Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Cabo Frio

PROJETO DE RESOLUCAO N° 007/2004. Em 30 de margo de 2004.

Disp6e sobre o Quadro de Pessoal ¢ o Plano.
de Cargos e Carreira dos Servidores da
Camara Municipal de Cabo Frio.

f

A CAMARA MUNICIPAL DE CABO FRIO, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° A organizagdo do Quadro de Pessoal € o Plano de Cargos € Carreira dos
Servidores da Camara Municipal de Cabo Frio, regem-se por esta Resolugdo e pelas normas
regulamentares especificas da Presidéncia e da Mesa Diretora do Poder Legislativo.

Art.2° O regime juridico dos servidores da Camara Municipal € o estatutario,
nos termos do art.93, I, da Lei Organica Municipal e do Estatuto dos Serv1dores Publicos
do Mumc1p10 de Cabo Frio.

Art. 3° A eStrutura do Quadro de Pessoal da Camara Municipal constitui-se dos
cargos publicos discriminados pelas denominagOes, grupos de classes, quantitativos e
valores de vencimento e de remuneragio, bem como pelas fungbes de confianga com os
respectivos niveis de retribuigﬁo -na forma discriminada nos Anexos desta Resolug:ﬁo.

Art. 4° O Plano de Cargos e Carreira, aplicado a todos os serv1dores efetivos do
Poder Legislativo, fixa as- d1retrlzes e estabelece os requisitos basicos para o ingresso € o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante critérios definidos de ascensdo
funcional, objetivando a valorizag3o profissional e eficiéncia no servigo publico.

Art. 5° Aplicam-se igualmente aos servidores da Camara Municipal as
disposigdes gerais do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio concernentes aos
requisitos para investidura em cargo piblico, formas de provimento, exercicio e vacancia,
direitos e vantagens, regime disciplinar, processo administrativo disciplinar e beneficios do
Plano de Seguridade Social.
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Seciio Unica
Dos Conceitos e Definicoes

Art. 6° Para os fins desta Resolugdo adotam-se os seguintes conceitos e
definig¢des:

I - servidor publico estatutario: a pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comiss3o;

I - cargo publico: o conjunto de atribuigbes especificas, deveres e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser cometidas ao
servidor publico estatutério, criado por lei, com denominagio prépria, em nimero certo e
com vencimento pago pelos cofres municipais, para provimento efetivo ou em comiss3o;

[T — cargo em comissdo: o cargo de confianga de livre nomeagio e exoneragio
pelo Presidente da Camara, destinados ao desempenho das atribui¢des de dirego, chefia e
assessoramento superiores da estrutura administrativa, a ser preenchido, também, por
servidor de carreira nos casos, condi¢des e percentuais minimos previstos nesta Resolugo;

IV - fungdo de confianga: a fungdo a ser exercida exclusivamente por servidor
ocupante de cargo efetivo, mediante livre designag@o e dispensa pelo Presidente da Camara,
para atender a encargos de atribui¢des de diregdo, chefia e assessoramento de nivel
intermediério. ' .

V- vencimento: a retribui¢fio pecuniaria basica com valor fixado em resolugo,
paga mensalmente ao servidor pelo-gexercicio de cargo publico, sendo vedada a sua
vinculagi6 ou equiparagio para efeito de remuneragao;

S .

VI — remunerag3o: o vencimento do cargo, .acreSCido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas legalmente, obedecido o limite previsto na
Constituigdo Federal. '

VII — classe de cargos: o agrupamento de cargos da mesma denominago,
natureza funcional e grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento e idénticas
atribuigdes;

VIII - classe isolada: a classe de cargos que ndo constitui carreira;
IX — carreira: a série de classes do mesmo grupo ocupacional, com os mesmos

requisitos de habilitagdo, semelhantes quanto & natureza do trabalho, escalonadas segundo
critérios de complexidade e responsabilidade das atribui¢des dos cargos;
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X - quadro de pessoal: o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados e de
provimento em comissdo e fungdes de confianga que integram a estrutura administrativa da
Camara Municipal,

XI — grupo ocupacional: o conjunto de classes isoladas ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para
seu desempenho;

XII — nivel: simbolo atribuido a0 conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, a fim de determinar a faixa de
vencimentos correspondente;

XIII - faixa de vencimentos: a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel,

XIV — referéncia: o numero indicado da posi¢do do cargo na escala de
vencimento; '

XV - grau: letra indicativa do valor progressivo dentro da referéncia; e

XVI - padrio de vencimento: é a combinagdo da referéncia e grau indicativo do
vencimento do servidor dentro da faixa de vencimentos da sua classe;

XVII - intersticio: o lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressdo ou a promogao funcional,
N N ~
XVIII — progressio: passagem do servidor de seu padrio de vencimento para
outro imediatamente superior, dentro de faixa de vencimentos da classe a que pertence,

pelo critério de merecimento, observadas as normas especificas.

XIX — promogio: passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aquela a que pertence, dentro da mesma carreira.

CAPITULO 1T
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7° Os cargos da estrutura administrativa da Camara Municipal sdo
identificados pelas denominagdes e distribuidos por grupos ocupacionais, classes de cargos,
quantitativos, niveis de vencimento e valores de remuneragfo correspondentes, conforme os
Anexos desta Resolugdo.

Art. 8° As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro Geral de Pessoal da
Camara Municipal, estfo assim representadas:
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I - Anexo I. cargos publicos de provimento efetivo, criados, mantidos ou
redenominados;

IT - Anexo II: cargos publicos de provimento em comissio.
§1° O Anexo IV refere-se a descrigdo dos cargos de natureza efetiva.

§2° Na Parte Suplementar do Quadro Geral de Pessoal, estfo representadas as
fun¢des de confianga exclusivas da Presidéncia da Camara, conforme o Anexo IIL.

Secao 1
Dos Cargos em Comissdo

Art. 9° Os cargos em comissdo sdo de livre nomeagdio € exoneragido pelo
Presidente da Camara, obedecidos os critérios € requisitos para o provimento, quando
houver, e também ao seguinte: , ‘ N

- 5% (cinco por cento) dos cargos em comissdo constantes do Anexo II, sdo
privativos dos titulares de cargo efetivo, a serem prov1dos na forma a ser disciplinada em
ato da Mesa Dlretora :

I - ao ser exonerado do cargo em comissdo ou dlspensado da fungdo de
confianca, o servidor retornara ao seu cargo de origem.

§1° A investidura em cargo em comissdo. somente dependera de formagio
técnica quando as atribuigdes a serem exercidas pressuponham conhecimento especifico
que a lei cometa, privativamente, a determinada categoria profissional.

§2° O servidor ‘investido em cargo em comissio, percebera a remuneragio
correspondente ao vencimento e vantagens do seu cargo efetivo, acrescido de 50%
(cingiienta por cento) do valor fixado para o cargo em comisso. .

§3° O ocupante de cargo em comissdio ¢ submetido ao regime integral de
dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
administragdo da Camara Municipal.

Sec¢do I1
Das Funcdes de Confianca

Art.10. As fungdes de confianga, a serem preenchidas por servidores de carreira,
mediante livre designacio e dispensa pelo Presidente da Camara, destinam-se as fung¢des de
direcdo, chefia e assessoramento intermediario, e sdo discriminadas de acordo com as
denominagdes, simbolos e niveis de retribuigio, conforme o Anexo III desta Resolug@o.
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Paragrafo tnico. O servidor investido em Fung¢3o de Confianga, percebera o
valor do vencimento do cargo efetivo, acrescido do valor integral fixado como retribuigio
da fung¢@o para a qual foi designado.

CAPITULOIII
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 11. Os cargos da estrutura administrativa da Camara Municipal,
classificam-se em: - ‘ '

I - cargos de provimento efetivo;
IT - cargos de provimento em comiss3o.
Art. 12. Os cargos efetivos serdo providos:

I — por nomeag3o, precedida de aprovagio prévia em concurso publico de
provas ou de provas de titulos, de acordo com a natureza € a complexidade do cargo,
obedecida a ordem de classificagio, quando se tratar de cargo inicial de carreira ou de cargo
1solado; :

L

II.'— pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas

estabelecidas no Capitulo IV desta Resolugio; SR

Il - por promogéo, quando se tratar de classe de cargos intermediaria ou final
de carreira; o ' - '

- - -
~ . 4
: P ’-

IV — pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Cabo Frio. '

Art. 13. Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a
vagar, bem como os que forem criados por esta Resolugo, sé poderdo ser providos na
forma prevista neste Capitulo.

Secdo I
Do Ato de Provimento

Art. 14. O provimento dos cargos integrantes dos Anexos I e II desta Resolugado
decorrera de ato do Presidente da Camara, observada a existéncia de vaga e o limite fixado
para a despesa com pessoal.

Pardgrafo tnico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as
seguintes indicag¢des, sob pena de nulidade:
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I- fundamento legal;

II- nome completo e nimero do CPF do nomeado;

I - denominagéo do cargo provido;

IV- forma de provimento;

V - nivel de vencimento do cargo;

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro
cargo, emprego ou fungdo publica, obedecidos os preceitos constitucionais, se for o caso.

Art. 15. A investidura em cargo publico ocorrerd com a posse, depois de
publicado o ato de nomeag3o.

Art. 16. A nomeagdo ocorrera: \
I- em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou
de carreira; .
II- em comissdo, para cargos de confianga vagos.

'Segﬁo I1
Da Posse e do Exercicio

Art. 17. A posse dar-se-4 pela assinatura do respectivo termo, no qual deverio
constar as atribuigdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo
ocupado.

§ 1° S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por nomeago.

§ 2° No ato da posse, o servidor apresentara declaracio de bens e valores que
constituem seu patrimoénio €. declaragio quanto ao exercicio ou nio de outro cargo,
emprego ou fungdo publica. ' :

Art. 18. A posse em cargo publico dependera de prévia inspegio médica oficial,
sé podendo ser empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o
exercicio do cargo.

Art. 19. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo publico ou
da fungdo de confianga, € 0 seu inicio se dard concomitantemente com a posse.

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio pelo periodo de 3 (trés) anos, durante o qual a sua
aptido e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, observados os
seguintes fatores:
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1 — assiduidade;

II - disciplina;

I - capacidade de iniciativa;
IV — produtividade;

V - responsabilidade.

§ 1° Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatdrio, serd
submetida & homologagdo do Presidente da Cémara a avaliagdo de desempenho do
servidor, realizada de acordo com o que dispuser o regulamento do plano de carreira, sem
prejuizo da continuidade de apurag:ﬁo dos fatores enumerados nos incisos I a V deste artigo.

§ 2° O servidor ndo aprovado no estaglo probatorlo serd exonerado ou, se
estavel, reconduzido ao cargo efetivo anteriormente ocupado.

§ 3° O servidor em estagio probatério poderd exercer quaisquer cargos de
provimento em comissdo ou fungdes de diregdo, chefia ou assessoramento do ambito da
Camara Municipal, ¢ somente poderd ser cedido a outro 6rgdo ou entidade da
Administragio Publica do Municipio.

§ 4° O estagio probatdrio ficara suspenso durante as licengas e os afastamentos
voluntérios do serv1go na forma do disposto no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais. o

N

CAPITULO IV -
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art 21. Os serv1dores serdo enquadrados no Quadro de Pessoal, através de ato
da Presidéncia da Camara, na forma das disposi¢es deste Capltulo observado o seguinte:

I - os atuais sé’rvidores estatutarios ocupantes dos cargos de provimento efetivo
da Camara Municipal serdo enquadrados nos cargos resultantes da reestruturagdo do
Quadro de Pessoal, assegurados os atuais niveis de vencimentos e todas as vantagens fixas
de natureza pessoal;

II - os servidores estatutirios, admitidos por concurso publico para cargos de
provimento efetivo, serdo enquadrados na classe inicial de seu cargo.

Art. 22. A Secretaria Administrativa elaborard as propostas de enquadramento e
as submetera ao Presidente da Camara Municipal.

Art. 23. O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos da
classe do novo cargo, o padrdio cujo vencimento seja equivalente ao seu tempo de efetivo
exercicio na Camara Municipal.
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Pardgrafo unico. Para fins de enquadramento cada padrio de vencimento
corresponde a trés anos de efetivo exercicio na Cimara Municipal.

Art. 24. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes
fatores:

I - atribuigdes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal;
II - nivel de vencimento do cargo;

II - experiéncia especifica;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitag@io legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 1° Os requisitos a que se referem os incisos IV ¢ V deste artigo serdo dis-
pensados para atender unicamente a situagdes preexistentes & data de vigéncia desta
Resolugio e somente para fins de enquadramento

§ 2° Nio se inclui na dispensa objeto do § 1° deste artigo, o requisito de ha-
bilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso VL.

CAPITULO V.
DA PROGRESSAO

Art. 25. Nos termos desta Resolucio, progressﬁo horizontal é a passagem do
servidor de seu padrao para outro- imediatamente superior, dentro da mesma classe a que
pertence, pelo critério de merecimento e ‘mediante resultados favoraveis na Avaliagdo de
Desempenho critério de meremmento consoante as normas -deste Capltulo

Art. 26. As p\rogre’ssf)eS serdo concedidas apenas uma vez por ano, no més de
setembro. NI S

~

Art. 27. Os critérios referentes a concessdo da progressdo serdo previstos em
regulamento especifico.

Art. 28. Para fazer jus a progress@o, o servidor devera, cumulativamente:
I - ter cumprido o estagio probatdrio;

II - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimento em que se encontre;
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III - ter obtido, pelo menos, 0 grau minimo na média de suas duas ultimas
avaliagdes de desempenho apuradas pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional a que se
refere o art.40, de acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

§ 1° A progressdo s6 poderd ser concedida ao servidor 6 (seis) meses apos o
cumprimento do requisito previsto no inciso ! deste artigo, desde que haja disponibilidade
financeira e tenha o servidor obtido grau minimo na média de sua avaliagio de
desempenho. ' '

§ 2° Para obter o grau minimo indicado no inciso III deste artigo o servidor
devera receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos em sua avaliagio de
desempenho funcional.

Art. 29. O merecimento ¢ adquirido durante a permanéncia do servidor em um
mesmo padrdo de vencimento.

/.- ’ .

Art. 30. Havendo disponibilidade financeira o servidor que cumprir os
requisitos estabelecidos no art.28, passara automaticamente para o padrdo de vencimento
seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotag@o de ocorréncias, para efeito de
nova apuragdo de merecimento. '

Art. 31.. Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessio
da progressdo a todos os servidores que a ela tiverem direito, terd preferéncia, no caso de
empate no resultado da avaliagdo de desempenho, o servidor que contar maior tempo de
servi¢o na fung#o.

\\ .

Art. 32. Caso n3o alcance o grau de merecimento minimo, o servidor

permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo-cumprir o intersticio

exigido de efetivo exercicio nesse padréo, para efeito de nova apuragio de merecimento.

Art. 33. Os efeitos financeiros decorrentes- das progressdes previstas neste
Capitulo vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua concesséo.

Art. 34, Somente poderd concorrer a progressdao o servidor que estiver no
efetivo exercicio de seu cargo.

CAPITULO VI
DA PROMOCAO

Art. 35. Nos termos desta Resolugdo, promogdo vertical é a passagem do
servidor de uma classe a classe imediatamente superior da carreira a que pertence,
atendidos os critérios objetivos de avaliacdo
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Paragrafo inico. A promogio se processara quando for de interesse do servigo,
na forma e na periodicidade estabelecidas em regulamento, e dependerd sempre de
existéncia de vaga e disponibilidade financeira.

Art. 36. Para fazer jus a promog3o, o servidor devera, cumulativamente:
I - cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente;

Il - ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas duas ultimas
avaliagdes de desempenho func1ona1

Paragrafo tinico. O gr’au minimo a que se refere o inciso II deste artigo é aquele
definido no inciso §2° do art. 28 desta Resolugio.

Art. 37. Ter4 preferéncia para promogio, em caso de empate no resultado da
avaliagdo de desempenho, o servidor que contar maior tempo de servigo publico na Camara
Municipal, e, permanecendo o empate, o mais 1doso.

Art. 38. Somente podera concorrer & promog¢do o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.
CAPITULO VII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art’39. A avaliagdio de desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario
de Avaliagdo de Desempenho analisado pela-Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 1° O Formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido
tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado & Comiss3o de Desenvolvimento
Funcional para apuragfo, objetivando a aplicagdo dos mstltutos da progressio e da
promogio, definidos nesta Resolugao

§ 2° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relagdo ao
resultado da avaliagdo, a Comissio de Desenvolvimento Funcional devera solicitar, &
chefia, nova avaliago.

§ 3° Nigo sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados,
prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

§ 4° Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de
10% (dez por cento) do total de pontos da avaliag@o.
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§ 5° Devera ser dado conhecimento do resultado da avaliagio ao servidor que
ndo atingir o grau de merecimento minimo.

Sec¢do Unica
Da Comissio de Desenvolvimento Funcional

Art. 40. Por ato da Mesa Diretora sera criada a Comissio de Desenvolvimento
Funcional, constituida por 3 (trés) membros designados pelo Presidente da Camara, com a
atribuigcdo de proceder a avaliagdo periddica de desempenho, observada a regulamentago
especifica. —_— ’
Art. 41. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagio e
forma de funcionamento regulamentadas por ato do Presidente da Camara, dela fazendo
parte um integrante do setor de recursos humanos e outro da Procuradoria Juridica da
Camara Municipal.

- - CAPITULO VIII o
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 42. Vencimento é a retribuigio pecuniéria pelo exercicio de cargo piiblico,
com valor fixado em Resolugdo, nunca inferior a um salario minimo nacional, sendo
vedada a sua vinculagdo ou equiparagdo para efeito de remuneragio.

Art. 43. Remuneragiio ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanéntes ou temporarias estabelecidas legalmente, obedecido o limite
previsto na Constitui¢do Federal. . :

- . \.\

Paragrafo unico. - Os vencimentos dos ocupantes de cargos piiblicos sio

irredutiveis, ressalvadas as disposigdes expressas do art. 37 da Constituigéo Federal.

Art. 44. A remuneragio dos ocupantes de cargos publicos da Camara Municipal
e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratdria, percebidos cumulativamente ou
n#o, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o
subsidio mensal, em espécie, do Prefeito do Municipio de Cabo Frio.

Art. 45. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal estdo hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo I desta
Resolug3o.

Paragrafo nico. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta
de 5 (cinco) padrdes de vencimentos designados alfabeticamente de A a E, conforme as
Tabelas de Vencimento constantes do Anexo L.
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Art. 46. A revisdo geral dos vencimentos e da remuneragdo do pessoal da
Camara Municipal devera ser efetuada anualmente, por Resolugdo especifica, sempre na
mesma data e sem distingdo de indices.

Art. 47. Sempre que se reajustar a remuneragio dos servidores em atividade, o
reajuste serd estendido aos inativos e pensionistas na mesma propor¢iio e na mesma data.

CAPITULO IX
DA LOTACAO

Art. 48. A lotag3o representa a for¢a de trabalho, em seus aspectos qualitativos
e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerals e especificas da Camara
Municipal.

Art. 49. O Presidente da Camara determinaré, anualmente, ao Diretor-Geral da
Secretaria Administrativa, estudo conjunto com os demais érgios da Camara Municipal,
visando a lotagdo das unidades setoriais, em face das atividades peculiares do trabalho no
ambito do Poder Legislativo.

Paragrafo tinico. Partindo do estudo, serd apresentada ao Presidente proposta de
lotagdo da Camara Municipal, da qual deverdo constar a lotagdo atual e a lotagdo proposta,
relacionando as classes de cargos com os respectivos quantitativos necessarios ao pleno
funcionamento de cada setor; acompanhada de:

I - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos
existentes, bem como a criagdo de novas classes de cargos indispensaveis ao servigo, se for
0 caso; N

"\.

I - conclusdes do estudo, com a devida antecedenc1a para que se preveja, na
proposta orcamentaria, as modlﬁcag;oes sugeridas.

Art. 50. Atendfdo sempre o interesse do servico, o Presidente da Cimara podera
alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de fungéo
ou alteracdo de vencimento.

Art. 51. A cessdo de servidor da Camara Municipal para drgios ou entidades da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio, somente serd deferida sem 6nus para o
cedente, que imediatamente suspendera o pagamento da remuneragio ao cedido.

Paragrafo tnico. O Presidente da Camara podera autorizar a cessdo sem Onus
para o cessionario, em carater excepcional, diante de solicitagdo fundamentada dos érgios e
entidades interessados. :
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: |
Art. 52. A cessdo de servidor para ter exercicio em outros entes da Federac#o, sé
poderd ocorrer se houver convénio, acordo, ajuste ou congénere, conforme dispuser a
legislagdo especifica.

CAPiTpLo X
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 53. Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas a Parte Permanente
do Quadro de Pessoal da Cémar_a Municipal, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

Art. 54. O Diretor-Geral da Secretaria Administrativa da Cimara, podera,
quando da realizagdio do estudo anual de lotagio, propor a criagdo de novas classes de
cargos, sempre que necessario ao melhor andamento do servigo.

§ 1° Da proposta de criagdo de novas classes de cargos devera constar a
denominagdo das classes e a descrigdo das respectivas atribui¢les, requisitos para
provimento, quantitativo dos cargos da classe a ser criada e nivel de vencimento.

§ 2° O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se os
fatores relativos ao grau de instrugio requerido, a experiéncia exigida para o provimento e
grau de complexidade e responsabilidade das atribuigSes da classe.

Art. 55. Aprovada a criagdo das novas classes, deverdo ser essas incorporadas a
Parte Permanente do Quadro dé Pessoal da Camara Municipal.

CAPITULO XI
DA CAPACITACAO
Art. 56. Fica instituida como atividade ‘permanente na politica de pessoal da
Cémara Municipal, a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
exercicio da fungdo publica; . , o

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragdo da Cémara
Municipal;

I - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da Camara Municipal como 6rgédo do Poder Legislativo.
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Art. 57. A capacitagio se desenvolvera nas modalidades de integragio,
formagdo e adaptag¢@o, sendo as finalidades e o detalhamento da execugdo tratados em
regulamento.

Art. 58. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado,
direta ou indiretamente, pela Camara Municipal mediante:

I - autilizagdo de monitores locais;

II - o encaminhamento de servidores para cursos e estigios realizados por
institui¢des especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

IIT - a contratagdio de especialistas ou institui¢gdes especializadas;
IV - ensino a distancia, entre outras metodologias.

Art. 59. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas
de treinamento, identificando e analisando no Ambito de cada setor, as necessidades de
treinamento, estabelecerido programas prioritarios, facilitando a participagdo de seus
subordinados nos programas de capacitagio e desempenhando, dentro dos programas de
treinamento aprovados, atividades de instrutor.

Art. 60. A Secretaria Administrativa, em conjunto com o érgio- de recursos hu-

manos, elaborara € coordenard a execu¢do dos programas de capacitagio e treinamento.
‘ . R _
, , . o oo . ~ o
Paragrafo Unico. Os programas de capacitagéo serdo elaborados, anualmente, a
e h . . ’ . N

tempo de se prever, na proposta or¢amentaria, .0s recursos indispensdveis A sua
implementag¢3o. .

Art. 61. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvers,
com seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonédncia com 0 pro-
grama de capacitagdo estabelecido pela Presidéncia da Camara, através de:

I - reunides para discussdo de assuntos de servigo, divulgagdo de normas legais e
aspectos técnicos relativos ao trabalho, além de orientag@o quanto ao seu cumprimento e a
sua execugao;

II - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo,
adequados a cada caso.

_ CAPITULO XIII
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
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Art. 62. A descricdo das atribuicdes dos cargos efetivos da estrutura
administrativa da Camara Municipal, é a constante do Anexo V desta Resolug3o.

§1° As atribuigdes dos cargos de provimento em comissdo serdo detalhadas na
forma do regulamento.

§2° A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal ¢ de 40
(quarenta) horas semanais, excetuadas as situagdes previstas em regulamento.

Art. 63. Os cargos e fungBes criados por esta Resolugfio, somente serdo
preenchidos com autorizagdo expressa do Presidente da Cimara Municipal, observada a
estrita necessidade do servigo e apds analise das condigdes financeiras e orgamentarias, que
serdo atestadas pelo setor de recursos humanos.

Art. 64. Ficam criados os cargos efetivos a serem providos mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos, nas quantidades, denominagdes e referéncias,
conforme discriminados no Anexo I desta Resolug3o.

Art. 65. Ficam mantidos ou redenominados os cargos de provimento efetivo
constantes do Anexo I desta Resolugao.

Art. 66. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e as fungdes de
confianga constantes dos Anexos II, IIl e IV desta Resolugdo.

Paragrafo tnico. As atuais. fungdes gratificadas vinculadas ao Gabinete da
Presidéncia, tém sua natureza e denominagio modificadas para Fun¢Ges de Confianga de
Assistente, com os quantitativos, simbolos e valores de retribui¢iio discriminados no Anexo
ML o

Art. 67. Os servidores da Camara Municipal regidos pela Consolidagio das Leis
do Trabalho, admitidos sem concurso publico, em data anterior a 5 de outubro de 1988,
terdo a respectiva fungfo transformada em cargo de natureza efetiva, ficando submetidos ao
regime estatutario, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cabo
Frio, e enquadrados de conformidade com o art. 21 desta Resolugdo, aplicando-se aos
mesmos as disposi¢des do art.33 da Emenda Constitucional n°19, de 4 de junho de 1998.

Paragrafo tnico. Os admitidos pela CLT, a serem dispensados em razio da néo-
observancia do disposto no inciso II do art.37 da Constituiciio Federal, terdo direito
rescisdo unicamente para fins de recebimento de eventuais saldos fundiarios e residuos de
dias trabalhados.
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Art. 68. A lista nominal de enquadramento dos servidores nos cargos constantes
do Anexo VI, ser4 divulgada em ato da Presidéncia, e indicara o nome do servidor, a sua
matricula, a denominagdo do seu cargo, o nivel e o padrio de vencimento em que for
enquadrado.

Art. 69. A despesa com pessoal ativo e inativo n3o poderd exceder o limite
estabelecido na Lei Complementar Federal n® 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 70. Para o cumprimento do limite estabelecido no artigo anterior, a Cimara
Municipal adotara as seguintes providéncias, por ordem de precedéncia:

I - reducdo em pelo menos 20% (vinte por cento) das despesas com cargos em
comissdo e fungdes de confianga;

II - exonerag:ﬁo dos servidores néo estaveis.

§ 1° Se as medldas adotadas com base no caput deste artigo nio forem
suficientes para assegurar o cumprimento da determmaqao legal, o servidor estavel podera
perder o cargo, consoante a forma prevista na Lei Federal n° 9.801, de 14 de junho de 1999.

§ 2° O servidor que perder o cargo na forma do §1° fara jus a indenizagdo
correspondente a 1 (um) més de remunerag@o por ano de servigo.

§ 3° O cargo objeto das reducdes previstas neste artigo sera considerado extinto,
vedada a criagio de cargo, emprego ou fungdo com atribuigSes iguais ou assemelhadas pelo
prazo de 4 (quatro) anos.’ SN

Art. 71. O vencimento-base do servidor que tiver carga horéria diferenciada da
estabelecida para sua categoria funcional serd sempre proporcwnal a sua jornada de

trabalho.

Art. 72. O servidor que se deslocar em carater eventual, em razdo do servigo, da
sede do Municipio para localidade distante, fard jus a passagens e didrias destinadas a
indenizar as despesas de alimenta¢do e pousada ou somente de alimentagdo, conforme
dispuser o regulamento.

Art. 73. Aos servidores em efetivo exercicio no ambito da Camara Municipal,
sera fornecido vale-refei¢do, em valor a ser fixado por ato da Mesa Diretora.

Art. 74. A Céamara podera, mediante convénio com instituicdes de ensino de
nivel superior, conceder estdgio para estudantes através de bolsa-auxilio no valor
correspondente & mensalidade efetivamente paga pelo aluno.
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Art. 75. As despesas decorrentes da implantagdo desta Resolugdo, correrdo a
conta das dotagdes prdoprias do Orcamento vigente, que poderao ser suplementadas, se
NeCcessario.

Art. 76. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 77. Ficam revogadas as Resolugdes n° 149, de 28 de junho de 1988, n°218,
de 12 de dezembro de 1989, n°702, de 20 de dezembro de 2001, n°809, de 27 de janeiro de

2004, e demais d1sp051q:oes em -contrario. ‘
m?(e 2004.

.,ANTONIO ART CZRVALHO RINDADE

_Sala das Segsges, 30d

" EMANOELEERNANDES[FREIRE-
' ; E/Vze-Pr
o SILAS RODRIGUES BENTO]
AN v TS retdrio

AUGUSTO SALVADOR MIRANDA DE/CARVALHO
2° Secretario
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* ANEXOS DO PROJETO DE RESOLUCAO N° 007 DE 30 DE MARCO DE 2004.

ANEXO |
CLASSE DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
PROVIMENTO EFETIVO

PR T I

, : VALOR DO
- DENOMINAGCAO ‘ PADRAO/ QUANTI- CARGA VENCIMENTO
- DO GRUPO DENOMINACAO DO - CLASSE TATIVO | HORARIA BASICO
. OCUPACIONAL CARGO . SEMANAL MENSAL
[ . ) . CL C (R$)
Assessoramento Técnico Legislativo » CE(AL)-1 04 1.100,00
Técnico Legislativo | Agente Legislativo 11 CE(AL)-2 04 850,00
Agente Legislativo 1 CE(AL)-3 05 40 h 700,00
Auxiliar Legislativo CE(AL)-4 05 500,00
Consultoria e Procurador Juridico CE(AD-1 02 1.400,00
Assessoramento Assistente Juridico CE(A))-2 02 20h 1.150,00
Juridico
- | Assessoramento Técnico Administrativo CE(AT)-1 04 1.100,00
Técnico Técnico em Computagio CE(AT)-1 ' 02 40h 1.100,00
“ | Operacional Técnico de Controladoria CE(AT)-1 01 _ 1.100,00
i Agente Administrativo 11 CE(AT)-2 - 04 850,00
Agente. Adnunistrativo ] CE(AT)-3 04 ' 700,00
Auxiliar Administrativo CE(AT)-4 . 04 500,00
Apoio Operacional | Motorista CE(AO)-1 02 700,00
Agente de Seguranca CE(AQ)-2 10 40h 650,00
Agente de Portaria CE(AO)-3 10 400,00
Auxiliar de Servigos Gerais CE(AO)-4 10 300,00

ANEXO1-A .
PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
QUADRO DEMONSTRAT]VO ESPECIFICO DO ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES EFETIVOS NO
PCC

(CARGOS REDENOMINADOS)

] S]TUACAO ATURL- ¥ g R *'SITUACAO RESULTANTE DO ENQUADRAMEN’I‘O B
2 “:ENOMINACAO DO - QUANT. ; iQ‘?,:%\XENC AS N . QUANT NO VENC. BASE NO
. CARGO ‘ ATUAL KATUAL‘&. A :,-9?;“’ €, CARGO™. . ofti PCC [ PCC_
Consultor Técnico 05 1.540,00 Técnico Administrativo 04 1.540,00
i
Técnico Legislativo .01 1.540,00
" Assessor de Planejamento 03 1.025,00 Agente Administrativo 03 1.025,00
Il
Agente Legislativo 07 940,00
Assessor Legislativo 10 940,00
Agente Adiministrativo 03 940,00
1
Secretaria 02 775,00 Auxiliar Administrativo 02 775,00
Assistente de Gabinete 03 775,00 Auxiliar Administrativo 03 775,00
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ANEXO I

PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CC)

19

DENOMINAGAO 3 PADRAO/ | QUANTI- | VALOR DA
DO GRUPO DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO | TATIVO | REMUNERACA |
OCUPACIONAL e ¢
| ) A MENSAL
i . _ (R$)

Diretor-Geral da Secretaria Administrativa | CCDAS-1 01 3.500,00

Assessor Especial de Gabinete CCDAS-2 04 2.475,00

Assessor Especial de Comunicagdo Social CCDAS-3 01 2.335,00

Diregiio, Chefia | Diretor de Departamento CCDAS-4 | s 2.200,00
€ Assessor de Gabinete da Presidéncia CCDAS-5 01 1.625,00
Assessoramento | Assessor de Cultura gggﬁgg 01 1.625,00
Superior Assessor de Informatica cCD AS:8 02 1.365,00
Assessor Administrativo CCDAS-9 07 1.200,00

Chefe de Gabinete da Presidéncia ' 01 1.100,00

| Coordenador Legislativo CCAL-1 01 2.200,00

Chefe de Gabinete Parlamentar CCAL-2 17 1.500,00

Diregdo e Consultor Parlamentar CCAL-3 17 1.200,00
Assessoramento | Agsessor de Comissdo Técnica CCAL-4 01 1.200,00
Legislativo Assessor Parlamentar. ggiLL-g 17 1.100,00
Assistente Legislativo 06 800,00

Procurador CCAJ-1 01 3.500,00

Assessoramento | Assessor Juridico CCAJ-2 04 1.994,00
+ [ Juridico Assistente da Procuradoria CCAJ-3 04 600,00
Diregdo, Chefia | Chefe de Divisdo CCDCI-1 04 1.100,00
e Assistente de Administrago CCDCI-2 12 900,00
Assessoramento | Chefe de Servigo CCDCI-3 06 800,00
Intermediario | Cpefe de Segfio CCDCL-4| 04 600,00
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; ANEXO llI
FUNGOES DE CONFIANGA EXCLUSIVAS DA PRESIDENCIA
) ) 3 VALOR DA
DENOMINACAO ATUAL DENOMINACAO PADRAO | QUANTI- | RETRIBUICA
RESULTANTE DA TATIVO 0
TRANSFORMAQAO MENSAL
I | _(RY)

- Assistente técnico FCP-1 01 700,00
Secretaria Assistente da Presidéncia FCP-2 01 650,00
Motorista da Presidéncia | Assistente de Coordenadoria FCP-3 03 550.00
Assistente Assistente | FCP-4 03 | 420,00
Digitador fssistente 1 FCP-5 03 | 360,00
Agente de Portaria ~ |Assistente Il FCP-6 04 25000
Auxiliar de Gabinete ’ !

 ANEXO1IV

| DESCRICAO DAS CLASSES
‘DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS E APOIO OPERACIONAL
I- CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1 — Descri¢do: compreende os cargos que se destinam a executar; sob superviséo, tarefas
bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, como servigos de
limpeza, arrumagdo e zeladoria, bem como servigos de copa nas unidades da Camara
Municipal.

2 — Atribuicdes Tipicas: limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes do edificio da
Camara Municipal, tanto internas quanto externas, a fim de manté-los nas condi¢des de
asseio requeridas; recolher o lixo dos compartimentos, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes; percorrer as dependéncias do prédio da
Camara, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando
pontos de iluminag@o, maquinas ¢ aparelhos elétricos; preparar e servir café¢ e lanches
a chefia, visitantes e
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idores da Camara , conforme lhe for determinado; manter limpos os utensilios e
aparelhos da Copa; verificar o estado de conservagio do material utilizado no seu setor,
solicitando a substituigdo daqueles imprdprios para uso; verificar a existéncia de material
de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao
superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso ; manter arrumado o
material sob a sua guarda e executar outras atribuigdes afins.

3 — Requisitos para provimento: .
Instruco: quarta serie do ensino fundamental.

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

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressio: para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

II - CLASSE: AGENTE DE PORTARIA

1 — Descricido: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio direta,
tarefas simples e rotineiras de atendimento ao publico interno e especialmente ao externo,
prestando informagdes e encaminhando pessoas para os setores procurados.

2 — Atribuicdes Tipicas: atender o publico, interno. e éxterno, prestando informagdes
simples, anotando recados e efetuando encaminhamento de pessoas aos setores da Cimara,
conforme solicitado; apoiar as atividades das recepcionistas, orientando e encaminhando
pessoas aos gabinetes dos Vereadores e outros departamentos da Céamara; controlar a
entrada do publico as dependenmas do Plenario em dias de sessio; auxiliar os componentes
do setor de seguranga por.ocasido de eventos ¢ solemdades especiais; executar outras
atribuigdes afins. =~

3 — Requisitos para provimento: ,
Instrugo: ensino fundamental completo. .

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

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
. Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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1 — Descric@o: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio, tarefas
de guarda e policiamento do edificio da Camara Municipal, provendo a seguranga das
instalagdes, bens e servigos do ambito do Poder Legislativo.

2 — Atribui¢des Tipicas: tarefas de guarda e policiamento do edificio da Camara
Municipal, provendo a seguranga das instalagdes; fiscalizar as areas de acesso ao prédio,
evitando aglomeragdes e permanéncia de pessoas inconvenientes; fiscalizar a entrada de
pessoas ¢ veiculos nas dependéncias do edificio, examinando, conforme o caso, as
autorizagdes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas em situagdes suspeitas e
tomando as providencias cabiveis para garantir a seguranga do local; auxiliar e apoiar os
setores competentes quando da realizagdo de eventos e solenidades da Camara; articular-se
imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na area sob sua
responsabilidade; registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de
trabalho; zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme ou o vestuario de servigo
em perfeitas condi¢gdes de uso, bem como pela guarda e conservagdo dos objetos,
equipamentos e aparelhos utilizados nas suas atividades; executar outras atribui¢des afins.

3 — Requisitos para provimento:
Instruc@o: ensino fundamental completo.

4 - Recrutamento:
Externo: o mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress3o: para o padrido de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

IV - CLASSE: MOTORISTA

1 — Descri¢do: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de
transportes de passageiros, € conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia e
funcionamento. : ‘

2 — Atribuicdes Tipicas: dirigir automoveis, camionetes € demais veiculos de transporte de
passageiros; verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, checando
pneus, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, combustivel e outros
itens; verificar, antes de iniciar qualquer deslocamento, se o veiculo possui todos os itens de
seguranga, bem como a documentagdo obrigatdria; zelar pela seguranga dos passageiros,
conduzindo o veiculo com habilidade e observancia das regras de transito; saber identificar
panes e defeitos mais comuns e fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo
limpo, interna e externamente, € em condi¢des adequadas de uso, levando-o a reparo
quando necessario; observar a rotina de revisdo e manuten¢do preventiva periddica do
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quilometragem rodada, viagens realizadas, pessoas transportadas, itinerarios e outras
ocorréncias; recolher o veiculo apds o servigo; deixando-o fechado e guardado em
garagem ou estacionamento apropriado; conduzir autoridades ou servidores da Camara,
conforme determinado nas instrugdes expedidas; executar outras atribuigdes afins.

3 - Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental completo
Outros requisitos: habilitagdo para condugdo de veiculos nas categorias B e C.

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

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORAMENTO TECNICO LEGISLATIVO

I- CLASSE: AUXILIAR LEGISLATIVO
1 - Descri¢io: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas simples e rotineiras de apoio legislativo.

2 — Atribuicdes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informagdes
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais;*operar microcomputador, utilizando programas
bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados ¢.informagdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos
de interesse para 'a atividade, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e
registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo; auxiliar nas tarefas de elaboragdo legislativa, coletando dados e informagdes
pertinentes; auxiliar na execug@io das tarefas e atribui¢des tipicas do processo legislativo,
inclusive junto as Comissdes Técnicas da Camara.

3 — Requisitos para provimento:
Instrug3o: ensino fundamental completo.

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

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress3o: para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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II - CLASSE: AGENTE LEGISLATIVO I

1 — Descrigéio: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas rotineiras de apoio legislativo.

2 — Atribuicdes Tipicas: atender o publico, intemo e externo, prestando informagdes
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos € documentos diversos de
interesse da atividade, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
auxiliar nas tarefas de.elaboragdo legislativa, coletando dados e informagdes pertinentes;
auxiliar na execug¢do das tarefas e atribui¢des tipicas do processo legislativo.

3 — Requisitos para provimento:
o Instrugdo: ensino fundamental completo, acrescido de conhe<:1mentos na area de
processamento de textos e de planilha eletronica.

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

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promogio: da classe de Agente Legislativo I para a classe de Agente Legislativo II.

IIT - CLASSE: AGENTE LEGISLATIVO I

1 — Descricdo: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas rotineiras de apoio legislativo, inclusive junto as Comissdes Técnicas da Camara.

2 — Atribuicdes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informagdes
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais, operar microcomputador, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos € documentos diversos de
interesse da atividade, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
auxiliar nas tarefas de elaboragao legislativa, coletando dados e informagdes pertinentes;
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3 — Requisitos para provimento:

o Instru¢io: ensino médio completo.

e Outros requisitos: curso de processamento de textos e de planilha eletrdnica.

e Experiéncia: minimo de 3 (trés) anos no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

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

S — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo dé¢ vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

IV — CLASSE: TECNICO LEGISLATIVO

1 — Descrigéio: compreende os cargos que se destinam a executar, em nivel técnico, tarefas
de apoio legislativo, a coordenar, orientar ¢ supervisionar o processo de elaboragio
legislativa no ambito da Camara Municipal, realizando estudos, pareceres e anteprojetos, de
acordo com padrdes pré-estabelecidos.

2 — Atribuicdes Tipicas: organizar os procedimentos de elaboragdo e tramitagiio do
processo legislativo, observadas as especifica¢des da mais atualizada técnica legislativa e as
normas do Regimento Interno da Camara; orientar a elaboragio e apresentagdo das
diversas modalidades de proposigdes legislativas; orientar, coordenar e supervisionar o
trabalho dos integrantes dos 6rgdos de assessoria parlamentar; informar processos, dentro
de sua area de atuagdo, elaborando- e emitindo pareceres e relatdrios, € supervisionar a
elaboragio daqueles produzidos pelo setor; digitar textos, documentos, tabelas e outros
originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; arquivar processos, leis,
publica¢des, atos normativos € documentos diversos de interesse da atividade legislativa,
receber, conferir e registrar a tramitagfo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo; responder pela execugdo das tarefas e atribui¢Ges pertinentes ao
processo legislativo, inclusive junto as Comissdes Técnicas da Camara; orientar e treinar os
servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da atividade legislativa; executar
outras atribui¢des afins.

3 — Requisitos para provimento:

e Instrucéo: ensino médio completo, acrescido de curso de técnico legislativo.

¢ Outros requisitos: curso de processamento de textos e de planilha eletronica.

¢ Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.
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4 - Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORAMENTO TECNICO OPERACIONAL
I - CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 — Descri¢do: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio direta,
tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

2 — Atribuicdes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informagdes
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e
registrar a tramitag@o de papéis, S
fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; preencher fichas e
formularios, conferindo as informagdes e os documentos originais; executar outras
atividades afins. '

. . . \‘i\\
3 — Requisitos para provimento:
Instrug@o: ensino fundamental completo-

4 — Recrutamento: - :

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico. = -

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

II - CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO 1

1 — Descri¢do: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e contabil.



27
Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Cabo Frio

simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas
basicos € aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publica¢Ges, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e
registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo; preencher fichas € formularios, conferindo as informagdes e os documentos
originais; auxiliar nas tarefas simples contabeis de classificagio de opera¢des realizadas,
escrituragdo de contas correntes, preparacdo de pagamentos a serem efetuados e
conferencia de documentos contabeis; fazer calculos simples e . executar outras atividades
afins.

3- Requisitoé para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental completo, acrescido de conhecimentos na érea de
processamento de textos e de planilha eletrdnica. '

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

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promogdo: da classe de Agente Administrativo I para a classe de Agente Administrativo II.

III - CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO1I -

1 — Descric¢do: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas rotineiras de apoio administrativo e contabil. _ |

2 — Atribuicdes Tipicas: atender o publico, interno e externo, prestando informagdes
simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; atender ‘as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador, utilizando programas
bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e
registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo; preencher fichas e formulérios, conferindo as informagdes € os documentos
originais; auxiliar nas tarefas simples contabeis de classificagdo de operagdes realizadas,
escrituragdio de contas correntes, preparagdo de pagamentos a serem efetuados e
conferencia de documentos contabeis; fazer calculos simples € . executar outras atividades
afins.



28
Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Cabo Frio

3 — Requisitos para provimento:

e Instrucio: ensino médio completo.

¢ Outros requisitos: curso de processamento de textos e de planilha eletrdnica.

¢ Experiéncia: minimo de 3 (tr€s) anos no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

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

S — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

IV - CLASSE: TECNICO ADMINISTRATIVO

1 — Descrig¢do: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de organizagio,
coordenagio e registro de praticas administrativas, financeiras e contabeis.

2 — Atribuicdes Tipicas: planejar, organizar e executar agdes e medidas de natureza
administrativa; informar processos dentro de sua area de atuagfo, elaborar e emitir
pareceres e relatérios, bem como supervisionar a elaboragdio daqueles produzidos pelo
setor; assessorar-a Presidéncia na elaboragdo de normas e instruges destinadas a fixar
rotinas e procedimentos administrativos para os processos de compras ou aquisigio de bens
e servigos pela Camara; efetuar a andlise de contas e a conciliagdo bancaria; preparar
procedimentos de pagamento, elaborar balancetes, relatérios, conferéncia de caixa,
prestagdo de contas; digitar textos, ‘documentos, tabelas € outros originais; operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros; arquivar processos, leis, publicagdes,
atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas; executar outras atribui¢des afins.

‘

3 — Requisitos para provfmepto; ~
e Instrucdo: ensino médio completo, na modalidade de Técnico em Contabilidade.

¢ Outros requisitos: formagZo de nivel técnico com énfase em administragéo financeira.

¢ Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.
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4 — Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

S — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

V - CLASSE: TECNICO EM COMPUTACAO

1 — Descricdo: compreende os cargos que se destinam a elaborar, codificar, testar e
acompanhar a implantagio de programas de processamento de dados, operar computadores,
acionando programas basicos e aplicativos.

2 — Atribuicdes Tipicas: analisar os programas, prever e escolher os recursos necessarios
ao processamento: terminais, impressoras, unidade de disco e outros; selecionar e colocar
em funcionamento programas bésicos e aplicativos, de acordo com a programag3o; digitar
os dados de entrada, observando os programas em execu¢do, -detectando problemas ou
falhas na execugdo das tarefas e providenciando solugdes; manter copias de seguranga dos
sistemas e informagdes existentes; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, elaborar fluxogramas, preparando a organizagdo ldgica as
seqiiéncias de instru¢do dos programas para defini¢do de rotinas operacionais; definir os
formatos de relatérios, arquivos e telas dos respectivos programas; orientar os servidores
que auxiliam na execu@ao das tarefas tlplcas da classe; executar outras atribuigdes afins.

3 - Requisitos para provnmento

¢ Instrucdo: ensino médio completo, acrescido do curso de programa(;ao em nivel de
ensino médio e do curso de operador de computador com dura¢io minima de 6 meses.

¢ Outros requisitos: conhemmento de processamento de textos e de planilha eletronica.

¢ Experiéncia: minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas para
a classe. N

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

S — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrido de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

VI - CLASSE: TECNICO DE CONTROLADORIA
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1 — Descri¢do: compreende os cargos que se destinam a executar diretamente as atribui¢des
de controle interno, mediante procedimentos de rotina de natureza preventiva e corretiva,
realizagdo de analise e auditoria contébil, orcamentaria, financeira e patrimonial no 4mbito
da Camara Municipal.

2 — Atribuicdes Tipicas: planejar, organizar e executar a¢des e medidas de natureza
preventiva e corretiva, através de procedimentos de analise e auditoria, alem de inspegéo in
loco, quando for o caso; informar processos dentro de sua area de atuagdo, elaborar € emitir
pareceres e relatdrios, bem como supervisionar a elaboragdo daqueles produzidos pelo
setor; assessorar a Presidéncia na elaboragfo de normas e instru¢Ses destinadas a fixar
rotinas € procedimentos para os processos de compras ou aquisi¢do de bens e servigos pela
Camara; elaborar planos de prestagdo de contas e tomada de contas especial; expedir
relatérios conclusivos pela regularidade ou irregularidade das contas e as respectivas
certiddes; digitar textos, documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador,
utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagges,
bem como consultar registros; arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; executar outras atribui¢des afins.

3 — Requisitos para provimento:

o Instrucéo: ensino médio completo, na modalidade de Técnico em Contabilidade.

¢ Outros requisitos: formagio de nivel técnico com énfase na analise € controle.

o Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe.

- N
\“

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

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO JURIDICO
I - CLASSE: ASSISTENTE JURIDICO
1 — Descrigiio: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia, assessoria €

consultoria juridica interna 3 Mesa Diretora, as Comissdes Técnicas e aos demais 6rgdos da
estrutura administrativa da Camara Municipal, na forma estabelecida em regulamento.
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2 — Atribuigdes tipicas: prestar assessoramento juridico aos 6rgdos de Direcdo Geral,
Dire¢do Central e de Assessoramento, bem ainda as Comissdes Técnicas, emitindo
pareceres sobre assuntos de natureza constitucional, fiscal, administrativo, previdenciario,
civil ¢ outros, através de pesquisa da legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e instru¢Ges
regulamentares; elaborar estudos e redigir pegas processuais, atos normativos ¢ documentos
contratuais, de conformidade com as normas legais; interpretar normas legais e
administrativas, para responder consultas dos érgios ¢ ComissGes da Camara; assistir a
Presidéncia na celebrag@o de contratos, convénios, acordos € outros ajustes com entidades
publicas ou privadas; colaborar no controle da legalidade dos atos administrativos de
competéncia da Presidéncia; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizar
pesquisa e sugerir medidas para implantagfio, desenvolvimento ou aperfeigoamento de
atividades , em sua area de atuacgfio; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar do quadro da Camara, ministrando aulas e
palestras, a fim de conttibuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do
ambito do Legislativo; realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio
profissional. '

3 — Requisitos para provimento:

e Instrugiio: curso superior de Direito, com habilitagio legal para o exercicio da advocacia.
¢ Outros requisitos: conhecimentos de processador de texto e planilha eletronica.

e Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe. -

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

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

II - CLASSE: PROCURADOR JURIDICO

1 — Descri¢iio: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia, assessoria €
consultoria juridica interna a Mesa Diretora, as Comissdes Técnicas e aos demais 6rgéos da
estrutura administrativa, bem como exercer a representagdo judicial e extrajudicial da
Camara Municipal, na forma estabelecida em regulamento.

2 — Atribuigdes tipicas: atuar em qualquer foro, instancia ou tribunal, nos feitos em que a
Céamara Municipal seja autora, ré, assistente ou oponente; promover a defesa em juizo €
fora dele, ativa e passivamente, dos atos e prerrogativas do Poder Legislativo e de seu
Presidente, visando resguardar seus direitos € interesses institucionais; prestar
assessoramento juridico aos 6rgdos de Diregdo Geral, Diregdo Central e de
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essoramento bem ainda as Comissdes Técnicas, emitindo pareceres sobre assuntos de
natureza constitucional, fiscal, administrativo, previdenciario, civil e outros, através de
pesquisa da legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e instrugdes regulamentares; elaborar
estudos e redigir pegas processuais, atos normativos e documentos contratuais, de
conformidade com as normas legais; interpretar normas legais e administrativas, para
responder consultas dos drgdos e Comissdes da Camara; assistir a Presidéncia na
celebragdo de contratos, convénios, acordos € outros ajustes com entidades publicas ou
privadas; colaborar no controle da legalidade dos atos administrativos de competéncia da
Presidéncia; elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizar pesquisa e sugerir
medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades , em sua
area de atuagdo; participar das’ atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar do quadro da Cémara, ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do ambito do Legislativo;
realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

3 - Requisitos para provimento:

e Instrugio: curso superior de Direito, com habilitagio legal para o exercicio da advocacia.
¢ Outros requisitos: conhecimentos de processador de texto e planilha eletrénica.

e Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas
para a classe. ' '

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

5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: parao padrio de vencimento 1med1atamente superior na classe a que pertence.

Sala das Ssss, 30 deyg Myé 2004.

ANTONIO \’1 OS DE CRRVALHO TRINDADE

Preside

EMANOET, EERNANDHS|FR ---BA;S-».V\
; Vice-Prgside >

AUGUSTO SALVADOR MIRANDA DE CARVALHO
2° Secretario
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JUSTIFICATIVA

Embora considerada a natureza especifica das fungdes legislativas e fiscalizadoras
da Camara Municipal, tais postulados ndo sdo, de maneira nenhuma, menos importantes do
que em outros poderes do Estado, de vez que aquela também cabem, de forma exclusiva, as
atribui¢des de organizar € manter os seus servigos administrativos.

Assim, faz-se necessario, em obediéncia aos principios constitucionais dos arts.37
e 39 da Carta Magna de 1988, seja encetada no ambito desta Casa a inadiavel providéncia
de reorganizagdo de seu quadro de pessoal, impondo conseqlientemente uma consideravel
modificagdo de sua estrutura interna através do projeto em pauta.

Quando mais nio fosse pela necessidade de se buscar a modernizagio, com vistas
na eficacia e eficiéncia do servigo, haveria de se proceder, de forma inadidvel, ao
atendimento da decisdo da Corte de Contas acima mencionada, de acordo com o voto
exarado no Processo TCE/RJ 260.508-0/00, referente a Inspecdo Ordinaria de Pessoal
realizada nesta Camara Municipal nos meses de Abril e Maio de 2000.

Dessa forma, procedemos a uma ampla reformulagio englobando ndo sé a
modificagdo da vigente estrutura interna através deste projeto de lei, como também do seu
quadro de pessoal através do respectivo plano de cargos e carreiras, objeto de outro projeto
em curso nesta Casa. '

Na situag@io presente, verifica-se a inexisténcia de regras claras e consentineas
com a moderna politica’ de pessoal, com auséncia de perspectivas de ascensdo funcional,
denominagdes diferentes para cargos de mesmo conteudo ocupamonal mesma titulagéo
para cargos com atribuigdes e pré-requisitos diferentes; tudo isso resultando em:
sentimentos de estagnagdo profissional; desinteresse pela renovagdo do conhecimento;
tratamento desigual quanto 4 remuneragfo, contrariando-6 principio da isonomia salarial e
nenhuma exigéncia técnico-administrativa para os ocupantes dos cargos de diregdo,
ocasionando com isso baixa qualificagdo profissional.

As diretrizes que nortearam a elaboragio do presente Plano de Cargos e Carreira
tiveram como objetivo: a) padronizagdo da nomenclatura dos cargos; b) defini¢do do
conteudo ocupacional dos cargos com a descrigdo das tarefas; c) defini¢do de pré-requisitos
(escolaridade, experiéncia, cursos), tudo visando a democratizagdo das possibilidades de
ascensdo funcional, a transparéncia quanto aos critérios adotados e isonomia salarial para
cargos iguais.
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As carreiras dos servidores sdo organizadas em agrupamento de cargos da mesma
atireza, hierarquizados segundo graus de complexidade das tarefas e niveis de
responsabilidade. Assim, € que os cargos foram divididos em classes por areas de atuagdo
do respectivo grupo ocupacional, sendo de destacar que estes estio representados da
seguinte forma: Servicos Gerais e Apoio Operacional; Assessoramento Técnico
Legislativo; Assessoramento Técnico Operacional; Consultoria e Assessoramento Juridico.

Na sistematica adotada, sdo previstas as possibilidades de ascensdo funcional
mediante as modalidades constitucionalmente permitidas, que sdo basicamente duas: a
progressdo horizontal € a promogdo vertical. A primeira, aplicada a todos os cargos,
isolados ou de carreira, ocorrendo de um padrdo de vencimento para outro imediatamente
superior, obedecido o intersticio minimo. A segunda, abrangendo apenas os cargos
escalonados em carreira.

Na parte referente aos cargos em comissdo, especial cuidado foi tomado no
sentido de adotar-se nomenclaturas adequadas para as fungdes a serem desempenhadas por
aqueles servidores escolhidos pela Mesa para o exercicio das atribui¢des de dire¢do, chefia
e assessoramento superiores do ambito administrativo da Caémara, os quais requerem
dedicagdo exclusiva, ndo obstante a natureza precaria do vinculo de livre nomeagéo e
exoneracao.

Por seu turno, as fungdes de confianga, criadas para atendimento e preenchimento
das situagdes de diregdo e chefia intermedidria, sdo, como se sabe destinadas unicamente
aos servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo.

Paralelamente, por for¢a desta mutagio no quadro de pessoal, procedemos em
conjunto uma ampla reforma estrutural, de modo a ajustar as atividades legislativas as
necessidades de modernizagido e agilidade dos servigos, cuja matéria é objeto de outro
projeto de lei. '

Estamos assim, dando um grande passo na modemizagdo do Poder Legislativo
Cabofriense, fato que representara um valioso registro aos atuais mandatarios € um marco
na historia politico-administrativa da Camara Municipal.

Estas, Senhores Vereadores, em resumo, as razdes que justificam o presente
Projeto de Resolugdo destinado a organizar o Quadro de Pessoal e o Plano de Carreira dos
Servidores da Camara Municipal de Cabo Frio.

Sala das Segsdes, 30

ANTOMIO CARLGY DE CARVAL/HOLKU\!’DADE

margo de 2004.

!’7

Presidente



