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PREFEITURA DA CIDADE DE ARMACAO DOS BUZIOS
GABINETE DO PREFEITO

Armacao dos Buzios, 22 de margo de 2023.
Oficio GAPRE n® 140/2023

Senhor Presidente,

Cumprimentando-o nesta oportunidade, passo as mdos de Vossa Exceléncia, para
a indispensavel apreciagdo dessa Egrégia Casa Legislativa, a Mensagem n° 16/2023 e
respectivo Projeto de Lei Complementar, que “Dispde sobre a instituicdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragdo para os servidores do segmento técnico e
administrativo, do Poder Executivo e dd outras providéncias. .

Desta forma, solicito a essa Casa Legislativa, seja a presente matéria apreciada em
Regime de Urgéncia, consoante a prerrogativa conferida pelo art. 55, da Lei Orgénica
Municipal.

Certo da atengdo e deferimento, valho-me da oportunidade para renovar a V. Exa.
e seus dignos Pares, minhas demonstragdes de aprego e considerago.

Atenciosamente,
ALEXANDRE DE Assinado de forma digital por
OLIVEIRA ALEXANDRE DE OLIVEIRA

MARTINS:00359903762
MARTINS:00359903762 Dados: 2023.03.22 16:59:30 -03'00"
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Sua Exceléncia o Senhor
Vereador RAFAEL AGUIAR PEREIRA DE SOUZA

Presidente da Camara Municipal de Armagdo dos Biizios
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(IR PREFEITURA DA CIDADE DE ARMACAO DOS BUZIOS
- GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM N° 16/2023

Armagao dos Buzios, 22 de marco de 2023.

EXCELENTESSIMO SENHOR PRESIDENTE,
EXCELENTISSIMOS SENHORES VEREADORES,

Tenho a honra de submeter  apreciagiio dessa Casa Legislativa, a Mensagem e o
respectivo Projeto de Lei Complementar que “Dispoe sobre a institui¢do do Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragdo para os servidores do segmento técnico e administrativo, do Poder
Executivo e dd outras providéncias.”

Trata-se de projeto de lei que tem por escopo concretizar a demanda dos
cervideres pibliccs municipais ocupantes dos cargos de segmento técnico e administrativo,
oferecendo uma merecida valorizagdo do servidor publico e de seu desenvolvimento
profissional. Os critérios adotados possibilitam garantir fluxo de progressdo na carreira de
modo a estimular os servidores, sem descuidar, todavia, da prudéncia administrativa quanto
aos impactos orgamentarios decorrentes

Entende-se que este projeto de lei contempla solugdo justa e adequada, na medida
em que reconhece a valorosa contribui¢do dos servidores acima mencionados, considerando,
ainda, a particularidade do nivel de escolaridade para investidura origindria no cargo, sem
incorrer, por outro lado, em infragdo aos principios e as regras constitucionais da
administragdo publica. em especial no que se refere 4 regra posta no art. 37, Il, da Constituigéo
Federal.

Em linhas gerais, a proposigdo apresenta-se como medida salutar & organizagio
dos servigos da Administragfio Publica, conferindo estrutura de carreira aos atuais servidores e
concedendo responsdvel incremento remuneratorio, com a possibilidade do alcance de niveis
maiores dentro do cargo, medida que igualmente visa a distinguir os atuais servidores em
reconhecimento ao tempo de dedicagdo a Administragdo Publica.

Finaimente, utilizo-me da prerrogativa conferida pelo art. 55, da Lei Organica
Municipal, para solicitar a essa Casa Legislativa, seja a presente matéria apreciada em Regime
de Urgéncia.



Séo estas, Senhor Presidente e Senhores Vereadores, as razdes que justificam a
apreseniaggo do vertente projeto, que, estou certo, merecerd dos ilusires Edis a sempre acurada
e percuciente analise.

Aproveito para reafirmar a Vossas Exceléncias minhas demonstracdes de elevada
consideracéo.

Atenciosamente,
ALEXANDRE DE Assinado de forma digital por
ALEXANDRE DE OLIVEIRA
OUVEIRA MARTINS:00359903762

MARTINS:00359903762 Dados: 2023.03.22 16:59:07 -03'00"

ALEXANDRE DE OLIVEIRA MARTINS
Prefeito

A

Sua Exceléncia o Senhor

Vereador RAFAEL AGUIAR PEREIRA DE SOUZA
Presidente da Camara Municipal de Armagio dos Buzios
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J4 ARMAGAD DOS BUZIOS

)\ PREFEITURA DA CIDADE DE ARMACAO DOS BUZIOS
= R GABINETE DO PREFEITO

T

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°  /DE 2023

Dispde sobre instituir o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragdo para os servidores do segmento técnico
¢ administrativo, do Poder Executivo do Municipio de
Armacao dos Buzios e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS, resolve:

TITULOI
Disposigdes Preliminares
CAPITULO I
Da Instituigdo do Plano e seu ambito de Aplicagdo

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneracdo para os servidores
publicos integrantes do segmento técnico e administrativo, do Quadro de Pessoal do Poder
Executivo do Municipio de Armagio dos Buzios, aplicavel de forma suplementar e conjunta a
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, a Lei Orgéanica Municipal ¢ ao Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Armagdo dos Buzios.

Paragrafo tnico. Os dispositivos desta Lei Complementar encontram-se fundados nos
principios constitucionais que regem a administragdo publica e no cumprimento das missdes
institucionais através dos seus agentes.

CAPITULO II
Dos Objetivos

Art. 2° O plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo do segmento técnico e

administrativo tem como principal objetivo a valorizagdo do servidor publico ¢ seu
desenvolvimento profissional, revertendo frutos em beneficio da sociedade.

CAPITULO III
Das Defini¢des

Art. 3° Para fins de aplicagdo desta Lei Complementar, considera-se:

I; Servidor publico - toda pessoa fisica, legalmente investida em cargo publico de
natureza efetiva;
II. Grupo funcional - conjunto de cargos com afinidades entre si, quanto ao grau de

escolaridade, conhecimento e/ou experiéncia exigido para seu desempenho;
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1.  Segmento técnico e administrativo é o conjunto de cargos agrupados de acordo
com as especialidades que necessitam de técnica especifica ou que administra fungdes
governamentais vitais, em niveis fundamental, médio e médio técnico.

IV. Cargo publico - conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor, com denominagédo propria ¢
vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo;

V. Quadro de Pessoal - conjunto de cargos que integram 0S8 grupos permanentes,
estes compreendidos pelos servidores aprovados em concurso publico e regidos pelo Estatuto
dos Servidores Municipais;

VI. Incentivo a qualificagdo - gratificagdo correspondente a elevagdo do grau de
=gznlaridade do ser/idor publico em comparagdo ao requisito inicial de ingresso;

VII. Promogédo vertical - ascensdo do servidor no mesmo cargo efetivo ocupado, de
uma classe para a imediatamente superior, observado o tempo de servigo.

TITULO II
Da Estrutura
CAPITULO1
Do Quadro De Pessoal

Art. 4° O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneracdo do segmento técnico e
administrativo da Prefeitura da Cidade de Armacdo dos Buizios obedece ao regime estatutario e
se encontra estruturado pelo quadro permanente de servidores, com os grupos funcionais
constantes nos Anexos I e II, desta Lei Complementar.

CAPITULO II
Dos Grupos Funcionais

Art. 5° Os cargos do Quadro Permanente do segmento técnico e administrativo do Poder
Executivo do Municipio de Armagdo dos Buzios, encontram-se reunidos nos grupos
funcionais, estes definidos em fung¢do do grau de escolaridade necessario para ingresso.

Paragrafo tUnico. Os cargos constantes do segmento técnico e administrativo
comunicam-se com as atividades de planejamento e execugdio de rotinas e procedimentos

administrativos, além de apoio direto a gestdo de cada 6rgdo da administragio publica direta e
indireta.

Art. 6° Para efeito desta Lei Complementar ficam estabelecidos os seguintes Grupos
Funcionais:

i Grupo Funcional Basico — GFB
1. Grupo Funcional Médio — GFM

Art. 7° Constituem requisitos minimos de escolaridade para investidura nos cargos:

L. Grupo Funcional Basico: comprovagdo de conclusdo do ensino fundamental, e
Guando for ¢ caso, do ensino técnico exigido para o exercicio do cargo.
II. Grupo Funcional Médio: comprovagio de conclusdo do ensino médio, e quando

for o caso, do ensino técnico exigido para o exercicio do cargo.
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Paragrafo tnico. Os concursos publicos que sucederem a entrada em vigor desta Lei
Complementar observardo, como requisito minimo de escolaridade, o constante no caput €
itens 1 e I, do art. 7°.

TITULO 111
Da Investidura

Art. 8° A investidura nos cargos dar-se-a apds aprovagao em concurso publico, gerando
enquadramento automatico na Classe V, conforme Anexo III.

Art. 9° O Concurso Publico de acesso aos cargos previstos nesta Lei Complementar sera
composto das seguintes fases, de carater eliminatorio e/ou classificatorio, além de disposig¢des
constantes na Lei Orginica Municipal e no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais:

I. Prova de conhecimentos gerais e especificos;

II. Prova de aptiddo fisica, se necessario;

I11. Investigagdo social de vida pregressa;

V. Avaliagdo psicologica, se necessario;

V. Exame médico admissional.

§ 1° As fases acima relacionadas poderdo ser realizadas em etapas distintas, conforme
dispuser o Edital do Concurso Publico.

§ 2° O Edital do Concurso Publico determinara o numero daqueles que dentre os
candidatos classificados em cada etapa, poderdo participar das etapaz subsequentes, observada
rigorosamente a ordem classificatoria.

§ 3° Outros pardmetros, ctapas e requisitos poderdo ser definidos no instrumento
editalicio, devendo a administracdo publica promover a mais ampla publicidade dos atos
inerentes ao certame, como forma de cumprimento ao mandamento constitucional e a extensao
de possibilidade de concorréncia a todos os interessados.

TITULO IV
Da Remuneragdo

Art. 10. A remunera¢do dos servidores do segmento técnico e administrativo do Poder
Executivo Municipal compdem-se do vencimento base do cargo efetivo de acordo com sua
Classe, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes, consoante disposto neste Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneracio e no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

§ 1° Os servidores publicos abrangidos por este Plano de Cargos, Carreiras ¢
Remuneragdo fazem jus a todos os direitos consagrados em leis municipais esparsas.

§ 2° Os vencimentos € vantagens pecuniarias permanentes dos servidores ocupantes dos
~arqos »ihlicos abrangidos por este Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragdo sio
irredutiveis.

§ 3° A fixagdo dos padrdes remuneratorios dos cargos ora compreendidos observa:

L. A natureza, o grau de responsabilidade e as suas complexidades;

11. Os requisitos para investidura;

II.  As peculiaridades.

Art. 11. Os vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento efetivo serfo
reajustados anualmente e sempre na mesma data, sem distin¢do de indice, conforme legislagao
municipal especifica.
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TITULO V
Dos Deveres

Art. 12. Este Plano de Cargos., Carreiras e Remuneragdo funda-se em uma relagdo
bilateral entre a administracdo publica e seus servidores, pautado no idealismo de valorizagao
em conjunto com o retorno profissional e social esperado, reverberando efeitos positivos na
coletividade.

Art. 13. Sao deveres dos servidores publicos abarcados por esta Lei Complementar:
I.exercer com eficiéncia as atribui¢des do cargo, maximizando resultados;
[1.observar as normas legais e regulamentares;
[11.cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
[V.atender com presteza todos aqueles que necessitam de qualquer espécie de amparo;
V.promover, junto a autoridade competente, a apuragdo de irregularidades;
Vl.zelar pela economia dos recursos publicos e pela prontidao dos servigos;
VII.guardar sigilo, quando necessario:
VIII.manter conduta proba e ilibada;
IX.ser assiduo e pontual ao servigo.

§ 1° O rol elencado ¢ de natureza exemplificativa, podendo novos deveres serem
estabelecidos em regulamentos e afins, bem como devem ser aplicados todos aqueles inseridos
na Lei Complementar nimero 15, de 15 de janeiro de 2007.

§ 2° Os servidores serdo responsabilizados, apos regular procedimento disciplinar em
que lhe seja assegurado o contraditorio e a ampla defesa, por qualquer conduta atentatéria aos
principios republicanos, normas de comportamento, deveres e proibi¢des atinentes ao cargo
publico ora ocupado.

TITULO VI
Da Evolucdo Funcional
Art. 14. A evolugdo funcional ocorrera mediante as seguintes formas:

I. Promogdo vertical;
I1. Incentivo a qualificagdo.

CAPITULO
Da Promocao Vertical

Art. 15. A promogao vertical por tempo de servigo se dara nas seguintes condigdes:

L, apos 5 (cinco) anos de servico, contados a partir da publicagdo desta Lei
Complementar, o servidor sera enquadrado na Classe IV;
I1. Ap6s 10 (dez) anos de servigo, contados a partir da publicagdo desta Lei

Complementar, o servidor sera enquadrado na Classe III

III.  Apoés 15 (quinze) anos de servigo, contados a partir da publicacdo desta Lei
Complementar, o servidor sera enquadrado na Classe II;

IV.  Apos 20 (vinte) anos de servigo, contados a partir da publicagdo desta Lei
Complementar, o servidor sera enquadrado na Classe I;

§ 1° Com a promocgdo vertical, o servidor fara jus aos percentuais pecuniarios de que
trata o Anexo I, desta Lei Complementar, sempre aplicado na base de calculo exclusiva do
vencimento base inicial/piso de referéncia inicial da Classe V.
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§ 2° A aplicagdo do aumento pecunidrio referente a promogdo vertical sera efetuada de
oficio pela Administragio Publica, nos moldes do Anexo III, mediante parametrizagdo
sistémica e a realizacdo de todos os demais atos necessdrios para implementagéo da promogao
funcional vertical ora prevista, de forma a preservar o direito consagrado.

Art. 16. Tera direito a promogio vertical somente o servidor que estiver no efetivo
exercicio das atribuicdes do cargo, sendo suspenso o tempo para promogio aquele que:

L estiver em gozo de licenga para tratar de interesses particulares, pelo tempo que
perdurar o afastamento;
II. for condenado a pena privativa de liberdade por decisdo judicial transitada em

julgado, pelo tempo que perdurar sua segregagdo social e seu afastamento do cargo publico,
nas hipoteses de ndo cassacéo;

III.  sofrer penalidade disciplinar de suspensdo, pelo tempo que perdurar a sang¢ao;

[V. estiver afastado de suas fungdes apOs seis meses, derivado de doenga
ocupacional ou acidente de trabalho;

V. estiver incurso em alguma situagdo impeditiva ou protelatoria que impacte no
computo da consideragdo do tempo de efetivo exercicio correspondente ao novo periodo de
evolugdo, consoante dispde o art. 88, da Lei Complementar n°® 15, de 15 de janeiro de 2007.

Paragrafo tnico. O servidor nomeado para cargo em comissdo, fungéo de confianga ou
em afastamento nio mencionado neste artigo, concorre a promogdo, sendo que caso seja
beneficiado, os efeitos financeiros se dardo exclusivamente sobre o vencimento do cargo
publico efetivo.

Art. 17. O servidor ocupante dos cargos disciplinados nesta Lei Complementar que for
indiciado por autoridade policial pela pratica de crime contra a Administracdo Puablica, nos
parametros da lei penal, devera ser imediatamente afastado das funcdes proprias e tipicas do
cargo publico que ocupa, com a precipua finalidade de prote¢do ao erdrio e/ou interesse
publico, hipotese que causara a suspensdo de contagem de prazo para efeitos da promogdo
vertical pelo tempo que perdurar o afastamento.

Paragrafo Unico. A chefia imediata responsavel pelo servidor, diante da situagdo
descrita no caput, analisard o quadro fatico e a necessidade e viabilidade da instauragdo do
competente processo administrativo disciplinar, na forma do art. 129, da Lei Complementar n°
15, de 15 de janeiro de 2007.

CAPITULO Il
Do Incentivo a Qualificagdo e do Adicional Respectivo

Art. 18. O incentivo a qualifica¢do ¢ a passagem do servidor de um nivel de
escolaridade para outro, dentro da mesma Classe no cargo efetivo ocupado, considerando as
alteragdes na sua formacio académica e nos graus de titulacdo.

Art. 19. Os servidores do Quadro Permanente de Pessoal, do segmento técnico e
administrativo, que ja possuirem conhecimentos adicionais, em sentido amplo ou estrito, ou
que vierem a adquirir a partir da aplicacdo desta Lei Complementar, serdo contemplados de
acordo com o Anexo IV, nos moldes e requisitos seguintes.

§ 1° Serdio consideradas somente as formagdes académicas de grau superior e
posteriores que possuirem conexdo direta e estreita com as atribui¢des do cargo, estas descritas
no Anexo V., cabendo ao Poder Publico a expedicdo de Decreto Regulamentador visando a
delimita¢do de quais especificos cursos e extensdes serdo aceitos para o recebimento do
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adicional previsto no Anexo IV, ficando desde ja vedada a inclusdo de cursos técnicos
superiores, chamados tecnologos.

§2° O adicional ora previsto incorpora-se a remuneragdo do servidor, configurando
vantacem de cardter permanente para todos os efeitos, em especial previdenciarios e
remuneratorios.

§3° Somente serfio considerados os cursos e as institui¢gdes de ensino reconhecidas pelo
Ministério da Educagdo, na forma da legislacao federal.

§ 4° Somente serdo considerados, para os efeitos deste artigo, os titulos que ainda ndo
foram aproveitados pelo servidor, sendo vedada qualquer percep¢do em dobro do referido
adicional.

§ 5° Os adicionais previstos no Anexo 1V ndo sdo cumulativos entre si.

§ 6° Os titulos académicos a que se refere este artigo deverdo ser apresentados em no
minimo duas vias de copias, juntamente com o original, a Coordenadoria Geral de Recursos
Humanos, para chancela, verificagdo, implementagdo sistémica e posterior arquivamento no
assentamento individual do servidor.

§ 7° Caso o servidor acumule 2 (dois) cargos publicos nos parametros permissivos da
Carta Magna, este podera ser beneficiado nas duas matriculas, desde que apresente cursos
diversos, a serem considerados individualmente para cada vinculo.

§ 8° A parcela do incentivo a qualificagdo referenciada no Anexo IV se dara sobre o
vencimento base/piso de referéncia correspondente a cada Classe de promogdo, respeitando a
evolug@o promocional do servidor derivada do transcurso temporal.

TITULO VII
Dos Procedimentos Iniciais de Enquadramento
CAPITULO1
Da Regra de Transig¢do

Art. 20. A promogdo dos atuais servidores e seu adequado enquadramento observara o
respectivo tempo de efetivo exercicio no desempenho das atribuigdes do cargo, na seguinte
propor¢ao:

L. serdo enquadrados na Classe V, os servidores que tenham cumprido menos de 5
(cinco) anos de efetivo exercicio das atribui¢des do cargo na data de publica¢do desta Lei
Complementar;

I1. serdo enquadrados na Classe IV, os servidores que tenham cumprido mais de 5
(cinco) e menos de 10 (dez) anos de efetivo exercicio das atribui¢cdes do cargo na data de
publicacdo desta Lei Complementar;

III.  serdo enquadrados na Classe IIl, os servidores que tenham cumprido mais de 10
(dez) e menos de 15 (quinze) anos de efetivo exercicio das atribui¢des do cargo na data de
ruhlicacio desta Lei Complementar;

IV.  Serdo enquadrados na Classe II, os servidores que tenham cumprido mais de 15
(quinze) e menos de 20 (vinte) anos de efetivo exercicio das atribui¢des do cargo na data de
publicacdo desta Lei Complementar;

V. Serdo enquadrados na Classe I, os servidores que tenham cumprido mais de 20
(vinte) anos de efetivo exercicio das atribui¢des do cargo na data de publicagio desta Lei
Complementar.

Paragrafo tnico. A Coordenadoria Geral de Recursos Humanos implementard, no prazo
maximo de 3 (trés) meses a contar da data de publicagdo desta Lei Complementar, o devido
enquadramento inicial de todos os servidores impactados pelo presente dispositivo, haja vista a
imperiosa necessidade da feitura da competente certiddo comprobatoria do tempo de efetivo
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exercicio, a qual serd arquivada no assentamento individual de cada profissional para fins de
registro e controle.

TITULO VIII
Das Disposi¢odes Finais

Art. 21. Os efeitos decorrentes desta Lei Complementar sdo extensivos aos servidores
inativos e pensionistas, no que couber, observadas as disposi¢des da legislacdo previdencidria.

Paragrafo unico. O Fundo de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais -
BuziosPrev, providenciard estudos e nos casos possiveis, a efetivagio do comando
estabelecido no caput.

Art. 22, Sdo partes integrantes desta Lei Complementar, os seguintes Anexos:
L. ANEXO I: Quadro demonstrativo de cargos, carga horéria e vagas;
I ANEXO II: Classificagdo dos grupos funcionais, cargos e respectivos
vencimentos iniciais/piso de referéncia;
I11. ANEXO III: Tabela de promogdo vertical;
IV. ANEXO IV: Do incentivo & qualificagfo e do adicional respectivo;
V. ANEXO V: Atribui¢des dos cargos puiblicos.

Art. 23. Fica instituido como vencimento base inicial/piso de referéncia inicial para os
cargos publicos mencionados neste Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragdo, os valores
constantes no Anexo II.

Art. 24. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei Complementar correrfio por
conta do or¢amento proprio do Poder Executivo Municipal, que serfio suplementadas, se
necessario.

Art. 25. Esta Lei Complementar entra em vigor da data de sua publicagéo, revogadas as
disposigdes em contrario.

Armacdo dos Buzios, de de 2023.
ALEXANDRE DE Assinado de forma digital por
ALEXANDRE DE OLIVEIRA
OLIVEIRA MARTINS:00359903762

MARTINS:00359903762 Dados: 2023.03.22 16:58:08 -03'00'

ALEXANDRE DE OLIVEIRA MARTINS
Prefeito
*Com Anexos L IL III, IVe V
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ANEXO I
da Lei Complementar n® /2023

Quadro Demonstrativo de Cargos, Carga Horaria e Vagas

GF CH CARGO VAGAS
GFB 40h Apoio Operacional 8
GFB 40h Auxiliar Administrativo 13
GFB 40h Cozinheira 6

__MG}BM N 40h Operador de Maquinas Pesadas 1
GFM 30h Telefonista 3
GFM 40h Agente Administrativo 85
GFM 40h Agente Fazendario 9
GFM 40h Cadista 1
GFM 40h Técnico em Turismo 3
GFM 40h Instrutor Musical 11
GFM 40h Técnico em Contabilidade 2

ANEXO I

da Lei Complementar n® /2023

Classificagdo dos Grupos Funcionais, Cargos e Respectivos Vencimentos Iniciais/Piso de

Grupo funcional basico:

Referéncia Inicial

CARGOS VENCIMENTO BASE INICIAL/PISO DE
REFERENCIA INICIAL
Apoio Operacional R$ 1.484,00
Cozinheira RS 1.484,00
Auxiliar Administrativo R$ 1.484.,00
Operador de Méaquinas Pesadas RS 1.780,80
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Grupo funcional médio:

CARGOS VENCIMENTO BASE INICIAL/PISO DE
REFERENCIA INICIAL
Telefonista R$ 1.629,75
~ Agente Administrativo R$ 2.173,00
Agente Fazendario R$ 2.173.,00
Cadista R$ 2.607,60
Técnico em Turismo R$ 2.607,60
Técnico em Contabilidade R$ 2.607,60
Instrutor Musical R$ 2.607.60
ANEXO III

da Lei Complementar n® /2023

TABELA DE PROMOCAO VERTICAL

CLASSE ESCALONAMENTO VERTICAL
CLASSE 1 PISO DE REFERENCIA INICIAL + 100%
CLASSE II PISO DE REFERENCIA INICIAL + 60%
CLASSE 111 PISO DE REFERENCIA INICIAL + 30%

CLASSE IV PISO DE REFERENCIA INICIAL + 20%
CLASSE V PISO DE REFERENCIA INICIAL (ANEXO II)

VALORES EXEMPLIFICATIVOS PARA ELUCIDACAO DO ADITIVO PERCENTUAL

CLASSE ESCALONAMENTO VERTICAL ULTIMA CLASSE
-20 ANOS
| CLASSE 1 PISO DE REFERENCIA INICIAL + 100% R$ 4.000,00
CLASSE 11 PISO DE REFERENCIA INICIAL + 60% R$ 3.200,00
CLASSE III PISO DE REFERENCIA INICIAL + 30% R$ 2.600.,00
CLASSE IV PISO DE REFERENCIA INICIAL + 20% R$ 2.400,00
CLASSE V | PISO DE REFERENCIA INICIAL (ANEXO II) R$ 2.000,00
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ANEXO IV
da Lei Complementar n® /2023

DO INCENTIVO A QUALIFICACAO E DO ADICIONAL RESPECTIVO

Incentivo a qualificag@o e adicional respectivo

Area de conhecimento com conexdo direta com as atribuigdes do
Grupo Funcional cargo publico - Decreto regulamentador

Graduacio | Especializacdo (P6s Graduagdo) | Mestrado | Doutorado

GFB 20% 25% 30% 35%
GFM 20% 25% 30% 35%
ANEXO V

da Lei Complementar n°® /2023
ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS

Apoio Operacional: Separacdo de mercadorias; Atendimento ao publico; Controle de
estoque; carga e descarga de utensilio e materiais; Movimentacdo e armazenagem de materiais;
expedi¢do de materiais; Limpeza; organiza¢io e conservagdo de produtos; Preparo, confecgdo
¢ distribui¢do de materiais, componentes e equipamentos.

Auxiliar Administrativo: Digitar documentos diversos, recebendo rascunho ou seguindo
modelo, quando necessario fazer corregdes ortograficas elementares; Emitir guias de
tramitagdo de processos e documentos; Ordenar e arquivar fichas cadastrais e copias de
resultados, seguindo critérios pré-estabelecidos; Prestar informagdes de rotina da Unidade;
Efetuar calculos simples; Atender a todos os pedidos internos ou externos de reproducio de
documentos, preencher contratos, formuldrios para cadastramento de servidores no
computador, levantar débitos de IPTU, recorrendo ao arquivo e relatorios, providenciar
certiddes de lancamento, de quitagdo etc.; Distribuir os materiais requisitados a todas as
Unidades; Auxiliar em pequenas tarefas de apoio a Unidade, rodar folhas, entregar documentos
diversos, efetuar transferéncias, fazer o relatorio anual, organizar documentagdes pertinentes;
Executar trabalhos de redagdo relativos aos servicos do setor em que trabalha, formalizar

processos. recebendo documentacdo dos requerentes, colocando nome do requerente, data de
“entrada, assunto, facilitando a tramitacdo pelos demais setores; Organizar documentos que se
relacionem com a atividade de seu setor de trabalho; Elaborar quadros demonstrativos simples
de movimento ou desenvolvimento de trabalho; Redigir correspondéncia rotineira, observando
os padrdes estabelecidos de forma e estilo; Organizar e manter arquivos privados de
documentos referentes ao setor, procedendo a classificagdo, e etiquetagem dos mesmos, para
conserva-lo e facilitar a sua consulta.

Cozinheira: Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que nio
estejam em condigdes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢des
preparadas; Preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com orientag¢do recebida; Registrar, em formularios especificos, o nimero
de refeigdes servidas, bem como a aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de
controle; Requisitar material ¢ mantimentos, quando necessario; Receber e armazenar os
géneros alimenticios, de acordo com normas ¢ instru¢des estabelecidas, a fim de atender aos

requisitos de conservagdo ¢ higiene; Proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas,
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garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha; Dispor adequadamente os restos de comida
e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferagdo de insetos; Receber ¢ controlar estoques de
diversos géneros alimenticios; Informar ao Setor de Nutri¢do, qualquer irregularidade com os
alimentos que coloquem em risco os comensais; Zelar pela conservagao e limpeza do local de
trabalho, bem como dos instrumentos € equipamentos que utiliza; Observar as normas de
higiene, utilizando uniformes, toucas para cobrir os cabelos, luvas para preparo € manuseio de
alimentos e calcado fechado e lavando as mdos antes e apOs o preparo dos alimentos;
Seguir cardapio estabelecido pelo Setor de Nutrigdo; Seguir a orientacdo das dietas
estabelecidas para pessoas que necessitam de dieta especial, Registrar, em formularios
especificos, a saida diaria de géneros para o preparo de refeigoes.

Operador de Maquinas Pesadas: Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo
compactador, pa mecdnica, patrol e outros, para execug¢do de servigos de escavagdo,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagido de vias, carregamento e
descarregamento de material, entre outros; Conduzir € manobrar a maquina, acionando o motor
~ manipnlando os comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades
do servigo; Operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover € levantar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais andlogos; Zelar pela boa qualidade do
servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execucgdo; Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a
operagdo ¢ estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; Efetuar pequenos
reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento; Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e
corretiva da méquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;
Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacio e outras ocorréncias, para controle da chefia.

Telefonista: Operar mesa telefonica, manuseando chaves, interruptores e outros
dispositivos para estabelecer comunicagdo interna, interurbana, local e internacional; atender
as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados;
efetuar ligagOes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacao; anotar dados sobre
ligagdes completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario e duragdo de chamada;
manter atualizado fichdrio com os telefones mais solicitados pelos oOrgdos da Prefeitura;
astendar com urbznidade a todas as chamadas telefonicas para Prefeitura; comunicar
imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, a fim de que
seja providenciado seu reparo; zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza; zelar pela
ndo interferéncia nas ligagOes; anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao
ramal solicitado, para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios.

Agente Administrativo: Dar suporte administrativo € técnico nas areas de recursos
humanos, administracdo, financas, logistica, de materiais e patrimo6nio; submeter pareceres
para apreciagdo e aprovacgdo da chefia; atender usudrios, fornecendo e recebendo informagoes;
tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios e planilhas; Registrar a entrada e saida de documentos; triar,
conferir e distribuir documentos; verificar documentos conforme normas; classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme
procedimentos; atender ao publico interno e externo, prestando informagdes e efetuando
solugdes e encaminhamentos; operar computador, operacionalizando os diversos sistemas
pertencentes a administragdo publica, digitando documentos diversos, utilizando programas e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve, guardando-os em perfeita
ordem, e solicitando providéncias para sua reposicdo quando necessario; realizar a coleta de
rrzees em concotréncias publicas para aquisicdo de material; receber o material dos
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fornecedores e conferir as especificagdes dos materiais mais complexos, inclusive de qualidade
e quantidade, com os documentos de entrega; executar procedimentos de recrutamento e
selegdo de pessoal; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores; atuar na elaborag@o da folha de pagamento; controlar a recepgéo
¢ distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores; proceder com langamentos
financeiros; elaborar ou colaborar na elaboracio de relatorios parciais e anuais, graficos, mapas
e quadros demonstrativos das atividades, atendendo as exigéncias ou as normas da unidade
administrativa; averbar, conferir todos os documentos comprobatérios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
fudministragde Muuicipal; elaborar respostas aos 6rgéos de controle interno e exierno; preparar
relagdo de cobranga e de pagamentos efetuados pela Administragdo Municipal, especificando
os saldos, para facilitar o controle financeiro e escriturar contas correntes diversas; examinar
empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagdes orcamentarias; examinar a exatidao
de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da Administragdo Municipal; orientar os detentores de
chefia e cargos de dire¢do sobre aspectos relacionados a administragdo publica; executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Agente Fazendario: compreende os cargos que se destinam a execugdo de trabalhos que
envolvam normas administrativas, redacdo de expedientes administrativos, bem como guarda e
distribui¢do de material, em especial na 4rea fazendaria; redigir expedientes, correspondéncias,
documentos legais e outros significativos para o 6rgdo; atender ao publico interno e externo,
pessoalmente ou por telefone, prestando informagdes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos; receber, classificar, conferir e registrar a
tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo;
encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua tramita¢io;
receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve, guardando-os em perfeita
sraeny, < verificar a diminuigdo do estoque, solicitando providéncias para sua reposigdo;
realizar, sob orientagéio especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisi¢do de material; receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos
materiais mais complexos, inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de
entrega; assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas; elaborar ou
colaborar na elaboragdo de relatorios parciais e anuais, graficos, mapas e quadros
demonstrativos das atividades atendendo as exigéncias ou as normas da unidade
administrativa; averbar e conferir todos os documentos comprobatorios das operagdes
realizadas de natureza or¢amentdria, de acordo com o plano de contas da Administragio
Municipal; preparar relagdo de cobranca e de pagamentos efetuados pela Administragdo
Municipal, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro e escriturar contas
correntes diversas; examinar empenhos de despesa ¢ a existéncia de saldos nas dotacdes
orcamentarias; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posig¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Administracdo
Municipal; orientar as autoridades fazendarias sobre aspectos de cunho or¢amentdrio e
similares.

Cadista: Estudar o esbogo ou ideia central do projeto, examinando croquis, rascunhos,
plaatas wapecificagies téenicas e outros elementos para orientar-se na elaboragio de projetos;
desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetonicos e urbanisticos, de engenharia civil e
outros segundo orientagdo técnica; executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras
publicas, baseando-se em esbogos e especificagdes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou
técnico de edificagdes; efetuar calculos trigonométricos, tabelas e outros recursos para

determinar as dimensdes, propor¢des e outras caracteristicas do projeto; utilizar ferramentas e
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aplicativos, como Autocad, necessérios a execugdo de projetos; executar desenhos topograficos
utilizando-se de croquis e outros elementos extraidos do levantamento de campo; desenvolver
desenhos técnicos consultando livros e especificagdes observando originais medindo e
adaptando detalhes e particularidades; arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos e
uucuiicnios dispondo-os adequadamente a fim de facilitar posterior consulta; Orientar e treinar
os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo.

Técnico em Turismo: implementar a atividade turistica no Municipio, verificando
primeiramente a viabilidade para desenvolver a mesma, certificando-se se ja existe oferta, e se
é capaz de atrair turistas; desenvolver atividades inerentes ao cargo, baseando-se na diferencial
geografica, historica e cultural; criar atrativos, de acordo com as caracteristicas locais, visando
a atrair demandas turisticas, especificas; evitar o saturamento do Municipio e o turismo de
massa, que € altamente predatorio; criar infraestrutura tais como: meios de hospedagens.
agéncias de turismo, areas de lazer, etc.; propiciar a criagdo de grandes eventos sempre visando
a atracdo de turistas; ordenar o crescimento da cidade, no sentido do turismo, a fim de
aumentar a receita local; fazer com que os turistas se integrem nas manifestagdes culturais do
Municipio.

Instrutor Musical: Preparar o plano de curso, determinando a metodologia a ser seguida,
de acordo com os objetivos a serem alcancados; selecionar e preparar o material didatico e
técnico adequado a atividade musical; ministrar aulas de musica, selecionando e transmitindo
os contetudos tedricos e praticos pertinentes; orientar os alunos, através dos recursos didaticos
apropriados, para possibilitar a aquisi¢do de conhecimentos e a progressdo de habilidades;
avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de ensino
utniizados e o potencial de cada aluno individualmente; atuar em eventos musicais promovidos
pela Prefeitura, tocando o instrumento de sua especialidade; participar da organiza¢do dos
eventos culturais do Municipio, planejar e ministrar aulas tedricas e praticas de musicalidade
para todas as faixas etdrias; planejar e ministrar atividades artisticas e musicais estimulando a
criatividade e a autoestima do usuario.

Técnico em Contabilidade: Auxiliar na organizagdo dos servicos de contabilidade da
Prefeitura, tragando o plano de contas, o sistema de livros e documentos € o método de
escrituragdo, para possibilitar o controle contdbil e orcamentédrio; analisar e classificar
contabilmente o0s documentos comprobatorios das operagdes realizadas, de natureza
orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; acompanhar a execugédo
or¢amentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face
da existéncia de saldo nas dotagdes; controlar as verbas da Prefeitura por item orgamentario;
auxiliar na andlise contabil-financeira e patrimonial da Prefeitura; proceder ao controle
contabil do pagamento de fornecedores da Prefeitura; controlar os adiantamentos de verbas
para atender a despesas urgentes de pronto pagamento; orientar e supervisionar todas as tarefas
de escrituragdo, inclusive dos diversos impostos e taxas; executar trabalhos de andlise e
conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcdo das operagdes contdbeis; elaborar balangos, balancetes, mapas e outros
demonsirativos financeiros consolidados da Prefeitura; auxiliar na elaboragdo do or¢amento
municipal; auxiliar a Comissdo de Licitagdo na formulagdo e acompanhamento dos processos
licitatorios; emitir notas de empenho ¢ ordens de pagamento; elaborar demonstrativos de
despesas e a documentagdo necessaria a prestagdo de contas do Municipio; realizar o controle

dos adiantamentos concedidos; elaborar relatorios sobre a situagdo contabil, transcrevendo
dados e emitindo pareceres.
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