Estado do Rio de Janeiro
Cdmara Municipal de Macaé

RESOLUCAO N¢ 1.856/2007

Disp&e sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos
Servidores da Camara Municipal de Macae - RJ,
estabelece normas gerais de engquadramento

déa outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Macae, Estado ¢o Rio de Janeiro,
faz saber gue a Camara Municipal aprovou e ele, em seu nome, promulga a seguinte
Resolugao:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12 O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de
Macaé obedece ao regime estatutdrio, de acordo com a Lei Complementar n® 011 de 1998
& suas alteragbes, e estrulura-se em uma parie permanente cOm 0S respectivos cargos
elstives e uma parte suplementar, com os respectivos cargos em extingdo, constituintes dos
Anexos | & Il que integram a presente Resolucao.

Art. 2. Para efeitos desta Resclugdo sdo adotadas as seguintes
definicbes:

| - quadro de pessoal ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos
isolados, cargos de provimento em comissdo e fungbes gratificadas existentes na
Camara Municipal de Macae,

Il = cargo publico & o conjunio de atribuices, deveres e
responsabilidades cometidos ac servidor publico, criado por lei, com denominacao
prépria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il — servidor publico & toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo piiblice, de provimento efetivo ou em comissao;

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

V — carreira é a estruturagdo dos cargos em classes.;
- cargo isolado é agquele que nao constitui carreira;

VIl — grupo ocupacional & o conjunitc de cargos isolados ou de
carreira com afinidades entre si guanto & natureza do trabalho ou o grau de

escolaridade exigido para seu desempenho;



Vill — nivel & o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalenies
quanto ao grau de dificuldade, complexidade e respensabilidade das tarefas, visando
determinar a faixa de vencimentos a eles comrespandente;

IX — faixa de vencimentos é a escala de padries de vencimento
atribuidos a determinado nivel;

X — padr@o de vencimento € a letra que ideniifica o vencimento
atribufdo ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

X1 — intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minima
necessaric para que o servidor se habilite & progressao ou a promogao;

Xl — cargo em comiss3o & o cargo de confianga de livre nomeagao
& exaneragao, a ser preenchido também por servidor de carreira nos cascs, condigbes
& percentuais minimos estabelecideos em regulamentagio especifica.

Art. 3.2 Os cargos da Pane Permanente do Quadro de Pesscal da Camara
Municipal de Macaé, com a carga horaria, os quaniitativos e niveis de vencimento
estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexc | desta Resolugdo.

§ 12 Os cargos de que frata o caput deste artigo integram os seguinies
grupos ocupacionais:

| - Grupo Apoio Legisiativo-Administrativo,
Il - Grupo Servigos Gerais;
il - Grupeo Nivel Superior.

§ 22. Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal sac os
constantes do Anexo |l desta Resolugao.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 42, Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos
de provimentic em comissao.

Art. 5°. Os cargos de provimento sfetivo, constantes do Anexo | desta
Resolugdo, serio preenchidos:

| - por nomeagdo, precedida de concurso plblico, nos termos do
inciso Il do art. 37 da Constituicic Federal;

Il - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Funcionarios
Piblicos Municipais de Macaé.

Art, 6% Para provimento dos cargos efefivos sero rigoresamente
observados os requisitos bésicos e especificos estabslecidos para cada cargo,
constantes do Anexo VI desta Resolugdo, sob pena de nulidade do ato
correspondeante,



Art. 7¢. O provimento dos cargos Integrantes do Anexo | desta Resolucao
sera autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Macaé, mediante solicitacao
do Diretar Administrativo-Financeiro, desde que haja vaga e dotagao orgamentaria
para atender as despesas.

§ 1%, Da requisigao deverao constar:
| — denominagao e nivel de vencimento do cargo,
Il = quantitative de cargos a serem providos,
Wl — justiticativa para a solicitagdo de provimento.

§ 22. O provimento referido nc caput deste artigo s6 se verificara apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona 3 realizacdo de concurso
plblico de pravas ou de provas e titulos, de acordo com a naiureza e a complexidade
de cada cargo, observados a ordem de classificagio e o prazo de validade do
concurso.

Arl. 82 E vedado, a partir da data de publicacdo desia Resolugdo, o
pravimento dos cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadre de
Pessoal da Camara Municipal de Macaé, estabelecidos no Anexo |l desta Resolugao.

Art. 92 Na realizagio do concurso plblico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 10. O concurso piblico teré validade de até 2 (dois) anos, prorrogave!
uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 11. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagao e
os requisitos para inscricio dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado
de modo a atender ao principic da publicidade.

Art. 12. Nao se realizara novo concurso plblico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para os
mMesmos cargos.

Paragrafo Gnico. A aprovacdo sm concurso piblico ndo gera direito a
nomeagao, a qual se dard, a exclusivo critério da Administragao, dentro do prazo de
validade do concurso & na forma da lei.

Arl. 13. Fica resarvado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual
de 5% (cinco por cento) dos cargos piblicos do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Macaé previsto no Anexo | desta Resolucao.

§ 1= . Caso a aplicacio do percentual de que trata o caput deste artigo
resulte em namero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro numero inteiro

subseqiiente.

§ 22 .0 disposto no § 1° deste artigo ndo se aplica aos cargos para 0s
quais a lei exija aptidao plena.



Ari. 14. A deficiéncia fisica, mental e a limitagio sensorial ndo servirdo de
fundamento A concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
ingresso no servigo piblico, cbservadas as disposioes legais pertinentes.

Art. 15. Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento
dos cargos da Camara Municipal de Macaé.

Paragrafo (nico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| = fundamento legal;

Il —denominacio do cargo;

lll — forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo:
V — nome completo do servidor;

VI - indicacio de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente
com outro cargo ou emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o
caso;

Vi — declaracio de bens.

Art. 16. Para atender 4 necessidade tempordria de excepcional Interessa
piblico municipal, € permitida a contratacdo por tempo determinado no termos do ar.
a7, inciso I1X da Constituicio Federal e da legislagdc municipal especifica.

CAPITULO Ill_
DA PROGRESSAO

Arl. 17. Progressio & a passagem do servidor de seu padrdo de
vencimento para oufro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do
cargo que ocupa, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas
nesta Besolugdo e em regulameanto especifico.

Art. 18. Os dispositivos referentes a época e 0s critérios de concessao da
progressao serao previstos em regulamento especifico.

Art. 19. Para fazer jus & progressao o servidor devera, cumulativaments:

i — ter obtido a estabilidade no servigco publico apds o cumprimento
do estagio probatério, nos termos do art. 41, § 4° da Constituigao Federal,

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio no padréo de vencimenio em que se enconire;

Ill - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de
pontos da média de suas 3 (trés) Ultimas avaliacbes de desempenho apuradas pela
Comissio de Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 35 desta Resolucao.
de acordo com as normas estabelecidas em regulamentacéo especifica.
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IV — estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispde o
Estatuto dos Servidores.

§ 12. O servidor que estiver cedido ou permutado a 6rgo nao Integrante da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Macaé ndo fard jus a progressao,
salvo se no 6rgao plblico exercer fungdes similares as do cargo de sua posse.

§ 22 O servidor que conciuir o estagio probatério e for confirmadc no
cargo, nos termos do art. 41, § 4%, da Constituicio Federal, fara jus a progressao
avangando um padrdo de vencimento.

Art. 20. O grau de merecimenic sera aferido pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional através da soma dos graus obtidos pelo servidor no
Formulério de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 21. Havendo disponibilidade financeira, o servidor gue cumprir 0s
requisitos estabelecidos no art. 19 desta Resolucio passard para 0 padrao de
vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de fempo e a anctagac de
ocorréncias, para efeito de nova apuragéo de merecimento.

Arl. 22. Nao havendo os recursos linanceiros indispensaveis para a '
concessao da progressao a todos os servidores que a ela tiverem direitc, a Camara
Municipal de Macaé ndo efetuard a progressao.

Art. 23. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padréc de vencimento em que se encontra, ‘devendo cumprir 0 NOVO
intersticio de efetivo exercicio nesse padrdo, para eleito de nova apuragao de
meracimento.

Paragrafo Gnico. A Camara Municipal de Macaé, em conjunto com ©s
servidores, promoverd as acdes necessarias para suprir as insuliciéncias de
desempenho, promovendo cursos de treinamento e capacitacac entre outras acdes:

Art. 24. Os eleitos financeiros decomrentes da progressao prevista neste
Capitulo serdo pagos ao servidor a partir do més subseqiente & sua concessao.

Art. 25. Preenchidos os requisitos estabelecidos no arl. 19 desia
Resolucae, o servidor que possuir um dos certificados a seguir relacionados avangara
mais um padrdo na tabela de vencimentos pela:

| - conclus@o de ensino médio;
Il - conclusao de curso de graduagao;

M - conclusdo de cursos de pos-graduaclo lato sensu, com
duragao minima de 360 (irezentas e sessenta) horas;

IV - conclusae de curso de mestrado,
V — conclusdp de curso de doutorado.

§ 12. O incentivo ao desenvolvimenio funcional a que se refere o capul
deste artigo possibilitard, ao servidor preocupadc com sua atualizacdo profissional,
9



atingir mais rapidamente os valores constantes dos padres de vencimenio finais dc
nivel correspondente ao cargo gue ocupa

§ 2°. S6 fara jus aoc estabelecido no caput deste artigo o servidor cujos
cursos mencionados nos incisos 11, 11, IV e V tenham relagao estreita com sua area de
atuagao, atestada pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

§ 3°. O comprovante de cursc que habilita o servidor & percepgao do
beneficio estabelecido no caput deste artigo € o diplema ou certificado expedido pela
instituicio formadora, registrado na forma da legislagao em vigor, obtido apds o
ingresso no quadro eletivo da Camara.

§ 4°, Os certificados dos cursos apresentados pelos servidores come pre-
requisito para o ingressa no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Macaé nao
Ihes dardo direito ao beneficio estabelecido neste artigo.

§ 5° Para fins deste artigo as habilitagdes serao consideradas uma Unica

CAPITULO IV
DA PROMOCAQO

Art. 26. Promogao é a passagem do servidor para a classe imediatamenia
superior aquela a que pertence, dentro da mesma cameira, pelo criterio de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Resolugdo e em
regulamento especifico.

Paragrafo Gnico. A promogio se processara a criterio da administragao

da Camara Municipal, quando for de interesse do trabalho, e dependera sempre da
existéncia de vaga e de disponibilidade financeira.

Art. 27. Para concorrer & promogao, o servidor devera, cumulativamente:

| - cumprir o intersticic minimo de 5 (cinco) anos na classe a gque
pertence;

Il — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cenio) do total de
pontos da média de suas 3 {irés) (itimas avaliagdes de desempenho,

1ll — estar no eletivo exercicio de seu cargo.

§ 1°. Excetua-se do dispasto no caput deste artigo o servidor que estiver
ocupando cargo em comissac cujas competéncias tenham relagdo direta com as
afribulgdes de seu cargo de origem.

§ 2°. O servidor promovido ocupard o padréo de vencimento inicial da faixa
de vencimentos referente a nova classe.

§ 3%. Cabera a4 Comissdo de Desenvolvimento Funcional opinar, atraves de
parecer, sobre a afinidade entre as atribuicbes do cargo efetivo & do cargo em
comissdo ocupado pele servidor avaliado.
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Art. 28. As linhas de promogac estao representadas graficamente no
Anexo IV desta Resolugao.

Ari. 29. Caso nao alcance o grau minimo na avaliagao de desempenho, 0
servidor pemanecmﬁnasﬁuagéﬂﬂmquesemnﬁa.dw&ndﬂcumpﬁhﬂamﬁdndﬂ
4 (irés) anos de efetivo exercicio para efeito de nova apuracio de merecimento
objetivando a promogao funcional.

Art. 30. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional organizard e lard
publicar, para cada classe, a lista dos servidores habilitados & promogaa.

§ 1°. Publicada a lista dos habilitados, o servidor que se julgar prejudicado
tera 10 (dez) dias (teis para recorrer da decisao ao Presidente da Camara, atraves de
peticao fundamentada e protocoiada na unidade competente.

§ 22, Terd preferéncia para promogdo © sefvidor que comar mefhor
resultado nas avaliaghes periddicas de desempenho.

§ 3% Em caso de empate sera dada preferéncia ao servidor que tiver o
maior tempo de eletivo exercicio no cargo objeto da promogao.

Art 31. Os efeitos financeiros decorrentes da promogio prevista neste
Capitulo ser&o pagos ao servidor a partir do més subsequemne a sua concessao.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 32. A avaliagio de desempenho sera apurada, anualmente, em
Formulério de Avallaggo de Desempenho analisado pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional.

§ 1°. O Formulario de Avaliagio de Desempenho devera ser preenchido
pelo servidor e sua chefia imediata e enviado a4 Comissao de Desenvolvimento

Funcional para apuragdo, objetivando a aplicacdo dos institutos da progressao e da
promogao definidos nesta Resolugao.

§ 2= Cabera a chelia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao
servidor e & chefia mediata.

§ 3°. Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em
relagéo ao resultado da avaliacdo, a Comissao de Desenvolvimente Funcional devera
solicitar, & chefia e ao servidor avaliado, nova avaliagao.

§ 4°. Considera-se divergéncia substancial aqueta que ultrapassar o limite
de 10% (dez por cento) do total de pontos da avaliagao.

§ 5% Havendo alteracéo da primeira para a segunda avaliagao, esta devera
ser acompanhada de consideragbes gue justifiquem a mudanca.

§ 6°. Ratificada, pela chefia e pelo servidor, a primeira avaliag8o, cabera a
Comissao pronunciar-se a favor de uma delas.
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§ 7°. N&o havendo divergéncia entre os resultados apurados, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 33. As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgao responsavel
pela manutengao dos assentamentos funcionals, os dados e informagdes necessarios
4 avaliagdo do desempenho de seus subordinados.

Paragrafo Onico. Os servidores deverio manter afualizadas as
informagbes referentes aos cursos realizados.

Art. 34. Os critérios, os fatores e o método de avaliagio de desempenho
serfio estabelecidos em regulamento especifico.

_ CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 35. A Comissan de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 5
(cinco) membros, designados pelo Presidente da Gamara Municipal de Macaé, com a
atribuicdo de proceder & avallagio periodica de desempenho, conforme 0 disposto
nesta Resolucio e em regulamentagdo especilica.

§ 1% O Presidente da Comiss3o de Desenvolvimento Funcional sera o
Diretor Adminisirativo-Financeiro da Camara Municipal,

§ 2°. Da Comissdo devera fazer parie, também, um representanie da
Procuradoria Juridica @ um representante do 6rgao de Recurses Humanos da Camara
Municipal de Macae.

§ 3% Os servidores entregardo ac Diretor Administrativo-Financeiro da
Camara Municipal lista contendo 5 (cinco) nomes de representantes eleitos, entre os
servidares efetivos, cabendo ao Presidente da Camara a designagao de 2 {dois) deles
para integrar a Comissao,

Paragrafo Gnico. Enquanto nao houver servidor efetivo esta escolha
recaird sobre os ocupantes de cargos em cOmIiSsao.

Arl. 36. A alterniincia dos membros constituintes da Comissac de
Desanvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 3 (irés) anos
mwm.masummswsmm. os criterics
estabelecidos neste Capiiulo.

Paragrafo Gnico. Na hipotese de Impedimento, proceder-se-a a
substituico do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 37. A Comissan reunir-se-a:

| — para coordenar a avaliagao de desempenho dos servidores, com
hase nos latores constantes do Formulério de Avaliagio de Desempenho, objetivando
a aplicacao dos instituios da progresséoc e da promogao;

Il - extraordinariaments, quando for conveniente.



Arl. 38. A Comiss3o de Desenvolvimento Funcional tera sua forma de
funcionamento reguiamentada por ato do Presidente da Camara Municipal de Macae.

CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 39, Remuneragdo é o vencimento do cargo acrescido das vantagens
pecuniarias permaneniss ou temporarias, estabelecidas em lel.

Art. 40. Vencimento € a refribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei, ndo inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua
vinculagdo ou equiparagio para qualquer fim, conforme o disposto no incisa Xl do art.
37 da Constituicio Federal.

Paragrafo unico. O vencimente dos cargos € irredutivel, de acorde com o
disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigio Federal.

Arl. 41, A remuneraco dos ocupantss dos cargos plblicos da Camara
Municipal de Macaé e os proventos, pensdes ou outras espécies remuneratorias
percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de qualguer
natureza, ndo poderio exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeitc Municipal,
nes termos do inciso X1 do art, 37 da ConstifuigBc Federal.

Art. 42. O vencimento dos servidores ptblicos da Camara Municipal de
Macaé somenie podera ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do Poder
Legislativo, assegurada a revisdo geral anual, sempre no més de maio e sem distingdo
de indices.

Paragrafo unico. A fixacdo dos padroes de vencimenio e demais
componentes do sistema de remuneragdo dos servidores da Camara Municipal de
Macae observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos
cargos que compdem seu Quadro;

Il — os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos;

HI — as peculiaridades dos cargoes.
Art. 43, Os cargos de provimenito elelive do Quadro Permanente de
Pesspal da Camara Municipal de Macaé e suas respeclivas classes estao
hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo |V desia Resolugio.

§ 1°. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela
de Vencimentos aprovada por lel especifica.

§ 22. O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneracao
definida nesta Resclugio e em lei especifica, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais entre niveis e padroes.
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§ 3% . A titulo de progressdo, os servidores que ulirapassarem 33 (rinta e
trés) anos de servigo farfo jus a receber, a cada trés anos de efetivo exercicio no
cargo, o mesmo percentual percebido pelos demais servidores, desde que atendam ao
previsic no artigo18, inciso Ill, desta Resolugao.

Art. 44. Os proventos dos servidores inativos e © benelicic dos
pensionistas observardo o disposto na Constituicio Federal e legisiagao especifica.

Art. 45. A Camara Municipal publicarda anualmente os valores da
remuneracio dos cargos piiblicos, conforme dispSe o art. 39, § 6° da Constituigac
Federal.

CAPITULO VIl )
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO

Art. 46, A lotagdo representa a forca de trabalho, em seus aspeclos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especiticas da Camara Municipal de Macae.

Art. 47. O Diretor Administrativo-Financeiro da Camara Municipal de
Macaé estudard, anualmente, a lotac8o de todas as unidades em {ace dos programas
de trabalho a executar. '

§ 1% Partindo das conclusdes do referido estudo, o Diretor Administrativo-
Financeiro apresentard ac Presidente da Camara Municipal de Macaé proposta de
lotagdo da Camara Municipal, da qual deverao constar:

| — a lotagdo atual, relacionando ©S cargos com 0s respectivos
guantitativos existentes em cada unidade organizacional;

It — a lotagio proposta, relacionando 0s cargos com 0S respectivos
quantitativos efefivamente necessérios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional,

Il - relatdrio indicando e justificando o provimento ou a extingao de
cargos exisientes, bem como a criagao de novos carges indispensaveis ac servico, se
for o caso.

§2¢, As conclusbes do estudo, deverdo ser efetuadas com a devida

antecedéncia, para que se preveja, na proposta orcamentdria, as modificagGes
sugeridas.

Art. 48. O afastamento de servidor do Grgao em que estiver lotado, para
ter exercicio em outro, s6 se verificard mediante prévia autorizagéo do Diretor
Administrativo-Financeiro para fim determinado e por prazo cerio.

Paragrafo Onico. Atendido sempre o interesse publico, 0 Diretor

Administrafivo-Financeiro podera alterar a lotagéo do servidor, ex-officio ou a pedido,
desde que nao haja desvio de fungZo ou alteracao de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO
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Art. 63. Aié 180 (centc e oitenta) dias a contar da publicagdo desla
Resolucao, ¢ Presidente da Camara regulamentard, por ato proprio, a progresséc e a
promogao.

Art. 64. Com o objetivo de cumprir o disposto na Lei Complementar n® 101
de 1998, as Tabelas de Vencimentos a serem empregadas quando da implantagac
deste Plano de Cargos e Carreiras e para os Cargos de Provimento em Comisséo e
Fungoes Graiificadas serdo as estabelecida em lel especifica.

Art. 65. Os vencimentos aprovados pela Lei prevista no artigo anterior
serdo devidos apés a publicagio dos atos coletivos de enquadramento referidos no §
2% do an. 60 desia Resolugao.

Art. 66. A cada ano, apds definida a proposta orgamentaria da Camara
Municipal de Macaé ser@o expedidos, pelo Presidente da Camara, os critérios de
concessao de progressao e promogao propostos pela Comissac de Desenvolvimento
Funcional prevista no arn. 35 desta Resolugao.

Paragrafo (nico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirao,
tendo em vista as disponibilidades orgamentarias, os quantitativos de progressao e
promocao possiveis e a sua distribuicio por cargo e por classe.

Art. 67. As despesas decorrentes da implantagio da presente Resolucao
correrdn a conta de dotagip propria do corgamento vigente, suplementada se

necessario.

Art. 68. Sao partes integrantes da presente Resolugdo os Anexos | a V que
a acompanham.

Art. 69. Esta Resolugdo entrard em vigor na dala de sua publicagao,
revogadas as demais disposigSes em conirério, em especial a Resolugao n® 1808,

Camara Municipal de Macaé, 28 de dezembro de 2007.

Eduardo Cardoso Gongalves da Silva

Presidente
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ANEXO|
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

de
Multimidic | v o 40h
[} Wi o1
Agente de Senvicos
Gerais | 18 s0h
Agente de Vigiidncia ; i 16 24/72h
Servicos Garais
Maotorista W ns 40h
Teistonista . 1 08 30h
Armquivologista [ NS o2
I NESH o 30 h
Mivel ] NSH o
Superior
Contador | NSI oz
n NSH M 30h
1] NSl o1
Procurador | NSi 01
Il NSl m 30h
] NS o
Técnico | NSI o1
Legisiatvo ] NS m 20k
n NS o1
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ANEXO I
CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

Administrativo
Ohicial Adminisirativo
(Oficial Administrativo
Oficial Administrativo
Oficial Administrativo
icial Administrativo
icial Administrativo
Oficial de Ata
Oficial de Ata
esoureirp

mair. 15
matr. 12
mair, 28
matr, 10
mair. 39
matr. 11
matr. 08
mair. 29
mair, 13
matr. 07

4.314,14

5.229.29
521821

5.506,13
5.705,58
5.751.40
6.838,84
5.341,29
7.148,04
6.263,71

e T T I e - S S SRR |t S |
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ANEXO il

LINHAS DE PROMOCAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO

DE PESSOAL

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Cargo: Arquivologista

Classe lll

Classe | Classe |l
S —
Cargo: Contador
Classe | Classe Il
s

Classe lll

Cargo: Procurador

Classe | Classe Il

Classe I

Cargo: Técnico Legisiative

Classe | Classe I

Classe Il




ANEXO Il

LINHAS DE PROMOCAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO
DE PESSOAL

Grupo Ocupacional: Apoio Legislativo-Administrativo

Cargo: Agente Legisiativo

Classe | Classe |l

Cargo: Técnico em Contabilidade

Classe | Classe Il

Cargo: Operador de Multimidia

Classe | Classe |l

2%



ANEXO Il

LINHAS DE PROMOCAQ DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO

DE PESSOAL

Grupo Ocupacional: Servigos Gerais

Agente de
Servicos Gerais

Agente de
Vigilancia

Telefonista

Motorista
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ANEXO IV

HIERARQUIZACAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

POR NIVEIS DE VENCIMENTO

NIiVEL

DENOMINACAQ

Agente de Servigos Gerais

Telelonista

Agente de Vigilancia

Motorista

Agente Legislativo, classe |
Operador de Multimidia, classe |
Técnico de Contabilidade |

Agente Legislativo, classe Il
Operador de Multimidia, classe I
Técnico de Contabilidade, classe |

Vil

Técnico de Contabilidade, classe |

Técnico de Legisiativo, classe |
Arquivologista, classe |
Procurador, classe |

Contador, classe |

Técnico de Legislativo, classe Il
Arquivologista, classe |l
Procurador, classe |l

Contador, classe Il

NSHI

Técnico de Legislativo, classe Il

Arquivologista, classe lHl
Procurador, classe I

Contador, classe Il




ANEXO V
DESCRICAO DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL

NIVEL SUPERIOR

Definicao das Classes |, ll e IlI
CLASSE | - Nivel Inicial da Carreira

Suas atribuicdes exigem aplicacic de conhecimentos tebricos de complexidade média
relacionadas as especificidades de cada drea, porém de natureza ndo muito variada, A
solugdo dos problemas surgidos nem sempre é conhecida, demandando, do ocupante,
cenhecimento satisfatoric das 1écnicas de sua especialidade profissional. Os
problemas de media complexidade exigem, algumas vezes, busca de novas solugdes.
Am_am;ﬁndasmﬁmmﬁaﬂ&se.damdasﬂmﬁn,smmmmm
profissionais de niveis hierérquicos superiores. Com a acumulagao de experiéncia e a
autcnomia adquirida pelo ocupante do primeirc nivel de carreira, a orientagdo assume
carater geral e esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se,
também, pela necessidade de promover sua integracio & cultura, objetivos e préticas
de trabalho da Camara.

CLASSE II - Nivel Intermediario da Carreira

Compreende as atribuigdes que exigem pleno conhecimentc das técnicas da
especialidade profissional. Os problemas surgidos sfo de natureza complexa e
demandam busca de novas scluges. As atribulgBes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre,
se restringe a aspectos controvertidos, aplicacic de novas tecnologias e casos
semelhantes.

Classe lll - Nivel Final de Carreira

Suas atribuigdes sd@o mals complexas e demandam malor responsabilidade na area
profissional. Caracteriza-se, esse nivel, pela orientagdo, coordenagao e supervisdo de
trabalhos de equipes, treinamento de profissionals e incumbéncias andlogas. O nivel
das atribuiches exige profundos conhecimentos teéricos, praticos e tecnolégicos do
campo profissional. A ampla autonomia no desempenhc das atribuices é limitada,
apenas, pela potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da
instituic&o e pelas normas éficas s legais da comunidade profissional.



_1. Cargo: Arquivologista 1

2. Descrigao sintstica: compreende 0S cargos técnicos de nivel superior que se
destinam a tratar do acervo documental relacionado 2 meméria legal da Camara
Municipal, promovendo condigBes adequadas de guarda, acesso e pesquisa de seu

| contelida.

3. Atribuigdes tipicas: ]

esmdaraspagasmedavemserarquivadas. analisando o conte(de e valor das
mesmas, para decidir sobre a maneira mais conveniente de arquiva-ias;

arquiva:aspeg:asﬂa&wdammusis&mdechnﬂh&gﬁaadmadm colocando-
as em armarios, eslantes ou outro local adequado, para preserva-las de riscos e
exiravios;

entregar as pecas que lhe sao solicitadas, anotando destino, neme dos solicitantes.

€ outros dados, ou mediante r . Para possibilitar sua utilizacdc por
particulares, unidades administrativas ou instituicGes;

manter atualizados os arquivoes da Camara Municipal, complementando-os e
aperfeicoando o sistema de classificacéio, consulta e empréstimo, para torna-los
instrumentos eficazes de apoio:

propor a adogdo de tecnologias de recuperacac e armazenamento de informagges
adequados a Camara Municipal:

desenvolver e implantar metodologias de acesso e pesquisa aos documentos
arquivados;

definir critérios e proceder ao descarte de documentos de arquivos;
classificar documentos por grau de sigilo;
identificar a producdo e o fluxo documental:



* elaborar pareceres, Informes técnicos € relaidrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observages e sugerindo medidas para implantacao,
d&sanvnhﬂmamaﬂuapaneigumntudaaﬁvﬂadesemsua area de atuagso;

*® participar das atividades administrativas, de controle & de apoio referentes & suz
area de atuagio;

* elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrics, realizando pesquisas,
entrevisias, fazendo observagies e sugerindo medidas para a implantacao,
desenmwmenmEapaﬂeir;namenmdeaﬁwdadeamnsuaﬁreademuaﬁu;

* participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes 4 suz
area de atuagao:

* participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessocal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenveivimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuagio;

* desempenhar outras atribuigies compativeis com sua especializagéo prefissional.

]'Tﬁequisﬂus para provimento:

* Instrugdo - curso de nivel superior compieto na area e, quands necessario,
Curso de especializacao.

* Outros requisitos - processador de textos, planilhas eletrdnicas e internet,

| 5. Recrutamento: ]

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: 1
* Progresséo — para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe
a que perience,

. Pmmngin—daclasselparaaciasaeIladaclas&allpm*aaclamel!l.



elaborar pareceres, informes técnicos e relattrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para a implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacao;

participar das atividades administrativas de controle e de apoio reterentes a sua
area de atuagao;

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

participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e ouiras

entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou

fazendo exposicoes sobre situagbes e problemas identificados, opinando,

olerecendo sugesifes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de

Ennulagﬁu de diretrizes, plancs e programas de trabalho afetos a Camara
unicipal,

4. Requisitos para provimento:

* |Instrugdo — curso de nivel superior completoc em Ciéncias Contabeis e
habilitacio legal para o exercicio da profissdo e, quando necessario, curso de
especializacaa.

* OQutros requisitos - processador de textos, planilhas eletronicas & internat.

| 5. Recrutamento:

Externo - nc mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe L

| 6. Perspectiivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo — para o padrdo de vencimenio imediatamenie superior na classe
a que pertence.
Promogao — da classe | para a classe |l e da classe |l para a classe lll,




1. Cargo: PROCURADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos técnicos de nivel superior que se
destinam a executar atividades relacionadas a prestam consultoria e assessoramento
juridico & Camara Municipal.

3. Atribuicoes tipicas:

prestar, quando solicitado, assessoramento juridico & Mesa Diretora, as
Comissoes, aos Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacde no
Plenario, atraves de pesquisas de legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e
insiructes regulamentares;

estudar e redigir minutas de atos internos ou extermos, bem como documenios
contratuais de toda especie, em conformidade com as normas legais;

elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de
seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as
demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

interpretar normas legais e adminisirativas diversas, para responder a consulias
dos interessados bem como manifestar-se sobre quesites de interesse da Camara
e das ComissDes Especiais que apresentem aspectos |uridicos -especificos,
orientando a elaboragao de relaltrios conclusivos;

assistir 8 Camara na negocia¢io de confratos, convénios e acordos com outras
entidades plblicas ou privadas:

estudar os processos de aquisigao, transteréncia ou alienagio de bens, em que for
interessada a Camara, examinando toda a documentagic concemente &
transacao:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatbrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de atuagao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessocal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrande aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao,

participar de grupos de trabalho & reuniGes com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendc exposiOss sobre situagBes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulacio de direfrizes, plancs e programas de trabalho afetos a4 Camara
Municipal;
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realizar outras atribuicdes compativels com sua especializacio profissional,

4. Requisitos para provimento:

* Instrucio - curso de nivel superior completo em Direfto & habilitacao legal
para o exercicio da profisséo e, quando necesséario, curso de especializacio.

* OQutros requisitos - processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

| 5. Recrutamento: ]

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe
I

_ 6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: i

* Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.

Promocgé&o —da classe | para a classe |l e da classe |l para a classe lll.




|1. Cargo: TECNICO LEGISLATIVO

elaborar pareceres, informes iécnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperieicoamento de projetos de leis, resolucoes e de outras
atividades em sua &rea de atuagao;

consultar malérias relativas aos termos das proposicdes e indicagfes dos
Vereadores, para deliberagio do Plenario:

elaborar proposicdes e requerimentos para os Vereadores solicitando informacao a
6rgaos piblicos:

redigir pareceres das diversas comisstes permaneantes sobre projetos de lei, para
atender ao que estabelece o regimento intermo e legalizar a matéria;

secrelariar comissdes temporarias efaborando atos. oficios & outros documentos;
proceder a pesquisas da legislacéo federal, estadual e municipal;
preparar proposicbes administrativas da Camara:

» quando na funcéo Oficial de Atas:
acompanhar as reunides plendrias fazendo o regisiro das mesmas;

transcrever, para 0 Livro de Atas, o contelido das reunides, usando caneta tinteiro
ou software adequado para este fim:

Coletar assinatura dos integrantes da mesa diretora nas atas,

pesquisar contetidos de falas discutidas em plendrio;

responder pela guarda do Livro de Atas:

encaminhar, para o arquivo da Camara, os livros de atas apos dois anos;
executar outras atividades correlatas com a sua &rea de trabalho,




# atribulcdes comuns a todas as areas:

® executar servicos técnicos usando os meios compativeis com a natureza de cada
um para cumprir atribuicdes funcionais e dispositivos regulamentares:

* redigir relatérios e outros tipos de informag&o, registrande as afividades de seu
setor de irabalho:

= analisar legislagao, documentagao e processos referentes A sua area de atuacao,
emitindo pareceres e despachos de natureza adminisirativa;

= redigir documentos técnicos e comrespondéncia relativos 4 sua drea de atuacao;

* elaborar pareceres. informes lécnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagies e sugerindo medidas para a implantacao,
dmemmmeapaieiwamnadaaﬁvidadesamsuameadamuaﬁa;

* participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal téenico e
auxiliar, realizando treinamento em Servigo ou ministrando aulas e palestras, 3 fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos no ambito
da Camara Municipal;

* participar de grupos de trabalho e reunides com outras unidades da Camara sobre
situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e

* realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacio profissional.

| 4. Requisitos para provimento: B

* Instrugdo - cursa de nivel superior completo em Adminisiraco, Dirsito,
Economia e Letras, 4drea Partugués, quando na funcéio Oficial de Atas,

* Outros requisitos - redacdo oficial, processador de texios, planilhas
eletronicas e internet. Além desses requisitos, taquigrafia e caligrafia legivel
para a fungac Oficial de Atas.

| 5. Recrutamento: Bl
* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso plblico para a classe |.
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6. Perspeciivas de desenvolvimento funcional- ]

= Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence,

* Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe Il



GRUPO OCUPACIONAL

APOIO LEGISLATIVO-ADMINISTRATIVO
Definicdo das Classes le |l

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem aplicagdc
de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza n@o muito variada. Os
problemas surgides, sdo em geral, de facil resolucio ou ja tem solugdo conhecida. As
atribuices, de abrangéncia limitada, sin executadas, inicialmente, sob orientagdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta
com a acumulagdo de experiéncia e a orienfagio assume, gradativamente, cardter
geral e esporadico. Apem;anénnianamassecamcteﬂz&setamhénmmanpeﬁodu
necessano & integragio do profissional 2 cultura, objetives e praticas de trabalho da
instituicao,

Classe Il (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo
de natureza complexa e demandam busca de novas solughes. As afribuigies, de
signwmaﬁmahang&mh.md&semnmmmmgmndagmudaaumnmn
orientacéc previa, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacéo de
novas tecnologias e casos semelhantes.
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_1. Cargo: AGENTE LEGISLATIVO |

| 2. Descricao sintética: compreende os cargos que se deslinam a executar, scb
supervisao direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo a irabalhos & projetos da
CGémara Municipal.

| 3. Atribuicdes tipicas: g

redigir, rever a redagac ou encaminhar para aprovagao minutas de documentos,
relatdrios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratem de assunios de maior complexidade:

redigir ou participar da redacio de projetos de lei, resolugbes, atas. oficios,
memorandos, editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres e outros
documentos significativos para o drgao;

receber, registrar e encaminhar o piblico acs Vereadores, para atendimento bem
como preancher formularios de cadastro de visitantes e eleitores:

organizar e manter atualizada a agenda de eventos da Camara Municipal;

preparar € rever alos de nomeacgdo, termos de posse e lavrar oulros atos
relerentes aos servidores da Camara:

proceder ao cadastramento de todo o tramite de proposicbes, projetos e leis,
para atualizar o sistema informatizado:

digitar ou determinar a digitacio de oficios, leis, documentos diversos, segundo
normas preestabelecidas bem como conferir os trabalhos digitados:

arguivar os documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;
arquivar copia dos jornais contendo a publicagio dos atos da Camara:

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagbes, bem como consultar registras,

analisar e fornecer informagSes em processos de rotina administrativa das
unidades da Camara;

selecionar e arquivar resolugdes, leis, decretos e outros atos normativos:



coordenar a ciassificagso, o registro e a conservagio de processos, livios e
outros documentos em amquivos especificos;

slaborar guadros, tabelas, fluxogramas, organogramas e gréficos em geral,
realizando os levantamenios necessarios;

-elaborar ou colaborar na elaboracac de relaitrios;

supervisionar e realizar as atividades de controle de estoque, assegurando a
perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

adquirir, guardar e distribuir material permanente e de consumo da Camara:
organizar @ manter atualizado cadastro de fornecedores e de materiais:
conirolar o expediente recebido e expedido pela Camara,

controlar a execugdo de servigos de conservagao interna e externa de moveis e
imoveis da Camara;

participar da elaboragfio ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
MMDEIF@EH{&:&U@WEWEH&EGEM;

prq:amrreta;andemhrangaepaganmusefmpalacﬁmam
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro:

examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldas nas dotagoes:
conferir documentos de receita, despesa e outros:

atender ao publice, interno e externo, prestando informagoes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos:

arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos
segundo normas preesiabelecidas;

arquivar copia dos jornais contendo a publicacao dos atos da Céamara;

preparar publicagGes e documenios para arquive, selecionando os papeis
administrativos que periodicamente se destinem incinerag@o. de acordo com as
rormas glie regem a matéria:

protocolar as proposicdes dos Vereadores:

autenticar documenios e preencher fichas de registro para formar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando
sua reposicao de acordo com rormas preestabelecidas:
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*  preencher lichas, formuldrics e tabelas, conferindo as informagdes e os
documentos originais,

= realizar, sob orientagdo, coleta de pregos para aquisigio de material;

* auxiiar na execugcdo de atividades relativas & adminisiracdo de recursos
humanos, material & patrimdnio, administracio contabil e financeira, vigitdncia &
atividades de apoio e servicos gerais;

* fazer o controle dos bens patrimoniais da Camara mantendo atualizados os
registros;

* auxiliar na execucic do inventéario anual dos bens patrimoniais da Camara;

. preparar mala direta para envio de correspondéncia;

*  orentar os lunciondrios subordinados na execugso das larefas tipicas da classe;
*  zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

*  executar outras atribuices afins,

_ 4 Requisitos para provimento: ]
* Instrucdo — ensino médio completo.

* Qutros requisitos: conhecimentos de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet.

| 5 Recrutamento: |

* Externo -~ no mercade de trabatho, mediante concurso publico, para a classe |.

| 6 Perspectivas de desenvolvimento funcional: ]

* Progressdo — para o padrio de vencimenio imediatamente suparior na classa
a que pertence.

* Promocgdo —da classe | para a classe Il
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| 1. Carge: TECNICO DE CONTABILIDADE

1ﬂﬂscﬂ¢ioﬁntéﬁm:cmrpreendenswgnsqmsademﬁ1maexemﬂm,suh
supervisdo direta, tarefas de confabilizagio financeira das atividades da Camara
| Municipal.

3. Atribuicdes lipicas:

organizar dos servigos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano de
contas, 0 sistema de livios e documentos & o método de escrituragio, para
pessibilitar o controle contébil, orgamentrio e patrimonial;

elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara:

coordenar a analise e a classificagio contabil dos documentos comprobaitrios
das operagGes realizadas, de natureza orcamentaria ou néo, de acordo com o
plano de contas da Camara;

realizar as tarefas relativas & execugéo orgamentéria & ao seu acompanhamento,
emitindo e examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo
nas dotactes:

elaborar ¢ balancete e o balango oreamentério da Camara;

acompanhar a execugdc orgamentdria da Camara, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas dotacies;

orientar e supervisionar iodas as tarefas de escrituracdo contabil-financeira;
controlar os trabalhos de andlise e conciliagio de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis emos, para assegurar a correcdo das
operagoes contdbeis:

slaborar balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Camara,

informar processos, dentro de sua area de atuagio, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagio dos servigos contabeis:

organizar relatorios scbre a situacio econdmica, financeira e patrimenial da
Camara, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

supervisionar o arquivamento de documentos contabeis:
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*  apor assinatura, reconhacendo a veracidade e correcac das Infaormagfes, nos
documentos orgamentérios, financeiros e patrimoniais que assim o exijam, bem
como em balangos e balancetes;

. orientar e treinar os servidores subordinados na execuc8o de tarelas tipicas do
cargo;

*  executar pulras atribuicSes afins,

4. Requisitos para provimento: |

* Instrugdo — curso de Técnico em Contabilidade & regisiro no C.R.C.

= Outros requisitos: conhecimenios de processador de textos, planithas
elefronicas e internet.

| 5. Recrutamento: ]

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico, para a classe |.

| 6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |

* Progressao - para 0 padriio de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence,

* Promocao — da classe | para a classe I,



_ 1. Cargo: OPERADOR DE MULTIMIDIA |

1%@ﬁnﬁm:m&aﬁammmmmmammmms
& equipamentos de audio, video e multimidia para possibilitar a transmiss3o e
gravagdc das sessbes plendrias da Camara Municipal bem como a projecio e
imagens e sons nas mais variadas midias,

3. Atribuigdes lipicas: l

*  operar os aparelhos e equipamenos de multimidia, conectando computadores,
acicnando projetores multimidia, aparelhagens de som, microfones e
amplificadores de som, acionar os comandos da mesa de som e outros
equipamentos destinados & reprodugdo, amplificag@o e gravagio de imagem e
som;

=  observar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando ajustes necessérios
para manier a qualidade técnica da transmissao;

. testar o equipamento, empregando instrumentos apropriados, para assegurar-lhe
perieito funcionamento; manejar o equipamento de gravacao de som e imagem,
regulando som e a imagem, para assegurar uma gravagio de boa qualidade;

"  execular a sonorizagao durante as sess0es plendrias, operando o painel de
comando para produzir cs efeitos sonoros desejados;

*  instalar e operar os equipamentos para a transmiss@o e gravagdo das sessdes
plenarias;

*  fazer edicdo técnica de materiais diversos;
= zelar pelo bom uso do equipamento;

. executar outras atribuicGes afins.

5. Requisitos para provimento: |

* Instrucgo — ensino médio completo acrescido de curso especifico.

* Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades simiiares as
descritas para ¢ cargo.
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| 6. Recrutamento: ]

* Externo - no mercado de trabalho, medianie concurso publico, para a classe |.

| 7. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |

* Progress3o - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
que perience.

* Promocéo - da classe | para a classe II.



GRUPO OCUPACIONAL

SERVICOS GERAIS

1. Carge: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, servicos de limpeza como varrer, lavar, desinfetar & arrumar as
dependéncias da Cimara.

' 3. Atribuicoes tipicas: |

fechar e abrir ponas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar & desligar
bombas € aparelhos elétricos em geral;

preparar, de acordo com a situagfio, lanches em geral;

servir lanches e pequenas refeicGes, armumando adequadamente a mesa, de
acordo com a situagao,

controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café, cha leite, aclcar e
material de limpeza, indispensavel ao desempenho de suas atribuiches;

limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da Camara;
manter limpos os vidros das janelas do prédio da Camara;

varmer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara,
depositando e acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latdes:

auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquives, armarics, utensflios
€ culros materiais usados nas instalagoes da Camara;

manter arrumado & em boas condigbes de conservagio o material sob sua guarda;
executar, quando necessario, servigos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, realizande depésitos e retiradas bancérias e pagamentos de
pequena monia,

atender, quando necessdrio, ac plblico em geral, prestandc informacies e
lazendo encaminhamentos;
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* recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagao,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

* duplicar documentos diversos, operando maguina propria, ligando-a e desligando-
a, abastecendo-a de papel e finta, regulando o nimero de copias:

= auxiliar na execucdo de servicos simples de almoxarifado, apanhando materiais de
consumo em depdsitos, conferindo-os com as requisigoes, ransportando-os e
guardando-os em local apropriado:

* conservar os instrumentos & utensilios de trabalho;

* executar oufras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
* Instrucdo - ensino fundamental completo.

| 5. Recrutamento: ]

* Externo — nc mercado de trabaiho, mediante concurso piblico.

| 6. Perspectivas de desenvolvimento funcional- |

* Progressao - para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo
& Que perence.

1. Cargo: AGENTE DE VIGILANCIA I

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a fiscalizar a entrada
& saida de pessoas e veiculos e zelar pela seguranca das dependéncias da Camara.

3. Atribulcdes tipicas: |

*  fliscalizar as dreas de acesso ao prédio da Camara, evitando aglomeracses,
estacionamento de veicules nos locais privativos de Vereadores e funcionarios
ou nas calgcadas fronteiricas, bem como a permanéncia de vendedores
ambulantes e pessoas inconvenientes:
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fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias, prestando
informacbes, efetuando encaminhamentos, examinando autorizacies, para
garantir a seguranc¢a do local;

praticar 0os atos necessdrios para impedir a invasio do preédio da Camara
Municipal solicitando, inclusive, ajuda policial quando necessario;

percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e cutras vias de acesso estéo fechadas
carretamente, bem como figando ou desligando pontos de luminagdc, maquinas
e aparelhos elétricos e observando pessoas que lhes paregam suspeitas, a fim
de tomar as medidas preventivas cablvais:

comtatar, quando necessdrio, drg@os publicos, comunicando emergéncias e
solicitando socorro;

registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;
comunicar prontamente & chefia imediata qualquer Irregularidade verificada;
zelar pela seguranca de maleriais e veiculos posios sob sua guarda;
execuiar ouiras atribuigbes afins.

| 4. Requisitos para provimento:

* Instrugdo —ensino fundamental completo.

Experiéncia — minimo de 1 (um) anc no exercicio de atividades similares as
descritas para ¢ cargo.

5. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

|

Progress3o — para o padric de vencimento imediatamente superior no cargo a
que pertence.

1. Cargo: MOTORISTA

45



2. Descrigdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores para transporie de passageiros. bem come conserva-los em perfeitas
condigdes de aparéncia e funcionamento,

3. Atribuigdes tipicas: ]

dirigir automéveis & utilitarios de pequeno porie;
verificar diariamente as condicies do veiculo, antes de sua utilizagdo: preus, agua

do radiador, bateria, nivel de pressdo de Gleo, sinaleiros, freios, embreagem,
direcao, fardis, entre outros:

tazer pequenos reparos de emergéncia, bem como froca de pneus, quando
necessaric;

anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos
servigos de mecanica para reparo ou conserio:

registrar a quilometragem do velculo no comego e no final de servigo, anatando o
horaric de saida e chegada;

pregncher mapas e formuldrios sobre utilizagdo diaria do veiculo, assim coma
sobre o abastecimento de combustivel:

comunicar a chefia imediata, tio rapidamente quanto possivel, qualquer ocorréncia
extraordinaria com o veiculo;

transportar & rEtheg servidores em local e hora determinados, conduzindo-os
conforme itinerério estabelecido ou instructes especificas;

Zelar pela seguranca dos passageiros transportados, verificando, Inclusive. a
utilizagao de cinto de seguranga:

zela:pehbmnandarnamudaﬁagem. adotande as medidas cabiveis na
prevencac ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos
passageires, dos transeuntes & de cutros velculos;

recolher periodicamente o veiculo 3 oficina, para revisao e lubrificagio:

marnter a boa aparéncia do veiculo, intarna e externamente;

recoiher o veiculo apés o servigo, deixando-o em local aprepriado, com portas e
imeﬂstmmmmﬂmmammnﬁvelpaasuaguam

abastecer o veiculo com combustive! adequado, sempre que necessario:
executar gutras atribuicSes afins.



4. Requisitos para provimento: |

Instrucdo - ensino fundamental completo, acrescido de carteira de habilitacao
de motorista profissional, categoria C.

Experiéncia — minimo de 2 (dois} anos no exercicio de alividades similares &s
descritas para o cargo.

| 5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

* Progressdo - para o padrio de vencimente imediatamente superior no cargo a

que pertence,

_1. Cargo: TELEFONISTA ]

| 2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se deslinam a operar mesa
leleidnica para estabelecer comunicacdes internas, locais, interurbanas e
internacionais.

| 3. Atribuigbes tipicas: ]

atender &s chamadas telefdnicas internas e externas, manuseando chaves,
interruptores e outros dispositivos para conectar as ligagbes com os ramais

efetuar ligagbes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagao;

arotar dados sobre ligagBes interurbanas e internacionals completadas,
registranda o nome do soficitante e do destinatério, duracio da chamada e tarifa
COrr e;

manter atualizada lista de ramais existentes na Camara, comrelacionando-os com
as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefdnica, para auxiliar
na operacaoc da mesa e prestar informacdes aos usuarios internos e externos;

atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para as unidades da
Cémara e prestar informagbes de carater geral aos interessados;
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= anotar recados, na impossibilidade de transierir a ligacdo so ramal soliciiada,
para transmiti-los aos destinatrios:

*  comunicar prontamente A chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a lim de que seja providenciado seu reparo;

=  Impedir aglomeragio de pessoas junto & mesa teleibnica. a fim de que as
operacies nao sejam periurbadas;

*  Zzelar pela conservacéo dos equipamentos que wtiliza;

. executar outras atribuicbes afins.

| 4. Requisitos para provimento: f
* Instrugao — ensino lundamental completo, acrescido de curso de telefonisia,

* Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicic de atividades similares s
descritas para o cargo.

| 5. Recrutamento: [

= Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso piblice.

6. Perspectiva de desenvalvimento funcional: |

. Prugmsaéu~paanpad1andavendme+mknsdiatmnmtempeﬂmmmgua
gue pertence.
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