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PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA

: ESTADO DE MINAS GERAIS
. CNP.J: 18.301.010/0001/22
RUA MESTRA ANGELICA, 318 - CEP 35610-000

LETI COMPLEMENTAR N° 004/2007

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E
REMUNERACAO DOS SERVIDORES , DA
AREA ADMINISTRAT’IVA DO MUNICIPIO
DE DORES DO INDAIA-MG.

A Cémara Municipal de Dores do Indaid - MG, através de seu Plendrio, APROVA, e eu,
Prefeito Municipal SANCIONO a seguinte Lei: :

CAPiTULO I
Das Disposicées Preliminares

Art. 10 Fica instituido, nos termos desta lei, o Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo do
Pessoal da Area Administrativa do Municipio de Dores do Indaia.

Art. 20 O Plano de cargos, carreiras e vencimentos do pessoal da drea administrativa do
municipio de Dores do Indaia é o estabelecido por esta lei e fundamenta-se na observancia dos
seguintes principios e valores:

I - a valorizag8o dos servidores da 4rea administrativa como condigdo essencial para o sucesso
de uma politica de servigos administrativos voltada para a qualidade;

I - a promogdo funcional na carreira de acordo com o aperfeicoamento profissional, a
avaliagdo do desempenho e o tempo de servigo; :

III - a participagdo dos servidores da administragdo na elaboragdo e execugdo do Projeto de
agbes administrativas do municipio.

Art. 30 Para efeito desta lei considera-se:

I - Servidor - a pessoa legalmente investida em cargo publico ou funcdo ptblico da area
administrativa Municipal;

II - Cargo publico- o conjunto de atividades administrativas permanentes que se cometem a
um servidor, em nGmero certo, criado por lei e com denominag&o prépria;

IIl - Cargo efetivo - é aquele provido em cardter permanente, mediante aprovacdo em
concurso publico, sendo isolado e n3o integrante de uma carreira ou organizado em carreira,
escalonado segundo hierarquia definida em lei; ®
IV: - Cargo em comissdo ~ & aquele declarado por lei de livre nomeag&o e exoneracdo pelo
Prefeito Municipal, correspondente as atribuicbes de diregdo, chefia e assessoramento e
destinado, preferencialmente, a preenchimento por servidores de carreira, nos casos,
condigBes e percentuais minimos previstos em lei;

V - Fungdo pulblica - o conjunto de atribuigbes e responsabilidades estabelecido por lei,
exercido por servidor admitido no servigo publico municipal que na data da promulgagdo da
Constituicdo Federal (outubro/1988) contava com cinco anos de efetivo exercicio, extinguindo-
se com a vacancia; _

VI - Fungdo gratificada - o conjunto de atribuicdes e responsabilidades, estabelecido por lei,
correspondente a encargos de maior responsabilidade, a ser exercida por servidor, titular de
cargo efetivo, da confianca da autoridade que a preenche;

VII - Classe - o conjunto de cargos com a mesma denominagéo, com atribuicdes da mesma
natureza e o mesmo grau de responsabilidade, bem como igual nivel de vencimento;
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VIII - Grupo ocupacional - conjunto de cargos de provimento efetivo, agrupados de acordo
com a natureza de atividade, com carreiras proprias; :
IX - Quadro de pessoal - o conjunto de classes de cargos de natureza efetiva, os cargos de
provimento em comissdo, as fungdes gratificadas e as functes publicas; e

X -Tabela de vencimentos - conjunto de valores a partir do vencimento base, escalonados

XI - Nivel de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento base, escalonados
vertical e enumerados sequiencialmente, em algarismo romano;

XII - Grau de vencimento — conjunto de valores a partir do vencimento base, escalonado
horizontalmente e disposto em ordem alfabética.

CAPiTULO 1I

Da Qarreira
SEGAOI

Do Plano de Carreira

Art. 4° Fica estruturada a carreira dos Profissionais da Area Administrativa Plblica integrada
Nos respectivos cargos de classes de provimento efetivo.

Art. 50 Na estruturagdo da carreira dos Profissionais da Area Administrativa Publica Municipal,
s&@o observados os principios: . i : :

I - da valorizag8o do profissional da Area Administrativa, que pressupde: e

a) a unicidade do regime juridico; _

b) a manutencio de um sistema permanente de formagdo continuada acessivel a todo
servidor, nos termos desta lei, com vistas ao seu aperfeicoamento profissional e a sua
ascensdo na carreira; *

C) o estabelecimento de normas e critérios que privilegiam, para fins de promogdo e
progressdo na carreira, o desempenho profissional e a formagdo continuada do servidor,
preponderantemente sobre o seu tempo de servigo;

d) a remuneragdo compativel com a complexidade das tarefas atribuidas ao servidor e o nivel
de responsabilidade dele exigida para desempenhar com eficiéncia as atribuigbes do cargo que
ocupa; Lo _

II - da humanizacdo da Area Administrativa publica, que pressupde a garantia:

a) da gestdo democratica;

b) do oferecimento de condicGes de trabalho adequadas;

IIT - da observéncia do Plano de Acdo da Area Administrativa Ptiblica Municipal.

SECAO II i
Da Carreira do Pessoal da Area Administrativa Piblica Municipal

Art. 69 A carreira do Pessoal da Area Administrativa Pablica Municipal de que trata esta Lei
abrange as atividades de promocso, protecdo, recuperagdo, planejamento e administracdo das
acdes e servicos da Area Administrativa de Dores do Indaia, incluindo:

I - Os cargos de provimento efetivo da drea administrativa sdo os constantes do Anexo I.desta
Lei Complementar;

Il - Os cargos de provimento em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo do Prefeito
Municipal, constantes do Anexo IV, desta Lei Complementar.

Art. 7.9 - As classes dos cargos de provimento efetivo desdobram-se em graus, que vdo da
letra "A” a letra “M” que constituem a linha de progressdo horizontal na carreira, conforme
consta do Anexo 1V, desta Lei Complementar.

Art. 80 - As classes correspondem a formacdo constante do Anexo II, desta Lej Complementar,
que sera exigéncia minima Para o provimento do respectivo cargo.

CAPiTULO III
Do Provimento
SECAO I

Da Investidura
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Art. 9° - A investidura em qualquer um dos cargos efetivos do pessoal da Area Administrativa .
depende de prévia aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos e dar-se-3

no nivel e grau iniciais do respectivo cargo.

819 - O concurso publico, destinado a apurar a qualificagdo profissional e o atendimento aos

pré-requisitos exigidos para o ingresso na carreira, serd desenvolvido em etapas objetivas, de

carater eliminatério e classificatério, conforme edital. -

§20 - A aprovagdo em concurso nédo cria direito a nomeagdo, mas esta, quando se der,

respeitara a ordem de classificac8o.

Art. 10 - O ingresso do servidor na carreira de cargos da Area Administrativa dar-se-a no grau
inicial da classe para a qual prestou concurso, atendendo ao nimero de vagas previsto no
edital.

Art. 11 - Ao entrar em exercicio, o servidor publico nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito ao estdgio probatdrio pelo periodo de 03 (trés) anos, contados da data de sua
investidura, durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo objetos de acompanhamentd para
avaliagdo do desempenho do cargo.

Art. 12 - Os cargos de provimento em comissdo constante do Anexo 1V, desta Lei
Complementar, deverdo ser ocupados, preferencialmente, por profissionais com habilitagdo na
Area Administrativa.

Art. 13 - O servidor, ocupante de cargo efetivo, que for designado para o exercicio de cargo de
provimento em comissdo devera optar:

I - pelo vencimento de seu cargo efetivo ou fung8o publica, acrescido da gratificagdo de 50%
(cinglienta por cento) do vencimenito do cargo em comissdo;

IT - pelo vencimento do cargo em comissso.

§ 10 - N&o serd facultado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento dos dois
cargos a que se refere o caput deste artigo.

§ 20 - O valor relativo ao exercicio do cargo comissionado, bem como o referente 3 funcdo
gratificada ou gratificacdo, fido serd incorporado ao vencimento do servidor.

Art. 14 - O servidor que ocupar, licitamente, dois cargos efetivos, nos termos autorizados pela
Constituicdo Federal, ao Ocupar cargo em comissdo, deverd afastar-se dos dois cargos, Sendo
que; neste ‘caso, poderd optar pelo vencimento correspondente a:

a) soma do vencimento dos dois cargos efetivos, ou;

b) pelo vencimento do cargo em comissio,

Art. 15 - A jornada do cargo comissionado previsto nesta lei complementar é de 08 (oito)
horas didrias, devendo o servidor ocupante de cargo comissionado estar 3 disposigdo em
qualquer hora que se fizer necessaria em seu exercicio, :

Art. 16 - Em qualquer modalidade de provimento, inclusive nas substituigbes e contritagdo
tempordria 'serd exigido o atendimento aos requisitos da habilitagéo e outros, constantes das
especificagdes estabelecidas no anexo I, desta Lei.

SECAO II

Da Substituicdo e da Contratacdo Temporaria .
Art. 17 - Durante os afastamentos temporarios do servidor titular, ou na vacéncia de cargo de
provimento efetivo' da carreira dos servidores da Area Administrativa, poderd haver
substituicdo, mediante ampliacdo da carga horédria de servidor ja ocupante da carreifa dos
servidores da Area Administrativa oy contratagdo temporaria.

Art. 18 - Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, poderd ser
efetuada contratacdo de pessoal na carreira administrativa, mediante contrato por prazo
determinado, nos termos do Estatuto dos Servidores PUblicos Municipais, nas seguintes
hipéteses:
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I - em substituicdo a servidor, durante o impedimento do titular;

IT - atendimento a projetos especificos e ndo permanentes da Area Administrativa; &
III - exercicio de atividades inadidveis, para as quais ndo haja cargo piblico criado ou, se
existente, ndo tenha candidato aprovado em concurso realizado para o mesmo cargo;

1V - desempenho de atividade que, pela sua natureza do seu exercicio, ndo justifique a criacdo
de cargo publico, ou, se existente, a nomeagdo de candidato aprovado em concurso realizado
para o mesmo cargo;

V - atendimento a convénios, objetivando cooperacdo no interesse publico ou social;

VI - situagdes de calamidade publica, emergéncia, epidemia e de recenseamento. ,
§ 10 Considera-se como de necessidade ‘temporério de excepcional interesse ptflblicq as
contratagles que vise a substituir os servidores ocupantes de cargos efetivos da«Area
Administrativa relacionados nesta Lei Complementar.

8§ 20 A contratagdo, no caso de vacancia de cargo, somente poderd ocorrer quando ndo houver
candidato aprovado em concurso publico, em validade, para a classe correspondente e
enquanto ndo for concluida a realizagdo desse processo seletivo, se em andamento.

§ 39 O contratado temporério terd sua relagdo para com o Municipio, regido pelo contrato
administrativo, vinculado ao estatuto dos servidores publicos municipais com inscrigdo, para
fins previdenciérios, ao Regime Geral de Previdéncia Social, administrado pelo INSS.

§49 - O contrato por prazo determinado, nas hipéteses constantes dos artigos anteriores serd
de até 12 (doze) meses, prorrogdvel por igual periodo. =

§59 - A remunerag8o do pessoal contratado sera equivalente ao valor do vencimento base do
nivel inicial do cargo constante do quadro de pessoal dos servidores da Area Administrativa,
para o exercicio de cujas fungBes que se deu a contratacdo.

§6° - A contratagdo temporaria serg extinta, sem direito a qualquer indenizagdo, quando:

I - ocorrer o término do prazo contratual: ‘

IT - por iniciativa do contratado;

II - pela investidura do contratado em cargo ou emprego publico, decorrente de aprovagao
em concurso. B

CAPITULO 1V
Da Qualificacdo Profissional

Art. 19 - A qualificacdo profissional, objetivando o aprimoramento permanente do servidor da
area administrativa e a progressdo na carreira, serd assegurada através de cursos de
formagdo, aperfeicoamento ou especializagdo, em instituicdo credenciada pelo municipio, de
programa de aperfeicoamento em servigo e de outras atividades de atuagao profissional.

R
Art. 20 - A licenga para qualificagdo profissional consiste no afastamento do titular de cargo da
carreira de suas fungdes, computado de afastamento para todos os fins de direito, e serd
considerada para freqiiéncia a cursos de formacgdo, aperfeicoamento ou especializacdo em
institui¢des credenciadas pelo municipio, devendo ser remunerada e computada no tempo de
servigo, para fins de aposentadoria.

Art. 21 - Apés cada qiiingliénio de efetivo. exercicio, o titular de cargo de carreira podera,
afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragdo por até 03 (trés)
meses, para participar de curso de qualificacio profissional.

Paragrafo Unico - Os periodos de licenca de que trata este capitulo poderdo ser fracionados e

s

serdo limitados ao periodo méximo de 03 (trés) meses a cada quinqiiénio trabalhado. )
CAPiTULO V
Da Jornada de Trabalho

Art. 22 - A jornada do titular de cargo de carreira dos servidores da Area Administrativa
podera ser parcial ou integral, correspondendo, respectivamente, a:

I - 30 (trinta) horas semanais; .
IT - 40 (quarenta) horas semanais, ’ :
Paragrafo Gnico - A classe de cargos para cada uma das jornadas estd definido no Anexo I,
desta Lei Complementar, e deverd constar no respectivo edital de concurso publico.

A
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Art. 23 - Ao titular de carreira em regime de 40 (quarenta) horas semanais pode ser concedido
o adicional de dedicagdo exclusiva, para realizagdo de projetos especificos de interesse da Area '
Administrativa, por tempo determinado.

Pardgrafo Unico - O regime de dedicacdo exclusiva, além, da obrigagdo de prestar 40
(quarenta) horas semanais de trabalho de dois turnos completos, impede o exercicio de"outra
atividade remunerada, piblica ou privada.

Art. 24 - A convocagdo para prestacdo de servico em regime de 40 (quarenta) horas semanais
€ a concessdo do incentivo de dedicacdo exclusiva dependerdo de parecer favoravel da
Comissdo de Gestdo do Plano de Carreira.

Paragrafo Unico - A interrupcdo da convocagdo e a suspensdo da concessdo do incentivo de
que trata o caput do artigo ocorrerdo:

I - a pedido do interessado;

IT - quando cessada a raz&do determinante da convocagéo ou da concess3o; s

III - quando expirado o prazo de concessdo do incentivo; :
IV - quando descumpridas as condicdes estabelecidas para a convocagdo ou a concessdo do
incentivo. :

CAPiTULO VI

Da Remuneragao

SECAO I

DisposicOes Gerais

Art.-25- - Remunerag8o do titular de cargo de carreira corresponde ao vencimento do cargo
efetivo, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei.

Art. 26 - Vencimento é o valor mensal devido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo ou
fungdo, com padré&o fixado nesta Lei Complementar.

SECAO II

Das Vantagens N

B
b

Art. 27 - Além do-vencimento e das vantagens previstas no Estatuto dos Servidores PUblicos
Municipais, o titular de cargo de carreira da administragdo fard jus as seguintes vantagens:

I - adicionais:

a) por tempo de servico;

b) pelo trabalho em regime de dedicagdo exclusiva;

¢) adicional por servigo extraordinario.

§ 19 - As gratificagGes ndo sdo cumulativas.

§ 20 - As gratificagbes constantes das alineas “a”, "b” e “c” ndo serdo incorporadas ao
vencimento, e serdo devidas somente quando em exercicio, exceto em caso de gozo de'férias
regulamentares e licenga para tratamento de satide. e
§ 3% - Os adicionais somente se incorporario ao vencimento ou provento nos casos e
condigbes estabelecidos no Estatuto dos Servidores PUblicos Municipais.

Art. 28 - O adicional por tempo de servico corresponde a 5% (cinco por cento) do vencimento
do cargo efetivo do profissional do magistério, por cada 05 (cinco) anos de servigo prestado,
até o limite de 07 (sete) quinquénios. )
Art. 29 - O adicional pelo trabalho em regime de dedicagdo exclusiva corresponderd a:- 50%
(cingilenta por cento) do vencimento bésico do cargo e ndo serd incorporada ao vencimento ou
remuneragéo do servidor., ‘

Art. 30 - Somente serd permitido servigo extraordindrio para atender a situagdes excepcionais
e temporarias, respeitado o limite méximo de 02 (duas) horas didrias, e 60 (sessenta) horas
mensais.

§ 1.0 - O servigo extraordindrio previsto neste artigo serd solicitado previamente pela chefia
imediata, que justificard o fato e somente serd realizado apds deferimento por escrito no

A
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Departamento Municipal de Administragdo, que o autorizara considerando exclusivaméhte o
interesse da Administracdo Publica. .
§ 2.9 - O consentimento na realizagdo do servigo extraordindrio sem prévia autorizacdo do
Departamento Municipal de Administragdo acarretars ao chefe que consentiu abertura de
processo administrativo e aplicagdo de penalidades.

§ 30 - Detectada, mediante processo administrativo, a desnecessidade na realizacdo do servico
extraordinario, o chefe que consentiu na sua realizagdo sem a prévia autorizagdo do Chefe de
Departamento Municipal de Administrag8o, devera devolver aos cofres publicos o valor pago ao
servidor sem prejuizo da penalidade prevista no parégrafo anterior.

§ 49 - A retribuigdo pelo servigo extraordindrio dar-se-3 através de compensagao, e soffiente
em situagGes devidamente justificadas e excepcionais a retribuicdo sers pecuniaria,

§ 50 - Na situacdo excepcional estabelecida no paragrafo anterior, o pagamento dar-se-3
mediante o acréscimo em percentual de 50% (cinglienta por cento) do valor da hora normal.

SECAO III
Da Cedéncia ou Cessio

Art. 31 - A cedéncia ou cessdo & 0 ato pelo qual o titular de cargo de carreira é pésto a
disposig&do de entidade ou orgdo ndo integrante da administrag8o publica municipal.

pelo prazo méximo de um ano, renovdvel anualmente, segundo a necessidade, e a
possibilidade das partes.
§ 2° - Em casos excepcionais, a cedéncia ou cessdo poderd ocorrer com 6nus para a
administragdo publica municipal, desde que devidamente justificado o interesse publico,
mediante convénio. : ]
8§ 39 - A cedéncia ou cess3o para o exercicio de atividades estranhas ao quadro da Area
Administrativa interrompe o intersticio para a promogao. o
CAPiTULO VII
Da Promogio

Ry
Art. 32 - O servidor efetivo far3 jus a promog&o que dar-se-g através de progress3o horizontal
e progressdo vertical.

SECAO I ~
Da Progressio Horizontal e

Art. 33 - Progressdo Horizontal ¢é a elevagdo do vencimento do servidor ocupante de cargo
efetivo dos servidores da Area Administrativa ao grau imediatamente superior ao em que esta
posicionado na faixa de progressdo prevista para.a respectiva classe.

Art. 34 - A faixa de progressdo prevista para cada classe corresponde a quatorze graus de
vencimentos, dispostos em ordem seqliencial e identificados por letras mailsculas, em ordem
alfabética, crescente, das letras “A” a “M”, correspondendo para cada grau um valor de
vencimento.

§ 10 - A elevacdo de um grau para outro assegura ao servidor um acréscimo de 2% (dois por
cento), sobre o seu vencimento bésico. ‘

§ 20 - Apés aprovacdo em estdgio probatério, o servidor terd acesso automatico para o grau
\\Bll.

IT - ter obtido conceito favordvel -na avaliacdo de desempenho, nos termos estabelecidos em
regulamento expedido pelo Prefeito Municipal; ‘
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§10- O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo ndo se
computard para o periodo de que trata o inciso I, exceto nos casos considerados pela
legislagdo municipal como de efetivo exercicio, a saber: ‘
I - férias;

II - casamento, até oito dias consecutivos, contados da realizag8o do ato; ‘
III - luto, pelo falecimento de pai, mée, cénjuge, filho ou irmdo, até oito dias consecutivos, a
contar do ébito;

1V - licenga por acidente de servigo ou doenga profissional;

V - licenga a gestante, com duragdo de cento e vinte dias;

VI - licenga paternidade, nos termos fixados em lei H

VII - jiri e outros servigos obrigatérios por lei;

VIII - miss&o ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado pelo Prefeito Municipal;
IX - afastamento por processo disciplinar, se o servidor for declarado inocente ou se a punicdo
se limitar a pena de repreensdo;

X - prisdo, se ocorrer soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da medida ou a
improcedéncia da imputagéo;

XI - licenga para tratamento de saude, desde que o periodo ndo seja superior a 180 (cento e
oitenta) dias;

XII - doagdo de sangue, por um dia.

§ 29 - A contagem de tempo para novo periodo serd sempre iniciada no dia seguinte aquele
em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 30 - A avaliagdo de desempenho de que trata este artigo sera feita com base em critérios
objetivos estabelecidos em Decreto.

SECAO II _
Da Progressédo Vertical

Art. 36 - A progressdo vertical dar-se-a através da elevagdo do vencimento do servidor
ocupante de cargo efetivo ao nivel imediatamente superior ao em que estda posicionado
previsto para a respectiva classe; mediante habilitacdo superior a exigida para o provimento do
cargo, conforme estabelecidp no Anexo I. s
Paragrafo Unico - A elevagd® de um nivel para outro assegura ao servidor um acréscimo de 5%
(cinco por cento), sobre o seu vencimento bdsico.

Art. 37 - O servidor terd direito 3 progressdo de um nivel para o outro, desde que satisfaca os
seguintes requisitos:

I - haver completado 1.095 (hum mil e noventa e cinco) dias de exercicio no nivel,
efetivamente trabalhados;

II - ter obtido conceito favoravel na avaliagdo de desempenho, nos termos estabelecidos em
regulamento expedido pelo Prefeito Municipal; :

IIT - possuir a habilitagdo exigida, constante do Anexo I11.

Paragrafo (nico - A contagem de tempo para fins de progressdo vertical serd contada nos
mesmos moldes que a determinada para a progressdo horizontal, constante dos paragrafos do
art. 35, desta Lei Complementar.

SECAO 111
Da Avaliagdo de Desempenho Funcional

Art. 38 - A avaliagdo de desempenho é a demonstragdo positiva dos Profissionais da, Area
Administrativa no exercicio do seu cargo e tem como objetivo: ' -
I'- " a qualidade do atendimento & populagdo;

II - avaliagdo permanente e continua ;

IIT - valorizagdo dos trabalhadores municipais;

IV - reconhecimento oficial da qualidade do trabalho desenvolvido pela administrag&o publica
municipal. a

Paragrafo Unico — Os fatores observados na avaliagdo de desempenho sdo os seguintes:

I - dedicagd@o ao servigo;

II - capacidade de iniciativa;
IIT - assiduidade;

[ N TR
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1V - disciplina;

V- responsabilidade;

VI - boa conduta no trabalho;
VII - eficiéncia.

Art. 39 - A comissdo responsavel pela Avaliagdo de Desempenh
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0 dos Trabalhadores na area

administrativa serg composta por servidores que desempenham atividades na Area
Administrativa, e ainda pelo Secretdrio Municipal de Administracdo e pelo Diretor do

Departamento Municipal de Recursos Humanos.

Paragrafo (nico - O relatério da Avaliacdo de Desempenho dev
imediata responsével pelas informacdes registradas, pela
desempenho e pelo servidor avaliado.

Art. 40 - Os relatérios dever3o ser protocolizados nominalment

era ser assinado, pela chefia
comissdo de avaliacdo de

€ na Secretaria Municipal de

Administragdo, apés 05 (cinco) dias do término da avaliagdo, que terd o prazo de 15 (quinze)
dias a contar da data de entrada da documentagdo, para expedir os atestados de avaliagdo,

para reavaliagdo e estudo de possiveis mudangas em prol d

a melhoria da qualidade da

prestagdo de servigos da Area Administrativa prestados 3 comunidade.

Art. 41 - A Avaliagdo de Desempenho considerard todas

as dimensbes, aspectos e

especificidades do trabalho relacionados 3 atribuicdo do cargo a saber-:

I - o desenvolvimento pessoal do profissional;

II - o desempenho de forma eficiente; :

II - dedicagdo e lealdade as a ribuicGes que lhe sdo cometidas,
Pontualidade e disciplina; :

IV - permanente investimento ‘em sua formacdo continuada,

bem como pela assiduidade,

reconhecidas oficialmente ou em -Curso promovidos pelas Secretarias Municipais e Estaduais,

ou ainda por entidades do Poder Pablico Federal;
V - compromisso ético profissional.
VI - presenca efetiva e ativa nas atividades desenvolvidas p

elas unidades de os orgdos

publicos municipais, além das atribuigdes formais especificas da sua fungdo;

VII - comprovar através deé" relatérios, documentarios e demais
execugado e a eficiéncia do trabalho desenvoivido;

documentos ou atividades a

§ 1° - Serd considerado criador de ambiente desfavoravel, o trabalhador da Area

Administrativa que praticar um dos seguintes atos;

.

a) proferir comentdrios maldosos, sem fundamento e/ou que firam a ética‘

profissional moral ou prejudiquem outrem;
b) proferir comentdrios da vida pessoal sua
administragdo publica;

ou de outrem dentro da

c) formar grupos que prejudiquem a unidade no ambiente de trabalho;

d) - repassar informagdes que n3o fagam parte das

atribuigdes de seu cargo ou

que ndo foram devidamente delegada pela pessoa responsavel pelo setor;

e) Difamar oralmente qualquer Instituigdo publica
fisica ou juridica, dentro da unidade de trabalho;
) Comentar sobre . fatos ocorridos durante o

ou privada, pessoa publica,

processo de Avaliacio de

Desempenho, do qual tenha sido designada para ser membro de comissdo ou usar este

recurso como coaggo;

g) ; Promover discuss&es e ou reunides dentro dos locais de trabalho, sem prévia

divulgagdo, para tratar de assuntos ndo previstos;

Deixar de assumir as responsabilidades atribuidas ao cargo transferindo-as a

outrem;

§ 20 - As incoeréncias dispostas no pardgrafo anterior e em suas alineas, serdo passiveis de
adverténcia escrita e/ou de penalidades, previstas no regime Unico dos servidores publicos,

acarretando ainda Avaliagdo de Desempenho desfavoravel ;

§73° -'A adverténcia devers ser registrada por escrito, obedecendo a seguinte ordem de

registro:

a) - Do fato;

b) - A repercuss3o ou o sey efeito negativo;
c) - Da assinatura de testemunha(s).

A
Che
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§ 40 - A adverténcia de se que trata o § 29, serd feita pelo chefe imediato apds esgotados
todos os recursos pelos 6rgdos publicos e encaminhamento da documentacéo comprobatéria
dos mecanismos ja utilizados; ' ™ '
§ 50 - Caso o servidor advertido se negue a assinar a adverténcia, a mesma deverd ser
assinada pelo servidor que testemunhar o ato de adverténcia;

§ 6° - A omiss30 das autoridades competentes, em relagdo ao disposto no § 20 serd passivel
de punigdo prevista em Lei ;

Art. 42 - A auséncia e/ou atraso na Avaliagio de Desempenho dos Trabalhadores por
qualquer motivo, podera ser requerida por um ou vdrios servidores, em requerimento
devidamente protocolado no departamento em que atua e/ou na Secretaria Municipal de
Administracdo;
Paragrafo Unico - O 6rgdo que receber o requerimento deverd respondé-lo no prazo méximo
de cinco dias, justificando o atraso, se responsabilizando pelo mesmo e/ou estabelecendo
prazo de trés dias Uteis para o inicio dos trabalhos;

Art. 43 - Poderdo ser usados instrumentos Unicos de avaliagdo ou preferencialmente varios
instrumentos, tendo sempre em vista os seguintes objetivos:

I - contribuir para o desenvolvimento pessoal e profissional de cada um, visando a qualidade
da Area Administrativa alterando positivamente sua postura e sua pratica;

IT - propiciar a cada trabalhador uma reflex3o ampla acerca de sua atuagdo profissional; * .
III-- promover condigbes de maior didlogo e interacdo entre os trabalhadores da Area
Administrativa;

IV - conhecer o real potencial dos profissionais administrativos.

Art. 44 - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgéo da contagem do tempo de
exercicio para fins de progressdo, sempre que o profissional da Area Administrativa:

I - somar trés penalidades de adverténcia ;

II - sofrer pena de suspensdo disciplinar;

III - completar cinco faltas n3o justificadas ao servigo;

IV'-)requerer'Iicengas e afastamentos sem direito & remuneragao; e
V - usufruir de licengas Para tratamento de satde cumulativas ou em prorrogacso que
excederem a 60 (sessenta) dias, dentro do intersticio de tempo exigido para progressdo,
exceto as decorrentes de acidente em servico; .

VI - afastar para exercer atividades ndo relacionadas & Area Administrativa ou prestar
servicos como cedidos em outras Instituigbes.

Paragrafo Unico - Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses de interrupcdo previstas no
paragrafo anterior iniciar-se-a nova contagem para fins de tempo exigido para progressédo.
CAPiTULOVII - : el
Da Comiss&do de Gestdo do Plano de Carreira

Art. 45 E instituida a Comissdo de gestdo do Plano de Carreira dos servidores da Area
Administrativa Publica Municipal, com a finalidade de orientar sua implantacio e
operacionalizagdo.

Parégrafo Unico. A Comissdo serd presidida pelo Secretdrio Municipal de Administragdo e
integrada por representantes das Secretarias de Recursos Humanos e da Fazenda e
representantes dos servidores da Area Administrativa de Dores do Indaia.
CAPiTULO VIII

Dos Direitos e Vantagens

Art. 46 - S&o direitos dos integrantes dos servidores da Area Administrativa, além dos
previstos na Constituigdo Federal e no estatuto dos servidores publicos municipais:

I - dispor, no ambiente de trabalho, de instalagdo e material suficiente e adequado para
exercer com eficiéncia suas fungGes;

Il - participar do planejamento do processo das atividades administrativas em geral;- bem
como das que dizem respeito aos integrantes dos servidores da Area Administrativa;
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III - ter oportunidade de freqlientar cursos de formag&o, atualizacdo, aperfeigopamento e
especializagdo profissional, desde que seja referente a drea de atuagdo do servidor e .
autorizados pela Secretaria Municipal da Area Administrativa;

IV - néo sofrer discriminag&o no exercicio da funcdo, em decorréncia da forma de admissdo;

V - receber, através do servico especializado: Supervisdo e assisténcia ao. exercicio
profissional;

VI - usufruir as demais vantagens previstas nesta lei.
VII - participar de todas as agoes relativas as questdes pessoais e profissionais do servidor.

ase

CAPITULO IX

Dos Deveres e das Penalidades
SECAO I

Dos Deveres

Art. 47 - Além dos deveres constantes o Estatuto dos Servidores Municipais, o profissional da
Area Administrativa dos servidores da Area Administrativa pablica municipal tem ainda o dever
de considerar a relevancia social de suas atribuigdes, mantendo conduta moral e funcional
adequada a dignidade profissional, em razdo do que, deve:

I - conhecer, respeitar e cumprir as Leis pertinentes;

IT - preservar os principios, ideais e fins da Area Administrativa brasileira;

ITI - priorizar no seu Plano de Trabalho as atividades que atendam a populagao;

IV - usar todos os instrumentos de acompanhamento e avaliacdo adotados pelas Secretarias
Municipais; . ,

V - incumbir-se das funcBes e encargos especificos dos servidores da Area Administrativa
publico municipal, estabelecidos em legislacio e regulamentos préprios; '

VI' = participar das atividades administrativas que lhe forem cometidas por forga da funcdo
exercida; ‘

VII - manter espirito de cooperagdo e solidariedade com a comunidade € a localidade;

VIII - zelar pela defesa dos direitos profissionais e pela reputagdo da classe.

IX - apresentar-se decentemente trajados no dia-a-dia, bem como, em eventos pertinentes a
classe; s _

X - freqlientar os cursos legalmente instituidos para o seu aprimoramento sob pena de perda
dos pontos na Avaliacdo de Desempenho.
SECAOII '+ - - o - : - SR
Das Penalidades o

Art. 48 - Aplicam-se aos trabathadores na area administrativa do municipio de Dores do Indaid
- MG, as penalidades previstas no Estatuto dos Servidores Municipais.

CAPITULO X )
Do Acumulo de Cargos, Funcées e Empregos Publicos hil

v -

LSS

Art. 49 - E vedada a cumulagéo remunerada de cargos publicos, exceto nos casos previstos no
art. 37, inc. IX da Constituicdo Federal.

Art. 50 - Para fins de enquadramento previstos nesta Lei, o servidor deverd apresentar a

declaragdo de cumulacdo de cargos, de acordo com o modelo fornecido pela Secretaria-
Municipal de Administracdo, onde deverd constar eéxpressamente que informagdes incorretas

ou falsas submeterdo o declarante a abertura de processo administrativo passivel de

demiss&do, nos termos constantes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

B P 5

Art. 51 - A proibicdo de acumular estende-se a empregos e fungGes, e abrange autarquias,

fundagbes, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsididrias e sociedades

controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico, bem qualquer outro cargo em outro

Municipio, Estados, ou a Unigo.
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Art. 52 - O servidor que tiver em aciimulo ilicito de cargos devera ser afastado imediatamente
de suas fungdes e sofrer as penalidades previstas em lei.

CAPIiTULO XTI
Das Disposicdes Gerais e Transitérias

Art. 53 - Até 120 (cento e vinte) dias apds a publicacdo desta Lei Complementar, sera feita
avaliagdo de desempenho funcional dos servidores ocupantes de cargos efetivos, para fins de
enquadramento nos termos constantes do Anexo 1V, desta Lei Complementar.

§ 10 - O tempo de efetivo exercicio contado apds a nomeagdo para o cargo efetivo, servira
para fins de progressdo horizontal, para fins de enquadramento, ' _

§ 20 - Para fins de progressdo vertical, além do tempo de efetivo exercicio, serd considerada a
habilitagéo do servidor, conforme determinado no Anexo III, desta Lei Complementar.

§ 30 - Apés o enquadramento iniciar-se-a novo periodo para fins de progress3o.

Art. 54 - Os servidores da carreira dos servidores da Area Administrativa da Prefeitura
Municipal de Dores do Indaia serdo enquadrados na nova tabela de vencimentos, assegurando-
lhes o vencimento igual ao atualmente percebido ou, na falta de valor idéntico, naquele
imediatamente superior. .
Paragrafo Gnico. O servidor cujo atual vencimento for superior ao previsto para o maior grau
de sua classe, permanecerd inerte na tabela até que atinja os requisitos exigidos para a
determinada colocacdo, assegurando-lhe o reajuste salarial, quando este for concedido aos
demais servidores.

Art. 55 - S8o partes integrantes desta Lei:

a) Anexo I - quadro de cargos de provimento efetivo, com habilitacdo minima, n° de vagas e
vencimento bésico; -

b) Anexo II - quadro de cargos em comissdo, n° de vagas, simbolo e vencimento;
¢) Anexo III - nivel de escolaridade para fins de progress&o vertical;

d) Anexo IV~ Tabela de promogdo (progressédo vertical e horizontal);

e) Anexo V - Impacto Finangeiro orcamentario;

f) Anexo VI - Quadro Coimnparativo entre servidores efetivos, contratados e no de vagas
Criadas;

g) Anexo VII - Descricdo de atribuicdes dos cargos de provimento efetivo e de provimento em
comissdo. '

-

Art. 56 - Os proventos dos servidores inativos e pensionistas ser&o revistos conforme disposto
no paragrafo 8° do artigo 40 da Constituigdo Federal/88; N :

Art. 57 - Os efeitos pecunidrios decorrentes da aplicagdo desta Lei serdo devidos a partir de 10
de Agosto de 2.007, mas pagas somente a partir da publicacdo das listas nominais de
adequagdo de que trata esta Lei Complementar;

Art. 58 - Os servidores nomeados para os cargos efetivos de técnico de nivel superior serao
lotados em cargos de carreiras especificas, observadas as habilitagbes especificas de cada um
dos servidores. N

Art.:59 - -0 cargo:de técnico de nivel médio passa a denominar-se de auxiliar técnico,
mantendo-se as mesmas atribuicSes e qualificagdes técnicas. .

Art. 60 - Os servidores nomeados para os cargos de telefonista passam a pertencer ao cargo
de carreira de auxiliar de servigos administrativos, alterando-se sua jornada para quarenta
horas semanais. '

Art. 61 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrio por conta de dotagdes
orgamentarias préprias previstas em orcamento e de créditos adicionais suplementares que se
fizerem necessérios.
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Art. 62 - Fica revogada a Lej Complementar no 03, de 10 de julho de 2002, e as alteracdes

posteriores.

Art. 63 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Dores do Indaig,

Prefeito Municipal

B

ANEXO 1
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CARREIRA - AREA
ADMINISTRATIVA . _

CLASSES DE sas| HORARIA | 'TRGMENTO [SIMEGLO

CARGOS M° DE VAGAS (H/S)
Auxiliar de Servigos 45 40 420,00 | PM-ASAD
Administrativos
Oficial de Servicos 10 40 440,00 | PM-OSAD
Administrativos
Agente de Servigos V35 40 636,00 | PM-AGSA
Administrativos Jd
Agente Fiscal 03 40 440,00| PM-AFIS |
Auxiliar Técnico 07 40 848,00 | PM-AUXT
Administrador 01 40 1.060,00{ PM-AEM
Advogado 01 40 1.060,00{ PM-ADV
ANEXO 11
CLASSE DE CARGOS DE PRO VIMENTO EM COMISSAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO o
CARGO : N° DE CARGOS | SIMBOLO VENCIMENTO
Secretdrio Municipal de Administracdo 01 PM-SMA 2.200,00
Procurador Geral 01 PM-PR] 2.200,00
Controlador Interno 01 PM-CINT 992,00
Assessor de Imprensa 01 PM-ASSI 886,00
Tesoureiro 01 PM-TES 980,50
Chefe do Departamento de Recursos 01 | PM-DRH 992,00
Humanos
Contador 01 PM-CONT 1.626;00
Chefe de Departamento de LicitacBes 01 PM-DEL 992,00
Chefe de Departamento de Compras 01 PM-COMP 992,00
Chefe de Departamento de Transportes 01 PM-DTRAN 992,00
Assessor Juridico 02 PM-ASS] 1.272,00
Técnico em Informética 01 PM-ATI 636,00
CARGOS EM COMISSAO - DEMAIS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CARGO | N°® DE CARGOS | SIMBOLO | VENCIMENTO

A

P
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*Secretdrio Municipal de Assisténcia Social 01 PM-SMAS 2.200,001
*Secretario Municipal de Desenvolvimento 01 PM-SMDIC 2.200,00
Industria e Comercio )
*Secretario Municipal de Agro-negdcios 01 PM-SMAG 2.200,00
*Secretario Municipal de Obras 01 PM-SMO 2.200,00
Chefe de Departamento de Estradas 01 PM-CDES 992,00

Chefe de Departamento de Eventos 01 PM-CDEV 992,00

i

* Subsidio determinado pela Lei 2.126/2.004

e, ) ANEXO III )
""" NIVEIS DE ESCOLARIDADE PARA FINS DE PROGRESSAO VERTICAL
Nome do cargo NIVEL DE ESCOLARIDADE

Auxiliar - de Servigos|I - Ensino Fundamental Incompleto

Administrativos IT - Ensino Fundamental Completo

' IIT - Ensino Médio Completo ou curso técnico de nivel
médio compativel com a fungSo exercida no cargo, com
duragdo minima de 180 horas

IV - Ensino superior compativel com a funcdo

Oficial de " Servigos|I - Ensino Fundamental Completo

Administrativos II - Ensino médio completo ou curso técnico de nivel
médio compativel com a fungdo exercida no cargo, com
. duragdo minima de 180 horas

& IIT - Ensino Superior compativel com a funcdo

IV - Especializagdo compativel com a funcdo

Agente de Servigos|I - Ensino Médio Completo ,

Administrativos II - ensino superior compativel com a fungdo

Auxiliar Técnico IIT - Especializag&o “lato sensu” compativel com a fungéo
Agente Fiscal., ... ... . - IV - Mestrado compativel com a funcéo

Administrador de Empresas I - Bacharel em area especifica

Advogado do PROCON II - Especializagdo “lato sensu” na drea compativel

ITI - Mestrado em area compativel
IV -~ Doutorado em area compativel

ANEXO V1
QUADRO COMPARATIVO ENTRE SERVIDORES EFETIVOS, CONTRATADOS E N° DE
VAGAS CRIADAS

SERVIDORES N° DE
CARGO N° DE VAGAS EFETIVOS CONTRATADOS
NESTA LEI EXISTENTES
Auxiliar de Servigos 45 38 16 =
Administrativos . '
Oficial de Servigos 10 05 01
Administrativos
Agente de Servigos 35 25 09
Administrativos




Pagina 14 de 14

Agente Fiscal 03 02 00

Auxiliar Técnico 07 07 00
Administrador de o1 01 00
Empresas
Advogado do Procon 01 01 00
ANEXO VII
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS - HABILITACAO/ESCOLARIDADE
EXIGIDA

CARGO: AUXILIAR TECNICO

1. Descricdo sintética: compreende os cargos gue tém como atribuicdo executar tarefas de
apoio administrativo, de grQnde complexidade.

2. Atribuigoes tipicas:

- redigir expedientes sumdrios, tais como cartas, oficios e memorandos, de acordo com
modelos e normas preestabelecidos;

- receber, conferir e registrar o expediente da unidade em que serve;

- distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para expedigdo;

- protocolar a entrada e a saida de documentos; ' A

- autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

- preencher e arquivar fichas de registro de processos;

- controlar empréstimos e devolucdes de documentos pertencentes a unidade administrativa
onde exerce sua fungdo;

- langar dados especificos em formuldrios préprios;

- preencher requisigées de material;

- manter e atualizar cadastros e ficharios;

- guardar o material da unidade, em perfeita ordem, e verificar a diminui¢do do estoque,
solicitando providéncias para sua reposigéo; 7

- preencherformularios de inventdrio, de acordo com instrugdes preestabelecidas; .
- registrar a entrada e a saida de material ou de valores;

- registrar os processos e documentos destinados a arquivamento;

- arquivar documentos e processos, de acordo com normas preestabelecidas (cronoldgica,
numeérica, por assunto, etc.);

- desentranhar plantas ou documentos arquivados, para juntada em processos ou
atendimento a solicitagdes;
- selecionar e arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de interesse da
unidade; ,

- zelar pela manuteng@o de méquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Ll
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- redigir ou participar da redacgdo de oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples,
segundo normas preestabelecidas;
- digitar ou determinar a digitagdo de dados constantes de documento-base, segundo
orientagdo recebida;
- redigir portarias, ordens de servigo, editais e demais atos administrativos de natureza
simples, seguindo modelos especificos; v
- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
- estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;
- elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou as normas da unidade administrativa;

estudar e informar processos simples, de acordo com a orientag&do recebida;
- conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade critica e
analitica; 3
- registrar a tramitacdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes &
tesouraria e atividades de contabilidade afetas ao trabalho da tesouraria;
- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagdes de
interesse da unidade administrativa onde exerce as fungodes;
- colecionar portarias, ordens de servigo e outros atos normativos de interesse da reparticdo;
- receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos
segundo normas e cédigos preestabelecidos;
- verificar as necessidades de material da unidade administrativa em que serve e preencher ou
solicitar o preenchimento de requisigdes de material ao almoxarifado;
= extrair empenho de despesas;
- fazer célculos e operacdes de cardater financeiro;
- classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operagdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
- fazer célculos ndo muito complexos sobre juros e percentagens, entre outros;
- preparar relagdo de cobranca e de pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o contrple financeiro;
- averbar e conferir documehtos contabeis;
- auxiliar na elaborag&o e revisio do plano de contas da Prefeitura; s
- escriturar contas-correntes diversas; =
- examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagdes orgamentarias;
conferir documentos de receita, despesas e outros;
- fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando as corregdes necessarias;
- fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;
-auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
- coligir e ordenar os dados para elaboragdo do Balango Geral; ES
- executar -ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;
- executar outras atribuicdes afins.

- executar outras atribuiges afins.

3. Requisitos para provimento:

- Instrugdo: ensino médio completo :
- experiéncia em digitacdo

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuicdo auxiliar na execucdo
das tarefas de apoio administrativo, de baixa complexidade.

2, Atribuigbes tipicas:

A
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- prestar informagGes simples, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados; ‘
- atender e informar ao publico interno e externo mediante consulta a arquivos e ficharios;

- distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para expedicdo;

- protocolar a entrada e a saida de documentos;

- autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

- encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua
tramitagdo;

- atender e encaminhar as pessoas que desejem falar com a chefia da unidade;
- encaminhar despachos em processos que devam ser submetidos 3 consideragdo superior; -

- receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve;

- guardar o material da unidade, em perfeita ordem, e verificar a diminuigdo do estoque,
solicitando providéncias para sua reposigao;

- arquivar documentos e processos, de acordo com normas preestabelecidas (cronoldgica,
numeérica, por assunto, etc.);

- recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatarios, observando o nome e a localizagdo, solicitando assinatura em
livro de protocolo;

= apanhar materiais de consumo em depdsitos, conferi-los com as requisigdes, transporti-los e
guarda-los em local apropriado;

- prestar informagbes, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando ou
transmitindo recados;

- auxiliar na execug&o de servicos simples de escritério, carimbando, protocolando, colhendo
assinaturas, fornecendo numeragdo de correspondéncias, entre outros;

- executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras, realizando depdsitos e retiradas bancérias e pagamentos de pequena monta;

- fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas,
anotando nome e enderego do destinatdrio, para remessa a outras localidades;

- duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a, desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta e regulando o nimero de cépias; ’

- registrar a entrada e safda de trabalhos de duplicagdo, anotando em formuldrio proprio o
nimero de matrizes e de cépias efetuadas e o setor solicitante;

- operar cortadores e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

- zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- executar outras atribuicSes afins.

e

3.'Requisitos para provimento * ' -
Instrugdo: ensino fundamental incompleto

Cargo: OFICIAL DE SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS

1. Descricdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuigdo executar, sob
supervisdo direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo de complexidade média.

2. Atribuigdes tipicas: H
SUPPOLCH L b i v 2ii g g el .o . .

- executar servigos simples de escritério, carimbando, protocolando, colhendo assinaturas
fornecendo correspondéncias, entre outros; .
- executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras, realizando depdsitos e retiradas bancérias e pagamentos de pequena monta;

- zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como agrupar os documentos duplicados;

- desenvolver atividades compativeis nas creches, escolas, e nos demais érgdos municipais.

- atender a chamadas telefénicas, internas e externas, conectando as ligagdes com os fFamais
solieitados;u;:d P

- efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;
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- anotar, segundo orientacdo recebida, dados sobre ligagBes interurbanas e internacionais
completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario, duracdo da chamada e tarifa
correspondente; ‘
- transmitir, prontamente, ligacdes para pedido externos, oriundos de ligagOes telefdnicas e
demais situacgdes;

- comunicar imediatamente & Companhia Telefonica quaisquer defeitos verificados no
equipamento;

- manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usudrios;

- manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefonica, para auxiliar na operacdo da
mesa e prestar informagdes aos usudrios internos e externos;

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefdnicas;

- anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo para o ramal solicitado;
- impedir aglomeragdo de pessoas junto @ mesa telefénica, a fim de que as operagdes ndo
sejam perturbadas; '

- conservar 0s equipamentos que utiliza, assegurando-lhes perfeitas condigdes de
funcionamento;

- promover digitagdes de documentos, conforme solicitacdo da chefia imediata;

- auxiliar no setor de protocolo e arquivo;

- digitar ou determinar a digitagdo de dados constantes de documento-base, segundo
orientagdo recebida;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacgdes, bem como consultar registros;

- elaborar ou colaborar na elaboracgo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou as normas da unidade administrativa;

- estudar e informar processos simples, de acordo com a orientagdo recebida;

- verificar as necessidades de material da unidade administrativa em que serve e preencher ou
solicitar o preenchimento de requisicdes de material ao almoxarifado;

- extrair empenho de despesas;

- fazer calculos e operacdes de carater financeiro;

- classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagbes realizadas, de
natureza orcamentaria ou n”é’o, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; '
- fazer calculos ndo muito complexos sobre juros e percentagens, entre outros;

- preparar relagdo de cobranca e de pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

- auxiliar na elaborac8o e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

- escriturar contas-correntes diversas;

- examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagdes orgamentarias;

- conferir documentos de receita, despesas e outros;

- fazer a conciliacdo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando as corregdes necessarias; R
- fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros ;

-auxiliar na anélise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura ;

- coligir e ordenar os dados para elaboragéo do Balango Geral;

- executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

- executar outras atividades afins.

3. Requisitos para provimento:
- Instrugdo: ensino fundamental completo
CARGO: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuicdo executar tarefas de
apoio administrativo, de maior complexidade.

2. Atribuigoes tipicas:
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- redigir expedientes sumarios, tais como cartas, oficios e memorandos, de acordo com .
modelos e normas preestabelecidos;
- receber, conferir e registrar o expediente da unidade em que serve;
- distribuir e expedir a correspondéncia, bem como préparar os documentos para expedigdo;
- protocolar a entrada e a saida de documentos;
- autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;
- preencher e arquivar fichas de registro de processos; e
- controlar empréstimos e devolugBes de documentos pertencentes a unidade administrativa
onde exerce sua fungdo; ' _
- langar dados especificos em formuldrios préprios;
- preencher requisi¢des de material ;
- manter e atualizar cadastros e fichdrios;
- guardar o material da unidade, em perfeita ordem, e verificar a diminui¢do do estoque,
solicitando providéncias para sua reposigdo;
- preencher formuldrios de inventdrio, de acordo com instrugdes preestabelecidas;
- registrar a entrada e a saida de material ou de valores; ™
- registrar os processos e documentos destinados a arquivamento;
arquivar documentos e processos, de acordo com normas preestabelecidas (cronoldgica,
numeérica, por assunto, etc.);
- selecionar e arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de interesse da
unidade;
- zelar pela manutengdo de mdquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
- redigir ou participar da redagdo de oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples,
segundo normas preestabelecidas;
- digitar ou determindr a digitagdo de dados constantes de documento-base, segundo
orientagdo recebida; . .
< redigir’ portarias, ordens de servigo, editais e demais atos administrativos de natureza
simples, seguindo modelos especificos;
- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
- estudar processos referéntes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;
- elaborar ou colaborar na elaborag3o de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou as normas da unidade administrativa;

estudar e informar processos simples, de acordo com a orientagdo recebida;
- conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade critica e
analitica;
- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagbes de
interesse da unidade administrativa onde exerce as fungdes;
- colecionar portarias, ordens de Servigo e outros atos normativos de interesse da reparticdo;
- receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos
segundo normas e codigos preestabelecidos;
- verificar as necessidades de material da unidade administrativa em que serve e preencher ou
solicitar o preenchimento de requisiges de material ao almoxarifado;
= orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;
- executar outras atribuicGes afins.

3. Requisitos para provimento:
- Instrugdo: Ensino médio completo

Cargo: AGENTE FISCAL

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o
cumprimento’ das’leis, regulamentos € normas que regem as posturas, obras e tributos
municipais.

Atribuigdes tipicas:
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- executar vistorias em estabelecimentos comerciais e industriais para liberagdo do alvard de
funcionamento expedido pela Prefeitura; )
- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacao

de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos que
prestam;

- verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas
que ndo possuam a documentaggo exigida;

- verificar as condigBes das calcadas e passeios, observando a existéncia de obstaculos, tais
como painéis publicitarios, exposigbes de mercadorias, mesas de bar, tomando as devidas
providéncias para sua desobstrucdo;

- verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros pblicos quanto & permissaq para
cada tipo de comeércio, bem como quanto 3 observancia de aspectos estéticos; '

- acompanhar a instalagdo de painéis de propaganda confrontando a quantidade, locais de
instalagdo e nome das empresas responsaveis com os dados contidos no alvara fornecido pela
Prefeitura;

- verificar a regularidade da exibicio e utilizagdo de antncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines;

- verificar in loco os pedidos: enviados pelo setor de ISS da Prefeitura, solicitando o
cancelamento de taxas cobradas indevidamente;

- verificar o hordrio de fechamento e abertura do comeércio em geral e de dutros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmécias; o
- verificar, além das indicaces de Seguranca, o cumprimento de posturas relativas a fabrico,
manipulagdo, depésito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis,
explosivos e corrosivos;

- apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

- receber as mercadorias apreendidas e guardd-las em depdsitos publicos, devolvendo-as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

- verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respéctivos
ou em'outros locais; '+ - .
- verificar o licenciamento para realizag8o de festas populares em vias e logradouros ptblicos;

- verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetdculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; -

- verificar as violages as normas sobre poluigdo sonora, como uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislagdo urbanistica ; >

= lacrar estabelecimentos irregulares, atendendo a decreto municipal;

- realizar sindicdncias especiais para instrucdo de processos ou apuragio de dentincias e
reclamacgoes;

- efetuar levantamento e cadastramento de focos de lixo e entulhos por bairros, para subsidiar
a elaboragdo do cronograma de coleta de lixo;

- efetuar em cada residéncia localizada nas proximidades do foco de lixo, trabalho de
orientagdo junto & populagdo, quanto aos dias e hordrios de coleta, bem como quanto aos
riscos de contaminagdo e proliferagdo de insetos e roedores;

- fiscalizar ou acompanhar o processo de eliminag&o dos focos de lixo; A
~-fiscalizar: os métodos de disposigéo do lixo em todos os estabelecimentos que produzem
residuos sélidos, tais como industrias, hospitais, laboratérios, restaurantes, entre outros;

- emitir parecer fiscal sobre o resultado da apuragdo qualitativa e quantitativa do residuo
sélido produzido, para determinar a adogdo de coleta especial e forma de acondicionamento e
exposigdo do lixo;

- verificar o pagamento das taxas publicas referentes ao recolhimento do lixo;

acompanhar a coleta de lixo efetuada pela Prefeitura ou concessiondria, verificando o
cumprimento do cronograma divulgado junto populagdo;

- efetuar levantamento em campo de areas criticas como terrenos balidos com mato, entulho e
lixo, :para instruir o cadastramento de lotes vagos;
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- fiscalizar os locais de despejo irregular de entutho orientando os depositores sobre os locais
permitidos; ‘
- efetuar levantamento das areas que necessitam de aterro e desaterro, encaminhando os
Seus croquis ao setor competente, para as devidas providéncias;

- vistoriar, em construgdes, os dispositivos relativos aos compartimentos de acondicionamento
€ exposigdo do lixo para coleta; .

- emitir relatdrios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

- anotar as reclamacdes da populagdo no que se refere as posturas municipais;

- éxecutar outras atribui¢Ses afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo - ensino fundamental completo.

CARGO: ADMINISTRADOR

=
1 - Descrigdo Sintética:Trabalha em 6rgdos e departamentos da administracdo publica,
exercendo atividades de planejamento, organizagdo, direcdo e controle de recursos humanos,
financeiros e materiais:

2 ~ Atribuicdes Tipicas:

- Formula as diretrizes ‘para a elaboragdo e aplicagdo da politica econdmica-
administrativa governamental.
- Elabora orgamentos-programas; his
it +..Elabora orgcamentos plurianuais de para construgdes, obras e investimentos em geral;
- Utiliza técnicas administrativas de Organizagdo e métodos, a fim de atingir maior
eficiéncia nos servigos prestados, com o menor custo;
- Analisa a estrutura da Prefeitura, classifica os cargos de pessoal, verifica a adequacdo

de cada empregados/srervidor e controla o fluxo de papeis na Prefeitura ;
- Elabora orcamentos péblicos, planejamentos urbanos, setoriais e projetos sociais;
- Redigir pareceres, relatérios, projetos, laudos, arbitragem em situagBes que requeiram
conhecimentos ou técnicas de Administragdo Piblica.
R N e DU S IR
3 - Requisitos para provimento:

FRWIIN

Curso superior em administracdo de Empresas com registro no CRA
CARGO: ADVOGADO

1 - Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a representar e defender,
em juizo os direitos do servidor, nas acBes em que estes forem autores ou interessados,
acompanhando - 0:-andamento - do . processo, prestando assisténcia juridica, apresentando
recursos em qualquer instancia, comparecendo as audiéncias e outros atos,

2-  Atribuigdes tipicas:
- estudar matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos 3 legislagdo aplicavel;

- atender servidores municipais em questges juridicas;

- complementar ou apurar as informacdes levantadas, inquirindo o cliente, testemunhas e
outras pessoas e buscando outras medidas para obter os elementos necessdrios 3 2 acdo
judicial; : _ _
- Preéparar pecas processuais, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado, para apresenta-lo em juizo;

- acompanhar processos em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de
peticdes especiais para garantir seu trdmite legal até decisdo final do litigio; '
- representar, em juizo, o servidor, comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa, para
pleitear uma decisdo favoravel ;

~
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- elaborar documentos juridicos sobre questBes de natureza, civil, comercial, penal e ditras,

aplicando a legislacdo, forma e terminologias adequadas ao assunto em questdo, para usd-los

na defesa de seus clientes;

- orientar os clientes com relagdo aos seus direitos e obrigagGes legais;

- participar, como instrutor ou palestrante de cursos de treinamento ou palestras sobre a
Prefeitura Municipal e a legislagdo complementar, esclarecendo dividas quanto a
responsabilidades, deveres, sindicincias administrativas e processos;

- participar de comissdes de sindicincias e processos administrativos disciplinares, orientando
juridicamente os membros da comiss3o para que as decisdes estejam de acordo com as
normas legais; _ =

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuagdo;

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

- realizar outras atribuicdes compativeis com a sua especializagdo profissional.

3 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - curso superior em Direito, acrescido de registro no respectivo conselho da classe.

Mg e e ~ 1

II - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO: CONTROLADOR INTERNO

- Avaliar o cumptimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo, participando da elaboragdo do orgamento do Municipio, bem

como fiscalizando sua execucdo;

- comprovar a.legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos érgdos e entidades da administragdo
municipal, bem como da aplicacio das subvengGes e dos recursos publicos, por
entidades de direito privado;

- exercer o controle das operacdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e

- haveres do Municipio;

- apoiar o controle externo no exercicio de sua miss3o institucional;

- fiscalizar o cumprimento: do disposto na Lei Complementar no 101, de 04 de maio de
2000; : ol

- dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo e ao Tribunal de Contas de qualquer
irregularidade que tomar conhecimento;

- emitir Relatério sobre as contas dos orgdos e entidades da administragdo municipal,
que devera ser assinado pelo Coordenador, assinando igualmente as demais pegas que
integram os relatérios de GestSio Fiscal e de contas, juntamente com o Prefeito
Municipal e o Secretério da Fazenda.

CARGO: CONTADOR

‘.;}-‘x
- organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e 0 método de escrituragdo, para possibilitar o controle contébil e
orgamentario;
- digitar dados constantes de documentos-base;
- coordenar a andlise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das operagoes
realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
- acompanhar da execugdo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;
- elaborar balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da
Prefeitura; '
- auxiliar na informagdo de processos, dentro de sua drea de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contébeis;
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- organizar relatérios sobre g situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- eéxecutar outras atribuicdes afins.

Instrugdo: Bacharel em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho Regional da Classe

CARGO: TESOUREIRO

- estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugbes;

- registrar a tramitacdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes 3
tesouraria e atividades de contabilidade afetas ao trabalho da tesouraria ;

- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagdes de
interesse da unidade administrativa onde exerce as fungdes; '

- extrair empenho de despesas;

- fazer célculos e operacBes de cariter financeiro;

- classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacgdes realizadas, de
natureza orgamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- fazer calculos ndo muito complexos sobre juros e percentagens, entre outros;

- preparar relagdo de cobranca e de pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

- averbar e conferir documentos contabeis;

-'elaborar plano de'contas da Prefeitura ;

- escriturar contas-correntes diversas;

- examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagSes orgamentdrias;
conferir documentos de receita, despesas e outros;

- fazer a conciliagdo de extratos bancaérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando as corregbes necessérias;

- fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

- executar andlise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura; w

~ coligir-e ordenar os dados para elaboragdo do Balanco Geral;

- executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contdbeis; ,

- orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

- executar outras atribuigSes afins.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

- atuar em qualquer foro ou instdncia em nome do Municipio, nos feitos em gue seja-autor,
réu;:assistente«ou-oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

- prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e
outros, através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes
regulamentares; '

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

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Prefeitura; Ay

- efetuar a cobranga da.divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;

- promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial;

- estudar questdes de interesse do Municipio que apresentem aspectos juridicos especificos;

- assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades piblicas ou privadas;

- analisar processos referentes a aquisigdo, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta,
permissdo e concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o
Municipio, examinando a documentagdo concernente a transagdo;

- prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questoes

b
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formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagGes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagdo;

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

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

- participar de grupos de trabalho e/ou reuniges com unidades da Prefeitura e outras entidades
pablicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribuicSes compativeis com sua especializagdo profissional.

Instrugdo - curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe..,

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

- Dirigir Secretaria Municipal a qual estiver lotado.

- Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos (Coordenadores de Departamento e
Chefe de segdo).

- Assessorar e auxiliar o Prefeito Municipal na Administragdo Municipal, respondendo
solidariamente com este no 4mbito da Secretaria.

- Elaborar e emitir relatérios das atividades desenvolvidas mensalmente.

- Planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito de
sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas na legislacdo
municipal, para as Secretarias de acordo com o plano de governo municipal.

- Prestar informacgSes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos elaborando relatdrios ou outros meios, para possibilitar a avaliacdo das politicas de
governo.

- Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos & sua &rea de atuagdo prevendo
custos em fungdo dos projetos e propostas visando o cumprimento de normas estabelecidﬁgs.

- Representar o Prefeito em solenidades e eventos quanto solicitados para visar o cumprimento
dos‘compromissos'assumidos. ,

- Promover reunides periédicas com os servidores de sua Secretaria com o objetivo de
transmitir programas e projetos a serem desenvolvidos.

- Elaborar a proposta orgamentiria de sua Secretaria e discuti-las com os setores
competentes da Administragdo;

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas.

P

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO
= RIEC T S S e s :
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades em sua area de atuacdo,
baseando nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes do Secretério a-que
estiver subordinado.

- Controlar o desenvolvimento de programas orientando os executores na solugdo de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor
desempenho nos trabathos. .

- Baixar instrugbes em sua &rea de atuaclo e fazer cumprir normas e determinacdes
superiores. &
=Avaliar.-0:-resultado : dos programas consultando 0 pessoal responsavel pelas diversas
unidades para detectar falhas e propor modificagGes.

- Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos informando
0 superior imediato para avaliagdo da politica do governo.

- Zelar pela observancia das normas de seguranga e higiene do trabalho.

L]
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— assessorar o gabinete do secretdrio no que se refere a informagdes, pareceres, redagdo e
elaboragdo de textos sob sua responsabilidade;
— responder, pela Secretaria, quando designado pela auséncia do secretario. e

CARGO: PROCURADOR GERAL

- Representar e defender em juizo ou fora dele os interesses do Municipio, suas Autarquias ou
de Fundagges a ele vinculadas.

- Promover cobranga judicial da divida ativa do Municipio e de quaisquer outras que ndo foram
liquidadas. '

- Orientar quanto a sindicancia, inquérito e processo administrativo, disciplinas e tributario.

- Elaborar e informar ao Poder Judicidrio em mandados de seguranca impetrados contra o
Prefeito e secretdrios municipais. -

- Elaborar Projetos de Leis, Decretos, Portarias, Resolugbes e pareceres em Processo
Administrativos.

- Promover desapropriacdo de bens declarados de utilidade publica.

- Aprovar contratos, convénio, decretos, leis e outros instrumentos juridicos submetidos & sua
apreciagao.

- Assessorar o Prefeito nas conversagdes ou assuntos que tenham aplicagdes juridicas.

- Assinar os Editais de Licitagdo e Concurso, opinando sobre a legalidade e a forma dos
mesmos. .

- Auxiliar a Comissdo de Licitag@o no processo de Habilitagdo e Julgamento de Propostas.

- Manter em arquivo, constantemente atualizado, a legislag8o Federal, Estadual e Municipal

- Prestar assessoramento geral ao Prefeito.

- Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Instrugdo - curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe.

CARGO:ASSESSOR DE IMPRENSA

- supervisionar e coordenar todas as atividades relativas 3 divulgacdo das realizacBes e dos
atos do Poder Executivo, nos &mbitos interno e externo do Municipio;

- zelar pela boa imagem do Poder, e passar a comunidade, por intermédio da informagdo, a
transparéncia das acSes desenvolvidas pela Administrag&o Publica;

- responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais colocados no
respectivo setor para uso das atividades por ela desenvolvidas;

- informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram o
respectivo setor;

- organizar e coordenar a publicagdo impressa dos atos diversos do Municipio, e Qutras
matérias consideradas de interesse do Poder Legislativo;

- ‘providenciar o envio de outros atos oficiais do Municipio que exijam sua publicagdo em
Jornal;

- organizar e apresentar os eventos, solicitados pelo Prefeito e seus secretdrios, bem com
confeccionar e enviar os respectivos convites;

- manter a imprensa informada sobre projetos e demais atividades de Prefeitura Municipal;

- produzir e apresentar material informativo das atividades da Prefeitura, mostrando,
através de reportagens, o trabalho desenvolvido pelo Municipio;

- Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuigdes do cargo. -

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

1. Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar
tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos nas areas de processamento
de dados, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e
envolvam coordenacdo e supervisdo, bem como auxiliar os dirigentes municipais em atividades
de planejamento, organizagdo, coordenacdo e controle de tarefas burocraticas concernentes &
administragdo da Prefeitura voltadas 3s questdes de informatica.

2, AtribuicGes Tipicas:

A
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- Participar da elaboragdo ou desenvoilvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantagdo de servicos e rotinas de trabalho;

- Auxiliar o profissional da &rea na realizagdo de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando estudos;

- Orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administraggo;

- Elaborar manuais de servigo, planos e programas de trabalho administrativo e 6utros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- elaborar documentos e relatérios da Prefeitura;

- Realizar estudos e coletar dados e informagBes para auxiliar os dirigentes municipais na
proposicdo de politicas, programas e normas administrativas da Prefeitura, em relacdo a
processamento de dados;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucgdo das tarefas tipicas da classe;

- Tornar as providéncias necessdrias ao cumprimento de decisdes administrativas superiores, a
pedido da chefia imediata; ‘
- Executar outras atribuicSes afins.

i

3. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Ensino Médio Completo
Experiéncia comprovada

Dores do Indaid, 10 de Abril de 2007.




ANEXO IV

TABELA DE PROMOGAO (PROGRESSAO VERTICAL E HORIZONTAL)
= TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS

& AUXILIAR DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

o

A (0-3} B {3-¢} C (6-9) D (9-12} E (12-15} F{15-18) G (18-21) H (21-24) 1{24-27) J (27-30) L {30-33} M (30-35)
! R$ 420,00 428,40 436,97 445,71 454,62 463,71 472,99 482,45 492,10 501,94 511,98 522,22
i 441,00 449,82 458,82 467,99 477,35 486,90 496,64 506,57 516,70 527,04 537,58 548,33
! 463,05 472,31 481,76 491,39 501,22 511,24 521,47 531,90 542,54 553,39 564,46 575,74
'\ 486,20 495,93 505,85 515,96 526,28 536,81 547,54 558,49 569,66 581,06 592,68 604,53
OFICIAL DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
A (0-3) B (3-6) C (6-9) D (9-12) E (12-15) F (15-18) G (18-21) H (21-24) I (24-27) J {27-30) L (30-33) M {30-35)
| R$ 440,00 448,80 457,78 466,93 476,27 485,80 495,51 505,42 515,53 525,84 536,36 547,08
i 462,00 471,24 480,66 490,28 500,08 510,09 520,29 530,69 541,31 552,13 563,18 574,44
Uil 485,10 494,80 504,70 514,79 525,09 535,59 546,30 557,23 568,37 579,74 591,33 603,16
v 509,36 519,54 529,93 540,53 551,34 562,37 573,62 585,09 596,79 608,73 620,90 633,32
AGENTE FISCAL 5
A (0-3) B (3-6) C (6-9) D12 | (215 [ Frisag [ o (18:21) | H(21-24) | 1(2427) | J (27-30) | L(30-33) | m(30-35)
! R$ 440,00 448,80 457,78 466,93 476,27 485,80 495,51 505,42 515,53 525,84 536,36 547,08
i 462,00 471,24 480,66 490,28 500,08 510,09 520,29 530,69 541,31 552,13 563,18 574,44
il 485,10 494,80 504,70 514,79 525,09 535,59 546,30 557,23 568,37 579,74 591,33 603,16
v 509,36 519,54 529,93 540,53 551,34 562,37 573,62 585,09 596,79 608,73 620,90 633,32
.M.. , Jed

-
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AUXILIAR TECNICO
A (0-3) B (3-6) C (6-9) D912 | E(2-15 | Fos-18) | csan [ H129 | o (24-27) )} J(27-30) | L(30-33) | M (30-35)
| R$ 848,00 864,94 882,26 899,90 917.90 936,26 . 954,99 974,09 993,57 1.013,44 1.033,71 1.054,38
Il 890,40 908,21 926,37 944,90 963,80 983,07 1.002,74 1.022,79 1.043,25 1.064,11 1.085,39 1.107,10
n 934,92 953,62 972,69 992,14 1.011,9¢9 1.032,23 -1.052,87 1.073,93 1.095,41 1.117,32 1.139,66 1.162,46
v 981,67 1.001,30 1.021,33 1.041,75 1.062,59 1.083,84 1.105,52 1.127,63 1.150,18 1.173,18 1.196,65 1.220,58
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS - ADVOGADO DO PROCON
A {0-3) B (3-6) C (69) D912 | €(12:15) ] F1518) | cpisan | viz29 [ o (24-27) ) J(27-30) | t(30-33) | m(30-35)
| R$ 1.060,00 1.081,20 1.102,82 1.124,88 1.147,38 1.170,33 1.193,73 1.217.,61 1.241,96 1.266,80 1.292,13 1.317,98
] 1.113,00 1.135,26 1.157,97 1.181,12 1.204,75 1.228,84 1.253,42 1.278,49 1.304,06 1.330,14 1.356,74 1.383,88
I 1.168,65 1.192,02 1.215,86 1.240,18 1.264,98 1.290,28 1.316,09 1.342,41 1.369,26 1.396,64 1.424,58 1.453,07
v 1.227,08 1.251,62 1.276,66 1.302,19 1.328,23 1.354,80 1.381,89 1.409,53 1.437,72 1.466,48 1.495,81 1.525,72
AGENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
A (0-3) B (3-¢4) C (6-9) D (9-12) E(12-15) F(15-18) | G (1821) | H(21-24) 1 (24-27) J (27-30) L (30-33) | M (30-35)
| R$ 636,00 648,72 661,69 674,93 688,43 702,20 716,24 730,56 745,18 760,08 775,28 790,79
Il 667,80 681,16 694,78 708,67 722,85 737,31 752,05 767.09 782,43 798,08 814,04 830,33
1] 701,19 715,21 729,52 744,11 758,99 774,17 .J,.”%\mo.& 805,45 821,56 837,99 854,75 871,84
v 736,25 750,97 765,99 781,31 wo?ﬁ; 812,88 829,14 845,72 862,63 879.89 897,48 915,43

By
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ANEXO V

IMPACTO ORGAMENTARIO NA IMPLANTAGAO DO

PLANO DE CARREIRAS

CARGO

Auxiliar de Servigcos Administrativos 45
Oficial de Servigos Administrativos 10
Agente de Servicos Administrativos 35
Auxiliar Técnico 7
Administrador 1
Advogado - 1
Agente Fiscal 3

CARGOS COMISSIONADOS

Secretarios Municipais
Chefes de Departamentos
Procurador Geral
Controlador Interno
Assessor de Imprensa
Tesoureiro

Assessor Juridico
Contador =
Técnico em Informatica

._\_\M.A_\._\._\O)m

O gasto anual com o plano de cargos sera o seguinte:
VALOR MENSAL "
VALOR ENQUADRAMENTO
VALOR ANUAL GASTO

1/3 FERIAS

ENCARGOS SOCIAIS

VALOR COMISSIONADO
ENCARGOS SOCIAIS

TOTAL GASTO CARGO EFETIVO
TOTAL GASTO COMISSIONADO
TOTAL MENSAL ‘

420,00
440,00
636,00
848,00
1.060,00
1.060,00
440,00

R$ 2.200,00
992,00
2.200,00
992,00
886,00
980,50
1.272,00
1.626,00
636,00

GASTO FOLHA DE PAGAMENTO ADMINISTRATIVO ATUAL/MES
GASTO FOLHA DE PAGAMENTO ADMINISTRATIVO C/ ENCARGOS

RESULTADO MENSAL/IMPACTO REAL

N°DE VAGAS VENCIMENTO BASICO VALOR TOTAL

R$ 18.900,00
R$ 4.400,00
R$ 22.260,00
R$ 5.936,00
R$ 1.060,00
R$ 1.060,00
R$ 1.320,00
R$ 54.936,00

R$ 11.000,00
R$ 5.952,00
R$ 2.200,00

R$ 992,00
R$ 886,00
R$ 980,50
R$ 2.544,00
R$ 1.626,00
R$ 636,00
R$ 26.816,50

R$ 54.936,00
R$ 16.480,80
R$ 928.418,40
R$ 23.805,60
R$ 171.400,32

R$ 26.816,50
R$ 5.631,47

R$ 93.635,36
R$ 32.447,97
R$ 126.083,33

R$ 103.553,69
R$ 114.772,01
R$ 11.311,32

C/ A PROPOSTA HAVERA UM ACRESCIMO ANUAL NA FOLHA NO VLR DE R$135.735,84- '
CORRESPONDENTE A R$11.311,32MENSAL CONSIDERANDO GRATIFICAGAO NATALINA

ey
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