violoncelo |
Assistente de Administraggo e Logistica II 1.372,46
Instrutor de Bateria II
Instrutor de Canto II
Instrutor de Contra-Baixo II
Instrutor de Flauta II
Instrutor de Guitarra II
Instrutor de Percusséo 11
Instrutor de Piano II
Instrutor de Saxofone II
Instrutor de Teclado 11
Instrutor de Trombone II
Instrutor de Trompete II
Instrutor de Violéo II
Instrutor de Violino II
Instrutor de Violoncelo II
Assistente de Administrag@o e Logistica III 1.509,70
Instrutor de Bateria III
Instrutor de Canto III
Instrutor de Contra-Baixo III
Instrutor de Flauta III
Instrutor de Guitarra III
Instrutor de Percussdo 111
Instrutor de Piano III
Instrutor de Saxofone III
Instrutor de Teclado III
Instrutor de Trombone III
Instrutor de Trompete III
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Instrutor de Violdo III
Instrutor de Violino III
Instrutor de Violoncelo 111
Assistente de Administragéo e Logistica IV 1.660,68
Instrutor de Bateria IV
Instrutor de Canto IV
Instrutor de Contra-Baixo IV
Instrutor de Flauta IV
Instrutor de Guitarra IV
Instrutor de Percussdo IV
Instrutor de Piano IV
Instrutor de Saxofone IV
Instrutor de Teclado IV
Instrutor de Trombone IV
Instrutor de Trompete IV
Instrutor de Violédo IV
Instrutor de Violino IV
Instrutor de Violoncelo IV
Assistente de Administragio e Logistica 1 .826’74
Sénior

Instrutor de Bateria Sénior
Instrutor de Canto Sénior
Instrutor de Contra-Baixo Sénior
Instrutor de Flauta Sénior
Instrutor de Guitarra Sénior
Instrutor de Percussio Sénior
Instrutor de Piano Sénior
Instrutor de Saxofone Sénior
Instrutor de Teclado Sénior
Instrutor de Trombone Sénior
Instrutor de Trompete Sénior
Instrutor de Violdo Sénior
Instrutor de Violino Sénior
Instrutor de Violoncelo Sénior
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