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LEI N.° 1630 DE 29 DE DEZEMBRO DE 2023.

Ementa: Redefine o quadro permanente e o plano
de cargos, carreiras e remuneragcdo dos servidores
efetivos da Camara Municipal de Guapimirim.”

A CAMARA MUNICIPAL DE GUAPIMIRIM, por seus representantes, aprova e a
Prefeita Municipal sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente lei redefine o Quadro Permanente e o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragdo dos servidores efetivos da Camara Municipal de Guapimirim, fundamentado na
valorizagdo, experiéncia e na qualidade de seu desempenho funcional, visando a proporcionar
oportunidade de desenvolvimento profissional, e, em consequéncia, a melhoria do funcionamento
da Camara.

CAPITULO 11
DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 2° - O Quadro Permanente da Camara Municipal de Guapimirim possui 30 (trinta) cargos
de provimento efetivo, distribuidos nas categorias funcionais constantes desta Lei.

Art. 3° - Os Cargos do Quadro Permanente de provimento efetivo sdo acessiveis a todos os
brasileiros mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 4° - O Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal de
Guapimirim, contendo as categorias funcionais, vencimentos e o numero de cargos efetivos, ¢ o
constante do anexo I desta Lei.

§1° Ficam criados no ambito da Camara Municipal de Guapimirim 01 cargo de auxiliar de
recursos humanos ja inseridos no rol de servidores efetivos constantes no §2° deste aludido artigo.

§ 2° Fica extinto 01 cargo de Técnico legislativo face a sua vacancia

3° - O Quadro de servidores efetivos da Camara Municipal de Guapimirim ¢ composto dos
seguintes cargos de provimento efetivo a saber:

a) 1 (um) cargo de Agente Administrativo;

b) 12 (doze) cargos de Assistente Legislativo;

¢) 1 (um) cargo de Auxiliar de Copa e Cozinha;

d) 2 (dois) cargos de Auxiliar de Recursos Humanos;
e) 3 (trés) cargos de Auxiliar de Servigos Gerais;

f) 4 (quatro) cargos de Auxiliar Legislativo;

g) 2 (dois) cargos de Contador;

h) 1 (um) cargo de Motorista;

1) 2 (dois) cargos de Recepcionista; e
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j) 2 (dois) cargos de Técnico Legislativo;

§4° - O cargo de Procurador reger-se-a por plano proprio de carreira da Procurado instituido pela
Lei Municipal n° 1.482 de 2023 e suas alteragoes.

Art. 5° - As atribuigdes basicas de cada categoria funcional, a escolaridade exigida para a
ocupagdo dos cargos e a carga horaria dos mesmos constam do Anexo II desta Lei.

Art. 6° - As categorias funcionais que abrangem os cargos do Quadro Permanente de provimento
efetivo da Camara Municipal de Guapimirim sdo organizadas em grupos ocupacionais, segundo
os requisitos de escolaridade minima para o seu acesso e as caracteristicas das atividades que lhes
sdo pertinentes, a saber:

I - Grupo de apoio Financeiro e Legislativo - retine as categorias funcionais com escolaridades
de niveis superior e médio/técnico, cujas atividades se concentram em areas especializadas.
Integram este Grupo:

a) Contador;
b) Técnico Legislativo;

IT - Grupo de Apoio Operacional - retne as categorias funcionais com escolaridade de nivel
fundamental, com atribui¢cdes relacionadas a execucdo de atividades basicas de apoio
operacional. Integram este Grupo:

a) Agente Administrativo;

b) Assistente Legislativo;

¢) Auxiliar de Copa e Cozinha;

d) Auxiliar de Recursos Humanos;
e) Auxiliar de Servigos Gerais;

f) Auxiliar Legislativo;

g) Motorista;

h) Recepcionista.

CAPITULO III

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 7° - Vencimento ¢ o valor fixado em lei correspondente a retribuicdo pecuniaria pelo
exercicio de cargo publico.

§ 1° - A revisdo geral anual dos vencimentos estabelecidos para os cargos do Quadro Permanente
de provimento efetivo, definidos no Anexo I desta Lei, podera ser feita anualmente, com vigéncia
preferencialmente a partir do primeiro dia do més de janeiro, conforme disposto no Art. 37, inciso
X, da Constituicao Federal, através de Lei propria.

§ 2° - O percentual da revisao prevista no paragrafo anterior tera como parametros:

I — Os indices oficiais aceitos para revisdo salarial anual e os limites de despesas com pessoal
previstos nos artigos 29-A e 169 da Constitui¢do Federal.

Art. 8° - Remuneracdo ¢ o vencimento do cargo efetivo acrescido das vantagens pecunidrias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.
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Art. 9° - O servidor efetivo investido em cargo comissionado devera optar:

I - Pelo recebimento do valor de sua remuneragdo acrescido de gratificagdo correspondente a 50%
(cinquenta por cento) do valor do vencimento do cargo comissionado; ou

II - Pelo recebimento do vencimento integral do valor do cargo comissionado.

§ 1° - Feita a opgdo por receber o vencimento do cargo comissionado, ficard suspenso o
pagamento da remuneragao referente ao cargo efetivo, até que seja formalizada a exoneragao do
respectivo cargo comissionado.

§ 2° - A opgdo de que trata este artigo serd formalizada por ato proprio da unidade responsavel
pela gestao de pessoal, devidamente assinada e arquivada em ficha funcional.

CAPITULO IV
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO

Art. 10 - O desenvolvimento funcional instituido neste Plano permite ao servidor evoluir tanto
pelo reconhecimento e valorizagdo da experiéncia profissional adquirida no exercicio do cargo
como pelo seu esforgo para aperfeicoamento de sua qualificacdo e desempenho.

Art. 11 - O sistema de carreiras e remuneragdo, exclusivo do pessoal efetivo do Quadro
Permanente, consolida-se pela existéncia de alternativas de mobilidade funcional e concessao de
beneficios ao servidor, que ocorrem por meio de Promogao, Progressao e Adicional de Formagao
Escolar nas formas descritas neste Plano.

SESSAO I
DA PROMOCAO

Art. 12 - A promocgdo se da por antiguidade, a cada cinco anos de efetivo exercicio na Camara
Municipal de Guapimirim, as seguintes Classes:

I- Classe A: até 5 anos completos de exercicio, incluindo o estagio probatorio de trés anos;
II- Classe B: do 6° ao 10° ano;

III- Classe C: do 11° ao 15° ano;

IV- Classe D: do 16° ao 20° ano;

V - Classe E: do 21° ao 25° ano;

VI- Classe F: do 26° ao 30° ano;

VII- Classe G: do 31° ao 35° ano;

VIII - Classe H: do 36° ano em diante;

§ 1° - O ingresso na Carreira dar-se-4 na Classe A.

§ 2° - Em cada categoria profissional, cada Classe corresponde a um piso salarial, sendo de 5%
(cinco por cento) a diferenga entre o piso salarial de uma Classe e o piso da Classe subsequente.

Art. 13 - Qualquer reajuste ou aumento de vencimentos das categorias profissionais ndo podera
alterar o percentual de diferenca entre as classes.
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Art. 14 - Os servidores admitidos por concurso publico e que comprovem periodo de exercicio
no mesmo cargo ou em cargo correspondente ao de sua admissao, efetivo ou comissionado, na
Camara Municipal de Guapimirim e/ou na Prefeitura Municipal de Guapimirim, terdo esse tempo
de servigo computado, inclusive para efeito de promogao.

Art. 15 - Os intersticios previstos para a promogdo serdo contados em periodos corridos,
considerando-se interrompidos nos seguintes casos:

I - afastamento com perda de vencimento;

II - suspensao disciplinar;

III - afastamento em que o tempo de servigo seja contado apenas para aposentadoria, excetuada
a licenca para tratamento de saude;

IV - prisdo administrativa ou decorrente de decisdo judicial.

§ 1° - Consideram-se periodos corridos, para efeitos deste artigo, aqueles contados data a data,
sem qualquer dedugdo na respectiva contagem.

§ 2° - Sera restabelecida a contagem de intersticio, com os efeitos dela decorrentes, a partir da
data em que se tenha verificado o afastamento do servidor, na hipotese dos incisos II e IV, caso
fique declarada a improcedéncia ou nulidade da penalidade aplicada.

§ 3° - O computo de cada intersticio comegara, nos casos de interrup¢ao ocorrida nos termos deste
artigo, a partir da reassun¢do do servidor.

SESSAO II
DA PROGRESSAOQ

Art. 16 - Em cada Grupo Ocupacional, a possibilidade de progressao se da pela avaliacdo do
esforgo do servidor para a melhoria de seu desempenho e qualificacdo, levada a efeito anualmente
a pedido do servidor, de acordo com os critérios estabelecidos no anexo III deste Plano.

§ 1° - Cabera a uma Comissdo composta por servidores efetivos, constituida pelo Presidente da
Camara, proceder a avaliagdo a que se refere este artigo, cujo resultado serd encaminhado ao
Presidente da Camara para concessao da vantagem correspondente.

§ 2° - A vantagem concedida a titulo de progressao corresponderd a 5% (cinco por cento) do
vencimento da classe em que se achar posicionado o servidor a cada mil pontos obtidos no
processo de avaliacdo a que se refere o caput deste artigo, até o limite de 30% (trinta por cento)
do piso da Classe.

§ 3° - Somente um ano completo apds o posicionamento na Classe B, ou seja, apds seis anos de
efetivo exercicio na Camara, o servidor tera direito a submeter-se ao processo de avaliagao anual
para efeito de progressao, excluindo-se do calculo seu tempo de exercicio na Classe A.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 - Os servidores do Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo, quando
nomeados para exercerem cargos em comissdo, cargos politicos, fungdes gratificadas ou
quaisquer outras de direcao, chefia ou assessoramento, continuam beneficiados pelo Plano de

[f](©@ @cidadedeguapimirim_ ¢ guapimirim.rj.gov.br
Email — prefeitamarina@guapimirim.rj.gov.br

Avenida dedo de Deus, n° 1161 — Cantagalo — Guapimirim — RJ



mailto:prefeitamarina@guapimirim.rj.gov.br

Cargos e Carreiras, desde que tenham exercicio na Cadmara Municipal de Guapimirim ou na
Prefeitura Municipal de Guapimirim.

§ 1° - Os servidores efetivos cedidos para outras esferas de Governo deixam de fazer jus as
vantagens do Plano de Cargos e Carreiras até que retornem a sua lotag@o original.

Art. 18 - A Mesa Diretora podera estabelecer jornadas de trabalho diversas das estabelecidas
nesta lei, tendo em vista a natureza e as peculiaridades das atribui¢des e tarefas cometidas aos
servidores.

Art. 19 - A Implantagdo deste Plano de Cargos e Carreiras ndo importarda em reducdo da
remuneracao do servidor, o qual devera receber, a titulo de direito pessoal, qualquer diferenca de
remuneracgao a que faga jus.

Art. 20 - Fica assegurada aos servidores efetivos a continuidade da contagem do tempo de efetivo
servico publico municipal, para os fins de concessdo, com efeito retroativo, dos direitos e
vantagens elencados nesta lei, bem como para os fins de desenvolvimento funcional.

Art. 21 — O regime previdenciario dos servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal
de Guapimirim se sujeitam as regras das Leis. 8.212/91 e 8.213/91 que Dispde sobre os Planos
de Beneficios da Previdéncia Social “ INSS ““ uma vez que nao ha no Municipio de Guapimirim
previdéncia propria nos termos do art. 40 da CF.

Paragrafo unico. Caso seja implantado no Municipio de Guapimirim regime previdenciario
proprio, os servidores que se aposentarem a partir da implantagao terdo asseguradas as vantagens
decorrentes de futuras alteragdes na classificacdo ou de mudangas na denominacdo de seus
cargos.

Art. 22 - As despesas decorrentes da execucao desta Lei serdo atendidas pela dotacao global
orcamentéria da Camara Municipal de Guapimirim.

Art. 23 — O impacto financeiro consta no anexo IV acrescido pela criagdo de 01 cargo de auxiliar
de recursos humanos

Art. 24 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos legais e
financeiros a partir de 01/01/2024,

Art.25 - Ficam revogadas as Leis. 1.085/2018 e Lei. 1.483 de 2023.

Guapimirim, 29 de dezembro de 2023

MARINA PEREIRA DA ROCHA FERNANDEZ
Prefeita
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ANEXO 1

CARGOS EFETIVOS N° DE CARGOS VENCIMENTOS (RS)
Agente administrativo 1 R$ 1.007,54
Assistente Legislativo 12 R$ 1.007,54
Auxiliar de Copa e Cozinha 1 R$ 1.200,00
Auxiliar de Recursos Humanos | 2 R$ 1.300,00
Auxiliar de Servigos Gerais 3 R$ 1.007,54
Auxiliar Legislativo 4 R$ 2.169,33
Contador 2 R$ 2.500,00
Motorista 1 R$ 1.508,79
Recepcionista 2 R$ 1.007,54
Técnico Legislativo 2 R$ 4.418,00
30
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ANEXO IT

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO FINANCEIRO E LEGISLATIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO LEGISLATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGA HORARIA: 35 HORAS SEMANAIS

1. SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Desenvolvimento de atividades de suportes as areas administrativa, legislativa e de pessoal,
propondo solucdes cabiveis e elaborando documentos.

2. ATRIBUICOES TiPICAS:

* Realizar trabalhos de levantamentos, analises, controle, acompanhamento e outros;

* Fazer trabalhos de pesquisa e recuperacao de informacao de processo legislativo;

* Redigir oficios, resolugdes, portarias, atas, pareceres, relatorios e outros documentos;

* Receber, controlar e acompanhar a tramitacao de matérias legislativas;

* Cuidar da documentagdo, controlando as publica¢des nos 0rgdos oficiais;

* Realizar estudo de processos administrativos, emitindo parecer;

» Executar trabalhos de controle administrativos;

* Realizar contatos internos e externos objetivando esclarecimentos e informagdes de interesse
para o desenvolvimento do trabalho;

* Realizar trabalhos de pesquisa e documentacao necessaria a elaboracao de projetos legislativos
ou decisdes administrativas;

* Participar de estudos com vistas a atualizagdo de rotinas de trabalho, arquivos, documentos ¢
outros;

* Providenciar a compra dos materiais necessarios a execucao dos trabalhos, controlando sua
movimentagdo, conferindo dados, anotando e efetuando os registros cabiveis;

» Atender e prestar informagdes ao publico;

« Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria;

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO FINANCEIRO E LEGISLATIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR EM CONTABILIDADE COM INSCRICAO NO
CRC.

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

1. SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Organiza, coordena e promove a execucao dos servicos inerentes a contabilidade, planejando sua
execugdo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na elaboragao das prioridades
orgamentarias e do controle patrimonial da Camara Municipal.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:

a) Efetuar a escrituragdao de acordo com as normas estabelecidas em lei.

b) Controla a execugdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das
despesas. Promove a liquidagdo das despesas e efetua os pagamentos.

c) Elabora os balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal.

d) Informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva documentagao,
conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langcados na nota de empenho
correspondente.

e) Prepara os cheques que devem ser assinados pelo superior e pelo Presidente da Camara.

f) Elabora o projeto da proposta de or¢camento de acordo com a orientagdo estabelecida pela
Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

g) Prepara e encaminha ao Tribunal de Contas do Estado, a prestacdo de contas da Mesa da
Camara, observando os prazos legais.

h) Emite e analisa pareceres, relatérios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos
desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais, bem como as Instrucdes
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exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

1) Elabora a estimativa do impacto orcamentario e financeiro nos projetos de iniciativa da Camara
Municipal.

j) Exercer, quando solicitado pela Administracao Publica, a funcao de Controle Interno,
com as devidas atribuicées abaixo elencadas:

I- Avaliar o cumprimento das metas do plano de trabalho da Camara;

II-  Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e
economicidade os controles da gestdo orcamentaria, financeira, contdbil, administrativa,
operacional e patrimonial dos 6rgaos da Camara Municipal, bem como, a aplicagcdo dos recursos
publicos;

IIT - Realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade dos
atos administrativos avaliando os resultados;

IV - Informar aos titulares dos 6rgdos da estrutura da Camara Municipal o resultado de
auditorias, inspecdes, analises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promoc¢ao de medidas;

V- Analisar os relatérios e informagdes que sistematicamente sejam encaminhadas pelos
orgaos e sujeitos ao Controle Interno;

VI- Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder Legislativo, nas
questdes orcamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais;

VII - Cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada;

VIII - Elaborar os relatorios de controle interno;

IX- Propor e coordenar a criagdo, atualizagdo e utilizacdo de manuais procedimentais e
operacionais de Controle Interno;

X - Informar e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional.

Compete ainda ao controle interno:

a) Identificar e avaliar riscos;

b) elaborar controles internos administrativos;

c) testar os controles internos administrativos;

d) avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao dos
programas de governo e dos or¢amentos do 6rgdo ou entidade;

e) identificar, avaliar e gerenciar riscos a adequada execucdo dos processos
administrativos;

f) identificar, avaliar e gerenciar fragilidades e riscos que possam comprometer o alcance
dos resultados estabelecidos;

g) outras atividades de controle interno definidas por ato normativo proprio ou pela
legislagdo estadual e federal.

GRUPO OCUPACIONAL. APOIO OPERACIONAL

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR LEGISLATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGA HORARIA: 35 HORAS SEMANAIS

1. SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Atividades de execucao de trabalhos administrativos de rotina nas areas de pessoal, material,
protocolo, tramitagdo processual, apoio legislativo, orcamento e finangas, recepgao.

2. ATRIBUICOES TiPICAS:

* Redigir minutas de cartas, oficios, memorandos e outras correspondéncias, bem como receber,
conferir e distribuir o expediente pertinente a Camara;

* Estudar e informar processos;

* Fazer apensagao, desapensagao, anexagao, desanexacgao e juntada de pecas em processos;

* Receber, conferir e fichar o expediente bem como providenciar sua destruicao e expedigao;
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* Executar servigos de cadastro, protocolo, fichario e arquivo, mantendo-os atualizados;
 Executar rotinas de protocolo;

« Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria;

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO OPERACIONAL

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE LEGISLATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGA HORARIA: 20 HORAS SEMANAIS

1. SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Auxilia, no desempenho e na execucao de atividades legislativas e burocraticas dos vereadores e
das comissdes, nas sessdes da Edilidade e no tramite das proposituras; opera equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execucao de suas atividades; executar
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuigdes.

2. ATRIBUICOES TiPICAS:

» Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos
promovidos pela Camara Municipal.

» Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposi¢des, nos termos do Regimento Interno
da Camara Municipal, que ddo inicio ao Processo Legislativo.

* Registra e acompanha os prazos para tramitacao de todas as proposituras, inclusive os vetos.

* Fornece suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal, secretariando,
digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e eletronico, copias dos
pareceres e votos em separado, com anota¢do dos signatarios.

* Providencia pesquisas e informacdes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa ou
pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a atuacdo da Camara
Municipal.

* Auxilia a Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos, quando necessario.

* Auxilia a Diretoria Geral, quando necessario,

* Auxilia os vereadores em seus gabinetes quando solicitados.

* Organiza, relaciona, Guarda e arquiva documentos e proposicoes

* Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO OPERACIONAL

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

1. SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Atividades que envolvem a digitacio de dados e/ou textos para serem processados em
computador de acordo com as normas fornecidas.

2. ATRIBUICOES TiPICAS:

» atendimento ao publico interno e externo;

* prestacdo de informagdes sobre questdes relacionadas a unidade de trabalho;

» claboracao e conferéncia de documentos;

« trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitagao;

* Fazer revisao de matéria digitada ou datilografada;

* controle e guarda do material de expediente, visando a reposi¢ao em tempo habil;

* Manter a sequéncia e o controle dos documentos-fonte;

* Preparar arquivo de dados para posterior operagao;

* Reproduzir ou imprimir relatorios, dados e outros afins;

* Executar rotinas de protocolo;

» Elaborar os autdgrafos, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara, Resolugdes, Atos
da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias;

* Promove a guarda e controle de toda a documentacdo produzida pela Camara, bem como a
reproducdo de documentos e a coordenagdo do processamento eletronico dos sistemas
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administrativos e legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da Camara Municipal;
 Executar outros encargos semelhantes pertinentes a categoria funcional;

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO OPERACIONAL

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA - HABILITACAO CATEGORIA-B
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGA HORARIA: 35 HORAS SEMANAIS

1. SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Atividades de execu¢dao de natureza, relativa a trabalhos de direcao e conservagao de veiculos
motorizados de uso no transporte oficial do Presidente, Vereadores, de visitantes, de servidores
e de documentos.

2. ATRIBUICOES TiPICAS:

* Dirigir, devidamente habilitado, veiculos em geral empregados no transporte oficial;

» Conservar o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatorias condigdes de
funcionamento;

» Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com a viatura sob sua responsabilidade;
» Manter o veiculo convenientemente abastecido;

* Respeitar o Codigo Nacional de Transito, as regras de transito e as ordens de servigo recebidas
e cumprir regulamento interno e escalas de plantdes;

* Recolher o veiculo a garagem ao concluir o servigo e preencher boletim de ocorréncia;

* Executar, a critério superior, quaisquer outros encargos semelhantes;

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO OPERACIONAL
CATEGORIA FUNCIONAL: RECEPCIONISTA
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 35 HORAS SEMANAIS

1. SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Recepcionar todas as pessoas com acesso a Camara Municipal de Guapimirim, operar mesa
telefonica, movimentando chaves e outros dispositivos para estabelecer comunicagdes internas e
externas locais e interurbanas.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:

* Recepcionar o publico em geral direcionando ao setor pretendido;

» Receber e efetuar ligacdes telefonicas de modo a estabelecer a comunicagdo entre o solicitante
¢ o destinatario;

» Conservar e zelar pelo equipamento telefonico, tomando providéncias para que sejam
executados os servigos de reparo e manutengdo dos mesmos;

 Prestar informagdes sobre localizacdo dos diversos 0rgdos e seus ramais, transferindo as
ligacdes solicitadas;

» Manter atualizadas as agendas telefonicas;

* Atender as solicitagdes com cortesia e presteza, respeitando o sigilo das conversagoes;

» Anotar os recados recebidos transmitindo-os imediatamente;

* Organizar listas de enderecos telefonicos de interesse da Camara;

» Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria funcional;

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO OPERACIONAL

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGA HORARIA: 35 HORAS SEMANAIS

1. SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Execucao de trabalhos administrativos de rotina na area de pessoal.
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2. ATRIBUICOES TIPICAS:

* Controlar a situacao funcional de cada servidor, desde seu ingresso até a aposentadoria;
» Manter em dia os registros de controle de estdgio probatorio, portarias, avangos, licengas,
abonos, adicionais, férias, cedéncias, grade de tempo de servico;

» Confeccionar a escala de férias e controle de concessdo das mesmas aos servidores;

* Auxiliar na elaboracao e confec¢ao da folha de pagamento dos servidores e Vereadores;
* Emitir contracheques;

* Manter o controle de descontos, convénios e seguros;

» Arquivamento de todos os documentos e processos individuais dos servidores;

* Prestar informacgdes e expedir certiddes aos cargos;

» Executar outras tarefas correlatas, dentro de sua competéncia;

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO OPERACIONAL

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGA HORARIA: 35 HORAS SEMANAIS

1. SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Atividade de execugdo relacionada a trabalhos de apoio administrativo e de servigos externos de
limpeza e conservagao do prédio da Camara, de vigilancia em geral, de controle da movimentacao
de pessoas, veiculos e materiais, de servigos de copa e refeitorio.

2. ATRIBUICOES TiPICAS:

* Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

* Executar atividades de limpeza e conservacao nas dependéncias dos diversos setores da Camara
Municipal;

* Auxiliar em pequenos consertos € mudangas de moveis, quando solicitado;

» Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execu¢do dos servigos;

» Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

» Manter a arrumagao da cozinha limpando recipientes e vasilhames;

* Remover o p6 de moéveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

* Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;

* Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;

* Remover ou arrumar moveis e utensilios;

* Solicitar material de copa e cozinha;

* Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

* Executar outras atividades correlatas

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO OPERACIONAL

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE COPA E COZINHA

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGA HORARIA: 35 HORAS SEMANAIS

1. SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Preparacdo e distribuicdo de bebidas, lanches e refei¢cdes, conforme necessidades ou critérios de
seus superiores.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:

* Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cozinha e copa;

* Auxiliar na limpeza da cozinha e dos utensilios empregados;

» Executar tarefas relacionadas a preparar e servir sucos, chas e cafés, lanches e refei¢des;

* Receber, conferir, separar e armazenar corretamente os géneros alimenticios;

* Conferir os prazos de validades dos alimentos pereciveis, comunicando ao superior hierarquico
em caso de prazo vencido ou prestes a vencer;

* Cuidar da higienizacdo e limpeza de utensilios e equipamentos de copa e cozinha e local de
trabalho;
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» Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulacdo dos géneros alimenticios e
aparelhos de aquecimento ou refrigeracao;

* Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga;

* Cuidar de sua higiene pessoal, utilizando, na manipulagdo de alimentos, luvas, gorros, mascaras,
aventais ou uniformes adequados;

» Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;
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ANEXO III

AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA PROGRESSAO FUNCIONAL

FUNCIONARIO:
CARGO:
GRUPO:
PERIODO:

1 -ASSIDUIDADE:

CLASSE:

Exercicio integral: 350 | Exercicio integral: | N°/ocorréncia | Total a abater
pontos p/ ano 350 pontos p/ ano

Por falta ndo justificada | 10

Por periodo de licenga 50

Por sancao 100

| Pontos obtidos: |

2 - QUALIFICACAO:

Cursos diversos Pontos por carga N° de cursos Pontos por item
Até 15 horas 50

Até 50 horas 150

Mais de 50 horas 300

| Pontos obtidos: |

3 - EXERCICIO DE CHEFIA OU ASSESSORAMENTO:

Cargo ocupado Pontos por ano Periodo de | Pontos no
exercicio periodo
Cargo Comissionado 300
Fung¢do Gratificada 300
\ Pontos obtidos: \
4 - EXPERIENCIA NO CARGO:
Tempo de exercicio no cargo Valor em pontos
De 6 meses a 1 ano 50
De 1 a 3 anos 150
De 3 a5 anos 250
De 5 a 7 anos 350
De 7 anos em diante 70 por ano
| Pontos obtidos: |
| 5- TOTAL DE PONTOS: |
DATA:
COMISSAO DE AVALIACAO
Nome: Nome: Nome:
Matricula: Matricula: Matricula:
Cargo: Cargo: Cargo:
Assinatura Assinatura Assinatura
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Anexo IV - IMPACTO FINANCEIRO

MEMORIA DE CALCULO - ESTUDO DE IMPACTO FINANCEIRO

CARGO | QT | VALORDO | FERIA | 13° PROJEC | PROJEC | PROJEC
D | VENCIMEN S SALARI AO AO AO
TO (0] 2024 2025 2026
Agente 1 RS 1.007,54 R$ R$ R$ R$ R$
administrati 335,85 | 1.007,54 | 13.433,87 13.433,87 13.433,87
VO
Assistente 12 R$ 1.007,54 RS RS RS RS RS
Legislativo 335,85 | 1.007,54 | 161.206,44 | 161.206,44 | 161.206,44
Auxiliar de
Copae 1 R$ 1.200,00 RS$ R$ R$ R$ R$
Cozinha 400,00 | 1.200,00 | 16.000,00 16.000,00 16.000,00
Auxiliar de
Recursos 2 R$ 1.300,00 R$ R$ R$ R$ RS
Humanos 433,33 | 1.300,00 | 34.666,66 34.666,66 34.666,66
Auxiliar de
Servicos 3 R$ 1.007,54 R$ R$ R$ R$ R$
Gerais 335,85 | 1.007,54 | 40.301,61 40.301,61 40.301,61
Auxiliar 4 R$ 2.169,33 RS RS RS RS RS
Legislativo 723,11 | 2.169,33 | 115.697,60 | 115.697,60 | 115.697,60
Contador 2 R$ 2.500,00 RS RS RS RS RS
833,33 | 2.500,00 | 66.666,66 | 66.666,66 | 66.666,66
Motorista 1 R$ 1.508,79 RS RS RS R$ R$
502,93 | 1.508,79 | 20.117,20 | 20.117,20 | 20.117,20
Recepcionis | 2 R$ 1.007,54 R$ R$ R$ RS RS
ta 335,85 | 1.007,54 | 26.867,74 | 26.867,74 | 26.867,74
Técnico 2 R$ 4.418,99 RS RS RS RS RS
Legislativo 1.473,0 | 4.418,99 | 117.839,74 | 117.839,74 | 117.839,74
0
TOTAL RS RS RS
612.797,52 | 612.797,52 | 612.797,52

Tabela 2: Estimativa de Impacto Or¢camentario-Financeiro para os exercicios de 2024, 2025 ¢
2026 em reais (R$)

ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO

GASTO GASTO GASTO
ESTIMADO 2024 | ESTIMADO 2025 | ESTIMADO 2026
IMPACTO
SOBRE O RS 612.797,52 RS 612.797,52 RS 612.797,52
ORCAMENTO
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