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LEI COMPLEMENTAR N° 154 /2010

Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos da Guarda
Municipal de Macaé

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Guarda Municipal de
Macaé, para os servidores submetidos ao regime estatutério, baseado nos seguintes principios:

I — racionalizag@o da estrutura de cargos e carreiras;

I — legalidade e seguranga juridica;

I11 — estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagdo funcional;

IV - reconhecimento e valorizagdo do Guarda Municipal pelo desempenho profissional.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Guarda Municipal de Macaé estrutura-
se em um quadro que se compde de:

I - Quadro Permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e classes de cargos;
II - Quadro Suplementar, com os respectivos empregos em exting&o;
Art. 3° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigdes:

I - quadro de pessoal: conjunto de cargos isolados ou de carreira, cargos de provimento em comissdo
e fungdes gratificadas existentes na Guarda Municipal de Macaé;

I - cargo ou emprego publico: conjunto de atribui¢Ses, deveres e responsabilidades conferidas ao
servidor pablico, criado por lei, com denominagdo propria, nimero certo e vencimento especifico;

Il - classe de cargos: agrupamento de cargos ou empregos da mesma natureza funcional, mesmo
nivel salarial, mesma denominag¢do e substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade para o seu exercicio;

IV - servidor publico: toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego publico, de
provimento efetivo ou em comissio;

V - carreira: série de classes do mesmo grupo ocupacional, semelhante quanto & natureza do trabalho
e organizadas segundo o grau de complexidade e responsabilidade de suas tarefas, operacionalizada
através de passagens a niveis e graus superiores, no cargo do servidor;
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VI - nivel: indicativo da graduagio hierdrquica e da respectiva posi¢do salarial em que o servidor
serd enquadrado na carreira, segundo critérios de tempo de efetivo servigo, formagdo e titulagdo;

VII - grau/padrio salarial: indicativo de cada posigdo salarial em que o servidor serd enquadrado na
carreira, segundo critérios de desempenho, representado por letras.

VIII - grupo ocupacional: conjunto de classes de cargos com afinidades entre si quanto & natureza do
trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

IX — vencimento ou salrio: valor fixado por lei para o exercicio de cargo ou emprego publico;

X - remuneragio: computo do vencimento ou saldrio do cargo ou emprego publico, com as
vantagens permanentes e/ou temporérias estabelecidas em lei, de acordo com nivel ou grau;

XI - faixa salarial: escala de padrdes salariais atribuidos a um determinado nivel;

XII — intersticio: lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor
concorra a progressdo ou a promogao;

XI1I — progressdo: passagem do servidor de um grau/padrdo salarial para outro superior, na Tabela de
Vencimento;

XIV - promog#o: passagem do servidor de um nivel para outro superior, na estrutura hierarquica da
Guarda Municipal e na Tabela de Vencimento;

XV - fungo gratificada: vantagem pecuniaria, de carater transitdrio, criada para remunerar encargos,
atribuida exclusivamente a servidores ocupantes de cargo efetivo da Guarda Municipal;

XVI - cargo de provimento em comissdo: cargo de confianga com atribui¢des de dire¢do, de chefia e
assessoramento superior ou intermediario, de livre nomeagdo e exoneragao;

XVIII — hierarquia: ordenagdo da autoridade, em diferentes niveis, dentro da estrutura da Guarda
Municipal.

XIX - almanaque: lista nominal que apresenta a classificagdo em ordem decrescente dos guardas
municipais, de acordo com a pontuagio acumulada ao término das avaliagdes anuais, previstas no
Anexo V.

Art. 4° Os grupos ocupacionais da Guarda Municipal s3o os seguintes:
I - Vigilancia, Seguranga e Meio Ambiente;
II — Nivel Superior.

CAPITULO 11

DO PROVIMENTO DOS CARGOS
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Art. 5° Os cargos podem ser de provimento efetivo e de provimento em comissdo.
Art. 6° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei, serdo providos:

I - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II, art. 37, da Constituigdo
Federal, tratando-se de cargo inicial isolado ou de carreira;

11 - por promogao, tratando-se de classe de cargos intermediaria ou final de carreira; e,
111 - pelas demais formas previstas em lei.

Art. 7° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos
bésicos e especificos, a natureza e complexidade estabelecidas para cada classe, constantes do Anexo

IV desta Lei.

§ 1° Sdo requisitos basicos para provimento dos cargos publicos na Guarda Municipal de
Macaé:

I - ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou portugués amparado pelo Estatuto de Igualdade entre
brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos termos do § 1°, do
art. 12 da Constituigdo Federal;

11 - gozar dos direitos politicos;

111 - estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino;

IV — estar quite com as obrigagdes eleitorais;

V - ter idade minima de 18 (dezoito) anos para o cargo de guarda municipal, na data da investidura,
VI - possuir aptidéo fisica e mental, comprovada em prévia inspe¢do médica oficial;

VII - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VIII - habilitagdo legal para exercicio de profissdo regulamentada;

IX — ndio possuir antecedentes criminais que impossibilitem o exercicio do cargo publico;

X — para o cargo de guarda municipal, o candidato devera possuir altura minima de 1,65 (um metro €
sessenta e cinco centimetros) para homens e 1,60 (um metro ¢ sessenta centimetros) para mulheres.

§ 2° - O candidato devera apresentar os seguintes documentos:

I — folha de antecedentes criminais expedida pelo 6rgéo competente do Estado do Rio de Janeiro e do
Estado onde tenha residido nos Gltimos 05 (cinco) anos;

11 — certides negativas de distribuigdo de feitos nas Justigas Estadual, Federal e Militar;
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II - denominag&o do cargo;

III - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

Art. 15. Os cargos do Quadro Permanente que vierem a vagar, bem como os que forem
criados, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo, mediante lei especifica.

Paragrafo tnico - Excetua-se das formas de provimento previstas no caput deste artigo a
contratagdo por tempo determinado, para atender & necessidade temporaria de excepcional interesse
piblico, nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituigdo Federal e conforme Legislagdo Municipal
especifica.

Segdo |
DA SELECAO

Art. 16. O concurso para os cargos da Guarda Municipal serd composto das seguintes fases:
I — prova de conhecimentos gerais e especificos, de carater classificatorio e eliminatério;
II - para o cargo de guarda municipal:

a) exame antropométrico,

b) exame médico especifico para o cargo;

c) teste fisico especifico para o cargo;

d) avaliagdo psicoldgica especifica para o cargo;
e) pesquisa social;

f) aprovagdo no Curso de Formagao.

§ 1o - Todas as fases previstas no inciso II deste artigo terdo carater eliminatério.

§ 2° - Entende-se por pesquisa social, a investigagdo da vida publica do candidato, a fim de que se
comprove sua conduta ilibada e idoneidade moral.

§ 30 — Somente serdo habilitados ao Curso de Formagio, os candidatos aprovados nas fases
constantes nas alineas “a” a “e”.

Art. 17. O Curso de Formagdo terd cariter eliminatério e carga horaria minima de 400
(quatrocentas) horas/aulas.
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Pardgrafo Gnico: Durante o periodo do Curso de Formagdo, que ndo caracteriza vinculo

empregaticio, o candidato recebera, a titulo de bolsa, uma remuneragdo correspondente 4 metade do
vencimento-base do grau inicial do 12 nivel do cargo de guarda municipal.

Secdo 11
ATIVIDADES PRINCIPAIS
Art. 18. O campo de atuagdo do guarda municipal corresponde ao cumprimento das missdes
relativas ao seu cargo e se caracteriza pela especificidade das atividades que decorrem do

desempenho desse cargo, de acordo com a Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico — Os guardas municipais poderdo ser alocados nos seguintes campos de
atuacdo:

1 — Operacional, que abrange as seguintes atividades:
a) planejamento, elaboragdo, execugdo, controle e gerenciamento das medidas cabiveis na vigilancia
interna e externa dos bens pertencentes ao patriménio piblico municipal, garantindo o exercicio do
poder de policia da Administragdo Direta, Indireta, Autdrquica e Fundacional observadas a normas
regulamentadoras para cada situag&o;
b) patrulhamento das diversas regides do Municipio e seus Distritos, do entorno dos estabelecimentos
de ensino, unidades administrativas, de satide ou outros servigos, parques, pragas ou outros bens,
integrados e orientados na promog&o € educacio para a cidadania;
c) preservagdo do meio ambiente, neste incluidas as questdes maritimas e florestais;
d) garantia da integridade fisica das autoridades municipais; e,
e) auxilio as policias estadual e federal, dentro dos limites constitucionais, quando solicitados.
II — Administrativo, que abrange atividades relativas ao planejamento, elaboragdo, execugéo e
gerenciamento dos setores responsdveis pela gestdo de pessoal, comunicagfo, estatistica,
suprimentos, logistica e manutengio do 6rgdo.
CAPITULO 111
DA PROGRESSAO

Art. 19. As progressdes ocorrerdo preferencialmente no més de setembro, para os servidores
que tiverem cumprido o intersticio minimo estabelecido no inciso I, do art. 20, desta Lei, observado
em todo caso, a viabilidade financeira.

Art. 20. Para fazer jus a progressdo, o servidor deverd, cumulativamente:

I - ter cumprido o estigio probatério de 03 (trés) anos, conforme o disposto no caput do art. 41 da
Constitui¢do Federal.
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11 - cumprir o intersticio minimo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de efetivo exercicio no
padrdo salarial em que se encontre;

Art. 21. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 20 desta Lei, passara para o
padrdo salarial seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagio de ocorréncias para efeito
de nova progressio, observado o disposto no art. 23 desta Lei.

Art. 22. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista neste Capitulo vigoraréo a
partir do primeiro dia do més subseqiiente & sua aquisig&o.

Art. 23. Somente poder4 concorrer  progressdo o servidor que estiver no efetivo exercicio de
seu cargo, conforme disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, Lei Complementar n°.
011/98.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 24. As promogdes se processardo por merecimento e ocorrerdo preferencialmente no més
de setembro observadas a existéncia de vaga e viabilidade financeira.

§ 1° - As linhas de promogio estdo representadas graficamente no Anexo III desta Lei.
§ 2° - Os critérios para obtengio do merecimento, essencial para a promogdo, serdo alvo de
avaliagdo permanente e adicionada anualmente & pontuagio anterior, que lhe garantiu a colocagdo na

lista de classificagdo, denominada almanaque.

§ 3° - A classificagdo do servidor no almanaque se dard dentro de cada nivel hierarquico,
representado no Anexo Il.

§ 4° - A pontuagdo representativa do merecimento na avaliagdo anual esta descrita na Parte IV
do Anexo V.

Art. 25. O merecimento é adquirido durante a permanéncia do servidor em um mesmo nivel e
sera mensurado anualmente, através da Avaliagio de Desempenho Funcional, conforme Anexo V.

Art. 26. Para concorrer & promogo, o servidor devera, cumulativamente;

I - cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente, previsto no Anexo IV desta
Lei;

Il - estar colocado na classificagdo geral da ultima avaliagdo, dentro do limite de 150% (cento e
cinquenta por cento) do niimero de vagas a serem preenchidas no cargo.

Parégrafo Ginico: Em caso de empate na avaliagdo, o critério de desempate serd o maior tempo
de servigo na Guarda Municipal e, permanecendo o empate, o mais idoso.

Il — Ter sido aprovado, dentro do nimero de vagas, no curso especifico para o cargo ao qual esta
concorrendo.
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IV — Nio ter sido punido com adverténcia e/ou suspens&o nos trés ultimos periodos avaliados.

Art. 27. O servidor promovido ocupara o padrio salarial inicial do nivel correspondente a
faixa salarial da nova classe.

Art. 28. Somente podera concorrer & promogio o servidor que estiver no efetivo exercicio de
seu cargo, conforme Lei Complementar Municipal n° 011/98.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 29. Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional constituida por 07 (sete)
membros designados pelo Chefe do Poder Executivo, com atribuigéo de sistematizar e acompanhar a
avaliagdo especial de desempenho dos servidores em estagio probatério nos termos do § 40 do art. 41
da Constituigdo Federal e a avaliagdo periédica de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo e
em regulamento especifico.

§ 1° O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd o Secretario Municipal de
Ordem Piblica ou pessoa designada pelo mesmo, a quem compete o voto de desempate.

§ 2° Integrardio a Comissdio 01 (um) Representante da Procuradoria Geral do Municipio, 01
(um) Representante da Secretaria Municipal de Administragio, o Coordenador de Recursos Humanos
da Subsecretaria Guarda Municipal, 02 (dois) representantes dos servidores de carreira, 01 (um)
representante do Sindicato dos servidores e 01 (um) representante da Corregedoria Geral da
Secretaria de Ordem Publica.

§ 3° - Caso o disposto no paragrafo anterior ndo seja cumprido, o Presidente da comissdo
podera escolher livremente outros representantes.

Art. 30 Os fatores a serem utilizados na avaliagio especial de desempenho de estigio
probatério e na avaliagdo de desempenho periodica obedeceriio ao disposto no Anexo V.

Art. 31 A Comissdo de Desenvolvimento Funcional, apos a realizagdo da avaliagdo especial
de desempenho de estagio probatorio, emitira parecer favoravel ou desfavordvel a confirmagdo do
servidor no cargo para o qual foi admitido, aps parecer da Corregedoria Geral.

§ 1° Se o parecer for contrario a confirmagdo do servidor, dar-se-lhe-a conhecimento, para
efeito de apresentagdo de defesa escrita, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data em que o
servidor atestar o recebimento da notificagio, ou, em caso de recusa, assinado por duas testemunhas
idoneas.

§ 2° A Comissdo analisard o parecer, bem como a defesa, e decidird sobre a permanéncia ou
ndo do servidor no servico publico, através de decisdo fundamentada, cujas pegas serdo
encaminhadas & Corregedoria Geral para instauragdo do competente inquérito administrativo.

CAPITULO VI
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DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 32. A avaliagio de desempenho serd langada em Formuldrio de Avaliagdo de
Desempenho sistematizado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 1° O Formulério a que se refere o caput deste artigo deverd ser preenchido, anualmente,
pelas chefias especificadas no Anexo V e enviado 4 Comissdo de Desenvolvimento Funcional para
apuragdo, objetivando a aplicagdo do instituto da promog&o definido nesta Lei.

§ 2° Apo6s ciéncia do resultado, o servidor terd o prazo de 15 (quinze) dias para interpor
recurso 2 Comissdo de Desenvolvimento Funcional e esta terd o prazo de 10 dias para julgé-lo e
publicar o resultado do recurso.

§ 3° As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo responsavel pela
manutengdo dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes necessérios a avaliagdo do
desempenho.

§ 4° Os servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal da Guarda Municipal, que se
encontrarem cedidos a outros 6rgdos da Administragdo Publica Municipal, Estadual ou Federal, ou
qualquer outro tipo de cessdo legal terdo seu merecimento avaliado formalmente pela Comisséo de
Desenvolvimento Funcional prevista nesta Lei, com informagdes prestadas pelo érgdo requisitante.

§ 5° O servidor eleito, e em exercicio como dirigente de 6rgdo representativo de classe, tera
seu merecimento avaliado com base na repeti¢o da pontuaggio obtida no iltimo periodo de avaliagéo
anterior ao seu afastamento.

§ 6° Na avaliagio a que se referem os § 40 e § 50, deverdo ser considerados os mesmos
critérios da avaliagdo aplicados aos demais servidores.

§ 7° O servidor que se encontrar em gozo de beneficio previdenciario, por auxilio doenga, por
periodo acima de 180 (cento e oitenta) dias, deixard de ser avaliado, e conseqiientemente, ndo
concorrera a progressdo € promogéo.

CAPITULO VII
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 33. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos ou empregos piblicos sdo irredutiveis,
conforme o disposto no inciso XV, do art. 37, da Constituigdo Federal.

Art. 34. A remuneragdo dos ocupantes de cargos ou empregos publicos da Secretaria
Municipal de Ordem Publica, no que se refere 2 Guarda Municipal, incluidas as vantagens pessoais
ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder ao subsidio mensal, em espécie, do Chefe do
Poder Executivo Municipal.

Art. 35. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Guarda
Municipal de Macaé estdo hierarquizadas por niveis conforme Anexo I desta Lei.
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§ 1° Cada nivel hierarquico corresponde a uma faixa salarial composta de 10 (dez) padrdes de
vencimentos designados alfabeticamente de “A” a “J”, respectivamente, conforme Tabelas de
Vencimentos constantes do Anexo Il desta Lei.

§ 2° O escalonamento dos niveis hierarquicos e padrdes desta Lei, obedecerdo aos percentuais
estabelecidos.

Art. 36. A revisdo geral dos vencimentos e empregos, estabelecidos para os cargos publicos
do Quadro de Pessoal definidos no Anexo I desta Lei, bem como para os vencimentos dos cargos de
provimento em comissdo € fungdes gratificadas da Guarda Municipal, obedecera ao mesmo indice €
data que forem estabelecidos anualmente para 0 funcionalismo publico municipal, através de lei
especifica de iniciativa do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 37. A Secretaria Municipal de Administragdo publicard anualmente os valores dos
vencimentos dos cargos ou empregos publicos da Guarda Municipal, conforme dispde o § 60, do art.
39 da Constituigio Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

Art. 38. A lotagdo representa a forca de trabalho em seus aspectos qualitativos e quantitativos,
necesséria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Guarda Municipal.

Art. 39. O Secretario Municipal de Ordem Publica, periodicamente, estudara, com 0s demais
6rgdos integrantes da estrutura da Subsecretaria Guarda Municipal, a lotagdo de todas as unidades em
face dos programas de trabalho a executar.

Paragrafo unico. Partindo das conclusdes do referido estudo, o responsavel pela Subsecretaria
Guarda Municipal apresentara ao Secretario Municipal de Ordem Publica proposta de lotagdo geral,
da qual deverdo constar:

I - a lotagiio atual, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos quantitativos existentes em
cada unidade;

Il - a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade;

111 - 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 o caso.

Art. 40. As conclusdes do estudo deverdio ser efetuadas no primeiro trimestre de cada
exercicio € enviadas 4 comissdo de orgamento.

Art. 41. A lotagdo do servidor poderé ser alterada ex-officio ou a pedido, respeitado em todo o
caso, o interesse piiblico, a conveniéncia e oportunidade administrativas.
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CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 42. Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas ao Quadro de Pessoal da Secretaria
Municipal de Ordem Publica, no ambito da Subsecretaria Guarda Municipal, observadas as
disposi¢des deste Capitulo.

Art. 43. Os 6rgdos integrantes da estrutura da Subsecretaria Guarda Municipal de igual nivel
hierarquico poderdo, quando da realizagdo do estudo periddico de sua lotagdo, propor a criagdo de
novas classes de cargos, sempre que necessario.

§ 1° Da proposta de criagdo de novas classes de cargos deverdo constar:

I - denominagdo das classes que se deseja criar;

11 - descrigdo das respectivas atribuigdes e definigdo dos requisitos de instrugdo € experiéncia para
provimento;

II1 - quantitativo dos cargos da classe a ser criada;
IV - nivel salarial das classes a serem criadas, compativeis com as existentes;
V - justificativa pormenorizada de sua criagdo.
§ 2° O nivel salarial das classes deve ser definido considerando-se os seguintes fatores:
I - grau de complexidade e responsabilidade das atribuigdes descritas para a classe;
11 - grau de instrugdo requerido para o desempenho da classe;
111 - experiéncia exigida para o provimento da classe.
§ 3° A defini¢do do nivel salarial devera resultar da analise comparativa dos fatores das
classes a serem criadas, com os fatores das classes ja existentes no Quadro de Pessoal da

Subsecretaria Guarda Municipal.

Art. 44. Cabe ao Secretario Municipal de Ordem Publica, ouvida a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, analisar a proposta e verificar a existéncia de dotagdo orcamentaria.

Art. 45. De acordo com as conclusdes da anélise, se a apreciagdo for favorével, o Secretario
Municipal de Ordem Publica submetera a proposta ao Chefe do Poder Executivo que, estando de
acordo, encaminhara a Cimara Municipal.

Art. 46. Aprovada pela Camara Municipal e devidamente sancionada pelo Chefe do Poder
Executivo a criagio das novas classes, estas deverdo ser incorporadas ao Quadro de Pessoal da
Subsecretaria Guarda Municipal.
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CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 47. Fica instituida como atividade permanente na Guarda Municipal a capacitagdo de
seus servidores, tendo como objetivos:

I - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas, orientando-o no sentido de
obter os resultados desejados pela Guarda Municipal;

II - criar e desenvolver hébitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da fungdo
publica;

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

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigSes, as finalidades
da Guarda Municipal como um todo.

Art. 48. Tipos de cursos de capacitagdo:

I - de especializagdo, voltados para areas especificas como vigilancia patrimonial, operagdes
especiais, patrulhamento escolar, resgate e salvamento, guarda comunitdria, trnsito, meio ambiente,
maritimo, florestal, vigilancia pelo espago aéreo, turismo, fiscalizagdo, seguranga de autoridades e
outros, os quais deverdo ser reconhecidos pelos 6rgdo competentes e inerentes as carreiras da Guarda
Municipal e ter carga horaria minima estabelecida pela mesma, que patrocinard, ou ndo, a sua
execugdo; os guardas deverdo ter pelo menos uma especializagio e, obrigatoriamente,
desempenhando a fungdo para a qual se especializaram, pelo prazo minimo de 05 (cinco) anos,
quando poderdo, entdo, se especializar em outra area.

Il — de extensdo, sdo cursos de curta duragdo, de interesse da instituigdo, porém, sem as exigéncias
dos cursos de especializagdo € que poderdo ser ministrados pela Guarda Municipal, ou por outra
instituigdo publica ou privada, legalmente reconhecida como instituicdo de ensino.

III - de manutengdo ou reciclagem, tem a finalidade de atualizar o servidor no exercicio de suas
fungdes, que ndo poderd permanecer por mais de 03 (trés) anos sem que seja inserido em curso nesta
modalidade, com o minimo de 30 (trinta) horas/aula, patrocmado ¢ ministrado pela Guarda
Municipal, tendo como objetivo rever aspectos doutrinarios, operacionais € legais da institui¢go. E
obrigatéria a participagdo de todo o efetivo e serd indispenséavel para a progressdo e/ou promogo.

IV — de aperfeigoamento, visa o treinamento para o acesso as classes de Guarda Municipal
Subinspetor, Guarda Municipal Inspetor e Guarda Municipal Supervisor, os quais deverdo ser
realizados pela Guarda Municipal, ou em convénio com outras institui¢des, piblicas ou privadas,
com carga hordria minima de 80 horas/aula (oitenta horas de aula) e ministrados aos Guardas
Municipais de 12 classe, que estiverem melhor colocados na classificagdo geral da Gltima avaliagdo,
dentro do limite de 150% (cento e cinquenta por cento) do nimero de vagas a serem preenchidas no
cargo de Guarda Municipal Subinspetor.
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V — de comando, visa o treinamento para o acesso as classes de Guarda Municipal Subcoordenador e
Guarda Municipal Coordenador, os quais deverdo ser realizados pela Guarda Municipal, ou em
convénio com outras instituigdes, piblica ou privada, com carga horaria minima de 120 (cento e
vinte) horas/aula, € ministrados aos Guardas Municipais Supervisores de maior antiguidade e que
estiverem melhor colocados na classificagdo geral da ultima avaliagdo, dentro do limite de 150%
(cento e cingiienta por cento) do nimero de vagas a serem preenchidas no cargo de Guarda
Municipal Subcoordenador.

Art. 49. A capacitagdo terd sempre carater objetivo e prético e serd ministrado direta ou
indiretamente, pela Secretaria Municipal de Ordem Publica:

I - com a utilizagdo de instrutores locais;

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

Il - através da Fundagdo Educacional de Macaé - FUNEMAC, nos termos do art. 161, da Lei
Complementar Municipal n° 011/98.

IV — Através da contratagdo de instituigdo especializada, nos moldes da Lei Federal n° 8666/2003.
Art. 50. As chefias de todos os niveis hierarquicos participaréo dos programas de capacitagdo:

- identificando e analisando, no &mbito de cada 6rgéo integrante da sua estrutura, as necessidades de
capacitagdo, estabelecendo programas prioritérios e propondo medidas necessdrias ao atendimento
das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

11 - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e devendo adotar as
medidas necessarias no sentido de ndo causar prejuizo ao funcionamento regular da unidade
administrativa;

I1I - desempenhando, dentro dos programas de capacitagio aprovados, atividades de instrutor, quando
necessario;

IV - submetendo-se a programas de capacitagéo relacionados ao desempenho de suas fungdes.

Art. 51. O setor responséavel pela aplicagdo dos Cursos, em articulagio com as demais
unidades da Subsecretaria Guarda Municipal interessadas, elaborard e coordenard a execugdo de
programas de capacitaggo.

Paragrafo Ginico - Os programas de capacitagdo e os demais recursos indispensaveis a sua
implementagdo obedecerdo a um cronograma anual, de acordo com a dotag@o orgamentdria prevista
para o exercicio.

Art. 52. Ndo obstante dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com seus
subordinados, atividades de capacitagdo em servigo, em consonancia ao programa de capacitagdo
estabelecido pela Secretaria Municipal de Ordem Publica, através de:

1 - reunides para estudo € discussio de assuntos de servigo;
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11 - divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo quanto ao seu
cumprimento € a sua execugdo;

111 - discussdo dos programas de trabalho do orgdo que chefia e de sua contribuigdo para o sistema
administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagio em servigo, adequados a cada caso,
desde que ndo implique desvio de fungéo.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 53. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Subsecretaria Guarda
Municipal, para efeito de implementagdo deste Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos (PCCYV),
serdo enquadrados, no prazo de 90 (noventa) dias, a contar da publicagdo desta Lei, mediante a
avaliagdo de desempenho.

Art. 54. O Chefe do Poder Executivo designara Comissédo de Enquadramento, constituida por
09 (nove) membros, que serd presidida pelo Secretério Municipal de Ordem Publica ou pessoa
designada pelo mesmo, da qual também fardo parte, 01 (um) Representante da Procuradoria Geral do
Municipio, 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Administragdo, 01 (um) Coordenador
Geral de sua livre escolha, 01 (um) representante da Coordenadoria de Recursos Humanos da
Subsecretaria Guarda Municipal, 02 (dois) representantes dos Servidores ocupantes do cargo de
guarda municipal, 01 (um) representante do Sindicato da classe, e 01 (um) representante da
Corregedoria Geral.

§ 1° Os representantes dos servidores serdo eleitos pela classe, em votagdo simples no proprio
orgao.

§ 2° Os titulares dos 6rgdos que fazem parte da comissfio indicardo o seu representante
mediante oficio a Secretaria.

§ 3° Caso o disposto no paragrafo anterior ndo seja cumprido, o Secretdrio podera escolher
livremente outros representantes.

Art. 55. Caberad a Comissdo de Enquadramento elaborar a proposta de enquadramento €
encaminha-las ao Chefe do Poder Executivo.

Parégrafo unico - Para cumprir o disposto no caput deste artigo, a Comissdo se valerd dos
assentamentos funcionais dos servidores junto as chefias dos 6rgdos onde estejam lotados.

Art. 56. Para fins do primeiro enquadramento a partir da vigéncia desta Lei serdo dispensados
os intersticios minimos e a escolaridade exigida nos requisitos para provimento de cada cargo da
carreira de guarda municipal, sendo considerados para tanto os itens constantes no Anexo V.

§1° Os guardas municipais alcangados pela Lei Complementar no 120/2009 serdo
enquadrados como guarda municipal de 32 classe, padrdo C.
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§ 2° Os guardas municipais investidos no cargo no ano de 2007 serdo enquadrados como
guarda municipal de 3° classe, padrédo D.

§ 3° Os guardas municipais investidos no cargo no ano de 2006 serdo enquadrados como
guarda municipal de 3* classe, padrdo E.

Art. 57. O enquadramento serd divulgado sob a forma de lista nominal, de acordo com 0
disposto neste Capitulo, pelo Secretario Municipal de Ordem Publica, num prazo maximo de 90
(noventa) dias ap6s a data de publicagdo desta Lei.

Art. 58. O servidor podera, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data de publicagio das
listas nominais de enquadramento, protocolar pedido de revisdo a Comissdo, com a devida
fundamentagdo, caso entenda que 0 seu enquadramento foi efetuado em desacordo com esta Lei.

§ 1° A Comissdo de Enquadramento analisard o pedido de revisdo e tera o prazo maximo de
10 (dez) dias, para proferir o julgamento, a contar do protocolo inicial.

§ 2° Nio caberd recurso da decisdo que indeferir o pedido de reviséo.

§ 3° A comissdo fard publicar os resultados dos recursos, bem como convocard o recorrente
para tomar ciéncia no processo administrativo.

§ 4° Ap6s o julgamento de todos Os recursos a Secretaria Municipal de Ordem Publica fard
publicar nova lista nominal, que sera encaminhada ao Chefe do Poder Executivo para expedigdo do
ato de enquadramento.

CAPITULO XII
DOS ADICIONAIS E DAS GRATIFICAGOES

Art. 59. Os ocupantes dos cargos da carreira de Guarda Municipal fardo jus ao Adicional de
Risco de Vida na razdo de 30 % (trinta por cento) sobre 0 vencimento bésico.

Art. 60. Os ocupantes do cargo guarda municipal farfo jus ao Adicional Noturno/Plantdo na
raziio de 25 % (vinte e cinco por cento) sobre 0 vencimento basico.

Art. 61. Os servidores da Guarda Municipal faréo jus ao Adicional por Tempo de Servigo
pago na razdo de 5% (cinco por cento) a cada trés anos, incidentes sobre 0 vencimento bdsico,
limitado ao percentual de 55% (cinquenta e cinco por cento).

§ 1° A apuragdo do tempo de servigo sera feita em dias, cujo nimero sera convertido em ano
civil, isto é, de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, sendo levado em conta, para este computo,
somente o tempo de servigo prestado a Guarda Municipal.

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

Art. 62. Fica criada a Gratificagdo por Atividade de Transporte (GAT) para os ocupantes da
Carreira de Guarda Municipal das 37, 2°, 1? classes, que estejam em efetivo exercicio nas atividades
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de condugdo e manutengio de viaturas da Guarda Municipal de Macaé, por designag¢io do Secretério
Municipal de Ordem Publica, publicada no Boletim Interno.

§ 1° A gratificag@io de que trata o caput deste artigo serd devida aos condutores de viaturas da
Guarda Municipal nas razdes de 10% (dez por cento) do vencimento do cargo para as categorias “A”
e “B”, 15% (quinze por cento) do vencimento do cargo para a categoria “C” e 20% (vinte por cento)
do vencimento do cargo para as categorias “D” e “E”, da Carteira Nacional de Habilitagéo, a ser
percebida pelo servidor enquanto o mesmo permanecer designado para a fungdo;

§ 2° A gratificagdo de que trata o caput deste artigo serd estendida aos servidores que
executam atividades de manutengo de viaturas da Guarda Municipal na razdo de 10% (dez por
cento) do vencimento basico do cargo efetivo.

§ 3° Os servidores ocupantes de cargos em comissdo ou fungdo gratificada ndo fardo jus a
percepedo da gratificagdo que trata o caput deste artigo.

CAPITULO XIII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 63. Os servidores publicos municipais, que nos termos da Lei Complementar n°.
077/2007, optaram por permanecer sob o regime da Consolidagdo das Leis Trabalhistas, integrardo o
quadro suplementar deste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Paragrafo unico — Para os servidores que se encontrarem afastados por auxilio doenga ou
acidente de trabalho, desde a edigdo do diploma legal mencionado no caput deste artigo, por ocasiéo
do seu retorno ao servigo, faro jus a opgdo pelo regime juridico estatutario ou celetista.

Art. 64. As atribui¢des dos integrantes do quadro suplementar serdo idénticas as dos guardas
municipais de 3* classe.

Art. 65. O enquadramento previsto no Capitulo XI serd exclusivo dos servidores ocupantes
dos cargos que constam da Parte Permanente, estabelecida no Anexo | desta Lei e ocorrera no prazo
maximo de 90 (noventa) dias a contar da publicagdo desta Lei, ainda que os mesmos se encontrem
cedidos a outros 6rgdos.

Art. 66. O servidor do quadro efetivo que ocupou ou venha a ocupar fungdo gratificada ou
cargo em comissio na Guarda Municipal incorporada & Secretaria Municipal de Ordem Publica, fard
jus a progressdo e/ou promogio na forma estabelecida no Anexo V.

Art. 67. O servidor ocupante do cargo de Guarda Municipal estard sujeito s normas
constantes dos Regulamentos Disciplinar e o de Postura e Sinais de Respeito da Guarda Municipal,
bem como ao Estatuto do Servidor Pablico Municipal de Municipal de Macaé.

Art. 68. Os cargos de atribuigdo de chefia constantes na Lei Complementar 024/2001
subinspetor, inspetor, chefe de inspetoria, coordenador, chefe de sego € gerente, passardo a integrar
a carreira para efeito de promogo de guarda municipal.
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Art. 69. Fica estabelecida a carga horéaria mensal de 192 (cento € noventa e duas) horas para
os ocupantes do cargo de guarda municipal.

§ 1° Os guardas municipais, cuja carga horéria seja inferior 4 mencionada no caput deste
artigo, deverdo optar pela alteragdo ou permanéncia na carga horéria de origem.

§ 2° A opgdo pela alteragdio da carga horaria resultard no aumento do vencimento basico do
guarda municipal.

§ 3° Para aqueles que optarem pela permanéncia na carga hordria de origem, o vencimento
basico permanecera inalterado, incidindo sobre 0 mesmo o reajuste anual de vencimento.

§ 4° Os guardas municipais que optarem de acordo com o paragrafo anterior ficardo sujeitos
ao Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Municipio de Macaé.

Art. 70. A critério da Secretaria Municipal de Ordem Publica poderdo ser estabelecidas
escalas de servigos, respeitadas as caracteristicas do cargo ou emprego € as respectivas cargas
horarias semanais, de acordo com o Anexo I desta Lei.

Art. 71. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo a conta de dotagdo
orgamentaria propria, a ser consignada no orgamento do exercicio fiscal de 2011.

Art. 72. Esta Lei entra em vj a data de sua publicagdo, cujos efeitos financeiros terdo
aplicagdo a contar de 1° de janeiro de 2011, Yevogadas as disposi¢des contrarias.
GABINETE DO PREFEITO, km 31 de agosto de 2010.

RIVERTON MUSSI RAMOS
Prefeito
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ANEXO1
Classes do Pessoal da Guarda Municipal
QUADRO PERMANENTE
Nivel N
oclﬁ)::'i):nal Classes de de l-:i:;gr:a
Vencimento Cargos
Guarda Municipal 3° 1 1454 192
Guarda Municipal 2* 11 600 192
Guarda Municipal 1° 111 300 192
Vigilancia, Seguranga Guarda Municipal Subinspetor v 42 192
e Meio Ambiente | G514, Municipal Inspetor \% 40 192
Guarda Municipal Supervisor A1 38 192
Guarda Municipal Subcoordenador vil 36 192
Guarda Municipal Coordenador ViII 34 192
Advogado 1 1 02 20
Advogado Il 11 01 20
Advogado I11 1 01 20
Advogado IV v 01 20
Advogado Sénior A 01 20
Assistente Social | I 01§ 20
Assistente Social II I 0l 20
Nivel Superior Assistente Social 111 11 01 20
Assistente Social IV v 01 20
Assistente Social Sénior v 01 20
Psicélogo 1 | 0l 20
Psicélogo 11 Il 01 20
Psicélogo 111 U] 01 20
Psicologo IV v 01 20
Psicélogo Sénior A% 0l 20
QUADRO SUPLEMENTAR
Classes Regime N? de empregos Salario base Carga Hordria

Guarda Municipal Celetista 18 R$ 1.230,00 192
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ANEXO II

Tabelas de Vencimentos

A B C D E FI GRa H 1 J
GUARDA
MUNICIPAL 123000 | 124230 | 125472 | 1.267.27 | 1279.94 120274 | 130567 | 1.31873 | 1.33191 1.345,23
DE 3* CLASSE
GUARDA
MUNICIPAL 135860 | 137227 | 138599 | 139985 | 141385 142799 | 144227 | 145669 | 147126 1.485,97
DE 2* CLASSE
GUARDA
MUNICIPAL 150083 | 151584 | 1.531,00 | 1.54631 | 1561 77 | 157739 | 1.593,17 | 1.609,10 | 1 62519 | 1.641,44
DE 1° CLASSE
GUARDA
MUNICIPAL 169068 | 1.707,59 | 1.724,67 | 1.743,91 175933 | 1.77692 | 1.794,69 | 1.812,64 1.830,77 | 1.849,08
SUBINSPETOR
GUARDA
MUNICIPAL 196002 | 1979.62 | 199942 | 201941 | 2.039.60 2.060,00 | 2.080,60 | 2.101,41 | 2.122,42 2.143,64
INSPETOR
- GUARDA
( LY MUNICIPAL 233657 | 235994 | 238354 | 240737 | 243145 245576 | 248032 | 2.505,12 | 2.530,17 | 2.55547
= SUPERVISOR
GUARDA
MUNICIPAL 286213 | 2.890,75 | 291966 | 2.948,386 | 2.978.35 300813 | 303821 | 3.068,59 | 309928 | 3.130.27
SUBCOORDENADOR
GUARDA
MUNICIPAL 3.599,81 363581 | 367217 | 3.708,89 | 3.714598 | 3.783.44 382127 | 3.859.49 | 3.898,08 | 3.937,06
COORDENADOR
A B C D E F G H 1 J
1 2223.00| 224533] 2267.78| 2290461 231337 233650 235987| 238346 2.407,30 243137
il 250431 252936) 255465] 258020] 2.60600 2632,06] 265838] 268496 271138l 2.738,93
m 290327| 293230] 296162| 299124] 302115 305136 3.081,88] 3.11269] 3.143.82 3.175,26
v 346103| 349564| 3.53060) 3565911 360156 3637581 3.67396| 371070) 374780 3.785,28
Sénior 423951| 428191| 432473 436798 441166| 4455771 4.50033) 454533 459079 4.636,69
A B c D E F G H 1 J
1 525949 | 531207 | 536520 | 541885 547304 | 552777 | 558304 | 563887 569526 | 575222
il 592478 508403 | 604387 | 610431 | 6.16535 622701 | 628928 | 6.352,17 | 641569 6.479,85
il 686864 | 693732 | 700670 | 7.076,76 714753 | 721901 | 729120 j 7.364.11 743175 | 7.512,13
v 8.188,22 827010 | 835280 | 843633 | 852069 | 860590 869196 | 877888 | 886667 | 895534
Sénior 10,029.98 | 10.130,28 | 10.231,58 | 10.333,89 1043723 | 10.541,61 | 10.647,02 | 10.753.49 10.861,03 | 10.969,64

(**) De acordo com a Lei Complementar n° 120/2009.
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ANEXO 111
Perspectivas de Promogao e Hierarquizagiio
GRUPO OCUPACIONAL VIGILANCIA, SEGURANCA E MEIO AMBIENTE
Guarda Municipal de 3 classe => Guarda Municipal de 2 classe => Guarda Municipal de 1* classe =>
Guarda Municipal Subinspetor => Guarda Municipal Inspetor => Guarda Municipal Supervisor =>
Guarda Municipal Subcoordenador => Guarda Municipal Coordenador
GRUPO OCUPACIONAL NiVEL SUPERIOR
Advogado I => Advogado Il => Advogado 11l => Advogado IV => Advogado Sénior

Assistente Social 1 => Assistente Social 11 => Assistente Social 11l => Assistente Social 1V => Assistente
Social Sénior

Psicélogo 1 => Psicélogo 11 => Psicélogo 111 => Psicologo 1V => Psicologo Sénior



ESTADO DO RIO DE JANEIRO .
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

2 GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 1V

Atribuicdes dos Cargos do Quadro Permanente

GRUPO OCUPACIONAL DE VIGILANCIA, SEGURANCA E MEIO AMBIENTE

1. Classe: GUARDA MUNICIPAL DE 3" CLASSE

2. Descri¢fio sintética:

Executar as missdes atribuidas pelos superiores hierarquicos.

3. Atribuicdes tipicas:

L]

L]

Proteger bens, servigos e instalagdes do Municipio de Macaé.

Quando credenciado, fiscalizar, organizar e orientar o trinsito de veiculos em todo o territério
municipal.

Orientar a comunidade local quanto ao direito de utilizagdo dos bens e servigos publicos.

Proteger 0 meio ambiente e patriménio historico, cultural, ecolégico e paisagistico do Municipio.

Cumprir e fazer cumprir as ordens recebidas dos superiores hierarquicos, interagindo permanentemente
com a populagio local com vistas a detectar seus anseios e solicitagdes.

Orientar e apoiar os turistas brasileiros e estrangeiros quando for o caso.

Colaborar nas operagdes de Defesa Civil do Municipio e quaisquer outras que se fizerem necessarias a
nivel de Unidade.

Dar protegdo ao patrimdnio municipal e aos eventos em geral.

Apoiar autoridades constituidas e servidores publicos no exercicio de suas fungdes.

Dar apoio as atividades de assisténcia social no recolhimento e encaminhamento de pessoas carentes
mediante solicitagdo da autoridade competente.

Efetuar atendimento de primeiros socorros, quando necessirio e dentro de sua possibilidade,
providenciando, imediatamente, atendimento adequado.

Dar protegio aos professores, servidores e alunos das Escolas Municipais.

Dar protegao aos servidores, usuarios dos Hospitais Municipais, bem como apoiar pessoas carentes que
0s procurem.

Quando credenciado, participar de operagdes como condutor de viaturas, zelando pelas mesmas.

Executar outras atribui¢@es afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo — nivel médio.
Experiéncia — sem exigéncia.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressio - para o padriio de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.
Promocio — ao nivel de Guarda Municipal de 2° classe, conforme disposto no Capitulo IV.
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1. Classe: GUARDA MUNICIPAL DE 2° CLASSE

2. Descrigfio sintética:
eExecutar as missdes atribuidas pelos superiores hierarquicos.

3. Atribuigdes tipicas:

eProteger bens, servigos e instalagdes do Municipio de Macaé.

#Quando credenciado, fiscalizar, organizar e orientar o transito de veiculos em todo o territério municipal.

oOrientar a comunidade local quanto ao direito de utilizag@io dos bens e servigos publicos.

eProteger o meio ambiente e patrimdnio historico, cultural, ecologico e paisagistico do Municipio.

eCumprir e fazer cumprir as ordens recebidas dos superiores hierarquicos, interagindo permanentemente com
a populagdo local com vistas a detectar seus anseios e solicitagdes.

oOrientar e apoiar os turistas brasileiros e estrangeiros quando for o caso.

eColaborar nas operagdes de Defesa Civil do Municipio e quaisquer outras que se fizerem necessarias a nivel
de Unidade.

eDar prote¢do ao patriménio municipal e aos eventos em geral.

eApoiar autoridades constituidas e servidores publicos no exercicio de suas fungges.

eDar apoio 3s atividades de assisténcia social no recolhimento e encaminhamento de pessoas carentes
mediante solicitag@io da autoridade competente.

eEfetuar atendimento de primeiros socorros, quando necessario e dentro de sua possibilidade,
providenciando, imediatamente, atendimento adequado.

eDar protegdo aos professores, servidores e alunos das Escolas Municipais.

eDar protegdo aos servidores, usuarios de Hospitais Municipais, bem como apoiar pessoas carentes que os
procurem.

#Quando credenciado, participar de operagdes como condutor de viaturas, zelando pelas mesmas.

eComandar pequenas fragdes, de acordo com as atribuigdes inerentes a sua situagdio hierarquica.

eExecutar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:

eInstrucio — nivel médio.

eExperiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.825 (hum mil oitocentos e vinte e cinco)
dias de efetivo exercicio na classe de Guarda Municipal de 3° classe.

5. Recrutamento:
eInterno - na classe de Guarda Municipal de 3" classe.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
oProgressiio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.
ePromogiio - ao nivel de Guarda Municipal de 1° classe, conforme disposto no Capitulo IV.
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1. Classe: GUARDA MUNICIPAL DE 1* CLASSE

2. Descrigdo sintética:
¢ Executar as missdes atribuidas pelos superiores hierarquicos.

3. Atribuigdes tipicas:

e Proteger bens, servigos e instalagdes do Municipio de Macaé.

® Quando credenciado, fiscalizar, organizar e orientar o trinsito de veiculos em todo o territorio
municipal.

e Orientar a comunidade local quanto ao direito de utilizagfio dos bens e servigos piiblicos.

* Proteger o meio ambiente e patriménio historico, cultural, ecolégico e paisagistico do Municipio.

* Cumprir e fazer cumprir as ordens recebidas dos superiores, interagindo permanentemente com a
populagdo local com vistas a detectar seus anseios e solicitagdes.

» Orientar ¢ apoiar os turistas brasileiros e estrangeiros quando for o caso.

* Colaborar nas operagdes de Defesa Civil do Municipio e quaisquer outras que se fizerem necessérias a
nivel de Unidade.

e Dar prote¢do ao patrimdnio municipal e aos eventos em geral.

® Apoiar autoridades constituidas e servidores piblicos no exercicio de suas fungdes.

® Dar apoio as atividades de assisténcia social no recolhimento e encaminhamento de pessoas carentes
mediante solicitagfo da autoridade competente.

¢ Efetuar atendimento de primeiros socorros, quando necessério e dentro de sua possibilidade.

¢ Dar protegdo aos professores, servidores e alunos das Escolas Municipais.

* Dar protegdo aos servidores, usudrios de Hospitais Municipais, bem como apoiar pessoas carentes que
0s procurem,

¢ Quando credenciado, participar de operagdes como condutor de viaturas, zelando pelas mesmas.

e Participar aos superiores hierarquicos quaisquer irregularidades de que venha tomar conhecimento.

* Em situag3es eventuais e emergenciais, quando da falta do superior hierarquico no local, comandar o
grupo de guardas municipais de 3° ¢ 2" classe presentes 4 agdo, devendo informar a situagdo, ao escaldo
superior.

e Executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugiio — nivel médio

¢ Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.825 (hum mil oitocentos e vinte e
cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Guarda Municipal de 2* classe.

5. Recrutamento:
¢ Interno - na classe de Guarda Municipal de 2° classe.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
¢ Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.
¢ Promogio - ao nivel de Guarda Municipal Subinspetor, conforme disposto no Capitulo V.
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1. Classe: GUARDA MUNICIPAL SUBINSPETOR

2. Descrigéio sintética:

e Os guardas municipais subinspetores s3o auxiliares dos seus superiores hierarquicos na educagdo,
instrugdo, disciplina e administragdo, e lhes cabe também, em principio, assegurar a observéncia ininterrupta
das ordens vigentes, impondo-se 2 confianga dos seus chefes e & estima e respeito dos seus subordinados.

e Comandam o grupo de pessoal que lhes competir para a execugio de diferentes missdes.

o Desenvolver e transmitir as atividades operacionais emitidas pelo seu chefe imediato ao seu grupo, bem
como coordenar, supervisionar e zelar pelo cumprimento das missdes sob sua responsabilidade.

e Comandar grupo de pessoal para 0 cumprimento de missdes que lhes for atribuida.

3. Atribuigdes tipicas:

o Instruir o pessoal que ir4 atuar em cada espécie de missdo, segundo orientagéo recebida.

e Transmitir ordens recebidas para os guardas municipais subordinados, detalhando os procedimentos a
serem adotados durante a execugdo das operagoes.

e Orientar e supervisionar os guardas municipais de 3%, 2* e 1° classe sob sua responsabilidade, durante a
execugdo das missdes recebidas.

o Modificar, quando necessério, os procedimentos operacionais a fim de garantir o perfeito cumprimento da
missdo.

o Executar outras atividades afins.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucio — nivel médio.

o Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.825 (hum mil oitocentos e vinte e cinco)
dias de efetivo exercicio na classe de Guarda Municipal de 1° classe.

5. Recrutamento:
¢ Interno - na classe de Guarda Municipal de 1° classe e com Curso de Aperfeicoamento.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.
e Promogio - ao nivel de Guarda Municipal Inspetor, conforme disposto no Capitulo IV.
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1. Nivel: GUARDA MUNICIPAL INSPETOR

2. Descrigdo sintética:

sParticipar do planejamento e execugio das agdes operacionais, bem como orientar, coordenar e executaras tarefas
que lhe sdo préprias.

eDirigir e administrar a Inspetoria escalada sob sua responsabilidade.

3. Atribuigdes tipicas:

sParticipar, em conjunto com o Supervisor, do planejamento das atividades operacionais.

*Orientar e fiscalizar os guardas municipais de 3% 2* e 1* classe sob sua responsabilidade, na execugfio nas
missdes determinadas pelo escaldo superior.

*Responder pelas agdes operacionais realizadas na sua 4rea de atuagio.

eManter a disciplina e fazer cumprir as ordens e instrugdes recebidas.

sSupervisionar os postos de servigo, zelando pelo perfeito cumprimento das tarefas pertinentes a cada um.

ePropor reciclagem ou aprimoramento técnico-operacional dos guardas municipais de sua Inspetoria ao seu chefe
imediato.

sManter atualizado o livro de controle de distribui¢@io dos guardas municipais pelos postos de servigo.

sElaborar relatérios periddicos informando ao Guarda Municipal Supervisor todas as operagdes e ocorréncias
havidas.

eSugerir ao escaldo superior a substituigdo de guardas municipais sob seu comando, quando estes nfio estiverem
desempenhando bem suas fungdes, uma vez exauridas todas as possibilidades de recupera¢io daqueles, em sua
esfera de competéncia.

#Substituir o Guarda Municipal Supervisor em seus impedimentos eventuais.

eExecutar outras atribuigdes.

4. Requisitos para provimento:

eInstrugio — nivel médio.

sExperiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.825 (hum mil oitocentos e vinte e cinco) dias
de efetivo exercicio na classe de Guarda Municipal Subinspetor.

5. Recrutamento:
sInterno - na classe de Guarda Municipal Subinspetor.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
eProgressiio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.
ePromociio —ao nivel de Guarda Municipal Supervisor, conforme disposto no Capitulo IV.
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1. Classe: GUARDA MUNICIPAL SUPERVISOR

2. Descrigfio sintética:

e Supervisionar as atividades operacionais, bem como orientar quanto  otimiza¢@o dos recursos humanos,
materiais e financeiros da inspetoria de sua regido, com vistas ao eficaz cumprimento de suas missdes,
otimizando a utilizagdio dos recursos disponiveis de maneira eficiente.

3. Atribuigdes tipicas:

o Supervisionar a execugdo das atividades operacionais de sua Inspetoria, zelando pelo fiel cumprimento das
missdes planejadas.

e Elaborar em conjunto com os Inspetores, o plano tatico operacional das missdes sob sua esfera de
responsabilidade, priorizando o cumprimento das missGes de rotina, de manutengio de postos prioritarios €
outros.

o Supervisionar a equipe operacional durante as missoes, orientando quanto 2 aplicagdo eficaz das estratégias
¢ taticas operacionais.

o Manter contato com autoridades militares e civis na 4rea de atuagdo de sua Inspetoria, para assegurar a
perfeita articulagio da Guarda Municipal com as demais corporagdes € institui¢bes.

e Orientar e participar da elaboragdo da escala de servigo dimensionando o quantitativo de guardas
municipais de acordo com o nimero de missdes a serem executadas na area de sua atribuig#o.

o Elaborar relatérios de atividades, comunicagdes diversas e outros documentos que se fagam necessarios ao
bom andamento dos trabalhos de sua Inspetoria ou Grupamento Especial.

e Estimular o desenvolvimento profissional dos guardas municipais, indicando cursos de treinamento
adequados as atividades de guarda municipal, a fim de contribuir para a profissionalizagdo do pessoal
operacional.

o Identificar problemas pessoais dos guardas municipais, auxiliando na resolugdo ou encaminhando-os ao
Servigo Social, a fim de proporcionar-lhes trangiilidade para o desempenho de suas fungdes.

e Analisar, em conjunto com os Guardas Municipais Inspetores sob o seu comando, apds cada operagdo, os
pontos fortes, os pontos fracos € as oportunidades de melhorias para as proximas missdes.

e Analisar relatorios operacionais, visando o aprimoramento qualitativo das atividades operacionais de sua
Inspetoria.

e Manter-se atualizado quanto aos métodos, técnicas e taticas operacionais, visando a eficacia das operagoes.
» Manter permanente controle acerca dos postos cobertos pelas Inspetorias de sua regido, dentro da ordem de
prioridade estabelecida.

e Propor remanejamentos de efetivos operacionais entre as Inspetorias sob sua responsabilidade.

o Manter estreito relacionamento com os 6rgdos civis e/ou militares da 4rea sob sua atribuigdo, objetivando o
desembarago de problemas operacionais.

¢ Executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

o Instrucdo — nivel médio.

o Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.825 (hum mil oitocentos € vinte € cinco)
dias de efetivo exercicio na classe de Guarda Municipal Inspetor.

5. Recrutamento:

o Interno - na classe de Guarda Municipal Inspetor.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.

e  Promogio - a0 nivel de Guarda Municipal Subcoordenador, conforme disposto no Capitulo VI
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e 1.Classe: GUARDA MUNICIPAL SUBCOORDENADOR

2. Descri¢iio sintética:

e  Substituir o Guarda Municipal Coordenador em casos especificos;

e  Planejar, coordenar e comandar as atividades, bem como orientar quanto & otimizagdo dos recursos,
para o cumprimento de suas missdes.

3. Atribuigdes tipicas:

e  Selecionar, em face na natureza de cada missdo, os componentes das equipes operacionais.

e Transmitir a todo o corpo funcional comprometido na operagdo, instrugdes de comando acerca de
objetivos e estratégias, bem como posicionamento tatico de cada equipe durante a misséo.

e  Assegurar que OS processos necessirios para a execugo das missbes sejam estabelecidos,
implementados e mantidos;

e Facilitar o conhecimento da administragdo sobre o desempenho do efetivo e a necessidade de melhoria.
e  Obter dos setores fontes adicionais de documentag#o e referéncias;

e  Usar métodos adequados dentro da organizagdo para completar as missdes determinadas;

e  Estabelecer, manter e controlar todos os documentos que est0 sob sua responsabilidade;

e  Manter a lista geral de registros sob sua guarda;

e  Atualizagdio periddica da lista de registros;

e  Garantir que os registros sejam armazenados € preservados de forma a serem prontamente recuperados €
em ambiente que previna danos, deterioragio ou perda;

e  Assegurar o entendimento e o comprometimento da politica de gestdo por todos os Servidores da
Organizagfo;

e  Orientar e incentivar o nivel de ampliagio de gerenciamento de seus subordinados;

e Garantir plano de agfo adequado as missdes estabelecidas;

Garantir que as agdes corretivas sejam implementadas dentro dos prazos acordados;

Verificar a eficacia das agdes implementadas;

Corrigir e redirecionar os desvios ocorridos;

e  Verificaglo das ages frente aos resultados esperados;

e  Verificagdo de controles alternativos

e  Verificagdio da eficacia da gestéo de seus subordinados;

e  Atualizar o seu planejamento estratégico.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucio —nivel médio

e  Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.825 (hum mil oitocentos e vinte e
cinco) dias de efetivo exercicio na classe de Guarda Municipal Supervisor.

5. Recrutamento:
e Interno - na classe de Guarda Municipal Supervisor.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e  Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.
e  Promogio - a0 nivel de Guarda Municipal Coordenador, conforme disposto no Capitulo 1V.
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1. Classe: GUARDA MUNICIPAL COORDENADOR

2. Descri¢iio sintética:

o Planejar, coordenar e comandar as atividades, bem como orientar quanto a otimizag#io dos recursos, para o
cumprimento de suas missdes.

o substituir em casos especificos nas atribui¢des de Coordenador Geral do seu Departamento quando este
estiver ausente.

3. Atribuigdes tipicas:
e Selecionar, em face na natureza de cada missdo, os componentes das equipes operacionais.
o desenvolver estudos de viabilidade, para a instalagio de novos postos de servigo, segundo a relagdo
custo/beneficio.
o transmitir a todo o corpo funcional comprometido na operagdo, instrugdes de comando acerca de objetivos
e estratégias, bem como posicionamento tético de cada equipe durante a missdo.
eorientar a execugdo de tarefas administrativas, fazendo informar ao Coordenador Geral do seu
Departamento os dados relativos a pessoal, de acordo com as normas preestabelecidas.
e requisitar mobilidrio, materiais € equipamentos de escritorio, sempre que necessario, bem como
equipamentos especificos para atuagdo dos grupamentos especiais.
e assegurar que OS processos necessarios para a execugdo das missdes sejam estabelecidos, implementados e
mantidos;
o facilitar o conhecimento da administragdo sobre o desempenho do efetivo e a necessidade de melhoria.
o estabelecer e listar politicas, objetivos e procedimentos das normas existentes e aplicaveis, ou desenvolver
planos para tal;
o obter dos setores fontes adicionais de documentag#io e referéncias;
o usar métodos adequados dentro da organizagdo para completar as missoes determinadas;
e estabelecer, manter e controlar todos os documentos que estdo sob sua responsabilidade;
« manter a lista geral de registros sob sua guarda;
o atualizagdo peri6dica da lista de registros;
e garantir que os registros sejam armazenados e preservados de forma a serem prontamente recuperados € em
ambiente que previna danos, deterioragdo ou perda;
e assegurar o entendimento € o comprometimento da politica de gestdo por todos os servidores da
organizag#o;
o estabelecer metas e estratégias para a execugdo de missdes;
o orientar e incentivar o nivel de ampliagfio de gerenciamento de seus subordinados;
o garantir plano de agfio adequado as missGes estabelecidas;
o garantir que as agdes corretivas sejam implementadas dentro dos prazos acordados;
o verificar a eficacia das a¢des implementadas;
o corrigir e redirecionar os desvios ocorridos;
o verificar das ages frente aos resultados esperados;
o verificagdo de controles alternativos
o verificagdo da eficacia da gestdo de seus subordinados;
o atualizar o seu planejamento estratégico.
4. Requisitos para provimento:
o Instrucdio — nivel médio
e Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 1.825 (hum mil oitocentos e vinte e cinco)
dias de efetivo exercicio na classe de Guarda Municipal Subcoordenador.
5. Recrutamento:
o Interno - na classe de Guarda Municipal Subcoordenador.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
o Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL NiVEL SUPERIOR

1. Classe: ADVOGADO

2. Descrigfio sintética:

e  Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia em assunto de natureza juridica, bem como
representar judicial e extrajudicialmente a Guarda Municipal.

3. Atribuigdes tipicas:

e Atuar em qualquer foro ou instincia em nome da Guarda Municipal, nos feitos em que seja autor, réu,
assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses.

e  prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Guarda Municipal, emitindo pareceres sobre
assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciérios, constitucionais, civis, contratos, processos
licitatérios, “habite-se”, parcelamento de solo e outros, através de pesquisas da legislago, jurisprudéncia,
doutrinas em instrug@o regulamentares.

e estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais.

e  interpretar normas legais administrativas diversas, para responder as consultas das unidades da Guarda
Municipal.

e  promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial.

e estudar questdes de interesse da Guarda Municipal que apresentem aspectos juridicos especificos.

e assistir 2 Guarda Municipal na negociagdo de contratos, convénios € acordos com outras entidades
publicas ou privadas.

e analisar processos referentes & aquisi¢do, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta, permissdo €
concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessada a Guarda Municipal, examinando a
documentagio concernente a transagio.

e prestar assessoramento juridico aos Departamentos, analisando as questSes formuladas e orientando
quanto aos procedimentos cabiveis.

e elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua drea de atuag#o.

e participar das atividades administrativas, de controle de apoio referentes a sua area de atuag&o.

e participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua 4rea de atuagéo.

e participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos para fins
de formulaggio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Guarda Municipal.

e realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

e Instruciio — curso de nivel superior em Direito de e registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

e  Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

o Interno - para a classe de Advogado II, observado o intersticio minimo de 1825 (mil oitocentos e vinte
e cinco) dias na classe de Advogado I, da classe de Advogado II para a classe de Advogado 111, observado o
intersticio minimo de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Advogado I, da classe de Advogado III
para a classe de Advogado IV, observando o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de
Advogado 111 ¢ da classe de Advogado 1V para a classe de Advogado Sénior, observado o intersticio minimo
de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Advogado IV.
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6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e  Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.

e  Promogiio - da classe de Advogado I para a classe de Advogado 11, da classe de Advogado II para a
classe de Advogado III, da classe de Advogado Il paraa classe de Advogado IV e da classe de Advogado IV
para a classe de Advogado Sénior.
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1. Classe: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descrigiio sintética:
e Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da Guarda Municipal.

3. Atribuigdes tipicas:

*Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto aos servidores da Guarda Municipal, inclusive
aquelas voltadas a protegio da crianga e do adolescente;

selaborar, coordenar, executar ¢ avaliar planos, programas e projetos que sejam do dmbito de atuagio da Guarda
Municipal com a participagfo da sociedade civil;

s encaminhar providéncias e prestar orientagfio social a individuos, grupos e a populagio;

e planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais da Guarda Municipal;

eplanejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para anélise da realidade social e para subsidiar
agdes profissionais;

eprestar assessoria € consultoria a 6rgéos da Administragio Publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades com relagdo a planos, programas e projetos do ambito de atuagio do Servigo Social da Guarda
Municipal;

eprestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais no exercicio e na
defesa dos direitos civis, politicos e sociais da Guarda Municipal.

eplanejar, organizar e administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social da Guarda Municipal;
eentidades para os servidores da Guarda Municipal;

s coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Servigo Social;

e coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na rea de
Servigo social que proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos servidores da Guarda Municipal;

eatuar na identificacfio de fatores psicossociais e econdmicos que estejam interferindo na vida funcional do
servidor;

erealizar estudo socioecondmico dos servidores para fins de beneficios e servigos sociais da Administragio
Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessérios;

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

eclaborar, executar € avaliar projetos de readaptagdo e reabilitago profissional e social de servidores, junto ao
setor de pessoal;

selaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua 4rea de atuagio;
e participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua 4rea de atuagdo;

eparticipar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua érea de atuag@o;

eparticipar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidade da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢bes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabathos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a0 Municipio;

erealizar outras atribui¢Ges compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisitos para provimento:
e Instrugdio — curso de nivel superior em Servigo Social, devidamente inscrito no CRESS-RJ (Conselho Regional

de Servigo Social)

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

eInterno - para a classe de Assistente Social 1, observado o intersticio minimo de 1825 (mil oitocentos e vinte e
cinco) dias na classe de Assistente Social I, da classe de Assistente Social II para a classe de Assistente Social III,
observado o intersticio minimo de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Assistente Social 11, da classe de
Assistente Social III para a classe de Assistente Social IV, observando o intersticio minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias na classe de Assistente Social III e da classe de Assistente Social IV para a classe de Assistente Social
Sénior, observado o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Assistente Social I'V.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
o Progressiio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.

ePromocdo - da classe de Assistente Social I para a classe de Assistente Social II, da classe de Assistente Social I1
para a classe de Assistente Social 111, da classe de Assistente Social 11l para a classe de Assistente Social IV e da
classe de Assistente Social IV para a classe de Assistente Social Sénior.
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1. Classe; PSICOLOGO

2. Descri¢ao sintética:
eCompreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da Psicologia para planejamento e
execugdo de atividades nas 4reas clinica, educacional e do trabalho.

3. Atribuicdes tipicas:

eEstudar e avaliar individuos que apresentam distarbios psiquicos ou problemas de comportamento social,
elaborando e elaborando técnicas psicoldgicas apropriadas para orientar-se no diagnoéstico e tratamento;
edesenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer padrdes normais de comportamento e relacionamento
humano;

earticular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragdo e execugdo de programas de assisténcia e apoio a
grupos especificos de pessoas;

eprestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades;

ereunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos
subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

eexercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Guarda Municipal, participando da elaboraggo, do
acompanhamento e da avaliagdo de programas;

eparticipar do processo de selegéo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;
eestudar e desenvolver critérios visando 2 realizag@io de andlise ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos
de qualificagdo psicologica necesséria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de
Pessoal da Guarda Municipal.

erealizar pesquisas nas diversas unidades da Guarda Municipal, visando a identificagéio das fontes de dificuldades
de ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no trabalho, proporcionando medidas preventivas €
corretivas julgadas convenientes;

eestudar ¢ propor solugdes para melhoria de condigdes ambientais, materiais e locais do trabalho;

eapresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que concorram para a melhor eficiéncia da
aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

eassistir o servidor com problemas referentes & readaptagdio ou reabilitagio profissional por diminuigdo da
capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

ereceber e orientar os servidores recém-ingressos na Guarda Municipal, acompanhando a sua integracio a fungio
que ird exercer e a0 seu grupo de trabalho;

eesclarecer e orientar os servidores municipais sobre a legislago trabalhistas, normas e decisdes da administra¢do
da Guarda Municipal;

eaplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do
individuo, empregando conhecimentos dos vérios ramos da psicologia.

eproceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de dificuldade familiar ou de
outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia de personalidade e no psico-diagndstico;
eestudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e avaliagdo, baseando-se
no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e causas das diferencas individuais, para auxiliar na
elaboragiio de procedimentos diferenciados capazes de atender as necessidades individuais.

eparticipar de programas de orientagéo profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de aptiddes e
outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacdo do individuo ao trabalho e sua conseqiiente auto-
realizag@o;

eclaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes €
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua érea de atuagdo;

e participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua drea de atuagdo;
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eparticipar das atividades de treinamento e aperfeioamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuag¢ao;

eParticipar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares realizando a estudos, emitido pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Guarda Municipal;

erealizar outras atribuigdes compativeis com sua especializaggo profissional.

4. Requisitos para provimento:
o Instrugéo — curso de nivel superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe.

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

o Interno - para a classe de Psicologo 11, observado o intersticio minimo de 1825 (mil oitocentos e vinte e cinco)
dias na classe de Psicologo I, da classe de Psicélogo Il para a classe de Psicélogo III, observado o intersticio
minimo de 1095 (mil e noventa e cinco) dias na classe de Psicélogo II, da classe de Psicélogo III para a classe de
Psicologo IV, observando o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Psicologo III e da
classe de Psicélogo IV para a classe de Psicélogo Sénior, observado o intersticio minimo de 730 (setecentos €
trinta) dias na classe de Psicélogo V.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.

o Promogio - da classe de Psicologo I para a classe de Psicélogo II, da classe de Psicélogo II para a classe de
Psicélogo 111, da classe de Psicélogo I1I para a classe de Psicologo IV e da classe de Psicologo IV para a classe de
Psicologo Sénior.
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ANEXO V
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Parte I
INFORMACOES FUNCIONAIS
1. Mat.: 2. Nome:
3. Setor: 4. Cargo:

S. Data de Posse:

6. Periodo Avaliado:

7. Faltas Injustificadas:

8. Licenga s/ Vencimento:

9. Dias Efetivamente Trabalhados

10. Anos

11. Meses 12. Dias 13. Total em Dias

14. Pontos

16. Carga Horaria 17. Quantidade

18.Total de Pontos

Até 19h

20a 3%h

40 a 5%h

15. Cursos

60a79h

Acima de 80h

Graduagdo

Pés Graduacdo (360h)

Mestrado

Doutorado

19. Experiéncia

20. Descrigdo 21. Periodo 22. Quant. Meses

23.Total de Pontos

Subinspetor

Inspetor/Chefe de Inspetoria

Coordenador

Chefe de Segdo

Gerente

24, Subtotal
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Parte II

AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA

25. Avaliador:

26. Fungdo do Avaliador:

27. Fatores

28. Muito Bom

29. Bom

30. Regular

31. Suportavel

32. Muito Fraco

33. Conhecimento do
Trabalho

[:Fonhece

perfeitamente
seu trabalho e
procura
aumentar  seu

conhecimento

DConhece

bem seu

trabalho.

D:onhece

suficiente.

trabalho.
vezes

ajudado.

o I’_‘]Apresenta lacunas

no conhecimento do
Algumas

precisa

30 conhece bem
seu trabalho. Recorre

frequentemente ao

ser | chefe e aos colegas.

34. Iniciativa e

Criatividade

I:IUltrapassa

sempre o nivel

exigido.

I:Forresponde

sempre ao nivel

requerido.

Datisfaz

exigéncias minimas.

as DAS vezes fica

nivel

abaixo do

exigido.

l:\Esté sempre abaixo

do nivel exigido.

35. Resolugdo de

Problemas

DResolve

sozinho todos os

problemas

Desolve

sozinho a
maioria dos
problemas.

Desolve sozinho

os problemas mais

simples.

vezes

ou colegas

Er\ maioria das

precisa

ajudado por chefes

E]Recorre sempre ao

ser | chefe e aos colegas.

DAdapta-se l:’\léo D‘\pés algum DApresenta I—_‘Fé consegue
facilmente a | apresenta tempo passa a | algumas dificuldades | executar uma nova
36. Adaptacdo a novas | novas tarefas, | problemas  ao | executar ao executar novas | tarefa as custas de
tarefas executando-as executar uma | satisfatoriamente tarefas. grande esforgo.
satisfatoriament | nova tarefa. as novas tarefas
e desde o inicio.
DSeu trabalho Deu trabaltho DA qualidade do [:Feu trabalho EFeu trabalho de
é sempre | é bom e algumas | seu trabalho  é | algumas vezes | modo geral é
37. Qualidade perfeito. N3o ha | vezes apresenta satisfatoria. apresenta insatisfatério.
o que melhorar. | qualidade imperfeigbes. Apresenta muitos
superior. erros.
o biiane |:|U|trapassa I:Forresponde E}Satlsfaz as DAS vezes fica DEsté sempre abaixo

pelo Patriménio

sempre o nivel

exigido.

sempre ao nivel

requerido.

exigéncias minimas.

abaixo do

exigido.

nivel

do nivel exigido.

39, Responsabilidade
pela Seguranga de

Terceiros

Djltrapassa

sempre o nivel

exigido.

l‘_‘Forresponde

sempre ao nivel

requerido.

I:Patisfaz

exigéncias minimas.

as DAS vezes fica

nivel

abaixo do

exigido.

EFsté sempre abaixo

do nivel exigido.
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DTem grande Delaciona-se L__Feu L':Peu EFm contato com as
facilidade para | bem com as relacionamento relacionamento com | pessoas
se relacionar | pessoas. Possui | com as pessoas | as pessoas apresenta | frequentemente cria
40. Relacionamento
com as pessoas. | espirito de | geralmente ébom. | algumas falhas. problemas de
Nunca cria | colaboragdo. relacionamento.
problemas.
41, Subtotal
Parte I11
SITUACAO DISCIPLINAR
42. Descri¢do 56. Quantidade 57. Pontos
44, Internos:
43. E
logios 45. Externos:
46. Moc3o de Aplauso:
48. Adverténcias:
47. PunigBes

49, Suspensoes:

51. Excepcional:

50. Comportamento

52. Muito Bom:

(em meses)

53. Bom:

54. Regular:

55. Mau:

58. Subtotal

59. Total Geral
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Parte IV

ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO ANEXO V
1. Matricula do servidor.
Nome completo do servidor.
Setor de lotagfio do servidor.
Cargo efetivo ocupado pelo servidor.

Data de posse do servidor.

A I o o

Na primeira avaliagdo serd avaliado o periodo compreendido entre a posse do servidor e a data da avaliagdo. As
avaliagdes posteriores serdo anuais e contemplardo o periodo compreendido entre a ultima avaliagdo e a
avaliagdo atual.

Compreendem as faltas injustificadas no periodo avaliado.
8. Afastamento sem vencimento solicitado pelo servidor.

9. Tempo de servico menos faltas injustificadas, suspensdes € licengas sem vencimento, dentro do periodo
considerado.

10. Quantidade de anos efetivamente completados pelo servidor.

11. Quantidade de meses inferiores a um ano efetivamente completados pelo servidor.
12. Quantidade de dias inferiores a um més efetivamente completados pelo servidor.
13. Nuamero de anos, meses e dias somados e posteriormente divididos por 365 dias.
14. O resultado do item anterior multiplicado por um.

15. Cursos iniciados e concluidos pelo servidor apds a sua posse, homologados e publicados em Boletim Interno,
que sejam relacionados is atividades da Guarda Municipal, aos quais serdo atribuidos os seguintes valores por
ocorréncia:

Moréria Valor Unitério
Até 19h 0,5
20 a 3%h 1,0
40 a 5%h 1,5
60 a 79h 2,0
Acima de 80h 2,5
Graduagdo 6,0
Pés Graduagdo (360h) 6,5
Mestrado 7,0
Doutorado 7.5

16. Tempo de duragio dos cursos.
17. Quantidade de unidades de cursos realizados pelo servidor.
18. Valor unitrio multiplicado pela quantidade de unidades.

19. Experiéncia de lideranga e gestdo em cargos de chefia na Guarda Municipal de Macaé.

20. Cargos de chefia, ocupados por nomeagdio e que apds a aplicagio e efetivagdo do presente plano, a partir da
vigéncia desta Lei, passardo a integrar a carreira de Guarda Municipal para efeito de promogdo, com a seguinte
nomenclatura:
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Cargos Nomeados

Cargos de Carreira

Subinspetor

Guarda Municipal Subinspetor

inspetor/Chefe de Inspetoria

Guarda Municipal Inspetor

Coordenador Guarda Municipal Supervisor
Chefe de Segao Guarda Municipal Subcoordenador
Gerente Guarda Municipal Coordenador

21. Lapso temporal decorrido entre a nomeagdo ¢ a exoneragdo do servidor no cargo considerado.

22. Tempo, medido em meses, em que o servidor permaneceu ocupando o cargo.

23. Valor unitdrio multiplicado pela quantidade de meses em que o servidor adquiriu experiéncia em cargos de
chefia, conforme quadro abaixo:

Cargos Nomeados Valor para cada Més
Subinspetor 0,45
Inspetor/Chefe de Inspetoria 0,50
Coordenador 0,60
Chefe de Segao 0,65
Gerente 0,85

24. Soma dos pontos da Parte I do Formulério de Avaliagéo de Desempenho Funcional.

25. Nome da chefia imediata.

26. Fungio do avaliador.

27. Fatores a serem avaliados.

28. Conceito muito bom ¢ a qualificagio méxima aplicada em cada fator e valera 6,50 (seis € meio) pontos.
29. Conceito bom é a qualificagdo intermedidria que valera 04 (quatro) pontos.

30. Conceito regular ¢ a qualificagdo intermedidria que valera 2,5 (dois e meio) pontos.

31. Conceito suportével é a qualificagdo que valera 01 (um) ponto.

32. Conceito muito fraco é a qualificagdo minima que valera 00 (zero) ponto.

33. Conhecimento das fungdes desempenhadas pelo servidor.

34, Capacidade de antecipar-se aos problemas apresentando novas solugdes.

35. Capacidade enfrentar e solucionar problemas e dificuldades ao desempenhar a suas atividades.
36. Facilidade em realizar satisfatoriamente novas tarefas.

37. Nivel de perfei¢do do trabalho realizado.

38. Nivel de zelo com o material a si confiado.

39. Preocupagio com a seguranga dos municipes.

40. Capacidade de trabalhar em equipe.

41. Soma dos pontos da Parte Il do Formulario de Avaliagdo de Desempenho Funcional.

42. Atributos a serem avaliados.

43. Referéncias honrosas conferidas aos servidores e publicadas em Boletim Interno.
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44. Tipo de referéncia honrosa concedida ao servidor, proveniente de chefia interna da Guarda Municipal e valer4 01

(um) ponto por ocorréncia.

Tipo de referéncia honrosa, de origem externa, concedida ao servidor, devidamente aprovada pelo comando da
Guarda Municipal e valera 02 (dois) pontos por ocorréncia.

Tipo de referéncia honrosa, de origem externa, concedida ao servidor e valera 03 (trés) pontos por ocorréncia.
Corretivo imposto ao servidor cujo processo apuratorio comprovou o cometimento de falta disciplinar.

Tipo mais leve de corretivo e valer 0,25 (vinte e cinco centésimos) de ponto negativos, por ocorréncia.

Tipo de puni¢do média que valera 0,50 (cinquenta centésimos) de ponto negativos, por ocorréncia, acrescidos de
0,05 (cinco centésimo) de ponto negativos a cada dia de suspensdo.

Classificagdo da conduta funcional, de acordo com critérios pré-estabelecidos no Regulamento Disciplinar da
Guarda Municipal.

Comportamento excepcional — atribuido ao servidor que permanecer 05 (cinco) anos ininterruptos sem o registro
de qualquer punigdo disciplinar e valera 0,25 (vinte e cinco centésimos) pontos por més de permanéncia.
Comportamento muito bom — atribuido ao servidor que nos Gltimos 03 (trés) anos tenha sido punido com no
méximo apenas uma adverténcia e valera 0,16 (dezesseis centésimos) pontos por més de permanéncia.
Comportamento bom — atribuido a0 servidor que nos 02 (dois) Gltimos anos tenha sido punido com no maximo
duas adverténcias ou uma suspenséo e valer4 0,08 (oito centésimos) pontos por més de permanéncia.
Comportamento regular — atribuido ao servidor que nos ultimos dois anos tenha sido punido com mais de uma
suspenso e valera 0,08 (oito centésimos) pontos negativos por més de permanéncia.

Comportamento mau — atribuido ao servidor que no Gltimo ano tenha sido punido com mais de duas suspensdes
e valers 0,16 (dezesseis centésimos) pontos negativos por més de permanéncia.
. Quantidade de ocorréncias do atributo.

57. Pontos aplicados ao atributo multiplicado pela quantidade de ocorréncias.
58. Soma dos pontos da Parte III do Formulério de Avaliagio de Desempenho Funcional.
59. Soma dos pontos das Partes I, Il e Il do Formulario de Avaliagio de Desempenho Funcional e que serd a

pontuagdo individual para o almanaque.

ANEXO VI

ALMANAQUE

Matricula Nome Completo Pontuacdo (*)

(*) em ordem decrescente, do mais pontuado a0 menos pontuado, da primeira avaliagdio do Anexo V.
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ANEXO VII
TERMOS DE OPCAO

I- ALTERACAO DE CARGA HORARIA

TERMO DE OPCAO POR ALTERACAO DE CARGA HORARIA

Eu, , Servidor Publico Municipal,

mat. n°. , DECLARO, para fins de adequagéo ao plano de Cargos carreiras € vencimentos da
Guarda Municipal (Lei Complementar n°. ) que nada tenho a OPOR QUANTO A ALTERACAO DE
MINHA CARGA HORARIA DE 144 HORAS MENSAIS PARA 192 HORAS MENSALIS, tendo ciéncia de

que esta opgdo € irreversivel e irretratavel.

Macaé/RJ, de de

Servidor

Ant6nio Franco de Carvalho
Secretario Municipal de Ordem Publica



a

ESTADO DO RIO DE JANEIRO .
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

II - PERMANENCIA NA CARGA HORARIA

TERMO DE OPCAO POR PERMANENCIA
NA CARGA HORARIA ATUAL

Eu, , Servidor Publico

Municipal, mat. n°. , DECLARO, para todos e quaisquer efeitos, que, de livre e espontinea vontade OPTO
POR PERMANECER NA CARGA HORARIA DE 144 HORAS MENSAIS prevista na Lei Complementar n°. 019/2000,
tendo ciéncia de que esta opgdo € irreversivel e que ficarei sujeito ao plano de cargos, carreiras e vencimentos aplicados

a0s servidores do Municipio de Macaé sem qualquer alteragdo salarial.

Macaé/RJ, de de

Servidor

Antbnio Franco de Carvalho
Secretdrio Municipal de Ordem Publica





