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LEI COMPLEMENTAR N° 38 DE 28 DE DEZEMBRO DE 2007.
(Projeto de Lei Complementar n° 43, de 13 de dezembro de 2007, do Executivo).

Dispoe sobre a reestruturagio do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV dos
Servidores Piblicos Municipais de Agua Boa -
MT e da outras providéncias.

MAURICIO CARDOSO TONHA, Prefeito do Municipio de Agua Boa,
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui¢des que lhe sdo atribuidas por lei, faz saber que a
Céamara Municipal, em sessdo de 20 de dezembro de 2007, aprovou e eu sanciono a seguinte
lei:

Art. 1° - Fica reformulado, através dpsta Lei, o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos (PCCV) dos Servidores Municipais de Agua Boa.

CAPITULO I
Das Disposicoes Preliminares

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

I — Sistema de Evolu¢do Funcional, o conjunto de possibilidades
proporcionadas pela Administragdo Publica, baseado nos principios de qualificagio profissional
e de desempenho, que assegurem aos servidores aperfeicoamento, capacitagao periddica e
condi¢cdes indispensadveis a sua ascensdo funcional, visando a valorizagdo e profissionalizagdo
dos recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a continuidade da acdo
administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico;

II — Plano de Carreira, o conjunto de politicas para incentivar os servidores a
ascender profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas pela Administra¢ao Publica;

IIT — Carreira, o conjunto de niveis de um cargo organizado em sequéncia e
disposto hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que apresentem e
observados os requisitos minimos de escolaridade, qualificacdo e experiéncia profissional no
servico publico;

IV — Promocao horizontal, a passagem do servidor de uma classe para a
imediatamente seguinte, na mesma escala de vencimentos de seu cargo;

V — Promocio vertical, a passagem de um nivel para outro dentro do mesmo
cargo, decorrente de avaliagao de desempenho funcional, nos termos definidos em regulamento
proprio;



VI — Servidor, a pessoa legalmente investida em cargo publico;

VII — Cargo publico, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cabiveis ao
servidor, criado por lei, com denominagao propria, nimero certo e pago pelos cofres publicos;

VIII — Grupo ocupacional, o conjunto de cargos segundo a correlagdo e
afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao
exercicio das respectivas atribuigoes;

IX — Classe, a divisao da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo
no sentido horizontal e as correspondentes retribuigdes pecunidrias;

X — Nivel, a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo
no sentido vertical e as correspondentes retribui¢des pecuniarias;

XI — Vencimento, a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico,
conforme classes e niveis, e somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, observado
a iniciativa privativa em cada caso, assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e
sem distin¢do de indices;

XII — Proventos, a retribuicdo paga mensalmente ao servidor aposentado e ao
pensionista;

XIII — Quadro, o conjunto de cargos e fungdes pertencentes a estrutura
organizacional da administracdo direta, autarquica e das funda¢des do Municipio;

XIV — Remunerac¢do, o vencimento do cargo de carreira acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecido em lei;

CAPITULO I
Do Quadro de Pessoal e do Recrutamento e Selecao
Secao I
Da Composicio do Quadro de Pessoal

Art. 3° - O Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Agua Boa — MT,
compde-se das seguintes partes:

I — Pessoal de Provimento Efetivo, ingressados no servigo publico através de
concurso publico, ocupante dos cargos elencados no Anexo I desta Lei;

IT — Pessoal de Provimento em Comissao, os quais constam no anexo II.

§ 1° - Os cargos de provimento efetivo que constam do anexo I s6 poderdao ser
preenchidos por concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme se dispuser em
regulamento, ressalvado as contratacdes de carater temporario e de excepcional interesse
publico.



§ 2° - Os cargos de provimento em comissao criados € mantidos por esta Lei
Complementar s3o os constantes do anexo II.

Art. 4° - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo e
exoneracao pelo Prefeito Municipal e se destinam apenas as atribuicdes de direcao, chefia e
assessoramento e serdo remunerados por subsidio fixado em parcela unica, nos termos
estabelecidos no § 4° do art. 39 da Constituicao Federal.

§ 1° - O subsidio de que trata o caput deste artigo somente poderd ser alterado
por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada a revisdo geral
anual, sempre na mesma data dos demais servidores e sem distin¢ao de indices.

§ 2° - O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos referidos neste artigo ¢
de dedicagao exclusiva, ndo sendo devido qualquer acréscimo remuneratorio pela realizagao de
tarefas fora do horario normal de expediente e nem o acumulo de outra funcao ou atividade
remunerada.

Secao 11
Do Recrutamento e Selecao

Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo constantes desta Lei Complementar
serdo recrutados, selecionados e preenchidos somente por concurso publico de provas ou de
provas e titulos, conforme se dispuser em regulamento, ressalvando-se as contratagdes de
carater temporario e de excepcional interesse publico autorizadas por lei especifica.

Art. 6° - Os cargos em comissdo sdo providos por livre nomeacdo e exoneracao
pelo prefeito municipal e se destinam apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento.

§ 1° - Os cargos de provimento em comissdo tém cardter provisorio e seus
ocupantes se submetem ao regime de dedicacdo exclusiva, podendo ser convocados para o
trabalho sempre que houver interesse da Administragdo Municipal.

§ 2° - O regime de trabalho a que se refere o § 1° deste artigo ndo d4 direito a
quaisquer acréscimos remuneratdrios pela realizacdo de tarefas fora do horario normal de
expediente, ficando vedado o acimulo de outra fun¢do ou atividade remunerada.

§ 3° - Reserva-se o percentual minimo de 10% (dez por cento) dos cargos de
provimento em comissdo, de que trata o caput, para preenchimento por pessoal de carreira
nomeado pelo prefeito municipal, em conformidade com o inciso V do art. 37 da Constituicao
Federal, condicionando-se a nomeagao ao interesse do servidor indicado.



Art. 7° - Por forga da implantagdo do Regime Juridico Unico por meio da
criacdo do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e por for¢a da Lei Orgéanica do
Municipio ndo se aplica o recrutamento, a sele¢do e o provimento de pessoal sob o regime da
CLT na Administragao Direta.

Art. 8° - O enquadramento dos novos recrutados e selecionados para provimento
dos cargos efetivos sera feito sempre na referéncia inicial de cada categoria funcional, ou seja,

no nivel I e na classe A.

§ 1° - Para todos os efeitos do disposto no caput o periodo de estagio probatorio
para os novos empossados em cargo de provimento efetivo ¢ de 36 (trinta e seis) meses.

§ 2° - A aquisicdo da estabilidade ao final do estdgio probatdrio fica
condicionada a aprovacao do servidor na avaliacdo de desempenho funcional.

§ 3° - Para que se obtenha melhor eficiéncia funcional a Administragao Publica
Municipal fica na incumbéncia de promover, permanentemente, treinamentos e cursos de
capacitacdo para os servidores em estagio probatdrio e aos servidores ja efetivados na carreira,
proporcionando-lhes melhor capacidade tecnoldgica e maior rendimento no trabalho.

Art. 9° - Ao servidor efetivo que provir outro cargo, por for¢ca de concurso
publico, também se aplica as disposi¢des do artigo anterior, iniciando-se nova contagem de

tempo para fins evolucgdo na carreira e para o estagio probatorio.

Paragrafo unico- Para os fins do disposto no caput o estagio probatorio ndo sera
interrompido caso o servidor empossado seja nomeado em comissao para outro cargo.

Secao 111
Da Criacao de Cargos

Art. 10 - A criagdo de novo cargo, além do cumprimento das exigéncias
constantes do art. 169 da Constitui¢ao Federal, estd condicionada as seguintes exigéncias:

I — denominagao do cargo nos termos da Classificacao Brasileira de Ocupagoes;
II — padrao de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei Complementar;

III — descrigdo sintética e analitica das suas atribui¢des e requisitos para
provimento;

IV — condi¢des de trabalho, incluindo o horario semanal, o ambiente e outros
requisitos especificos;

V — grau de escolaridade; e;

VI — idade minima de dezoito anos.



CAPITULO III
Dos Vencimentos, Vantagens, Gratificacoes e da Acumulacio de Cargos
Secao I
Dos Vencimentos

Art. 11 - O vencimento base dos cargos publicos de provimento efetivo estdo
dispostos no Anexo I desta Lei Complementar.

§ 1° - Para constituicao dos Niveis e Classes os valores dos vencimentos serao
acrescidos dos seguintes percentuais sobre o vencimento base para cada cargo:

I - Horizontal (5 classes): Classe A: 0,0%; Classe B: 3,0%; Classe C: 6%, Classe
D: 9%, e Classe E: 12,0%.

IT - Vertical (12 niveis): Nivel 1: 0%; Nivel 2: 6,0%; Nivel 3: 12,0%; Nivel 4:
18,0%, Nivel 5: 24,0%; Nivel 6: 30,0%; Nivel 7: 36,0%; Nivel 8: 42,0%; Nivel 9: 48,0% Nivel
10: 54,0% Nivel 11: 60,0% Nivel 12: 66,0%.
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§ 2° - Os valores de vencimentos dos ocupantes de cargos publicos de
provimento em comissao estdo estabelecidos no anexo II, item 1 desta Lei Complementar.

Secao 11
Das Vantagens Acessorias
Subsecio Unica
Do Incentivo ao Ensino Superior

Art. 12 - Os servidores efetivos e os servidores estaveis na forma do artigo 19 do
Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias da Constituicdo Federal de 1988 terdo direito
de perceber um adicional de 40% (quarenta por cento) calculado sobre o valor do salario
minimo vigente, como forma de incentivo a busca do ensino superior para o aprimoramento
dos conhecimentos pessoais € do servico publico prestado a coletividade.




§ 1° Para a obtencdo do adicional de que trata o caput o servidor interessado
devera atender as seguintes disposi¢des:

I — contar com, no minimo, trés anos de servigos prestados a prefeitura
municipal;

IT — possuir diploma ou certificado de conclusao do ensino médio ou do ensino
superior conforme o caso, devidamente registrado na entidade competente;

IIT — apresentar comprovante da matricula no curso superior para o qual requer o
beneficio;

IV — apresentar requerimento a area de recursos humanos juntando os
documentos comprobatorios necessarios.

§ 2° - Todo servidor terd o direito a percepcdo do referido adicional para
freqiientar curso superior ou curso de pos-graduagao:

I — Desde que seja na area de atuagao do respectivo servidor;

IT — o pagamento sera efetuado de forma mensal juntamente com o vencimento
do servidor;

IIT — no final de cada semestre o beneficiario deverd apresentar atestado de
freqiliéncia escolar com o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de participacgao;

IV — o pagamento ocorrera tdo somente no periodo normal de duragdao do curso
para o qual o servidor se matriculou, sendo extinto apds esse periodo;

V — o beneficio sera concedido para a freqiiéncia de um tnico curso superior por
cada servidor, que ainda nao possuir a titulagao prevista no paragrafo 2° deste artigo.

§ 3° - O descumprimento do disposto nos §§ 1° e 2° deste artigo acarretara a
suspensao do beneficio concedido.

§ 4° - O adicional de incentivo de que trata o caput nao sera computado para fins
de férias e de décimo terceiro salario, bem como nao integrara a base de calculo da previdéncia
social.



Secao 111
Das Gratificacoes
Subsecio I
Das Funcoes Gratificadas (FG-1)

Art. 13 - As fungdes gratificadas (FG-1) de direcao, chefia ou assessoramento a
que se refere o anexo II item 2 poderdo ser concedidas a critério do Prefeito Municipal,
levando-se em consideracdo a necessidade e o grau de importancia dos servigos, sendo
destinadas exclusivamente aos ocupantes de cargos efetivos.

Paragrafo Unico - Os servidores designados para exercerem funcdes de
confianga terdo o direito de perceber o vencimento da carreira mais a gratificacao estipulada no

anexo II desta Lei Complementar.

Art. 14 - Os ocupantes de cargo de carreira que forem nomeados para exercer
cargos de provimento em comissao deverdao optar pela maior remuneragdo entre os cargos.

Art. 15 - Todo servidor publico que vier a ocupar cargo em comissao terad
resguardado o seu direito de retornar ao seu cargo e vencimento de origem, quando ocorrer a

exoneracao do cargo comissionado.

Art. 16 - As gratificagdes e subsidios pagas no exercicio da funcao ou fora dela,
ndo se incorporardo, em hipdtese alguma aos vencimentos.

Art. 17 - Os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor publico ndo serdo
computados nem acumulados para fins de concessao de acréscimos ulteriores.

Subsecio 11
Das Funcoées Gratificadas (FG-B, FG-M, e FG-A)

Art. 18 - As gratificacdes de funcdo de confianca referidas no Quadro 2 deste
artigo serao concedidas pelo Prefeito Municipal como incentivo ao servidor pelo desempenho e

responsabilidade da sua funcgao.

§ 1° - A gratificagcdo para as fungdes de confianga a que se refere o caput ¢é
dividida em trés categorias assim definidas:

I - baixa complexidade (FG-B);
IT - média complexidade (FG-M); e,

IITI - alta complexidade (FG-A).



QUADRO 2
FUNCOES GRATIFICADAS EXCLUSIVAS DE OCUPANTES DE SERVIDORES EFETIVOS

- ~ . VALOR Ne
ORDEM DENOMINACAO DA FUNCAO SIMBOLO EM RS VAGAS

Encarregado de Servicos de Baixa Complexidade
01 (Normalmente feito pelos servigos de zeladoria, limpeza, FG-B 150,00 15
etc., como de baixa complexidade).
Encarregado de Servicos de Média Complexidade
(Normalmente feito pelos servigos ligados as areas de
oficina, parque de maquinas, manutengio de estradas
vicinais, etc., considerados de média complexidade).
Encarregado de Servicos de Alta Complexidade
(Normalmente feito em alguns casos considerados de alta
03 complexidade, como auxilio aos servigos contabeis, FG-A 300,00 15
financeiros, de licitagGes e contratos, de folha de
pagamente, etc.).

02 FG-M 250,00 15

§ 2° - A gratificacdo referida no paragrafo anterior serd deferida pelo Prefeito
Municipal levando-se em consideracao a necessidade do servigo, o seu grau de importancia, a
responsabilidade e a dedicagdo do servidor.

§ 3° - Fica assegurado as Fungdes Gratificadas (FG-1) constantes da Lei
Municipal de Estrutura Administrativa — Lei Complementar n° 29/2004 e anexo II item 2 desta
Lei.

Art. 19 - As fungdes de confianca a que se refere o art. 18 desta Lei
Complementar serdo exercidas exclusivamente por servidores de carreira da Administragdo
Publica Municipal.

§ 1° - Os servidores designados para exercerem fungdes de confianga terdo o
direito de perceber o vencimento da carreira mais a gratificacdo estabelecida para a funcao.

§ 2° - O servidor, quando designado para exercer a fungdo de confianga de que
trata o art. 18 desta Lei Complementar tera dedicagdo exclusiva no trabalho, ndo fazendo jus ao
recebimento de horas extras pelo exercicio da fun¢do além do horario normal de expediente.

Art. 20 - O servidor efetivo que vier a ocupar cargo em comissdo terd
resguardado o direito de retornar ao cargo e vencimento de origem quando ocorrer a
exoneragdo do cargo comissionado para o qual tiver sido nomeado.

Art. 21 - As vantagens pecunidrias percebidas pelo servidor ndo serdo
computadas nem acumuladas para fins de concessao de acréscimos ulteriores.

Secao IV
Da Acumulacio de Cargos

Art. 22 - Sera permitida a acumulagdo de cargos remunerados somente nos

casos previstos no inciso XVI do art. 37 da Constituigdo Federal e na Lei Organica do
Municipio, observando-se o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.
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Art. 23 - E vedada a percepgdo simultinea de proventos de aposentadoria
decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 da Constituicdo Federal com a remuneracao do
cargo ou fungdo publica, com ressalva para os cargos acumuldveis na forma do artigo anterior,
os cargos eletivos e os cargos em comissao declarados em lei de livre nomeagao e exoneragao.

CAPITULO IV
Do Sistema de Avaliacio de Desempenho Funcional

Art. 24 - O Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional é o conjunto de
procedimentos administrativos direcionados para o acompanhamento, desenvolvimento e
avaliacdo do desempenho funcional do servidor.

Paragrafo unico. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional
compreende as agdes voltadas para o estabelecimento de padrdes de atuacdo funcional
compativeis com a realizagdo dos objetivos da administragdo municipal e para a orientagdo do
servidor em seu posto de trabalho, culminando com a producdo de informacgdes sobre o seu
desempenho, eficiéncia e potencial no servico publico.

Art. 25 - Fica criada a Comissdo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho
Funcional, para atendimento do disposto no artigo anterior, que processard a avaliacdo dos
servidores anualmente, de novembro a novembro, tendo por base a ficha apropriada com
critérios definidos nesta Lei Complementar e nas normas a serem regulamentadas por decreto
do executivo.

Art. 26 - Serdo utilizados como padrdes para a avaliacio do desempenho
funcional os seguintes critérios de julgamento:

I — qualidade do trabalho;

IT — produtividade no trabalho;

IIT — capacidade de iniciativa;

IV — presteza;

V — aproveitamento em programas de capacitagao;
VI — assiduidade;

VII — pontualidade;

VIII — administra¢do do tempo;

IX — uso adequado dos equipamentos de servico.
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§ 1° - Os critérios de julgamento mencionados nos incisos do caput poderdo ser
adaptados em conformidade com as peculiaridades das fung¢des do cargo exercido pelo servidor
e com as atribui¢des do 6rgdo ou da entidade a que esteja vinculado.

§ 2° - Os critérios de avaliagdo deverdo ser divulgados com antecedéncia para
ciéncia de todos os servidores e aplicados homogeneamente entre fungdes e cargos de
atribui¢des iguais e assemelhadas, garantindo-se ao servidor o acesso ao seu processo € a
ampla defesa.

§ 3° - Serd fixada uma pontuacdo minima de 70% (setenta por cento) de
ponderagdo para os critérios referidos nos incisos do caput, adotando, como tal, os seguintes
conceitos de avaliacao:

I — excelente, de 90 (noventa) a 100% (cem por cento);

IT — bom, 70 (setenta) a 89% (oitenta e nove por cento);

IIT — regular, 50 (cinquenta) a 69% (sessenta e nove por cento);
IV — insatisfatorio, abaixo de 50% (cinqiienta por cento).

§ 4° - Concluida a avaliagdo de desempenho dos servidores serd obrigatoria a
indicagdo dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de conviccdo no seu termo
final, inclusive o relatorio referente ao colhimento de provas testemunhais e documentais,
quando for o caso.

§ 5° - Quando o termo de avaliagdo anual concluir pelo desempenho
insatisfatorio ou regular do servidor devera indicar as medidas necessarias de correcdo, em
especial aquelas destinadas a promover a respectiva capacitagdo ou treinamento.

§ 6° - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de
instrucao do processo que tenha por objeto a avaliacdo do seu desempenho, obedecendo aos
preceitos contidos nos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, do contraditorio e da ampla defesa.

§ 7° - O servidor serd notificado do conceito anual que lhe for atribuido,
podendo requerer reconsideracdo para a autoridade que homologou a avaliacdo no prazo
maximo de 10 (dez) dias, cujo pedido sera analisado em igual prazo.

§ 8° - Os conceitos anuais atribuidos ao servidor, os instrumentos de avaliacdo e
os respectivos resultados, a indicacdo dos elementos de convic¢do e prova dos fatos narrados
na avaliagdo, os recursos interpostos, bem como as metodologias e os critérios utilizados na
mesma serdo arquivados em pastas ou base de dados individuais, permitida a consulta pelo
avaliado a qualquer tempo.
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§ 9° - A Comissao Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional terd
amplo acesso a todas as fichas de avaliagdo e podera emitir tanto opinido quanto orientacao a
respeito das mesmas.

Art. 27 - A coordenacdo geral do Sistema de Avaliagdo de Desempenho
Funcional ¢ de responsabilidade da area de recursos humanos, que devera encarregar-se de
promover todo o apoio técnico aos programas de treinamentos necessarios ao seu
desenvolvimento, bem como dar o encaminhamento cabivel as questdes suscitadas a partir das
avaliagoes.

Art. 28 - A Comissao Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional
terd as seguintes atribuicoes:

I — revisar o preenchimento das fichas de avaliagdo, retornando-as ao avaliador,
caso alguma duvida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros na conclusao da avaliagao do
desempenho funcional;

IT — emitir pareceres sobre o resultado das avaliagdes, especialmente para efeito
de estagio probatorio;

III — indicar ao responsavel pela area de recursos humanos os programas de
treinamento e de acompanhamento socio-funcional, com o objetivo de aprimorar o
desempenho dos servidores, melhorando assim a eficiéncia e produtividade nas unidades
administrativas da instituicao publica;

IV — analisar, emitir parecer conclusivo e decidir sobre os processos de
discordancia na formalizacao final da avaliacao;

V — apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para subsidiar agdes de
sua recuperacao e demais medidas administrativas;

VI — avaliar o funcionamento do Sistema de Avaliagdio de Desempenho
Funcional no ambito da prefeitura municipal, propondo agdes corretivas mantenedoras;

VII — desenvolver outras acdes relacionadas com o desempenho funcional do
servidor.

Art. 29 - A comissdo de que trata o art. 25 desta Lei Complementar tera duracao
indeterminada e devera manter a seguinte composi¢ao minima:

I — o chefe da area de recursos humanos;

II — um representante do Sindicato dos Servidores Publicos Municipais —
SISPAB, indicado por este;

Il — um representante da Secretaria Municipal de Administracdo e/ou
Planejamento, indicado por esta;
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IV — o chefe imediato de cada area.

Paragrafo unico - Para efeito da composicao da comissao a que se refere o
caput poderdo ser indicados membros de outras secretarias municipais.

Art. 30 - Na hipotese de insuficiéncia de desempenho funcional a comissdo de
avaliacdo devera encaminhar o servidor para um processo de capacitacdo, tendo em vista sua
plena recuperagdo para o desempenho do respectivo cargo.

Art. 31 - No caso de persistir a situacao de insuficiéncia do servidor, esgotados
todos os meios para a sua recuperagdo, devera ser aberto processo administrativo para a
demissdo do mesmo, sendo-lhe assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 32 - A Avaliagdo de Desempenho Funcional sera processada anualmente,

de novembro a novembro, e terd por base Ficha de Avaliacao de Desempenho conforme Anexo
IV.

§ 1° - Ficam indicadas para procederem a Avaliagdo de Desempenho, as chefias
imediata e mediata de cada servidor.

§ 2° - A chefia imediata e a mediata deverao individualmente preencher a Ficha
de Avaliagdo de Desempenho Funcional e encaminha-las ao Departamento de Recursos

Humanos, que apurard a média de cada item das duas avaliacdes.

§ 3° - As médias de cada item da avaliagdo, bem como o resultado final, deverao
ser comunicadas ao servidor.

§ 4° - A comissdo de Avaliagdo tera amplo acesso a todas as Fichas de
Avaliagao.

§ 5° - A Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional, poderd, através de
ato do Prefeito, promover mudangas na Ficha de Avaliagdo Funcional, para aperfeicoamento

do sistema.

CAPITULO V
Da Evoluc¢ao Funcional

Art. 33 - As formas de evolugdo funcional, instituidas por esta Lei
Complementar sdo as seguintes:

I — Promogao Horizontal e;
IT — Promogao Vertical.

Art. 34 — Nao sera concedida progressao a servidor:
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I — em estagio probatdério com menos de trés anos de servigo na Prefeitura;

IT — que tenha atingido o ultimo nivel da tabela correspondente a classe/cargo
em que se enquadra;

III — Inativo;

IV — Cedido a outro ente, desde que ndo seja nos casos por interesse da
Administragao Municipal.

Secao I
Da Promocao Horizontal

Art. 35 - A promogao horizontal, que ¢ a movimentagdo nas classes, ocorrera de
acordo com os seguintes procedimentos:

I — apresentacio de requerimento do interessado acompanhado da
documentacdo comprobatoria dos cursos de capacitagdo e aperfeicoamento profissional
realizados a partir da promulgacao da presente Lei, que devera ser analisado e aceito ou nao
pela Comissao Especial de Avaliacdo e Desempenho Funcional.

II — Para a promocao horizontal devera cumprir o intervalo minimo de 03 (trés)
anos para elevacao de uma classe a outra subseqiiente.

§ 1° - As classes de cada nivel sdao estruturadas em linha horizontal que variam
da letra A até a letra E, de acordo com os grupos ocupacionais ¢ a evolucdo escolar e da
qualificacao dos cargos.

I — Desde que seja na area de atuagao do respectivo servidor.

IT - Devem conter a carga horaria, e o(s) instrutor(es) no corpo de Certificado, e
o conteudo programatico no verso;

IIT — Os cursos realizados “on-line” somente serdo aceitos se atendidos o descrito
no inciso I e II deste artigo, sendo a Escola/Institui¢do organizadora do curso de reconhecida
capacidade técnica para cursos on-line.

§ 2° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de ensino

superior serdo promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas classes da letra “A” a
letra “E”:

I — Classe A, habilitagao especifica de grau superior em nivel de graduacao
representada por Licenciatura Plena;

IT — Classe B, requisito da classe A, mais titulo de especialista ou equivalente;
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IIT — Classe C, requisito da classe B, mais outro titulo de especialista ou 360
(trezentos e sessenta) horas de cursos de aperfeicoamento, qualificagdo e/ou capacitagao
profissional;

IV — Classe D, requisito da classe B mais curso de mestrado na area relacionada
com sua habilitacao;

V — Classe E, requisito da classe B mais curso de doutorado na area relacionada
com sua habilitacao.

§ 3° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de grau
médio serdo promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas classes da letra A a letra E:

I - Classe A, formacao escolar de ensino médio, profissionalizante ou nao;

IT — Classe B, requisito da classe A, mais 260 (duzentas e sessenta) horas de
cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagdo profissional;

IIT — Classe C, requisito da classe B, mais 360 (trezentas e sessenta) horas de
cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagdo profissional ou especializagdo em
nivel técnico;

IV — Classe D, requisito da classe A, mais curso superior completo na area
ligada as suas atribuigdes;

V — Classe E, requisito da classe D mais curso pos-graduacdo, mestrado ou
doutorado na érea relacionada com sua graduacao.

§ 4° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de ensino
fundamental serdo promovidos de acordo com os dispositivos a seguir nas classes da letra A a
letra E:

I — Classe A, formagao em ensino fundamental completo;

IT — Classe B: requisito da classe A, mais 120 (cento e vinte) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificacao e/ou capacitacao profissional;

IIT — Classe C: requisito da classe B, mais 200 (duzentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualifica¢do e/ou capacitagdo profissional;

IV — Classe D: requisito da classe C, mais 280 (duzentas e oitenta) horas de

curso de aperfeicoamento, qualificagdao e/ou capacitagao profissional ou formagao de ensino
médio na area de atuacao;
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V — Classe E, requisito da classe D mais curso superior na area relacionada com
sua atuagao.

§ 5° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de ensino
fundamental Incompleto serdo promovidos de acordo com os dispositivos a seguir nas classes
da letra A a letra E:

I — Classe A, formagao em ensino fundamental Incompleto;

IT — Classe B: requisito da classe A, mais 120 (cento e vinte) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualifica¢do e/ou capacitagdo profissional;

IIT — Classe C: requisito da classe B, mais 200 (duzentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificacao e/ou capacitacao profissional;

IV — Classe D: requisito da classe C, mais 280 (duzentas e oitenta) horas de
curso de aperfeigoamento, qualificagdo e/ou capacitagdo profissional ou Ensino Fundamental
Completo.

V — Classe E, requisito da classe D mais formacao de ensino médio completo.

§ 6° - Todos os diplomas dos cursos referidos neste artigo deverdo atender as
normas do Conselho Nacional de Educagao.

§ 7° - A promogao horizontal ndo serd concedida antes da aprovacao no estagio
probatorio para os novos concursados.

§ 8° - Os funcionarios dos Setores de Viagao e Obras e ainda os de Servigos
Gerais, receberdo anualmente, no proprio local de trabalho Cursos de Capacitagdo em suas
respectivas areas de trabalho, com duragdo minima de 70 horas, sendo opcional a participagao.

Secao I
Da Promociao Vertical

Art. 36 — A promocao vertical, que ¢ a movimentacdo nos niveis, dar-se-4 por
meio de evolugdo nos niveis da carreira para outro subseqiiente da mesma classe, condicionada
a apuracao do efetivo exercicio do cargo a cada intersticio de trés anos por meio da avaliacao
anual de desempenho funcional obrigatoria, que devera ser efetivada no més de dezembro, para
viger a partir de 1° de janeiro do ano seguinte.

§ 1° - A ndo realizacao da Avaliagdo descrita no caput deste artigo implica na
avaliacdo tacita positiva de todos os servidores.

§ 2° - Tera direito a progressdo funcional na carreira o servidor que obtiver, no
minimo, 70% dos pontos alcancados na média das avaliagdes anuais de desempenho.
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§ 3° - O tempo de servico do servidor de carreira em exercicio de cargo em
comissao no Poder Executivo Municipal sera contado para os efeitos do disposto no caput,
excluindo-se o tempo de servico em disponibilidade para 6rgao de outra esfera de governo e
qualquer periodo de afastamento nao remunerado.

Art. 37 - Nao tera direito a evolucdao nos niveis da carreira o servidor que, em
cada intersticio de trés anos:

I — Tenha gozado, por periodo superior a seis meses, as licengas mencionadas na
Lei Complementar Municipal n® 09, de 10 de margo de 2000 — Regime Juridico dos Servidores
do Municipio de Agua Boa, exceto Licenga Prémio;

IT — somar trés penalidades de adverténcia ou de suspensao disciplinar;
IIT - Tenha 5 (cinco) ou mais faltas injustificadas no exercicio em questao;

IV — cedido a 6rgdo de outra esfera de governo e/ou poder, desde que ndo seja
cedido por interesse da Administracdo Municipal.

Art. 38 - Para a progressao vertical, a diferenga entre um nivel e o
imediatamente serd de 6% (seis por cento), conforme tabela salarial, anexo III

CAPITULO VI
Das Despesas com Pessoal

Art. 39 - O Poder Executivo Municipal nao podera despender com pessoal mais
do que 54% (cinqiienta e quatro por cento) da sua Receita Corrente Liquida, na forma do artigo
169 da Constituigdo Federal e da Lei Complementar Federal n.° 01/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

§ 1° - Para os fins deste artigo, consideram-se:

I — Despesas Totais com Pessoal: o somatério das despesas de pessoal e
encargos sociais da Administracao Direta e Indireta, realizado pelo Municipio, considerando-se
os ativos, inativos e pensionistas, excetuando-se as obrigagdes relativas a indenizagdes por
demissodes, inclusive gastas com incentivos a demissao voluntaria;

I — Despesa de Pessoal: o somatério dos gastos com qualquer espécie
remuneratoria tais como vencimentos, vantagens fixas e variaveis, subsidios, proventos de
aposentadoria e pensdes provenientes de cargos ou fungdes publicas civis ou de membros do
Poder, inclusive adicionais, gratificagdes, horas extras e vantagens pessoais de qualquer
natureza,

IIT — Encargos Sociais: o somatorio das despesas com os encargos sociais
inclusive as contribui¢des para as entidades de previdéncia social,;
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IV — Receita Corrente Liquida Municipal: o somatdrio das receitas tributarias, de
contribuigdes, patrimoniais, industriais, agropecudrias e de servigos € outras receitas correntes,
com as transferéncias correntes, destas excluidas as transferéncias intragovernamentais.

§ 2° - Nas demais normas relativas ao gasto com pessoal deverdo ser observadas
as disposi¢des da Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de maio de 2000.

§ 3° - Excluem-se do computo das despesas referidas no inciso I deste artigo as
verbas consideradas indenizatorias na forma da lei.

CAPITULO VII
Das Disposicoes Gerais

Art. 40 - A presente Lei Complementar se aplica a todos os servidores publicos
municipais do Poder Executivo, inclusive as suas autarquias e fundagdes, no que couber, exceto
aos Profissionais do Magistério Publico Municipal e Profissionais da Saude (FMS), ambos
regidos por plano de carreira proprio.

Art. 41 - A composicdo e a forma de remuneragdo dos servidores publicos do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal passam a vigorar de acordo com as disposigoes
desta Lei Complementar.

Art. 42 - As descricdes sintética e analitica das atribui¢cdes dos cargos constam
do anexo V desta Lei Complementar.

Art. 43 - A carga horéria oficial de trabalho dos servidores publicos da
administragdo municipal ¢ de quarenta horas semanais divididas em dois turnos didrios de
quatro horas, com intervalo de duas horas para refeicao e descanso.

§ 1° - A Administragdo Municipal podera adotar a carga horaria de trinta horas
semanais em turno unico de seis horas diarias, de acordo com a conveniéncia administrativa e
financeira do municipio.

§ 2° - Em qualquer caso que envolva redugao de carga horaria para seis horas
semanais, bem como o retorno para oito horas semanais, ndo havera alteragao de vencimento.

Art. 44 - O turno de trabalho dos ocupantes de cargo de vigilante ¢ de doze
horas corridas por trinta e seis horas de descanso, podendo a administragdo estabelecer outra
carga horaria que melhor convier ao interesse publico.

Art. 45 - O Chefe do Poder Executivo Municipal podera baixar decreto
estabelecendo carga horéria diferenciada para outras categorias funcionais e areas de trabalho
diferentes, em razao das peculiaridades dos servigos, desde que nao ultrapasse a quarenta horas
semanais.
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CAPITULO VIII
Das Disposi¢coes Transitorias
Secao Unica
Do Enquadramento e Reenquadramento Funcional

Art. 46 - Os servidores ja ingressados na carreira serdo enquadrados ou
reenquadrados nos dispositivos desta Lei Complementar, no maximo, até 180 (cento e oitenta)
dias contados da sua publicagao.

§ 1° - Os critérios de enquadramento ou reenquadramento funcional sdo os
seguintes:

I — horizontal, que se dara em conformidade com as regras estabelecidas no art.
32, devendo o servidor apresentar o certificado de conclusao ou diploma que for necessario ao
enquadramento ou reenquadramento, até¢ (30) trinta dias ap6s a aprovacao desta Lei
Complementar.

I — vertical, cujo enquadramento ou reenquadramento se dard com base no
tempo de servico do servidor, da seguinte forma:

a) com até trés anos completos, nivel I;

b) de trés a seis anos completos, nivel II;

c) de seis a nove anos completos; nivel III;

d) de nove a doze anos completos, nivel IV;

e) de doze a quinze anos completos, nivel V;

f) de quinze a dezoito anos completos, nivel VI;

g) de dezoito a vinte e um anos completos, nivel VII;

h) de vinte e um a vinte e quatro anos completos, nivel VIII;
1) de vinte e quatro a vinte e sete anos completos, nivel I1X;
j) de vinte e sete a trinta anos completos, nivel X;

k) de trinta a trinta e trés anos completos, nivel XI, e;

1) acima de trinta e trés anos, nivel XII.

§ 2° - No caso do vencimento do servidor ja se encontrar acima da referéncia
resultante do seu enquadramento, o mesmo serd enquadrado na referéncia de nivel
imediatamente superior, desde que a sua posicao na tabela atual ndo tenha sido obtida de forma
irregular.

§ 3° - No caso de ter havido enquadramento anterior irregular o servidor
envolvido ficard com o seu vencimento congelado até alcancar o tempo necessario para receber
os beneficios deste plano de cargos, tendo direito apenas as corre¢des e reajustes aplicaveis a
todos os demais servidores.
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§ 4° - Sera considerado para efeito de enquadramento todo o tempo de servigo
publico prestado a prefeitura municipal, incluindo sua fundagao e autarquia depois da posse em
decorréncia da aprovagdo em concurso publico, salvo casos previstos no artigo 33 da
Constitui¢ao Federal.

§ 5° - O enquadramento dos servidores na presente Lei Complementar serd
efetuado no prazo previsto no caput deste artigo por uma comissao de servidores nomeada por
portaria para atender a esta finalidade.

§ 6° - Depois de divulgado o resultado do enquadramento o servidor tera o prazo
de 30 (trinta) dias para interposicao de recurso devidamente fundamentado.

CAPITULO IX
Das Disposi¢oes Finais

Art. 47 - Nenhum servidor publico municipal poderd perceber vencimento
inferior ao salario minimo fixado no pais, ressalvado o caso de pagamento proporcional a carga
horéria trabalhada.

Paragrafo tinico. O pagamento proporcional de que trata o caput se refere ao
servidor que, mediante autorizagao da autoridade competente, exerca apenas a metade da carga
horaria estabelecida para o seu cargo.

Art. 48 - A revisdo geral de vencimento dos servidores publicos dar-se-a4 no més
de abril de cada ano, considerando-se este més como data base para todas as categorias
funcionais.

§ 1° - O percentual de reajuste, sera Unico para todas as categorias funcionais
deste plano, inclusive aposentados e pensionistas e devera ser estabelecido por lei especifica de
iniciativa do Poder Executivo.

§ 2° - O reajuste para os servidores publicos municipais abrangidos por este
plano sera apurado com base no INPC/IBGE acumulado nos tltimos doze meses contados da
data da sua concessao.

§ 3° - Excluem-se do disposto no paragrafo anterior os casos de equiparacao de
vencimento por for¢a do mercado de trabalho.

Art. 49 - Na realizagdo de concurso publico serdo reservadas as pessoas
portadoras de necessidades especiais, no minimo, 5% (cinco por cento) do total das vagas
disponiveis, atendidos os requisitos para a investidura e observada a compatibilidade das
atribui¢des do cargo com o grau de deficiéncia do candidato.
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§ 1° - As pessoas portadoras de necessidades especiais fica assegurado o direito
de se inscreverem em concurso publico para provimento de cargos cujas atribuigdes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sejam portadoras, devendo fazer constar estas
informacodes, obrigatoriamente, na ficha de inscrigdo respectiva, respeitando-se em todos os
casos a legislagdo federal especifica.

§ 2° - Nao serdo destinadas para os portadores de necessidades especiais as
vagas existentes para os cargos operacionais, ou seja, para aqueles cargos que impliquem em
adaptagdes do equipamento, como veiculos e maquinarios pesados.

Art. 50 - As gratificacdes e subsidios pagos no exercicio da funcao
comissionada ou fora dela ndo se incorporardo aos vencimentos, em hipdtese alguma, a partir
da entrada em vigor da presente Lei Complementar.

Art. 51 - A remuneracdo mensal de qualquer servidor publico municipal nio
podera ser superior a remuneracao do Prefeito Municipal.

Art. 52 - As gratificacdes e subsidios pagos no exercicio da fungdo
comissionada ou fora dela ndo se incorporardo aos vencimentos, em hipotese alguma, a partir
da entrada em vigor da presente Lei Complementar.

Art. 53 — Vetado (Emenda Legislativa Supressiva n® 019/2007)

Art. 54 - As normas complementares necessdrias ao cumprimento desta Lei
Complementar deverdo ser criadas por decreto do Executivo, no prazo de cento e oitenta dias
contados da publicagdo desta Lei Complementar.

Art. 55 - Fica declarado em exting¢do, o cargo de Telefonista assim que vier a
ficar vago.

Art. 56 - O salario-familia estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais serd devido aos servidores cuja remuneracdo seja menor ou igual aquela
estabelecida pelo Regime Geral de Previdéncia Social.

Paragrafo unico - O saldrio-familia a ser pago ao servidor de baixa renda
também devera observar o valor estabelecido pelo regime de que trata o caput.

Art. 57 - As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdao por conta do

Orcamento Anual, suplementadas, se necessario, nos termos da legislacdo orcamentaria
pertinente.
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Art. 58 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 59 - Ficardo revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei
Complementar n.° 14 ,de 20 de novembro de 2001, artigo 104 e incisos VI e VII do artigo 116
da Lei Complementar n° 09, de 10 de margo de 2000.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE AGUA BOA, aos 28 de dezembro de 2007.

MAURICIO CARDOSO TONHA
Prefeito Municipal

FABIO TADEU WEILER
Secretario de Planejamento e Finangas

LIRIO MAGGIONI
Secretario de Infra-estrutura

GERMANO LUIZ ZANDONA
Secretario de Desenvolvimento

Publicado na sede da Prefeitura Municipal, em 28 de dezembro de 2007

LUIZ SCHUSTER
Secretario de Administragao
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO 1

DENOMINAGAO DOS CARGOS NIVEL DE BSCOLARIDADE | FAIXA! | FAIXA/ | N°DE V&?S};;:fﬁﬁo
Grupo Ocupacional Servicos Elementares
Agente de Servigos Gerais (Masculino) Ensino Fund. Incompleto A/E 1/12 40 420,00
Auxiliar de Servigos Gerais (Feminino) Ensino Fund. Incompleto A/E 1/12 30 420,00
Gari Ensino Fund. Incompleto A/E 1/12 35 420,00
Atendente Ensino Fund. Incompleto A/E 1/12 20 517,21
Vigilante Ensino Fund. Incompleto A/E 1/12 28 420,00
Zelador de Cemitério Ensino Fund. Incompleto A/E 1/12 2 420,00
Grupo Ocupacional Servicos Administrativos
Agente Administrativo Ensino Médio Completo A/E 1/12 40 775,81
Telefonista (em extingio) Ensino Fund. Completo A/E 1/12 -
Assistente de Informatica Ensino Médio Completo A/E 1/12 5 775,81
Técnico em Gestdo de Documentos Ensino Médio Completo A/E 1/12 2 775,81
Grupo Ocupacional Servicos Operacionais
Agente de Saneamento Ensino Médio Completo A/E 1/12 15 775,81
Borracheiro Ensino Fund. Incompleto A/E 1/12 2 420,00
Eletricista Ensino Médio Completo A/E 1/12 2 900,00
Mecanico Ensino Fund. Completo A/E 1/12 5 775,81
Mestre de Obras (em extin¢ao) Ensino Fund. Incompleto A/E 1/12 -
Motorista Ensino Fund. Completo A/E 1/12 30 517,21
Operador de Maquinas Ensino Fund. Completo A/E 1/12 25 775,81
Pedreiro Ensino Fund. Completo A/E 1/12 5 517,21
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FAIXA/

FAIXA /

N°DE

VENCIMENTO

DENOMINACAO DOS CARGOS NIVEL DE ESCOLARIDADE CLASSE NIVEL CARGOS INICIRA$L EM

Grupo Operacional Servicos de Fiscalizacao

Fiscal de Obras e Posturas Ensino Médio Completo A/E 1/12 5 775,81
Fiscal de Tributos Ensino Médio Completo A/E 1/12 15 775,81
Técnico Agricola Ensino Médio Completo A/E 1/12 6 775,81
Técnico de Agrimensura Ensino Médio Completo A/E 1/12 1 775,81
Grupo Ocupacional Técnico de Nivel Superior

Agente de Arrecadacgao e Fiscalizagdo Ensino Superior Completo A/E 1/12 1 2.000,00
Auditor de Controle Interno Ensino Superior Completo A/E 1/12 1 2.000,00
Engenheiro Agronomo Ensino Superior Completo A/E 1/12 2 1.551,63
Engenheiro Civil Ensino Superior Completo A/E 1/12 1 2.000,00
Engenheiro Elétrico Ensino Superior Completo A/E 1/12 1 2.000,00
Engenheiro Hidraulico Ensino Superior Completo A/E 1/12 1 2.000,00
Quimico Ensino Superior Completo A/E 1/12 1 1.551,63
Médico Veterinario Ensino Superior Completo A/E 1/12 1 2.000,00
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ANEXO IT
ITEM 1 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO SIMBOLO QUANTIDADE SALARIO EM R$
ASSESSORIA CC-2 04 2.204,95
GERENTE CC-3 12 2.204,95
GERENTE ADJUNTO CC-4 03 1.653,71
CHEFE DE GABINETE CC-5 01 3.307,43
ASSESSOR DIRETO CC-6 02 1.102,48

ITEM 2 - FUNCOES GRATIFICADAS - EXCLUSIVAS DE OCUPANTES DE

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO

SIMBOLO

QUANTIDADE

GRATIFICACAO
EM R$

CHEFE DE SETOR

FG-1

14

440,99
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ANEXO III
TABELA DE VENCIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ELEMENTARES / OPERACIONAIS / ADMINISTRATIVOS
AGENTE DE SERVICOS GERAIS (MASCULINO), AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS (FEMININO), GARI, VIGILANTE
ZELADOR DE CEMITERIO, BORRACHEIRO

Classe A B c D E
Ens.Fund.Incompleto | Ens.F.Incomp.+120h | Ens.F.Incomp+200h | E.F.Inco.+280h/E.F.C. | Ens. Médio Comp.
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 420,00 432,60 445,20 457,80 470,40
2 445,20 458,56 471,91 485,27 498,62
3 471,91 486,07 500,23 514,38 528,54
4 500,23 515,23 530,24 545,25 560,25
5 530,24 546,15 562,05 577,96 593,87
6 562,05 578,92 595,78 612,64 629,50
7 595,78 613,65 631,52 649,40 667,27
8 631,52 650,47 669,42 688,36 707,31
9 669,42 689,50 709,58 729,66 749,75
10 709,58 730,87 752,16 773,44 794,73
11 752,16 774,72 797,29 819,85 842,41
12 797,29 821,20 84512 869,04 892,96
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS OPERACIONAIS / ADMINISTRATIVOS
MOTORISTA, PEDREIRO / ATENDENTE
A B C D E
Classe
Ens.Fund.Completo Ens.F.Comp.+120hs Ens.F.Comp+200hs E.F.C.+280hs/EMC | Ens.Sup.Completo
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento

1 517,21 532,73 548,24 563,76 579,28
2 548,24 564,69 581,14 597,58 614,03
3 581,14 598,57 616,01 633,44 650,87
4 616,01 634,49 652,97 671,45 689,93
5 652,97 672,55 692,14 711,73 731,32
6 692,14 712,91 733,67 754,44 775,20
7 733,67 755,68 777,69 799,70 821,71
8 777,69 801,02 824,35 847,68 871,02
9 824,35 849,08 873,82 898,55 923,28
10 873,82 900,03 926,24 952,46 978,67
11 926,24 954,03 981,82 1.009,61 1.037,39
12 981,82 1.011,27 1.040,73 1.070,18 1.099,64
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GRUPO OCUPACIONAL SERVIGOS OPERACIONAIS

OPERADOR DE MAQUINAS, MECANICO

Classe A B c D E
Ens.Fund.Completo Ens.F.Comp.+120hs Ens.F.Comp+200hs E.F.C.+280hs/EMC | Ens.Sup.Completo
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 775,81 799,08 822,36 845,63 868,91
2 822,36 847,03 871,70 896,37 921,04
3 871,70 897,85 924,00 950,15 976,30
4 924,00 951,72 979,44 1.007,16 1.034,88
5 979,44 1.008,83 1.038,21 1.067,59 1.096,98
6 1.038,21 1.069,36 1.100,50 1.131,65 1.162,79
7 1.100,50 1.133,52 1.166,53 1.199,55 1.232,56
8 1.166,53 1.201,53 1.236,52 1.271,52 1.306,52
9 1.236,52 1.273,62 1.310,71 1.347,81 1.384,91
10 1.310,71 1.350,04 1.389,36 1.428,68 1.468,00
11 1.389,36 1.431,04 1.472,72 1.514,40 1.556,08
12 1.472,72 1.516,90 1.561,08 1.605,26 1.649,45

GRUPO OCUPACIONAL SERVIGOS OPERACIONAIS / ADMINISTRATIVOS / FISCALIZAGAO / ENGENHARIA

AGENTE DE SANEAMENTO / AGENTE ADMINISTRATIVO / FISCAL DE TRIBUTOS, FISCAL DE OBRAS E POSTURAS /
TECNICO DE AGRIMENSURA, TECNICO AGROPECUARIO / TECNICO EM GESTAO DE DOCUMENTOS / ASSISTENTE EM

INFORMATICA
A B C D E
Classe
Ens.Méd.Completo | Ens.Méd.Comp+260hs | EMC+360h/Esp.nt Ens.Sup. Comp. Mestr./Doutorado
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 775,81 799,08 822,36 845,63 868,91
2 822,36 847,03 871,70 896,37 921,04
3 871,70 897,85 924,00 950,15 976,30
4 924,00 951,72 979,44 1.007,16 1.034,88
5 979,44 1.008,83 1.038,21 1.067,59 1.096,98
6 1.038,21 1.069,36 1.100,50 1.131,65 1.162,79
7 1.100,50 1.133,52 1.166,53 1.199,55 1.232,56
8 1.166,53 1.201,53 1.236,52 1.271,52 1.306,52
9 1.236,52 1.273,62 1.310,71 1.347,81 1.384,91
10 1.310,71 1.350,04 1.389,36 1.428,68 1.468,00
11 1.389,36 1.431,04 1.472,72 1.514,40 1.556,08
12 1.472,72 1.516,90 1.561,08 1.605,26 1.649,45
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GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

QUiMICO, ENGENHEIRO AGRONOMO

Classe A B c D E
Ens.Sup.Completo Especialista Especialista/360hs Mestrado Doutorado
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 1.551,63 1.598,18 1.644,73 1.691,28 1.737,83
2 1.644,73 1.694,07 1.743,41 1.792,75 1.842,10
3 1.743,41 1.795,71 1.848,02 1.900,32 1.952,62
4 1.848,02 1.903,46 1.958,90 2.014,34 2.069,78
5 1.958,90 2.017,66 2.076,43 2.135,20 2.193,96
6 2.076,43 2.138,72 2.201,02 2.263,31 2.325,60
7 2.201,02 2.267,05 2.333,08 2.399,11 2.465,14
8 2.333,08 2.403,07 2.473,06 2.543,05 2.613,05
9 2.473,06 2.547,25 2.621,45 2.695,64 2.769,83
10 2.621,45 2.700,09 2.778,73 2.857,38 2.936,02
11 2.778,73 2.862,10 2.945,46 3.028,82 3.112,18
12 2.945,46 3.033,82 3.122,18 3.210,55 3.298,91
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIiVEL SUPERIOR
ENGENHEIRO ELETRICO, ENGENHEIRO HIDRAULICO, ENGENHEIRO CIVIL, MEDICO VETERINARIO
AGENTE DE ARRECADAGAO E FISCALIZAGAO, AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
A B C D E
Classe
Ens.Sup.Completo Especialista Especialista/360hs Mestrado Doutorado
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 2.000,00 2.060,00 2.120,00 2.180,00 2.240,00
2 2.120,00 2.183,60 2.247,20 2.310,80 2.374,40
3 2.247,20 2.314,62 2.382,03 2.449,45 2.516,86
4 2.382,03 2.453,49 2.524 .95 2.596,41 2.667,88
5 2.524,95 2.600,70 2.676,45 2.752,20 2.827,95
6 2.676,45 2.756,74 2.837,04 2.917,33 2.997,63
7 2.837,04 2.922,15 3.007,26 3.092,37 3.177,48
8 3.007,26 3.097,48 3.187,70 3.277,91 3.368,13
9 3.187,70 3.283,33 3.378,96 3.474,59 3.570,22
10 3.378,96 3.480,33 3.581,70 3.683,06 3.784,43
11 3.581,70 3.689,15 3.796,60 3.904,05 4.011,50
12 3.796,60 3.910,50 4.024,39 4.138,29 4.252,19
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GRUPO OCUPACIONAL SERVIGOS OPERACIONAIS

MESTRE DE OBRAS (Cargo em Extinsao)

A B C D E
Classe Ens. Médio
Ens.Fund.Incompleto | Ens.F.Incomp.+120hs | Ens.F.Incomp+200hs E.F.C.+280h Compl.
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento

1 1.480,00 1.524,40 1.568,80 1.613,20 1.657,60
2 1.568,80 1.615,86 1.662,93 1.709,99 1.757,06
3 1.662,93 1.712,82 1.762,70 1.812,59 1.862,48
4 1.762,70 1.815,58 1.868,47 1.921,35 1.974,23
5 1.868,47 1.924,52 1.980,57 2.036,63 2.092,68
6 1.980,57 2.039,99 2.099,41 2.158,83 2.218,24
7 2.099,41 2.162,39 2.225,37 2.288,36 2.351,34
8 2.225,37 2.292,13 2.358,90 2.425,66 2.492 42

9 2.358,90 2.429,66 2.500,43 2.571,20 2.641,96
10 2.500,43 2.575,44 2.650,45 2.725,47 2.800,48
11 2.650,45 2.729,97 2.809,48 2.889,00 2.968,51
12 2.809,48 2.893,77 2.978,05 3.062,34 3.146,62

GRUPO OCUPACIONAL SERVIGCOS OPERACIONAIS
ELETRICISTA
A B C D E
Classe
Ens.Fund.Completo Ens.F.Comp.+120hs Ens.F.Comp+200hs E.F.C.+280hs/EMC | Ens.Sup.Completo
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento

1 900,00 927,00 954,00 981,00 1.008,00
2 954,00 982,62 1.011,24 1.039,86 1.068,48

3 1.011,24 1.041,58 1.071,91 1.102,25 1.132,59
4 1.071,91 1.104,07 1.136,23 1.168,39 1.200,54
5 1.136,23 1.170,32 1.204,40 1.238,49 1.272,58

6 1.204,40 1.240,54 1.276,67 1.312,80 1.348,93

7 1.276,67 1.314,97 1.353,27 1.391,57 1.429,87
8 1.353,27 1.393,87 1.434,46 1.475,06 1.515,66

9 1.434,46 1.477,50 1.520,53 1.563,56 1.606,60
10 1.520,53 1.566,15 1.611,76 1.657,38 1.702,99
11 1.611,76 1.660,12 1.708,47 1.756,82 1.805,17
12 1.708,47 1.759,72 1.810,98 1.862,23 1.913,48
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GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS OPERACIONAIS / ADMINISTRATIVOS
TELEFONISTA

Classe A B c D E
Ens.Fund.Completo Ens.F.Comp.+120hs Ens.F.Comp+200hs E.F.C.+280hs/EMC | Ens.Sup.Completo
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento

1 395,66 407,53 419,40 431,27 443,14
2 419,40 431,98 444 56 457,15 469,73
3 444 56 457,90 471,24 484,57 497,91
4 471,24 485,37 499,51 513,65 527,79
5 499,51 514,50 529,48 544,47 559,45
6 529,48 545,37 561,25 577,14 593,02
7 561,25 578,09 594,93 611,76 628,60
8 594,93 612,77 630,62 648,47 666,32
9 630,62 649,54 668,46 687,38 706,30
10 668,46 688,51 708,57 728,62 748,67
11 708,57 729,82 751,08 772,34 793,59
12 751,08 773,61 796,15 818,68 841,21
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ANEXO IV
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nome: Matricula n.°
Cargo:
Lotagao: Data: /]
Avaliador: Chefe: () Imediato  ( ) Mediato
. Otimo = A (76-100); Bom = B (51-75);
Conceitos Regular = C (26-50); Fraco = D (0-25)
Fatores
A) é pontual; nio se atrasa; estd sempre no local de trabalho;
B) raramente falta; chega atrasado ou ausenta-se do local de trabalho, porém sempre comunica o Chefe ou o
1. Assiduidade colega;

C) frequentemente falta; chega atrasado ou ausenta-se do local de trabalho e as vezes justifica;
D) ndo cumpre com o horario de trabalho; falta com frequéncia e ausenta-se do local de trabalho sem
qualquer tipo de comunicag¢do ou justificativa.

2. Disciplina

A) é disciplinado; sempre cumpre com as normas e regras da instituicfio e respeita a hierarquia;
B) procura ser disciplinado; quase sempre cumpre com as normas e regras da instituicio e respeita a
hierarquia;
C) tem dificuldade em ser disciplinado; em cumpri com as normas e regras da instituicio e em respeitar a
hierarquia;

D) ¢ indisciplinado; nio cumpre com as normas e as regras da instituicio e nfio respeita a hierarquia.

3. Capacidade de iniciativa

A) soluciona os imprevistos e apresenta alternativas que enriquecem o trabalho;

B) faz o que lhe é ordenado e apresenta sugestdes para ajudar o andamento do trabalho;
C) leva os imprevistos para o Chefe solucionar e, na auséncia deste, na maioria das vezes, nio executa o
trabalho;

D) em qualquer imprevisto deixa o trabalho sem fazer.

4. Produtividade

A) possui conhecimento do trabalho; utiliza técnicas adequadas para a realizaciio das tarefas; preocupa-se
com a qualidade e proporciona uma produtividade acima do esperado;
B) conhece a rotina do trabalho e, as vezes, comete erros na execucio das tarefas, porém mantém uma|
producio satisfatoria;

C) conhece parte do trabalho; executa as atividades parcialmente e tem uma produtividade regular;
D) frequentemente precisa refazer o seu trabalho e apresenta um rendimento irregular e insatisfatorio.

5. Responsabili
dade

A) responde pelos compromissos assumidos no cargo que ocupa com postura consciente das suas
atribuigoes;

B) empenha-se no cumprimento de suas atribui¢des; inspira confianca e responde, na maioria das vezes.
pelas consequéncias de suas agdes;

C) nem sempre realiza suas atividades com responsabilidade e inspira pouca confianca; necessita que o
Chefe o relembre de suas atribuicdes;

D) ndo responde pelos compromissos assumidos na sua area de atuaciio; niio inspira confianca e nem
cumpre com as suas atribuicdes.

6. Eficiéncia

A) executa sempre o seu trabalho com perfeicio e rapidez; tem uma produtividade de trabalho excelente;
utiliza adequadamente o seu horario de trabalho; apresenta sempre étimas sugestdes para o sucesso da
instituicfo;

B) executa quase sempre o seu trabalho com esmero e rapidez; tem um bom rendimento no trabalho; ocupa
o seu tempo no trabalho com ac¢des e idéias uteis;

C) tem sempre dificuldades para desempenhar com presteza, exatidio e rapidez as suas atividades; as vezes
sugere alguma idéia para a chefia imediata;

D) ndo apresenta nenhum zelo ou perfeicio no seu trabalho; executa suas tarefas com ma vontade e nio
demonstra interesse pelo crescimento da instituico.

7. Idoneidade Moral

A) tem uma conduta ética-moral satisfatéria; sempre se relaciona bem com os colegas de trabalho e clientes;
sabe guardar sigilo;

B) procura manter uma conduta ético-moral adequada; quase sempre se relaciona com os colegas e clientes;
sabe manter sigilo;

C) tem dificuldade em manter conduta ético-moral adequada; apresenta dificuldade para relacionar-se com
os colegas e clientes; ndo sabe guardar sigilo;

D) apresenta uma conduta ético-moral inadequada para o trabalho; no se relaciona bem com os colegas e
clientes e nio guarda sigilo.

Assinatura do Avaliador
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ANEXO V

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Membros da Comissio Permanente de Licitacio, e Pregoeiro e Equipe de Apoio

Presidente - 15% sobre salario base do Servidor
Secretario - 10% sobre salario base do Servidor
Membro - 5% sobre salario base do Servidor
ANEXO VI
TRANSFORMACAO DE CARGOS
DENOMINACAO ATUAL DO DENOMINACAO NOVA DO GRAU DE ESCOLARIDADE
CARGO CARGO EXIGIDO
AUXILIAR AUXILIAR DE SERVICOS ENSINO FUNDAMENTAL
DIVERSOS (FEMININO) INCOMPLETO
AGENTE DE SERVICOS AGENTE DE SERVICOS GERAIS | ENSINO FUNDAMENTAL
(MASCULINO) INCOMPLETO
ANEXO VII
CARGOS NOVOS
DENOMINACAO DO CARGO GRAU DE ESCOLARIDADE CONDICOES PARA
PREENCHIMENTO
AUDITOR DE CONTROLE ENSINO SUPERIOR COMPLETO | POSSUIR FORMACAO DE
INTERNO CONTADOR
AGENTE DE ARRECADACAO E | ENSINO SUPERIOR COMPLETO | POSSUIR FORMACAO DE
FISCALIZACAO ADVOGADO ADMINISTRADOR,
CONTADOR OU ECONOMISTA
QUIMICO ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO ESPECIFICA EM
QUIMICA
ENGENHEIRO ELETRICO ENSINO SUPERIOR COMPLETO EORMACAO ESPECIFICA NA
AREA
ENGENHEIRO HIDRAULICO ENSINO SUPERIOR COMPLETO EORMACAO ESPECIFICA NA
AREA
ASSISTENTE DE ENSINO MEDIO COMPLETO
INFORMATICA
TECNICO EM GESTAO DE ENSINO MEDIO COMPLETO FORMACAO ESPECIPICA NA
DOCUMENTOS AREA
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ANEXO VIII
DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNCOES

ITEM 1 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ATENDENTE

DESCRICAO SINTETICA:

Compreendem as fungdes que se destinam a executar servigos de simples de escritorio,
atendimento, recepcao, bem como efetuar entregas de documentos e encomendas em
geral e outras afins.

DESCRICAO ANALITICA:

Abrir e fechar as instalacdes do prédio da Prefeitura nos horarios regulamentares e
executar servigos internos e externos;

Transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da
Prefeitura, ou externamente para outros 6rgaos ou entidades;

Levar e receber correspondéncias € pequenos volumes;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Atender Telefonemas, controlar ligagdes, receber e-mails, etc;

Executar pequenos mandados pessoais;

Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone e encaminhar visitantes;
Receber e transmitir recados;

Executar tarefas simples de escritorio, como arquivar documentos nas pastas, colocar
fichas em ordem e outros;

Protocolar documentos, selar correspondéncias e executar outras tarefas afins;

Receber, controlar, armazenar os alimentos, distribuir refeigdes, fazer registros,
controlar o material e equipamentos e executar tarefas afins;

Catalogar e registrar livros de bibliotecas, através de fichas apropriadas, mantendo
controle sobre os mesmos;

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS (FEMININO)

DESCRICAO SINTETICA:

Compreendem as fungdes que se destinam a executar servigos limpeza, copa e cozinha
das reparti¢des publicas municipais.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar os servigos de limpeza e arrumacao das reparticdes publicas municipais.

Fazer e servir café, servir dgua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais
utensilios pertinentes;

Executar tarefas inerentes ao preparo e distribui¢do de merenda, selecionar alimentos,
preparando refei¢des ligeiras;
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Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desligd-los no final do
expediente;

Requisitar, quando necessario, material de limpeza e consumo de copa.

Manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS (MASCULINO)

DESCRICAO SINTETICA:

Compreendem as fungdes que se destinam a executar servigos de portaria, limpeza,
capinacdo de pragas,servicos de ajardinamento, poda de arvores, pequenos trabalhos de
servente.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar servigcos auxiliares de construcdo e conservacdo de logradouros e vias
publicas, auxiliar na conservagao de sinaleiras e abrigos, executar tarefas de capina em
geral;

Efetuar servigos de carga e descarga de caminhdes, executar tarefas auxiliares de
fabricacdo de artefatos de cimento, executar tarefas de producdo vegetal em lavouras e
hortas;

Operar maquinas de producdo de leite de soja, executar tarefas auxiliares na producao
de asfalto na usina e de aplicagdo em vias publicas, executar tarefas de abertura e
fechamento de valas e de assentamento de canos, auxiliar em medi¢des com trena,
balizamentos e nivelamentos;

Executar tarefas auxiliares de carpintaria, constru¢do e conservagao de obras, executar
trabalhos de limpeza em geral, remog¢ao e arrumacao de moveis e utensilios, zelar da
conservagao de prédios municipais;

Executar trabalhos de ajardinamento, limpeza, podagens de arvores e de flores em
pragas, jardins e proprios municipais;

Prestar servigos de guarda no periodo de expediente nas reparticdes publicas;

Cuidar das pracas, jardins e executar servicos de servente na limpeza e reparos dos
proprios municipais;

Executar trabalhos auxiliares em alvenaria, concreto e outros materiais para a
construgdo e reconstrucao de obras e edificios publicos;

Construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeira e assemelhados;

Saber fabricar mdveis simples e saber manusear as maquinas e os equipamentos de
marcenaria;

Executar outras atividades afins.

VIGILANTE

DESCRICAO SINTETICA:

Exercer vigilancia em logradouros publicos e proprios municipais.
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DESCRICAO ANALITICA:

GARI

Exercer vigilancia em locais previamente determinados:

Realizar rondas de inspe¢do em intervalos determinados, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagdes nos edificios, pragas, jardins, e/ou
outros bens sob a sua guarda;

Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagdes de ingresso;

Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas;
Investigar quaisquer condi¢gdes anormais que tenha observado;

Responder as chamadas telefonicas e anotar os recados;

Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade
verificada;

Acompanhar funciondrio, quando necessario, no exercicio de suas fungdes ;

Exercer outras atividades afins.

DESCRICAO SINTETICA:

Compreendem as fungdes que se destinam a executar servigos de limpeza de ruas e
avenidas da sede ou distrito do Municipio, bem como a coleta de lixos.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar servigos de coleta de lixo domiciliar bem como de Hospitais e outros,
comerciais ¢ industriais;

Limpeza de ruas e avenidas, pracas e jardins, localizados na sede e/ou Distrito do
Municipio;

Capinacdo em pequena escala de lotes, ruas, avenidas, calgadas e outras areas afins.
Executar servigos operacionais na Usina de Reciclagem de Lixo.

ZELADOR DE CEMITERIO

DESCRICAO SINTETICA:

Executar tarefas elementares e simples, quanto a limpeza, capinardo e manuten¢do do
Cemitério local.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar servigos auxiliares de construcao e conservagao do Cemitério local;

Efetuar servigos de carga e descarga de materiais a serem utilizados no local especifico
de seus servigos;

Manter os timulos e covas em bom estado de limpeza;

Vigiar e guardar as ferramentas, utensilios e materiais colocadas a disposi¢dao do
Cemitério;

Efetuar limpezas em toda a area do Cemitério e adjacéncias;
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= Executar todo o servigo de enterro, perfuracdo de covas e acompanhamento de funerais
dentro do Cemitério.

TELEFONISTA (Cargo em Extinc¢do)

DESCRICAO SINTETICA:
» QOperar PABX e outros Sistemas semelhantes.

DESCRICAO ANALITICA:

= QOperar aparelhos telefonicos e mesas de ligacao;

= Estabelecer comunicagao internas, locais e interurbanos;

= Vigiar e manipular permanentemente painéis telefonicos, receber e transmitir chamadas,
registrando dados de controle;

» Prestar informagdes relacionadas com a reparti¢ao;

= Responsabilizar-se pela manuten¢do e conservacao do equipamento utilizado;

= Executar outras tarefas afins.

BORRACHEIRO

DESCRICAO SINTETICA:
= Desempenhar tarefas relativas aos servigos de borracharia em geral.

DESCRICAO ANALITICA:

»= Executar trabalhos simples e de baixa complexidade, concernentes a manutencao dos
veiculos e maquinas, principalmente os servigos de borracharia geral;

= Zelar pelas chaves e equipamentos sob a sua responsabilidade;

= Executar servigos de retiragem, desmontagem, vistoria e localizacdo de furos e rasgos
preparar e montar pneus € camaras de ar, tanto na sede do municipio quanto no interior
do mesmo;

= Certificar-se da ndo existéncia de objetos perfurantes alojados nos pneus;

» Comunicar, a. chefia imediata, toda e qualquer irregularidade que ocorrer em seu local
de trabalho;

= Executar outras tarefas correlatas .

OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO SINTETICA:
= QOperar maquinas e equipamentos rodoviarios pesados.

DESCRICAO ANALITICA:

» OQperar veiculos motorizados especiais tais como: motoniveladora, pa carregadeira,
trator de esteira, guincho, retroescavadeira, carro plataforma;
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Abrir valetas e acertar taludes, proceder escavacdes, transportes de terra, compactagao,
fazer nivelamentos, encascalhamento e outros;

Executar todos os servigcos atinentes a construgdo e conservacao de estradas, bem como
de ruas e avenidas da cidade;

Cuidar da limpeza e conservagao das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;
Executar as tarefas afins.

FISCAL DE TRIBUTOS

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribuicdes que se destinam a orientar e esclarecer sob supervisao, os
contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes legais referentes ao pagamento de
tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagao.

DESCRICAO ANALITICA:

Conhecer o Codigo Tributario do Municipio;

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagado tributéria;

Corrigir, examinar, selecionar e preparar elementos de fiscalizagao;

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica, observando a regularidade das
escritas;

Verificar os registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes e investigar a evasao ou fraude no pagamento dos impostos;

Fazer plantdes fiscais e relatdrios sobre a fiscalizagdo efetuadas;

Informar processos sobre avaliagdao de imodveis;

Lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita. fianga,
responsabilidade, intimacao e documentos correlatos;

Propor a revisdo e atualizacdo dos tributos;

Verificar as mercadorias e os respectivos documentos em transito pelo Municipio;
Requisitar o auxilio da forca publica ou requerer ordem judicial para a realizacdo de
diligéncias ou inspegdes, bem como propor inquéritos e sindicadncias que visem
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal,

Averbar os imoveis transferidos, expedir as respectivas certiddes e providenciar a
cobranca das taxas pertinentes;

Sugerir a realizagdo de campanhas de relagcdes publicas nas épocas de cobrancga dos
tributos municipais;

Orientar os auxiliares de tributagdo em suas tarefas;

Propor medidas relativas a. legislacdo e administragao tributaria e fiscal e ao
aperfeicoamento do sistema arrecadador municipal;

Promover a inscricdo da Divida Ativa dos contribuintes que ndo saldarem seus débitos
nos prazos regulamentares e manter assentamentos individualizados dos devedores
inscritos;

Promover a baixa dos débitos de contribuintes da divida, assim que sejam pagas, e
fornecer certiddes relativas situagao fiscal dos contribuintes;

Sugerir a revisdo dos langamento de tributos, sempre que for verificado erro na fixagdo
da base tributaria;
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Executar outras tarefas afins.

AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA:

Executar servigos administrativos em diversas areas da Administragdo, prestando
auxilio a chefia imediata, a execu¢do de rotinas para propor adocdo de medidas que
contribuam para a racionalizagdo, a eficiéncia e a eficacia dos métodos de trabalho.

DESCRICAO ANALITICA:

Trabalhar na elaboragdo e rescisdo dos termos de compromisso e aditivos, convénios e
contratos celebrados pelo 6rgao;

Providenciar a assinatura das partes interessadas nos compromissos firmados,
encaminhando ao Tribunal de Contas ou 6rgdo de interesse, para competente registro;
Redigir toda e qualquer modalidade de expediente administrativo;

Realizar levantamento de dados e elaborar relatérios, mapas, quadros, tabelas, graficos
de interesse do 6rgao;

Efetuar os controles das matérias, a pagar e/ou servigos realizados e pagos, assim como
supervisionar a emissdo dos respectivos documentos comprobatorios necessarios ao
setor financeiro ¢ contabil da administragao.

Colaborar no planejamento e execucdo de projetos de estruturagdo e reorganizagao de
servigos de seu setor de trabalho;

Auxiliar na classificacdo e analise contabil de documentos, efetuar langamentos e
transcrigdo para fichas de registro ou similares, bem como levantar dados necessarios ao
preparo de balangos e balancetes;

Auxiliar na execu¢do de trabalhos relacionados a organizagdo, coordenagao,
classificagdo e controle de atividades administrativas;

Exarar informacgdes em processos administrativos e redigir documentos oficiais de
carater interno e externo.

Executar servigos datilograficos de natureza complexa, na producdo de documentos
oficiais, onde o carater de qualidade e exatidao sdo fatores importantes;

Controlar o movimento de recebimentos e pagamentos efetuando, eventualmente,
fechamento de movimento de caixa;

Zelar pela manutengdo e conservagdo de equipamentos e materiais sob a sua
responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas;

Auxiliar na supervisdo e execucdo de rotinas, nas unidades administrativas, a fim de
propor a adog¢ao de medidas visando a racionalizacao das mesmas;

Proceder pesquisas e auxiliar no planejamento da administragdo, relativo ao interesse do
orgao;

Auxiliar seus superiores na resolucao de problemas administrativos;

Efetuar atendimento ao proposto nas expedigdes de processos € materiais;

Montar, encaminhar, pareceres em processos, € registrar informagoes;

Conferir documentos para efeitos de registro ou alteragao de firmas;
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Acompanhar processos de cancelamento de firmas, exigindo os documentos
obrigatorios para tal;

Expedir carteira funcional e/ou comercial, através de impresso proprio, mantendo
controle ¢ elaboracao de relatorios;

Certificar-se dos pagamentos de taxas, nos processos retirando as guias, carimbando-as
e vistando-as;

Participar da elaboracdo e desenvolvimento de projetos ou planos de organizagdo,
buscando maior eficiéncia e eficacia dos servigos;

Efetuar a atualizacdo, distribuicdo e redistribui¢do periddica da previsdo fisico-
financeiro da alocac¢do dos recursos recebidos e concedidos;

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes
realizadas de acordo com o Plano de Contas;

Verificar, mensalmente, a exatiddo dos assentamentos feitos e fazer revisdo dos
demonstrativos financeiros;

Examinar empenhos de despesas ¢ a existéncia de saldos nas dotagdes;

Auxiliar na feitura global da Contabilidade dos impostos e na andlise econdmico-
financeira e patrimonial;

Executar todas as tarefas relacionadas com a escrituragao, elaborar balancetes mensais
consolidados, bem como a demonstracdo financeira consolidada da Prefeitura;

Corrigir e ordenar os dados para o Balanco Geral e elaborar outros demonstrativos
contdbeis e financeiros, bem como auxiliar na elaboracdo do Balanco Geral da
Prefeitura;

Escriturar o Livro de controle bancério em que se evidencie o movimento de retiradas
por cheque e de depositos feitos, mantendo-os rigorosamente em dia;

- Conciliar, mensalmente, as contas dos bancos com os quais a Prefeitura mantenha
transagdes, informando imediatamente a Geréncia de Tesouraria toda e qualquer
divergéncia encontrada;

Elaborar os demonstrativos de existéncia fisica e financeira de valores sob a guarda e
responsabilidade da Tesouraria, encaminhando-os a Geréncia de Tesouraria;

Auxiliar na organizagao dos servigos da Tesouraria e na guarda de documentos e livros
de controle;

Informar processos e prontuarios de pequena e alta complexidade, submetidos ao seu
estudo, dentro de orientacdo geral,

Zelar pelo sistema de informatizacao implantado;

Processar a folha de pagamentos, manter cadastro funcional dos servidores e executar
programa de treinamento;

Conservar os equipamentos em perfeito estado de funcionamento, obervando as
instrugdes e recomendagdes técnicas dos fabricantes;

Providenciar a manuten¢ao periddica dos equipamentos sempre por pessoas legalmente
habilitadas;

40



VIGILANTE SANITARIO

DESCRICAO SINTETICA:

Atividades de nivel médio de relativa complexidade, envolvendo inspecdes inerentes as
condi¢des sanitarias de estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecdes de carnes e derivados em agougues ¢ matadouros, bem como leite e seus

derivados.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar estabelecimentos de profilaxia e policia sanitaria sistematica;

Inspecionar estabelecimentos onde sejam comercializados, fabricados ou manuseados
alimentos para verificar as condigdes sanitarias de seus interiores, limpeza de
equipamentos, refrigera¢do adequada para alimentos peressiveis, suprimentos de agua
para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e condi¢des de asseio e saude dos que

manipulam os alimentos;

Investigar as queixas que envolvam situacoes contrarias a Saude Publica;
Sugerir medidas para melhoria das condi¢des sanitarias;

Realizar tarefas de educacao em saude;

Orientar sobre tarefas de saneamento junto as comunidades;

Fazer inspecoes rotineiras nos agougues e matadouros;

Reprimir matancas clandestinas de animais;

Vistoriar estabelecimentos de venda de produtos e derivados;

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem executados por auxiliares;
Executar outras tarefas afins.

AGENTE DE SANEAMENTO

DESCRICAO SINTETICA:

Realizar servigos de saneamento basico

DESCRICAO ANALITICA:

Realizar o controle e o tratamento da dgua nas esta¢des de tratamento;
Fazer leitura de consumo de 4gua e entrega de fatura;

Realizar o controle de bombas, manobras e redes de agua;

Fazer vistorias nos locais de consumo;

Executar outras tarefas afins.

TECNICO EM AGRIMENSURA

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende todas as fun¢des de Topografia.

DESCRICAO ANALITICA:

Elaborar levantamentos topograficos em ruas e logradouros no Municipio;
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Efetuar levantamentos, medi¢cdes € demais servigos correlatos em lotes, chacaras e
estradas vicinais;

Apresentar croquis, de loteamentos e setores;

Localizar acidentes geograficos e outros, utilizando, instrumentos apropriados de
desenhos para complementar plantas topograficas;

Zelar pelos equipamentos e materiais de consumo sob sua responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO AGRICOLA

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende todas as fungdes de Assisténcia Técnica Agropecudria.

DESCRICAO ANALITICA:

Acompanhar todo o trabalho desenvolvido pela Secretaria de Agricultura, Pecuaria e
Meio Ambiente prestando assisténcia técnica e informagdes aos produtores rurais e
pecuaristas, bem como aos parceleiros dos assentamentos do municipio;

Coletar os dados estatisticos solicitados e fazer os controles instituidos pelo setor;
Prestar assisténcia técnica em hortas comunitarias;

Adquirir insumos, controlar a sua destinacdo, organizar reunides com os participantes
das hortas comunitarias e parceleiros dos assentamentos;

Promover e coordenar os trabalhos de implantagdo das hortas comunitarias em conjunto
com os participantes;

Organizar a distribui¢do das parcelas para cada familia participante da horta;

Organizar a produ¢do de mudas de arvores frutiferas e ornamentais através de viveiros;
Efetuar a coleta de sementes de arvores selecionadas;

Promover solugdes e alternativas para a melhoria nos sistemas de producao
agropecuaria do municipio, juntamente com o(a) Eng. Agronomo;

Executar outras tarefas afins.

MECANICO

DESCRICAO SINTETICA:

Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas defeituosas ou desgastadas de veiculos,
maquinas, motores, sistemas hidraulico de ar comprimido e outros, fazer vistorias
mecanicas periodicas em veiculos, maquinas e equipamentos da municipalidade ou
colocadas a sua disposi¢do, sempre em servico de grande especialidade e
complexibilidade.

DESCRICAO ANALITICA:

Examinar veiculos, maquinas e equipamentos inspecionando-os por meio de métodos
comuns ou através de instrumentos especiais ou aparelhos de precisio;

Efetuar desmontagem, limpeza e montagem de maquinas, equipamentos, motores ¢
outros componentes;
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Executar substitui¢do, reparos e regulagem, total ou parcial da parte mecanica ou
elétrica;

Testar os veiculos, maquinas e equipamentos ap6s montados para comprovar o
resultado do trabalho executado;

Manter sob seu controle catdlogos, desenhos, croquis, manuais e outras especificacdes
técnicas;

Estudar o trabalho de recuperagdo de veiculos, méquinas e equipamentos, valendo-se de
desenhos, esbocos, especificagdes técnicas e outras instrugoes;

Comunicar ao Chefe imediato a necessidade de paralisacdo dos veiculos, maquinas ou
equipamentos quando for detectada alguma anormalidade;

Identificar e comunicar a natureza e gravidade do defeito detectado;

Fazer uso de ferramentas apropriadas para sanar os defeitos;

Orientar os usudarios de veiculos, maquinas e equipamentos sobre a melhor forma de
utiliza-los;

Garantir a qualidade dos servigos executados para ndo comprometer a seguranga dos
usuarios;

Operar equipamentos de solda em geral em servigos mecanicos;

Zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos e ferramentas sob sua
responsabilidade;

Verificar, periodicamente, os pneus € camaras, bem como o nivel de 6leo dos motores;
Outras tarefas afins.

PSICOLOGO

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a realizacao, supervisao e orientagao nas atividades de Psicologia a serem
executadas pelo Municipio.

DESCRICAO ANALITICA:

Orientar e supervisionar as atividades psicoldgicas em programas desenvolvidos pelos
orgaos da Administracao;

Realizar palestras educativas com criangas, idosos e outros tipos de pacientes;

Realizar consultas psicoldgicas em criangas, idosos e outros pacientes;

Assistir as pessoas portadoras de doengas psicolégicas;

Assessorar o Departamento de Recursos Humanos;

Realizar outras tarefas afins.

ELETRICISTA

DESCRICAO SINTETICA:

Efetuar reparos e instalagdes elétricas e demais atividades afins.
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DESCRICAO ANALITICA:

Executar trabalhos rotineiros de eletricidade em baixa ¢ alta tensdo, como: instalagao,
inspecao e reparos ¢ linhas e cabos de transmissao;

Fazer reparos em linhas e cabos de transmissao;

Fazer reparos em aparelhos elétricos em geral;

Instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de equipamentos elétricos, tais
como: elevadores, ventiladores, radios, refrigeradores, etc;

Inspecionar e fazer pequenos reparos e limpar geradores e motores a 6leo;

Reparar e regular aparelhos elétricos, inclusive de controle de ponto;

Fazer enrolamento de bobinas, desmontar, ajustar e montar motores elétricos, dinamos,
etc;

Executar, consertar e reparar instalagdes elétricas internas e externas;

Treinar auxiliares em servicos de eletricidade em geral;

Fiscalizar, instalar e reparar foto-elétricas;

Executar outras atividades correlatas e afins.

PEDREIRO

DESCRICAO SINTETICA:

Fazer alocagao de pequenas obras e atividades correlatas.

DESCRICAO ANALITICA:

Fazer alocacdao de pequenas obras, alicerces, levantar paredes de alvenaria e madeira,
fazer muros de arrimo;

Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;

Fazer e preparar bueiros, fossas e pisos de cimento;

Fazer orificios em pedras, cimentados e outros materiais;

Proceder e orientar a prepara¢ao de argamassas para jungdes de tijolos ou para rebocos
de paredes;

Colocar azulejos ou ladrilhos, armar andaimes, fazer consertos em obras de alvenaria;
Instalar aparelhos sanitarios, assentar e recolocar tijolos, telhas, tacos, lambris e outros;
Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de
construcao;

Operar com instrumentos de controle de medidas, cortar pedras, armar e formar e
preparar concretos para a fabricacao de tubos, postes, pedestais, lajes, cordoes, etc;
Orientar e fiscalizar os servigos executados pelos ajudantes e auxiliares sob sua direcao;
Fazer pinturas simples em paredes de alvenaria e madeira;

Preparar tintas, dobrar ferros para armagao de concretagem;

Fazer or¢amentos, organizar pedidos de materiais, executar outras tarefas correlatas e
afins.
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MOTORISTA

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as fungdes de dire¢do de veiculos de grande e pequeno porte, de acordo
com as normas de transito e sua manutengao e conservagao.

DESCRICAO ANALITICA:

Dirigir caminhdes , ambulancias, camionetas, tratores e veiculos de pequeno porte, que
integram a frota da municipalidade;

Verificar diariamente as condi¢gdes dos veiculos antes de sua utilizacdo quanto a pneus,
agua do radiador, nivel e pressao do 6leo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagens,
direcdo, fardis, tanques de gasolina ou 6leo e outros;

Zelar pela documentagao pessoal e do veiculo;

Fazer pequenos reparos e de emergéncias;

Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitam do servigo de
mecanica para reparo € conserto;

Registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servico, anotando as
horas de saida e chegada;

Preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria dos veiculos, assim como sobre
o abastecimento de combustivel;

Comunicar a chefia imediata, tdo prontamente, quanto possivel, qualquer enguico ou
ocorréncia extraordinaria;

Recolher o pessoal em local e hora determinada, conduzindo-os conforme itinerario
estabelecido ou instrucdes especificas;

Recolher periodicamente, o veiculo a oficina para revisao e lubrificacao;

Manter a boa aparéncia do veiculo;

Recolher o veiculo apos o servigo deixando-o em local apropriado com portas e janelas
trancadas e entregar as chaves ao responsavel pela guarda das viaturas;

Obedecer rigorosamente as Leis de Transito;

Executar outras tarefas afins.

ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a realizacdo de servigos de Assisténcia Social e demais atividades afins.

DESCRICAO ANALITICA:

Manter estreita coordenagao com os o6rgaos e entidades de Assisténcia Social, visando o
atendimento dos servigos social no municipio;

Promover e manter atualizado o cadastro das pessoas consideradas como carentes;
Atender e assistir dentro dos programas a serem executados pelo municipio, as pessoas
carentes;

Providenciar o encaminhamento de pessoas carentes a outros centros de satude, fora do
municipio, quando os recursos médicos legais forem insuficientes;
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Dar assisténcia ao menor, ao idoso, a mulher ¢ ao deficiente, solicitando a colaboragao
de 6rgaos especificos, nas areas Federal, Estadual e Municipal,

Estimular e orientar a formacao de diferentes modalidades de organiza¢cdo comunitéaria
para atuar no campo da Promogao Social;

Executar outras tarefas afins.

ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a realizacao de Projetos, andlises, pesquisas, avaliagdes, execugao,
fiscalizacdo e gerenciamento das obras municipais.

DESCRICAO ANALITICA:

Elaborar Projetos Civis, memoriais descritivos, or¢amentos € desenhos, das obras
administragdo municipal,;

Acompanbhar, fiscalizar e emitir relatérios relatorios das obras executadas ou
contratadas pelo municipio;

Fornecer laudos e vistorias;

Fazer as avaliagdes de obras e imdveis de interesse municipal;

Fazer copias de plantas, Croquis, Desenhos, Projetos;

Acompanhar e administrar as obras municipais;

Zelar pelos equipamentos e materiais de consumo sob sua responsabilidade;

Executar e supervisionar a aplicagao das Leis relativas as Obras e Postura municipais.

MEDICO VETERINARIO

DESCRICAO SINTETICA:

Executar os servigos relacionados a saude animal.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar os servigos de satide animal no municipio;

Realizar trabalhos de atendimento nas propriedades rurais no municipio;
Coordenar campanhas de vacina¢ao animal;

Coletar material a ser enviado para laboratorios;

Dar orientagdo sobre manejo e alimentagdo dos animais;

Executar servicos de tratamento e curativos em animais;

Atuar no combate as zoonoses no municipio;

Atuar no Sistema Municipal de Inspecao;

Executar tarefas afins;
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ENGENHEIRO AGRONOMO

DESCRICAO SINTETICA:

Executar atividades de extensdo rural no municipio

DESCRICAO ANALITICA:

Fornecer orientagao agrondmica aos produtores;
Coordenar campos de pesquisa e demonstracao;
Executar os trabalhos de extensao rural no municipio;
Promover atividades de prote¢do ao meio ambiente;
Promover o associativismo e o cooperativismo rural;
Elaborar e acompanhar projetos agropecudrios;

Colher e sistematizar informagdes sobre a agropecuaria;
Coordenar os trabalhos dos técnicos agricolas;

Executar outras atividades correlatas e afins.

ANEXO VIII
DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNCOES

ITEM 2 - CARGOS NOVOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ENGENHEIRO HIDRAULICO

DESCRICAO SINTETICA:

Concepgao, elaboragdo, verificagdo e coordenacdo de projetos de obras hidraulica, e
demais atividades afins.

DESCRICAO ANALITICA:

Fazer vistorias mecanicas de sistemas hidraulicos de ar comprimido e outros;.

Fazer regulagem de motores hidraulicos

Fornecer orientagdo sobre hidraulica aos servidores do DEMAE

Elaborar Projetos Civis, memoriais descritivos, orcamentos e desenhos das obras de
saneamento da administragdo municipal, inclusive utilizando softweres;

Acompanhar, fiscalizar e emitir relatorios das obras executadas ou contratadas pelo
municipio na area hidraulica;

Fornecer laudos e vistorias;

Fazer as avaliagdes de obras e imoveis de interesse municipal;

Fazer copias de plantas, Croquis, Desenhos, Projetos;

Acompanhar e administrar as obras municipais de saneamento juntamente com o
Engenheiro Civil;

Zelar pelos equipamentos e materiais de consumo sob sua responsabilidade;

Executar e supervisionar a aplicacdo das Leis relativas as Obras e Posturas municipais
Realizar o controle e o tratamento da dgua nas estacoes de tratamento;

Realizar o controle de bombas, manobras e redes de agua;
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Fazer vistorias nos locais de consumo, quando necessario;
Executar outras tarefas afins.

REQUITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: nivel superior completo na area de Engenharia Hidraulica.

Habilitagdo Funcional: habilitagdo legal para exercicio da profissdo (Registro no
Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura - CREA) e experiéncia profissional
comprovada.

ENGENHEIRO ELETRICO

DESCRICAO SINTETICA:

Participar de execucdo de atividades de engenharia elétrica relativa e especificacdes
técnicas, montagem, testes de materiais € equipamentos, bem como estudos e projetos,
visando atender necessidades de manutencdo de equipamentos, e demais atividades
afins.

DESCRICAO ANALITICA:

Projetar, planejar, e especificar sistemas e equipamentos elétrico/eletronicos;

Analisar propostas técnicas, instalar,configurar e inspecionar sistemas e equipamentos;
Executar testes e ensaios de sistemas e equipamentos, bem como, servigos técnicos
especializados;

Elaborar documentacao técnica de sistemas e equipamentos;

Coordenar as etapas de instalagdo, manutengdo e reparo do equipamento elétrico,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica;

Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Fazer estimativa de custos de mao-de-obra, dos materiais e de outros fatores
relacionados com os processos de fabricagdo, instalagdao, funcionamento € manutengao
ou reparagao;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preservacao ambiental;

Zelar pelos equipamentos e materiais de consumo sob sua responsabilidade

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung¢ao.

REQUITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: nivel superior completo na area de Engenharia Elétrica.

Habilitagdo Funcional: habilitagdo legal para exercicio da profissdo (Registro no
Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura - CREA) e experiéncia profissional
comprovada.
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TECNICO EM GESTAO DE DOCUMENTOS

DESCRICAO SINTETICA:

» Cumpre a fun¢do de limpeza, arranjo, descri¢do, arrolamento, guarda, manutencdo,
digitacdo e atendimento ao usuario da documentagao existente no acervo da Prefeitura
Municipal.

DESCRICAO ANALITICA:

= Organizar ¢ manter o sistema de arquivamento de documentos, classificando-os
segundo critérios e normas apropriadas para armazena-los, conserva-los e facilitar a sua
consulta;

= Selecionar os documentos através de analise;

» (Classificar, registrar, codificar e armazenar os documentos recebidos;

= Prestar informacgdes relativas aos documentos arquivados;.

= Auxiliar e participar da elaboracao de relatorios;

* Controlar o estoque de material da unidade;

= Coletar e tratar por método estabelecido dados para pesquisa;

= Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

REQUITOS PARA PROVIMENTO:

» [Instrucao: nivel médio completo.

= Habilitagdo Funcional: formagdo especifica comprovada na area de Gestdo de
Documentos.

4

ouIMICcO

DESCRICAO SINTETICA:

= Execugcio de analise quimica e fisiologica da 4gua do municipio de Agua Boa.

DESCRICAO ANALITICA:

= Executar e supervisionar a operagao do sistema de tratamento de dgua e esgoto;

= Executar e supervisionar as atividades das estacoes de tratamento de agua, controle de
qualidade, e o material utilizado no seu tratamento;

= Verificar o grau de impureza da 4gua, antes do tratamento, para que seja feita a
dosagem certa dos produtos quimicos a ser usados no tratamento da agua;

» Interpretar normas e elaborar procedimentos técnicos de produtos quimicos;

= Executar outras tarefas afins.

REQUITOS PARA PROVIMENTO:

= Instrucdo: nivel superior completo na area de Quimica.

= Habilitagdo Funcional: habilitacdo legal para exercicio da profissdo (Registro no
Conselho Regional de Quimica - CRQ) e experiéncia profissional comprovada.
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ASSISTENTE DE INFORMATICA

DESCRICAO SINTETICA:

Executar func¢des de suporte final, incluindo o atendimento e o suporte aos usudrios no
uso do ambiente computacional.

DESCRICAO ANALITICA:

Instalar e configurar softwares nos microcomputadores e nos servidores setoriais,
assegurando acesso a rede e documentando as configuragdes feitas;

Instalar e configurar hardware como por exemplo, micros, impressoras, monitores de
video, placas de rede e outros periféricos em geral;

Diagnosticar e, sempre que possivel, solucionar pequenos problemas de hardware e
encaminhar equipamentos defeituosos para o concerto;

Supervisionar e administrar as redes internas dos 6rgaos e unidades;

Acompanhar rotinas de backup;

Conectorizar, testar, certificar e identificar cabos lancados;

Corrigir pontos defeituosos;

Executar outras tarefas afins

REQUITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: nivel médio completo.
Habilitagdo Funcional: formagao especifica comprovada na area de informatica.

AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

DESCRICAO SINTETICA:

Realizar o controle interno da Administracao Publica, fazer avaliagdes, fiscalizar, emitir
pareceres, apurar fatos, promover estudos pertinentes; etc.

DESCRICAO ANALITICA:

Proceder a avaliagdo da eficiéncia e economicidade do Sistema de Controle Interno do
Municipio;

Realizar auditorias ¢ fiscalizagdo sobre os sistemas contabil, financeiro, de execugdo
or¢amentdria, de pessoal e demais sistemas administrativo;

Promover O acompanhamento, a sistematiza¢do e a padronizag¢do dos procedimentos de
auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo da gestao;

Realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatérios e pareceres sobre a gestdo dos
administradores publicos municipais;

Verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissdo de pessoal e a
concessao de aposentadoria e pensdo na Administracdo direta, fundacional e
autarquica, submetendo os resultados a apreciacdo do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso, para fins de registro:

Disciplinar, acompanhar e controlar eventuais contratagdes de consultorias
independentes, observadas as normas pertinentes as licitagdes previstas na legislacao
especifica, no ambito da Administracdo indireta;
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Avaliar as técnicas ¢ os resultados dos trabalhados das auditorias na Administragao;
Prestar informagdes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e atividades
constantes dos or¢amentos do Municipio;

Manter registros sobre a composicao e atuagdo das comissoes de licitagoes;

Realizar a conformidade contabil nos registros dos o6rgdos do Poder Executivo
Municipal;

Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ou irregularidades, de formalmente
apontados, praticados por agentes publicos municipais, propondo a autoridade
competente providéncias cabiveis;

Manter relacionamento com o Tribunal de Contas e coordenar o envio das informacoes
mensais do APLIC — Auditoria Publica Informatizada de Contas do TCE-MT

Exercer o controle da execugdo dos orcamentos do Municipal;

Promover estudos com vistas racionalizagdo do trabalho, objetivamente aumento da
produtividade e a redugdo do custo operacional;

Estimular as entidades locais da sociedade civil do acompanhamento e fiscaliza¢do de
programas executados do orcamento do Municipio.

REQUITOS PARA PROVIMENTO:

Base Legal: Constituigdo Federal, Constituicdo Estadual, Resolucio TCE/MT n°
01/2007, e Lei Municipal n® 929/2007.
Instrugdo: nivel superior completo na area de Ciéncias Contabeis.

Obs.: No caso de um segundo Auditor de Controle Interno, este podera ser: nivel superior
na area de Direito, Contabeis, Administragdo, Economia ou Engenharia Civil.

c) Habilitagdo Funcional: habilitagdo legal para exercicio da profissao (Registro no
Conselho Regional de Contabilidade — CRC ou no caso do segundo Auditor, no
Conselho de sua area); experiéncia profissional comprovada na area de administracdo
publica e atualizacdo na area comprovada através de cursos e capacitacdes.

AGENTE DE ARRECADACAO E FISCALIZACAO

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende visitar e inspecionar os locais e estabelecimentos onde exer¢cam atividades
sujeitas a obrigagdes tributarias, orientando e informando o contribuinte a respeito de
seus direitos e deveres decorrentes das legislagdes e normas fiscais; Promover
verificagdes e apuracdes onde necessario, para determinar e levantar os tributos devidos
ao fisco municipal; Promover a fiscalizagdo do comércio eventual ou ambulante, dos
estabelecimentos comerciais, industriais, bancérios e de prestacdo de servigos, bem
como, dos profissionais autdonomos; Elaborar e executar programas de fiscalizagao,
realizar diligencias por iniciativa propria ou por solicitacdo dos seus superiores
hierarquicos, de forma a abranger a maior darea de  atuagdo;
Lavrar intimagdes, notificagdes e autuacdes contra os infratores, aplicando-lhes a
legislacao tributaria adequada; Informar processos, oferecer contestacdes, dar pareceres
e responder consultas em matéria tributaria; Constituir o crédito relativo ao Imposto
sobre a Propriedade Territorial Rural, através do Cadastro, documentos e demais papéis
comprobatdrios do uso da terra rural; Realizar revisdo, promovendo a complementacao
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e correcdo de lancamentos efetuados anteriormente em que se verifique alguma
incorrecdo; Realizar diligencia junto a contribuintes inscritos em Cadastro, € junto a
todos os que, embora ndo contribuintes dos tributos municipais, possam fornecer dados
e informagdes que ajudem a instruir processos administrativos tributarios ou programa
de fiscalizagdo; Receber, conferir e diligenciar sobre os documentos referentes ao
Cadastramento Territorial Rural, arrecadacao de tributos ¢ controle de débitos fiscais;
Autenticar os livros submetidos a inspecdo; Submeter os alvards ao Secretério
Municipal de Finangas, para liberacao; Submeter ao Secretario Municipal de Finangas,
para autorizagdo, a impressdao de documentos fiscais; Executar outras tarefas inerentes
aos servicos de arrecadacdo e fiscalizagdo; Executar as atribuigdes inerentes ao cargo,
mediante ordem de fiscaliza¢do, que sera expedida pelo setor competente de tributagao
e fiscalizacdo, nos casos em que couber.

DESCRICAO ANALITICA:

Conhecer o Codigo Tributdrio do Municipio, Codigo Tributario Nacional e Legislacdo
Tributéaria em vigor;

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagao tributaria;

Corrigir, examinar, selecionar e preparar elementos de fiscalizagao;

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia ¢ a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica, observando a regularidade das
escritas;

Verificar os registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes e investigar a evasao ou fraude no pagamento dos impostos;

Fiscalizar o imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana;

Fiscalizar o imposto sobre a propriedade territorial rural;

Fiscalizar o imposto sobre transmissao “inter-vivos”, a qualquer titulo, por ato oneroso,
de bens imoveis, por natureza ou acessao fisica, e de direitos reais sobre imoveis, exceto
os de garantia, bem como cessao de direitos a sua aquisi¢ao;

Fiscalizar o Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza;

Fiscalizar as taxas decorrentes das atividades do Poder de Policia do Municipio;
Fiscalizar as taxas decorrentes da utilizacdo efetiva ou potencial dos servigos publicos
municipais, especificos e divisiveis;

Fiscalizar a contribui¢cdo de melhoria, decorrente de obras publicas;

Fiscalizar transferéncias provenientes da participagdo do municipio na arrecadacao dos
tributos da Unido e do Estado de Mato Grosso;

Efetuar levantamento de Laudémio junto aos cartdrios de registros de imoéveis e
fiscalizar seu adequado recolhimento;

Sugerir a realizagdo de campanhas de relagcdes publicas nas épocas de cobrancga dos
tributos municipais;

Orientar os auxiliares de tributagdo em suas tarefas;

Propor medidas relativas a. legislagdo e administragdao tributaria e fiscal e ao
aperfeicoamento do sistema arrecadador municipal;

Promover a inscricdo da Divida Ativa dos contribuintes que ndo saldarem seus débitos
nos prazos regulamentares e manter assentamentos individualizados dos devedores
inscritos;

Promover a baixa dos débitos de contribuintes da divida, assim que sejam pagas, €
fornecer certiddes relativas a situacao fiscal dos contribuintes;
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»  Sugerir a revisdo dos lancamentos de tributos, sempre que for verificado erro na fixagdo
da base tributaria;
= Executar outras tarefas afins.

REQUITOS PARA PROVIMENTO:

» Base Legal: Inciso III do § 4° do art. 153 da Constitui¢do Federal, Lei n® 5.172, de 25 de
outubro de 1966 — Codigo Tributario Nacional e Instrugdes Normativas SRF n°
643/2006 e n°® 679/2006.

* Instrucdo: nivel superior completo nas dareas de Direito, Ciéncias Contabeis,
Administragao, ou Economia.

= Habilitagdo Funcional: habilitagdo legal para exercicio da profissdo, devidamente
registrado no Conselho Profissional de sua érea, e experiéncia profissional comprovada
na area fiscal ¢ de administragao.
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