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LEI COMPLEMENTAR N° 19, DE 08 DE FEVEREIRO DE 2013.

Dispde sobre o planc de camaira @ remuneragdo dos
sefvidores da drea administrativa do Municipio de Dores
do Indaia-MG.

A Céamara Municipal de Dores do Indaia, Estade de Minas Gerais,
através de seu Plenario, APROVA, e eu, Prefeito Municipal SANCIONO a
seguinie Lei Complementar

CAPITULO |
Das Disposigoes Preliminares

Art. 1° Fica instituido, nos termos desta Lel Complementar ., o Plano de
Cargos, Carreira @ Remuneracio do Pesscal da Area Administrativa do
Municipic de Daores do Indaia,

Art. 2° O Plano de cargos, camreiras e vencimentos do pesscal da area
administrativa do municipio de Dores do Indaia & o estabelacido por asta lej @
fundamenta-se na observancia dos seguintes principios e valores:

| = a valorizagado dos servidores da area administrativa como condigdo
essencial para o sucesso de uma politica de servicos administrativos vollada
para a qualidade;

Il — a promogao funcional na carreira de acordo com o aperfeigoamento
profissional, a avaliacio do desempenho e o tempo de servigo;

Il = a participagio dos servidores da administracio na elaboracio e
execucdo do Projeto de agdes administrativas do municipio.

Art, 3® Para efeito desla lei considera-se:
| = servidor = a pessoa legalmente investida em cargo publico ou funcéo
plblica da area administrativa Municipal,

Il - zargo pablico — o conjunto de atividades administrativas permanentes
gue se cometem a um servidor, em numero certo, cnado por lel e com
denominacao propria;

Il = cargo efefive — & aguele provido em carater parmanenfe, meadiants
aprovagan am concurso piblico, sendo isolado & ndo integrante de uma
carreira ou organizado em carreira, escalonado segundo hierarquia definida
em lei;

IV — ¢argo em comisséo — e aquele declarado por lei de livre nomeagao e
exoneracao pelo Prefeilo Municipal, correspondente as atribuicbes de
direcao, chefla e assessoramento & destinado, preferenciaimente, a
preenchimento por servidores de carreira, nos casos, condigbes e
perceniuais minimos previstos em lei,
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WV - fungao plblica = o conjunto de afribuiles e responsabilidades
estabelecido por lei, exercido por servidor admitido no servigo plblico
municipal que na data da promulgagdc da Constituigio Federal
{outubro/1988) contava com cinco anos de efetivo exercicio, extinguindo-se
COIm a vacancia;

V| - fungdo gratificada — o conjunto de atribuices e responsabilidades,
estabelecido por lei, correspondente a encarges de maior responsabilidade,
a ser exercida por servidor, titular de cargo efetivo, da confianga da
autoridade que a preenche;

VIl - classe — o conjunto de cargos com a mesma denominagao, com
atribuicdes da mesma natureza e o mesmo grau de responsabilidade, bem
como igual nivel de vencimento,

Vil — grupo ocupacional — conjunto de cargos de provimento efetivo,
agrupados de acordo com a nalureza de atividade, com cameiras proprias;

|% - quadro de pessoal — 0 conjunto de classes de cargos de natureza
efetiva, 0s cargos de provimento em comissao, as fungdes gratificadas e as
fungbes publicas;

¥ — tabela de vencimentos — conjunto de valores a partir do vencimento
base, escalonados horizontal e verticalmente e enumerados
seqliencialmeante em algansmo romano;

¥l — nivel de vencimento — conjunto de valores a partir do vencimento base,
escalonados vertical e enumerados seqiencialmente, am algarismo romanao;
Xll - grau de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento base,
escalonado horizontalmente e disposto em ordem alfabetica.

CAPITULO NI
Da Carreira
SECADI
Do Plano de Carreira

Art. 4 Fiea estruturada a cameira dos Profissionais da Area Administrativa
Publica integrada nos respectivos cargos de classes de provimento efetivo.

Art. 5° Ma estruturagao da carreira dos Profissionais da Area Administrativa
Publica Municipal, 30 chservados 08 principios:

| - da valorizagdo do profissional da Area Administrativa, que pressupde.

a) a unicidade do regime juridico,

b) a manuteng3o de um sistema permanente de formagéo confinuada
acessivel a todo servidor, nos termos desta lei, com vistas a0 seu
aperfeigoamento profissional & & sua ascensao na carreira,

¢} o estabelecimento de normas e critérios gue privilegiam, para fine de
promocAoc e progressao na careira, o desempenho profissional @ a formagac
continuada do servidor, preponderantemente sobre o seu tempo de servigo;
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d) a remuneracao compativel com a complexidade das tarefas atribuidas ao
servider @ o nivel de responsabilidade dele exigida para desempenhar com
eficiéncia as atribuigies do cargo que ocupa;

Il = da humanizacdo da Area Administrativa publica, que pressupde a
garantia:

a) da gestao democratica;

b) do oferecimento de condigdes de trabalho adequadas;

Il — da ocbservancia do Plano de Agao da Area Administrativa Publica
Municipal.

rEEﬂﬁ.ﬂ I
Da Carreira do Pessoal da Area Administrativa Publica Municipal

Art. 6° A carreira do Pessoal da Area Administrativa Publica Municipal de que
trata esta Lei abrange as atividades de promogdo, prote¢do, recuperagao,
planejamento e administragao das agbes e servigos da Area Administrativa
de Dores do Indaia, incluindo:

| - o8 cargos de provimento efetivo da area administrativa s&o os consfantes
do Anexo | desta Lei Complementar;

Il — os cargos de provimento em comissao de livie nomeagao e exoneragao
do Prefeito Municipal, constantes do Anexo I, desta Lei Complementar.

Art. 7% As classes dos cargos de provimento efetivo desdobram-se em graus,
que vio da letra ‘A" a letra "L" que constiluem a linha de progressac
horizontal na cameira, conforme consta do Anexo IV, desta Lei
Complementar.

Art. 8% As classes correspondem a formagdo constante do Anexo ||, desta Lei
Complementar, que sera exigéncia minima para o provimento do respectivo
cargo.

CAPITULO I
Do Provimento
SECAOD |
Da Investidura

Art. 9° A investidura em qualquer um dos cargos efetivos do pessoal da Area
Administrativa depende de prévia aprovagio em concurso publico de provas
ou de provas e titulos e dar-se-a no nivel e grau iniciais do respeciivo cargao.

Paragrafo tnico - O concurse publico destinado a apurar a qualificagdo
profissional & o atendimento acs pré-requisitos exigidos para o ingresso na
carreira, sera desenvolvido em etapas objetivas, de carater eliminaténo e

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

Art. 11. Ao entrar em exercicio, o servidor ptblico nomeado para cargo de
provimento efetivo ficard sujeito ao estagio probatério pelo periodo de 03
(trés) anos, contados da data de sua investidura, durante ¢ qual sua aptidéo
e capacidade serio objetos de acompanhamento para avaliagao do
desempenho do cargo.

Art. 12. Os cargos de provimento em comissdo constante do Anexo |l, desta
Lei Complementar, deverdo ser ocupados, preferencialmente, por
profissionais com habilitagio na Area Administrativa.

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

| - pelo vencimento de seu cargo efetivo ou funglo publica, acrescido da
gratificagdo de 50% (cinglenta por cento) do vencimento do cargo em
comissao;

Il - pelo vencimento do cargo em comissao.

§ 1° Nfo sera facultado ao servidor, em qualguer hipitese, acumular o
vencimento dos dols cargos 2 que se refere o caput deste artigo.

§ 2° O valor relativo ao exercicio do cargo comissionado, bem como o
referente & fungdo grafificada ou gratificacdo, nfo sera incorporado ao
vencimento do servidor,

Art. 14. O servidor que ocupar, licitamente, dois carges efetivos, nos termos
autorizados pela Constituigao Federal, a0 ocupar cargo em comissao, devera
afastar-se dos dois cargos, sendo gue, neste caso, podera optar pelo
vencimento correspondente a:

a) soma do vencimento dos dois cargos efetivos; ou

b) pele vencimento do cargo em comissao.

Art. 16. A jomada do carge comissionado previsto nesta lei complemeniar &
de 08 (oito) horas diarias, devendo o servidor ccupante de cargo
comissionado estar & disposicao em gualquer hora que se fizer necessaria
em seu exerciclo.

Art, 16. Em qualquer modalidade de provimento, inclusive nas substituiges e
confratacio temporaria sera exigido o atendimento aos requisitos da
habilitagio e outros, constantes das especificagies estabelecidas no anexo l,
desta Lei.

SEGAO I
Da Substituicdo e da Contratagio Temporaria
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Art. 17, Durante os afastamentos tempordrios do servidor titular , ou na
vacdncia de cargo de provimento efetive da carreira dos servidoras da Area
Administrativa, podera haver substituigao, mediante ampliagdo da carga
hordria de servidor j& ocupante da carreira dos servidores da Area
Administrativa ou contratagio tempordria.

Art. 18, Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, podera ser efefuada contratagdo de pessoal na carreira
administrativa, mediante contrato por prazo determinado, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, nas seguintes hipoteses :

| —em substituicdo a servidor, durante o impedimento do titular;

Il - atendimento a projetos especificos & ndo permanentes da Area
Administrativa;

lll — exercicic de atividades inadidveis, para as quais ndo haja cargo publico
criado ou, se existente, ndo tenha candidato aprovado em concurso realizado
para @ MESMa3 Carga,

IV — desempenho de atividade que, pela sua natureza do seu exercicio, nao
justifigue a criagac de cargo publico, ou, se existente, a nomeacdo de
candidato aprovado em concurso realizado para 0 mesmoe cargo,

V' — atendimento a conv&nios, objefivando cooperagao no interesse publico
ou social;

V| — situagbes de calamidade pdblica, emergéncia, epidemia e de
recenseamento.

§ 1% Considera-se como de necessidade temporario de excepcional interesse
publico as contrataghes que vise a subsiituir os servidores ocupantes de
cargos efetivos da ea Administrativa relacionades nesta Lel
Complementar.

§ 2° A contratac8o, no caso de vacancia de cargo, somente podera gcorrer
guando nio houver candidato aprovado em concurso publico, em validade,
para a classe correspondente e enguanto ndo for concluida a realizagdo
desse processo seletivo, se em andamento.

§ 3° O contratado temporario terd sua relagio para com o Municipio, regido
pelo contrato administrativo, vinculado ao estatuto dos servidores piblicos
municipais com inscriggo, para fins previdencidrios, ao Regime Geral de
Previdéncia Social, administrado pelo INSS.

§ 4° O contrato por prazo determinado, nas hipoteses constantes dos arfigos
anteriores sera de até 12 (doze) meses, prorrogavel por igual periodo.

§ 5% A remuneragao do pessoal contratado sera equivalente ao valor do
vencimento base do nivel inicial do cargo constante do quadro de pesscal
dos servidores da Area Administrativa, para o exercicio de cujas fungbes que
se deu a confratacdo,

§ 6° A contratagdo tempordria serd extinta, sem direito a qualquer
indenizagéo, quando:

| = gcorrer o término do prazo contratual;
Il — por iniclativa do contratado;
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Ill - pela investidura do contratado em cargo ou emprego publico, decorrente
de aprovagao em Concurso,

CAPITULO IV
Da Qualificagdo Profissional

Art, 18. A gualificagio profissional, objetivando o aprimoramento permanente
do servidor da &rea administrativa e a progressSo na carreira, sera
assegurada através de cursos de formagdo, aperfeigoamento  ou
especializagéo, em instituigio credenciada pelo municipio, de programa de
aperfelgoamento em servico e de outras atividades de atuagao profissional.

Art. 20. A licenga para qualificagao profissional consiste no afastamento do
titular de cargo da carreira de suas funges, computado de afastamento para
todos os fing de direito, e serd considerada para freqiiéncia a cursos de
formagao, aperfeigoamento ou especializacio em instituicbes credenciadas
pelo municipio, devendo ser remunerada e computada no tempo de servigo,
para fins de aposentadoria.

Art. 21. Apbs cada quinguénio de efetivo exercicio, o titular de cargo de
carreira poderd, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remuneracdo por até 03 (trés) meses, para participar de curso de
qualificagdo profissional.

Paragrafo unico. Os periodos de licenga de que trata este capitule poderao
ser fracionados e serdo limitados ao periodo maximeo de 03 (irés) meses a
cada gilingiiénia trabalhado.

CAPITULO V
Da Jormada de Trabalho

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

| = 20 (vinte) horas semanais;

Il = 30 (trinta) horas semanais;

Il - 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo Gnico. A classe de cargos para cada uma das jornadas esta
definido no Anexo |

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

Paragrafo Gnico. O regime de dedicagio exclusiva, além, da obrigago de
prestar 40 {guarenta) horas semanais de trabalho de dois turnos completos,
impede o exercicio de outra afividade remunaradq{:hlica ou privada.
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Art. 24, A convocacio para prestacdo de servigo em regime de 40 (quarenta)
horas semanais e a concessdo do incentivo de dedicagdo exclusiva
dependerd de parecer favoravel da Comissfo de Gestio do Planc de
Carreira.

Paragrafo unico. A interrupgao da convocagdo e a suspensao da concessao
do incentivo de que trata o caput do arligo ccormerao

| - a pedido do interessado,

Il - quando cessada a razdo delerminante da convocagao ou da concessao,
Ill = quando expirado o prazo de concessao do incentive;

IV — quando descumpridas as condigies estabelecidas para a convocagao
ou 2 concessao do incentivo.

CAPITULO VI
Da Remuneragac

SEGAO|
Disposigtes Gerais

Art, 25, Remuneracio do titular de cargo de cameira corresponde ao
vencimento do cargo efetive, acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes estabelecidas em lei.

Art. 26. Vencimenic € o valor mensal devido ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo ou fungao, com padréo fixado nesta Lei Complementar.

SEGAO I
Das Vantagens

Art. 27. Além do vencimento e das vantagens previstas no Estatuto dos
Sarvidores Publicos Municipais, o fitular de cargo de carreira da
administra¢ao fara jus 45 saguintes vantagens:

| — adicionais:

a) por tempo de servigo,

b} pelo trabalhc em regime de dedicagdo exclusiva,

¢) adicional por servigo extracrdinario.

& 1° As gratificagbes nao sao cumulativas.

§ 2" As gratificacbes constantes das alineas "a", "b" e "¢’ nao serao
incorporadas ao vencimento, e serfo devidas somente guando em exercicio,
exceto em caso de gozo de féras regulamentares e licenga para tratamento
de saude.

§ 3° Os adicionais somente se incorporardo ao vencimento ou provento nos
casos e condigies estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais. ™
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Art. 28. O adicicnal por tempo de servigo corresponde a 5% (cinco por cento)
do vencimento do cargo efetve por cada 05 (cinco) anos de servigo
prastado, até o limite de 07 (sete) quinquénios.

Art. 28. O adicional pelo trabalho em regime de dedicagio exclusiva
correspondera a 50% (cinglenta por cento) do vencimenio basico do cargo e
ndo serd incorporada ao vencimento ou remuneragao do servidor,

Art. 30. Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a
sifuacies excepcionais 2 temporarias, respeitado o limite maximo de 02
{duas) horas diarias, & 60 (sessenta) horas mensais.

§ 1° 0 servigo extraordinario previsto neste artigo sera solicitado previamente
pela chefia imediata, que justificard o falo e somente serd realizado apds
deferimente por escrito na Secretaria Municipal de Administragdo, que o
aulorizard considerande exclusivamente o interesse da Administragdo
Publica.

§ 2° O conseniimento na realizagao do servigo extraordinario sem prévia
autorizacgao da Secretaria Municipal de Administracéio acarretara ao chefe
gue consentiv abertura de processo administrative e aplicagie de
penalidades.

§ 3° Detectada, mediante processo administrativo, a desnecessidade na
realizagdo do servigo extraordinario, o chefe que consentiu na sua realizago
sem a prévia autorizacio do Secretario Municipal de Administracio, devera
devolver aos cofres piblicos o valor pago ao servidor sem prejuizo da
penalidade prevista no pardgrafo anterior.

§ 4° A refribuighe pelo servige extraordindrio dar-se-a atraves de
compensacio, e somente em situagbes devidamente justificadas e
excepclonals a retribuicao sera pecuniaria.

§ 5° Na situacio excepcional estabelecida no paragrafo anierior, 0
pagamento dar-se-a mediante o acréscimo em percentual de 509% (cinglienta
por cento) do valor da hora normal.

SECAD I
Da Cedéncia ou Cessao

Art. 31. A cedéncia ou cessdo € o ato pelo gual o titular de cargo de carrelra
& posto a disposicao de entidade ou drgac nac integrante da administragao
plblica municipal.
§ 1° A cedéncia ou cessao serd sem dnus para o Poder Pablico Municipal e
sera concedida pelo prazo maximo de um ano, renovavel anualmente,
seqgundo a necessidade, e a possibilidade das partes.
E 2° Em casos excepcionais, a cedéncia ou cessio podera ocorrer com dnus
para a administragio plblica municipal. desde gue dwdamenta justificado o
interesse pablico, mediante convénio,

II 1
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§ 3 A cedéncia ou cessSo para o exercicio de atividades estranhas ao
quadro da Area Administrativa interrompe o intersticio para a promogao.

CAPITULO VI
Da Promocéao

Art. 32. O servidor efetivo fard jus a promogdo que dar-se-a através de
progressao horizontal e progressao vertical,

SECAOD|
Da Progressdo Horizontal

Art. 33. Progressdo Horizontal € a elevagde do vencimento do sernvidor
ccupante de cargo efetivo dos servidores da Area Administrativa ao grau
imediatamente superior ao em que esld posicionado na faixa de progressao
prevista para a respectiva classe.

Art. 34, A faixa de progressdo prevista para cada classe corresponde a doze
graus de vencimentos, dispostos em ordem seqlencial e identificados por
letras mallsculas, em ordem alfabética, crescente, das letras "A° a "L®
comespondendo para cada grau um valor de vencimento.

§ 1° A elevacdo de um grau para outro assegura ao senvidor um acrescimo
de 2% (dois por cento), sobre o seu vencimento basico.

§ 2° Apos aprovacho em estagio probatério, o servidor lera acesso
automatico para o grau "B".

Arl. 35. O servidor tera direito & progressdo de um grau de vencimento,
dentro da faixa de progressdo prevista para a classe que ocupa, desde que
safisfaca os seguintes reguisitos.

| — haver completado 1.095 (um mil & noventa e cinco) dias de exercicio na
classe, efetivamente trabalhados;

|| — ter obtido conceito favoravel na avaliagdo de desempenho, nos lermos
estabelecidos em regulamento expedido pelo Prefeito Municipal;

§ 1 O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo
ndo se computara para o periodo de que trata o inciso |, exceto nos Casos
considerados pela legisla¢do municipal como de afetive exercicio, a saber

| = férias;

Il - casamento, até oito dias consecutivos, contados da realizagio do ato;

lll — luto, pelo falecimento de pai, mae, chnjuge, filho ou iMmao, até oito dias
gonsecutivos, a contar do obito;

IV — licenga por acidente de senvigo ou doenga profissional;

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

V| - licenga paternidade, nos termos fixados em lel, [

VII — Juiri e oulros servigos obrigatérios por lel; \‘]ﬁk \
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VIl — missdo ou estudo, quande o afastamento tiver sido determinado pelo
Prefeito Municipal:

|X — afastamento por processo disciplinar, se o servidor for declarado
inocente ou se a punigdo se limitar 2 pena de repreensao,

X — prisfo, se ocorrer soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da
medida ou a improcedéncia da imputagao,

Al — licenca para tratamentc de salde, desde gue o periodo ndo seja
superior a 180 (cento e oitenta) dias;

Xl - doagdo de sangue, por um dia.

§ 2° A contagem de tempo para novo periodo sera sempre iniciada no dia
seguinte aquele em que o servidor houver completade o periodo anternior.

& 3" A avaliagio de desempenho de que frata este arfigo sera feita com base
em critérios objetivos estabelecidos em Decreto,

SECAOQII
Da Progressao Vertical

Art. 36, A progressao vertical dar-se-a através da elevagao do vencimanto do
servidor ocupante de cargo efetive ao nivel imediatamente superior ao em
que estd posicionado previsto para a respectiva classe, mediante habilitacao
superior a exigida para o provimento do cargo, conforme estabelecido no
Anexo |.

Paragrafo Gnico. A elevagio de um nivel para outro assegura ao servidor um
acréscimo de 5% (cinco por cento), sobre o seu vencimenlo basico.

Art, 37, O servidor tera direito a progressao de um nivel para o outro, desde
gue satisfaca os seguintes requisites:

| — haver completado 1.825 (um mil oitocentos e vinte e cinco) dias de
exercicio no nivel, efetivamente trabalhados,

Il = ter obtido conceito favordvel na avaliagio de desempenho, nos termos
estabelacidos em regulamento expedido pelo Prefeito Municipal:

lIl = possuir a habilitagio exigida, constante do Anexa (1]

Paragrafo Gnico. A contagem de tempo para fine de progressdo vertical sera
contada nos mesmos meldes gque a determinada para a progressao
horizontal, constante dos paragrafos do arl, 35, desta Lei Complementar.

SEGAO Il
Da Avaliagdo de Desempenho Funcional

Art. 38. A avaliagio de desempenho & a demonstracio positiva dos
Profissionais da Area Administrativa no exercicio do seu cargo e tem como

objetivo:
| — & qualidade do atendimento a populagio; =
Il = avaliagdo permanente e continua, f by
Ill - valorizagao dos trabalhadores municipais; r "IIH S
"-._. =
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IV - reconhecimento oficial da gualidade do trabalho desenvolvido pels
administragio plblica municipal.

Paragrafo Unico. Os fatores observados na avaliagdo de desempenhao sao os
sequintes:

| - dedicagio ao servige,

Il = capacidade de iniciativa,;

Il - assiduidade;

IV = disciplina;

W — responsabilidade;

VI — boa conduta no trabalho;

Vil = eficiéncia.

Art. 39. A comiss@o responsavel pela Avaliagdo de Desempenho dos
Trabalhadores na area administrativa serd composta por servidoras que
desempenham atividades na Arsa Administrativa, e ainda pelo Secretério
Municipal de Administragio e pelo Chefe de Departamento de Recursos
Humanos.

Paragrafo Onico. O relatdrio da Avaliagio de Desempenho devera ser
assinado, pela chefia imediata responsavel pelas informagdes registradas,
pela comissdo de avaliagcio de desempenho e pelo servidor avaliado.

Art. 40, Os relatdrios deverdo ser protocolizados nominalmente na Secretaria
Municipal de Administragdo, apés 05 (cinco) dias do término da avaliagao,
que terd o prazo de 15 (quinze) dias a contar da data de entrada da
documentacdo, para expedir os atestados de avaliagio, para reavaliagac e
estudo de possiveis mudancas em prol da melhoria da qualidade da
prestacao de servigos da Area Administrativa prestados a comunidade.

Art. 41. A Avaliacdo de Desempenho considerara todas as dimensodes.
aspectos & especificidades do trabalho relacionados 2 atribuigao do cargo a
saber:

| = o desenvolvimento passoal do profissional;

Il — o desempenho de forma eficiente;

Il - dedicago e lealdade as atribuicies que |he s&o cometidas, bem como
pela assiduidade, pontualidade e discipling;

IV = permanente investimento em sua formagao conlinuada, em instituigdes
académicas reconhecidas oficialmente ou em curso promovidos pelas
Secretarias Municipais e Estaduais, ou ainda por entidades do Poder Publico
Federal;

V = compromisso ético profissional.

VI — presenca efetiva e ativa nas atividades desenvolvidas pelas unidades de
os Orgdos plblicos municipais, além das atribuictes formais especificas da
sua fungio;

Vil = comprovar através de relatérios, documentarios € demais documentos
ou atividades a execugio e a eficiéncia do trabalho desenvolvido,
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1° Serd considerado criador de ambiente desfavoravel, o trabalhador da
a Administrativa que praticar um dos seguinfes atos:

a)proferir comentdrios maldosos, sem fundamento &'ou que firam a ética
profissional moral ou prejudiquem outrem;
biproferir comentarios da vida pessoal sua ou de outrem dentro da
administragao publica;
¢) formar grupos que prejudiguem a unidade no ambiente de trabalho,
djrepassar informacgbes que ndo fagam pare das atribuigoes de seu cargo
ou gque ndo foram devidamente delegada pela pessoa responsavel pelo
setor;
eidifamar oralmente gualguer Instituicao publica ou privada, pessoa publica,
fisica ou juridica, dentro da unidade de frabalho;
f) comentar sobre fatos ocorridos durante o processo de Avaliagio de
Desempenho, do qual tenha sido designada para ser membro de comissdo
OU USar este recurso comao coacao,;
g)promover discussdes e ou reunides dentro des locals de rabalho, sem
prévia divulgacao, para fratar de assuntos nao previstos;
h) deixar de assumir as responsabilidades atribuldas ao cargo transferindo-as
a outrem.
§ 2° As incoeréncias dispostas no paragrafo anterior & em suas alineas,
serdo passiveis de adverténcia escrita efou de penalidades, previstas no
regime GOnico dos servidores publicos, acarretando ainda Avaliagdo de
Desampanho desfavoravel.
§ 3° A adverténcia devera ser registrada por escrito, ohedecendo a seguinte
ordam de registro:
a) - Do fato,
b) - A repercussao ou o seu efeito negativo,
¢} - Da assinatura de testemunha(s).
§ 4° A adverténcia de se que trata o § 2°, sera feita pelo chefe imediato apos
esgotados todos os recursos pelos ¢rgacs publicos & encaminhamento da
documentagio comprobataria dos mecanismos ja utilizados;
§ 5° Caso o servidor advertido se negue a assinar a adverténcia, a mesma
devera ser assinada pelo servidor que testermunhar o ato da adverténcia;
§ B6° A omissfo das autoridades competentes, em relacio ao disposto no §
2° sera passivel de punigio prevista em Lei,

Art, 42, A auséncia efou atraso na Avaliagde de Desempenho dos
Trabalhadores por qualguer motivo, podera ser requerida por um ou varios
servidores, em requerimento devidamente protocolade no deparfameanto em
que atua efou na Secretaria Municipal de Administragso

Paragrafo dnico. O 6rgao que receber o regquarimento devera respondé-lo no
prazo maximo de cinco dias, justificando o atraso, se responsabilizando pelo
mesmo elou estabelecendc prazo de trés dias uleis para o inicio dos
trabalhos;

-
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Art. 43, Poderfo ser usados instrumenios Onicos de avallagao ou
prefarencialmente varios instrumentos. tendo sempre em vista os seguintes
objativos:

| — contribuir para o desenvolvimento pessoal e profissional de cada um,
visando a qualidade da Area Administrativa allerando positivamente sua
postura e sua pratica;

Il — propiciar a cada trabalhador uma reflexao ampla acerca de sua aluacao
profissional;

Ill = promover condigtes de maior dialogo e interagao entre os trabalhadores
da Area Administrativa;

IV = conhecer o real potencial dos profissionais administrativos.

Art. 44, Fiea prejudicade o merecimento, acarretando a interrupgao da
contagem do tempo de exercicio para fins de progress=o, sempre que o
profissional da Area Administrativa:

| = somar trés penalidades de adverléncia;

|| — sofrer pena de suspensao disciplinar,

Il = completar cinco faltas nao justificadas ao servigo,

IV — requerer licencas e afastamentos sem direito a remuneragac;

V = usufruir de licencas para fratamento de salde cumulativas ou em
prorrogacdo que excederem a B0 (sessenta) dias, dentro do intersticio de
tempo exigido para progressao, exceto as decorrentes de acidente em
semnvigo,

VI — afastar para exercer atividades nao relacionadas & Area Administrativa
ou prestar servigos como cedides em oulras Instituicbes.

Paragrafo tnico. Sempre gue ocorrer qualquer das hipoleses de interrupgao
previstas no paragrafo anterior iniciar-se-a nova contagem para fins de
tempo exigido para progressaoc.

CAPITULO VI
Da Comissao de Gestio do Flano de Carreira

Art. 45. E instituida a Comissdo de gestio do Plano de Carreira dos
servidores da Area Administrativa Plublica Municipal, com a finalidade de
grientar sua implantagao e operacionalizacac.

Paragrafo dnico. A Comissdo sera presidida pelo Secretario Municipal de
Administrac3o e integrada pelo Chefe de Departamento de Recursos
Humanos & representantes dos servidores da Area Administrativa de Dores
do Indaia.

CAPITULO VIll
Dos Direitos e Vantagens

R

g
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Art. 46, Sio direitos dos integrantes dos servidores da Area Administrativa,
além dos previstos na Constituigio Federal e no estatuto dos servidores
publicos municipais:

| — dispor, no ambiente de trabalho, de instalagio e material suficiente &
adequado para exercer com eficiéncia suas fungbes;

Il = pariicipar do planejamento do processo das atividades administrativas
em geral, bem como das que dizem respeilo aos integrantes dos servidores
da Area Administrativa;

lIl = ter oportunidade de freqlentar cursos de formagao, atualizagao,
aperfeicoamento e especializagao profissional, desde que seja referente a
&rea de atuagdo do servidor e autorizados pela Secretana Municipal da Area
Administrativa;

IV — n#o sofrer discriminagio no exercicio da fungdo. em decorréncia da
forma de admissdo;

V — receber, através do servico especializado; Supervisdo e assisténcia ao
exercicio profissional;

V1 = usufruir as demais vantagens prevista: nesta Lel Complementar.

Vil — patticipar de todas as agbes rclalivas &s guesioes pessoais e
profissionais do senvidor.

CAPITULC iX
Dos Deveres e das Fenalidades

SECAD |
Dos Devercs

Art, 47. Além dos deveres constantes no Eslatute dos Servidores Municipais,
o servidor tem ainda o dever de consicorar a relevéncia social de suas
atribuigdes, mantendo conduta moral e luncional adequada a dignidade
profissional, em razao do que, deve:

| - conhecer, respeitar @ cumprir as Leis perlinentes;

Il - preservar os principios, ideais e fins da \rea Administrativa brasileira;

Il — priorizar no seu Plano de Trabalho as atividades gue atendam &
populagic;

IV — usar fodos os instrumentos de acorn;anhamento ¢ avaliagio adotados
pelas Secretarias Municipais,

V — Incumbir-se das fungfes e encargos especificos dos servidores da Area
Administrativa pablica municipal, eciabelecidos em  legislagac e
regulamentos proprios;

V1 = participar das alividades administraiivas gue lhe forem cometidas por
forga da fungdo exercida;

Vil = manter espirito de cooperagdo e solidariedade com a comunidade e a
lecalidade;

Vil - zelar pela defesa dos direitos profissionais ?\x pela reputagio da classe;

{ l\\i\'{ %
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I¥ - apresentar-se decenternente trajados no dia-a-dia, bem como, em

avantos pertinentes a classe;
% — frequentar os cursos legaimente instituidos para o seu aprimoramento
sob pena de perda dos pontos na Avaliagho de Desempenho.

SECAOQ Il
Das Penalidades

Art. 48. Aplicam-se acs trabalhadores na drea administrativa do municipio de
Dores do Indald, as penalidades previstas no Estatuto dos Servidores
Municipais

CAPITULO X
Do Acumulo de Cargos, Fungdes e Empregos Publicos

Art. 49, E vedada a cumulagdo remunerada de cargos publicos, exceto nos
casos previstos no art. 37, inciso [X da Constitulgao Federal.

Art. 50. Para fine de enquadramento previstos nesta Lei Complementar, o
servidor devera apresentar a declaragio de cumulagio de cargos, de acordo
com o modelo fornecide pela Secretaria Municipal de Administragio, onde
devers constar expressamente gue informaglies incorretas ou falsas
submeterdo o declarante a abertura de processo administrativo passivel de
demissdo, nos termos constantes do Estatuto dos Servidores Plblicos
Municipais.

Art, 51. A proibicdo de acumular estende-se a empregos € fungdes, e
abrange autarquias, fundagtes, empresas piblicas, sociedades de economia
mista, suas subsidiarias e sociedades controladas, direta ou indiretamente,
pelo poder pablico, bem qualgquer outro cargo em outre Municipio, Estados,
ou a Unido.

Art. 52, O servidor que tiver em acdmule ilicito de cargos devera ser afastado
imediatamente de suas funcies & sofrer as penalidades pravistas em lei.

CAPITULO XI
Das Disposicoes Gerais e Transitorias

At 53. Até 120 (cento e vinte) dias apds a publicagio desta Lel
Complementar, serd feila avaliagio de desempenho funcional dos servidores
ocupantes de cargos efetives, para fins de enquadramento nos termos
constantes do Anexo IV, desta Lei Com plEmerF-a\rL

\
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§ 1" O tempo de efefivo exercicio contads apds a nomeagao para o cargo
efetivo, servird para fins de progressido horizontal, para fins de
enguadramento.

§ 2° Para fins de progressdo vertical, além do tempo de efetivo exercicio,
sera considerada a habilitacio do servidor, conforme determinado no Anexo
ll, desta Lei Complementar.

§ 3° Apds o enquadramento iniciar-se-a novo periodo para fins de
progressao.

Art. 54. Os servidores da cameira da Area Administrativa da Prefeitura
Municipal de Dores do Indaid serio enquadrados na nova tabela de
vencimentos, assegurando-lhes o vencimento igual ao atualmenta parcebido
ou, na falta de valor idéntico, nagquele imadiatameante superior.

Paragrafo dnico. O servidor cujo atual vencimento for superior ao previsto
para o maior grau de sua classe, permanecerd inerte na tabela ate que atinja
os reguisitos exigidos para a determinada colocagao, assegurando-lhe o
reajuste salarial, quando este for concadidoe aos demais servidores.

Art. 55. S8o partes integrantes desta Lei Complementar:

a) Anexo | — quadro de cargos de provimento efetivo, com habilitagdo
minima, nimero de vagas e vencimento basico,

b) Anexo Il — quadro de cargos em comissdo, namero de vagas, simbolo e
vencimento,

c) Anexo Il = nivel de escolaridade para fins de progressao vertical;

d) Anexo IV - tabela de promocao (progressao vertical e horizontal);

g) Anexo V - descrigdo de atribuigfes dos cargos de provimento efefivo e de
provimento em comissao.

Art. 56. Os proventos dos servidores inativos e pensionistas serdo revistos
conforme disposto no paragrafe 8° do artigo 40 da Constituigio Federal/g8.

Art. 57, Os servidores nomeados para os cargos efetivos de tecnico de nivel
superior serdo lotados em cargos de cameiras especificas, observadas as
habilitaces especificas de cada um dos servidores.

Art. 58. O cargo de técnico de nivel médio passa a denominar-se de auxiliar
técnico, mantendo-se as mesmas atribuigfes e qualificacoes técnicas.

Art, 59. Os servidores nomeados para os cargos de telefonista passam a
pertencer ao cargo de carreira de auxiliar de servigos administrativos,
alterando-se sua jornada para quarenta horas semanais.

Art. 80. As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei Complementar
correrdo por conta de dotagles orgamentarias proprias previslas em
orcamento e de crédifos adicionais especiais e suplementares que se fizerem
necessarios. B
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Art. 61 - Ficam revogados a Lei Complementar n®. 04, de 1% de abrl de
2007; os cargos de advogado e assistente social criados pelo art. 1° da Lei
Complementar n® 13, de 19 de novembro de 2010 a Lei Complementar n®
006, de 12 de novembro de 2007.

Art. 62 — Os efeitos pecuniarios decorrenles da aplicagio desta le

Complementar serdo devidos a partir de 1° de janeiro de 2013, mas pagos
somente a partir da publicagao.

Dores do Indaia, 08 de feverairo de 2013

_.f"'_'“'-.l |IIML
Prna IRl >

Ronaldo Antdnio Zica da Costa
Prefeito Municipal
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ANEXO |
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CARREIRA -
AREA ADMINISTRATIVA
| CARGA VENCIMENTO |SIMBOL
N® DE | HORARIA BASICO 0
_ VAGAS (HIS) )
Auxiliar de Servigos ' PI-
Administrativos 45 40 678,00 ASAD
Oficial de Servigos PM-
Administrativos 10 40 678,00 QSAD
Agente de Servigos PM-
Administrativos 25 40 679,25 AGSA |
Agente Fiscal 03 40 900,00 PM-A FIS
Auxiliar Técnico o
07 40 905,66 AUXT
| Administrador 01 40 1.132.08 PM-AEM |
"Advogado/Procom | 01 40 1.132,08 PM-ADV |
Assistente social |02 40 1.132,08 PM-AS |
ANEXO Il
CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
GABINETE DO PREFEITO
CARGO N°. DE SIMBOLO | REMUNERAGAO
CARGOS
Procurador o) PM-P 3.820,00
Assessor Juridico 02 | PM-ASSJ | 2.880,00
Assessor de Gabinete o |  PM-AGP 2.160,00
Secretario de Gabinete 01 PM-SGF 800,00
Assessor de Projelos 01 PM-ASSP 3.240,00
_Assessor de Comunicagao 01 PM-ASSC 900,00
Controlador Interno 01 PM-CI 2.430,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTOE

FINANGAS ) _
CARGO N°. DE SIMBOLO | REMUNERAGAQ |
I CARGOS
Sacretario Municipal de Subsidio votado
Administracao, pela Camara
|_Planejamento E Financas 01 PM- SMAPF 3.820,00
Assessor Contabil 2 01 PM-AC 2.430,00
Chefe de Departamento de |

R&E&‘ ==
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 Contabilidade 01 PM-CDC 1.125,00
Chefe de Departamento de |
Licitagdes 01 PM-CDL 1.125,00

| Chefe de Departamento de
Gestao Recursos Humanos 01 PM-CDRH 1.125,00
Chefe de Departamento de
Rendas e Tributos - 01 PM-CORT 1.125.00
Chefe de Departamento de
Compras 01 PM-CDC 1.125,00
Chefe de Departamento de
Tecnologia da Informatica 01 PM-CDI 1.125,00
Chefe de Departamento de
Tesouraria o [0} PM-CDT 1.125,00
Chefe de Departamento de
Gestdo de matenais e 01 PM-A 1.125,00
Patriménio - Almoxarife 1]
Chefe de Departamento de

| Patrimbnio e Arquive Geral o1 FM-CDPAG 1.125,00
Chefe de Departamento de
Convénios 01 PM-CDCY 1.125,00
Chefe de Departamento de
Contratos 01 PM-COCT 1.125,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTURA, EVENTOS E
-y TURISMO |
CARGO N°. DE [ SIMBOLO | REMUNERAGAO
CARGOS

Secretario  Municipal de Subsidio votado
Esporte, Lazer, Cultura, Pid- pela Camara

| Eventos E Turismo. 01 SMELCET 3.820,00
Chefe de Departamento de
Lazer, Cultura e Turismo 01 PM-DLCT 1.125,00
Chefe de Departamento de
Esportes & Eventos 01 PM-DEE 1.125,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CARGO N°. DE SIMBOLO | REMUNERAGAO
CARGOS
Secretario  Municipal de 01 PM-SMDS Subsidio volado
Desenvolvimento Soclal pela Camara
3.820,00

Subsecretario de
assisténcia social 01 PM-O 2.160.00 |
Chefe de Departamento de
Erradicagio da Miséria, PM- |
Defesa Civil e Polificas 01 CDEJDPE 1.125,00
Especiais I
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Chefe de Departamento da
Casa Propria 01 PM-CDCP 1.125,00
Chefe do CASI 01 FM-CCASI 1.125.00
ASSRSS0r
Juridico/Assisténcia Social 01 PM-AJAS 2.160,00

| SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES, OBRAS, MEIO AMBIENTE, |
INDUSTRIA, COMERCIO E SERVIGOS

CARGO N°. DE SIMBOLO | REMUNERACAD |
CARGOS |

Secretario  Municipal de Subsidio votado
Transportes, Obras, Meio pela Camara
Ambiente, Inddsiria,

Comeércio e Servicos 01 PM-SMTCS 3.820,00
Subsecretario de Inddstria

Comeércio e servigo 01 PM-D 2.160,00
Subsecretario de

Agricultura  Pecuaria e 01 PM-D 2.160,00
_Agronegécios |

Subsecretario de

Transportes e Obras 01 PM- D 2.160,00
Chefe de Departamento de

Transportes 01 PM-CDT 1.125,00
Chefe de Departamento de

Ugsina e Reciclagem de 01 PM-CDURL 1.125,00
Lixo

Chefe de Departamento de PM-

Obras, Projetos e Servigos o1 CDOPSG 1.125,00
Gerais

Chefe de Departamento de

Meio Ambiente 01 FM-COMA 1.125,00
Chefe de Departamento de

Limpeza Piblica e Vias o1 PM-CDLPVU 1.125,00
Lirbanas

A~
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ANEXO I ~
NIVEIS DE ESCOLARIDADE PARA FINS DE PROGRESSAO VERTICAL
Nome do cargo NIVEL DE ESCOLARIDADE
Auxiliar de Servicos || — Ensino Fundamental Incompleto
Administrativos Il = Ensino Fundamental Completo

[Il — Ensino Médio Completo ou curso técnico de nivel
médio compativel com a fungao exercida no cargo, com
duragao minima de 180 horas

IV — Ensino superior compativel com a funcéo

Oficial de Servicos || — Ensino Fundamental Completo

Administrativos Il = Ensino médio completo ou curso técnico de nivel
médio compativel com a fungao exercida no cargo, com
duragao minima de 180 horas

[Il — Ensino Superior compativel com a fungao

IV — Especializagdo compativel com a fungao

Agente de Servigos || — Ensino Médio Completo
Administrativos Il — ensino superior compativel com a fungao
Auxiliar Técnico Il — Especializagdo “lato sensu” compativel com a
Agente Fiscal funcao
IV - Mestrado compativel com a fungao
Administrador de Empresas || — Bacharel em area especifica
Advogado do PROCON Il — Especializagéo “lato sensu” na area compativel
Assistente Social [ll — Mestrado em area compativel

|V — Doutorado em area compativel
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i ANEXO V
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS -
HABILITACAO/ESCOLARIDADE EXIGIDA

CARGO: AUXILIAR TECNICO

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

2. Atribuigoes tipicas:

- redigir expedientes sumarios, fais como cartas, oficios @ memorandos, de
acorde com maodealos & normas preestabelecidos,

- recaber, conferir & registrar o expedients da unidade em que senve;

- distribuir & expedir a corespondéncia, bem como preparar os documentos
para expedigio,

- protocolar a entrada e a salda de documentos;

- autuar os documentos recebidos, formalizando 0s processos,

- preencher e arquivar fichas de regisiro de processos;

- controlar empréstimos e devolugbes de documentos pertencentes a
unidade administrativa onde exerce sua fungao;

- langar dados especificos em formularios proprios;

- preencher requisigdes de malerial;

- manter e atualizar cadastros e ficharios,

- guardar o material da unidade, em perfeita ordem, e verificar a diminuigao
do estogue, solicitando providéncias para sua reposicao;

- preencher formularios de inventario, de acordo com  instrugbes
preestabelecidas;

- registrar a entrada e a saida de material ou de valores;

- registrar os processos e documentos destinados a arquivamento,

. arquivar documentos e processos, de acordo com normas preestabelecidas
{cronologica, numerica, por assunto, ete.);

- desentranhar plantas ou documentos arquivados, para juntada em
processos ou atendimento a solicitagdes;

- selecionar e arguivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de
interesse da unidade;

- zelar pela manutencao de maquinas e equipamentos sob sua res-

ponsabilidade,
- redigir ou participar da redacdo de oficios, cartas, despachos e demais
axpedientes simples, segundo normas preestabelecidas;

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

- redigir portarias, ordens de servigo, editais e demais atos administrativos de
natureza simples, seguindo modelos especificos;

- pperar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicafivos, para
incluir, alterar e obter dades e inform aﬁﬁes. bem como consultar registros,

s Y
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- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor soluches;

. elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios parciais e anuais.
atendendo as exigéncias ou 83 normas da unidade administrativa;

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

- conferir, anotar e Informar expediente que exija algum discemimentc &
capacidade critica e analitica;

- registrar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o cumprimente das normas
referentes a tesouraria e atividades de contabilidade afetas ao trabalho da
tesouraria;

- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicagbes de Iinteresse da unidade administrativa onde exerce as
funcbes;

- colecionar portarias, ordens de servigo e outros atos nomativos de
interesse da repartigac;

- receber, classificar, fichar, guardar @ conservar processos, livios e demais
documentos segundo normas e codigos preestabelecidos,

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

- @xtrair empenho de despesas;

- fazer calculos e operacies de carater financeiro,

- classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operagoes realizadas, de nalureza orcamentaria ou nio, de acordo com o
plano de contas da Prefeitura;

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

- preparar relagio de cobranga e de pagamentos efetuados pela Frefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

- averbar e conferir documentos contdbeis;

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

- escriturar contas-comentes diversas;

- examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagbes
ar¢amentarias,

- conferir documentos de receita, despesas e outros;

- fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e creditos,
pesquisando quando for detectado ero e realizando as cormegoes
necassarias;

- fazer levantamento de contas para fins de elaboracio de balancetes,
boletine e outros demonstratives contabil-financeiros;

- auxiliar na analise econdmice-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- coligir & ordenar os dados para elaboragdo do Balango Geral,

- executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas
fichas e livros contabeis, \2
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- orientar os servidores que o auxiiam na execugdo das tarefas lipicas da
classe;
- executar outras atribuigbes afins.

3. Requisitos para provimento:
- Instrugéo: ensino médio completo
- experiéncia em digitagao

CARGO: AUXILIAR DE SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos gue tém como atribuigao
auxiliar na execugio das farefas de apoio administrativo, de baixa
complexidade.

2. AtribuigGes tipicas:

- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, anclando e
transmitindo recados;
- atender e informar ao pdblico intermo e exteno mediante consulta a
arquivos e ficharios;
- distribuir & expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos
para expedi¢an,
- protocolar a entrada e a salda de documenios;
- autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;
- encaminhar os processos as unidades adminisirativas competenies &
registrar sua tramitagao;
. atender e encaminhar as pessoas que desejem falar com a chefia da
unidade,
- encaminhar despachos em processos que devam ser submetidos a
consideracio superior;
- recebar e distribuir material solicitado pela unidade em que serve;
- guardar o material da unidade, em perfeita ordem, & verificar a diminuigao
do estogue, solicitando providéncias para sua reposicac;
- arquivar documentos e processes, de acordo com normas praesta belecidas
{cronologica, numérica, por assunto, etc.);
- recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequencs volumes e
expedientes, separando-os por destinatarios, observando o nome & a
localizac8o, solicitando assinatura em livro de protocolo;
- apanhar matenais de consumo em depositos, conferi-los com as
requisigies, transporta-los e guarda-los em local apropriado,
- prestar informagdes, de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando ou transmitindo recados;
. auxiliar na execuglo de servigos simples de escritério, carimbando,
protocolando,  colhendo  assinaturas,  fornecendo  numeragao de
cormespondénclas, entre outros, E-ﬁ__'\
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- executar servigos externos, apanhande e enftregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras, realizando depdsitos e refiradas bancarias e
pagamentos de paquana monta;

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

- duplicar documentos diversos, operando maguina propria, ligande-a,
desligando-a, abastecendo-a de papel e finta e regulando o ndmero de
copias;

- registrar a entrada e salda de trabalhos de duplicagdo, anotando em
formulario préprio o nimearo de matrizes e de copias efetuadas e o selor
golicitante;

- pperar cortadores e grampeadores de papel, bem como alcear os
documenios duplicados;

- zelar pela manutencio de maquinas e equipamentos sob sua res-
ponsabilidade;

- executar outras atribuictes afins.

3. Requisitos para provimento
Instrugdo: ensino fundamental incompleto

Cargo: OFICIAL DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuicaa
executar, sob supervisdo direta, tarefas rotineiras de apoio administrative de
complexidade méadia.

2. Atribuigdes tipicas:

- executar servicos simples de escritorio, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas fornecendo correspondéncias, antre outros:
- executar servigos esternos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo peguenas compras, realizando depdsites e retiradas bancarias e
pagamentos de pequena monta;
- zelar pela manulengdc de maguinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;
- pperar cortadoras e grampeadoras de papel bem como agrupar os
documentos duplicados;
- desenvolver atividades compativeis nas creches, escolas, & nos demais
érgaos municipais,
. atender a chamadas telefdnicas, internas e externas, conectando as
ligaches com os ramais sclicitados;
- efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as
narmas estabelecidas; ~,
N
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- anotar, segundo orientacao recebida, dados sobre ligagoes interurbanas e
internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do
destinatario, duracio da chamada e tarifa correspondente;

- transmitir, prontamente, ligagdes para pedido externos, oriundos de
ligacdes telefénicas e demais situagdes;

- comunicar imediatamente & Companhia Telefénica guaisquer defeitos
verificados no eguipamento;

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

- manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlaclonando-
as com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefonica,
para auxiliar na operagio da mesa e prestar informagdes aos usuarnios
intermaos & extarnos;

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas;

- anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a liga¢3o para o
ramal solicitado;

- impedir aglomeragao de pesscas junto 4 mesa telefonica, a fim de que as
operagies nao sejam perturbadas;

. conservar os equipamentos que utiliza, assegurando-lnes perfeitas
condigbes de funcionamente;

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

- auxiliar no setor de protocolo & arguivo;

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

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicatives, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros,

- elabarar ou colaborar na elaboragio de relatorios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou as normas da unidade administrativa,

. estudar e informar processos simples, de acordo com a orientacao
recebida;

. verificar as necessidades de material da unidade administrativa em que
serve e preencher ou solicitar o preenchimento de requisicbes de material ao
almoxarifado,

- extrair empenho de despesas;

- fazer calculos e operagdes de carater financeiro,

- classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das
operacies realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de acordo com o
plano de contas da Prefeitura;

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

. preparar relagio de cobranga e de pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para faciltar o controle financeiro;

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

- ggcriturar contas-correntes diversas,
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- examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotages
orcamentarias;

- conferir documentos de receila, despesas e outros,

- fazer a conciliagho de extratos bancérios, confrontando debitos e creditos,
pesquisando quande for detectado erro e realizando as coregbes
necessaras,

- farer levantamenio de contas para fins de elaboragio de balancetes,
boletins e outros demonstrativos contabil-financelros;

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

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

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

- axecutar outras atividades afins,

3. Requisitos para provimento:
- Instrugao: ensino fundamental completo

CARGO: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

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

2. Atribuigoes tipicas:

- redigir expedientes sumarios, lais como cartas, oficios & memorandos, de
acardo com modelos e normas preestabelecidos;
- receber, conferir e registrar o expediente da unidade em que serve;
- distribuir & expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos
para expedigao;
- protocolar a entrada e a saida de documentos:
- autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;
- preencher e arquivar fichas de registro de processocs;
- controlar empréstimos e devolugbes de documentos pertencentes a
unidade administrativa onde exerce sua fungio,
- langar dados especificos em formularios proprios;
- preencher requisigies de material;
- manter e atualizar cadastros e ficharios;
- guardar o material da unidade, em perfeita ordem, e verificar a diminuigao
do estoque, solicitando providéncias para sua reposicao,;
- preencher formuldrios de inventdrio, de acordo com  insirugoes
preestabelecidas;
- registrar a entrada e a saida de material cu de valores;
- registrar os processos e documentos destinados a arguivamenta;
- arquivar documentos e processos, de acordo com normas preastabelecidas
{cronoldgica, numeérica, por assunto, elc.),
ﬂitx_l \
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- selecionar e arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de
interesse da unidade,;

- zelar pela manutenco de maquinas e equipamentos sob sua res-
ponsahilidade;

- redigir ou participar da redagc8o de oficios, cartas, despachos e demais
expediantes simples, segundo normas preestabelecidas;

- digitar ou determinar a digitagio de dados constantes de documento-base,
segundo orentagdo recebida,

- redigir portarias, ordens de servico, editais e demais atos administrativos ce
naturera simples, sequindo modelos especificos;

- gperar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar & obter dados e informagdes, bem como consultar registros,

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

- elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e anuais,
atendendo 4s exigénecias ou 4s normas da unidade administrativa;

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

- conferir, anotar e informar expediente que exija algum discemimenio e
capacidade critica e analitica;

- ler, selecionar, registrar e arquivar, quande for o caso, documenics e
publicacdes de interesse da unidade administrativa onde exerce as fungies,
- colecionar portarias, ordens de servico e outros atos normativos de
interesse da reparticio;

- receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais
documentos segundo normas e cédigos preestabelecidos;

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

- arigntar os servidores gue o auxiliam na execucdo das tarefas lipicas da
classe,

- executar outras atribuictes afins.

3. Requisitos para provimento:
- Instrugao. Ensino medio completo

Cargo: AGENTE FISCAL

Descrigdo sintética; compreende 0s cargos que se destinam a orenfar e
fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem as
posturas, obras e tributos municipais.

Atribuigdes tipicas: Ei S

il )
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. executar vistorias em estabelecimentos comerciais e industriais para
liberagio do alvara de funcionamento expedido pela Prefeitura;

. verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais & de prestac8o de servicos, em face dos arigos que expdem,
vendem ou manipulam e dos servigos gue prestam;

- verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de
cOMErcio por pessoas que nao possuam a documentagao exigida;

- yerificar as condigfes das calgadas e passeios, observando a existéncia de
obstaculos, tais comao painéis publicitdrios, exposigdes de mercadorias,
mesas de bar, tomando as devidas providéncias para sua desobsirugao;

- verificar a instalacao de bancas e barracas em logradouros publicos guanto
4 permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanio & observancia de
aspectos estélicos;

- acompanhar a instalagio de paingis de propaganda confrontando a
quantidade, locais de instalagdo e nome das empresas responsaveis com o8
dados contidos no alvara fornecido pela Prefeitura;

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

- verificar in loco os pedidos enviados pelo setor de 1SS da Prefeitura,
solicitando o cancelamento de taxas cobradas indevidamente;

- varificar o horario de fechamento & abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observincia das escalas de plantao
das farmacias;

- verificar, além das indicagbes de seguranga, o cumprimento de posturas
relativas a fabrico, manipulagdo, deposito, embarque, desembargue,
transporte, comercio e uso de inflamaveis, explosivos e cormosivos,

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

- receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depoésitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, Inclusive o
pagamento de multas,

- verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectives ou em oulros locais;

- verificar o licenciamento para realizacio de festas populares em vias e
logradouros publicos;

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

- yerificar as violagdes 4s nommas sobre poluigdo sonora, como uso de
buzinas, casas de disco, clubes, bostes, discotecas, alto-falantes, bandas de
misica, entre outras,

intimar, autuar, estabelecer prazos e lomar cutras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislagao urbanistica;
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- lacrar estabelecimentos iregulares, atendendo a decreto municipal;

- realizar sindic3ncias especiais para instruco de processos ou apuracao de
denincias e reclamacbes,

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

- efetuar em cada residéncia localizada nas proximidades do foco de lixo,
trabalho de orientacdo junto @ populagio, quanio aos dias e horarios de
coleta, bem como quanto aos riscos de contaminagdo e proliferagac de
insetos e roedores,

- fiscalizar ou acompanhar o processo de eliminagao dos focos de lixo,

- fiscalizar os métodos de disposicdo do lixo em todos os estabelecimenios
que produzem residuos sélidos, tais como indistrias, hospitais, laboratdrios,
restaurantes, entre outros;

- emitir parecer fiscal sobre ¢ resultado da apuragio gualitativa e quantitativa
do residuo sélido produzido, para determinar a adogéo de coleta especial e
forma de acondicionamento e exposigao do lixo;

- verificar o pagamento das taxas publicas referentes ao recolhimento do lixo;
acompanhar a coleta de lixo efetuada pela Prefeitura ou concessionaria,
varificando o cumprimento do cronograma divulgado junto a populacac,

- efetuar levantamento em campo de dreas criticas como terrenos balidos
com mato, entulho e lixo, para instruir o cadastramento de lotes vagos;

- fiscalizar os locais de despejo irregular de entulho crientando os
depositores sobre os locais permitidos;

- efetuar levantamento das areas que necessitam de atemo e desaterro,
encaminhando os seus crogquis ao setor competente, para as devidas
providéncias,

- vistoriar, em construgdes, os dispositivos relativos aos compartimentos de
acondicionamento e exposicao do lixo para coleta;

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

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

- executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugao — ensino fundamental completo.

CARGO: ADMINISTRADOR

1 — Descricio Sintética: Trabalha em drgdcs e departamentos da
administragdo publica, exercendo atividades de planejamento, organizagio,
diregdo e controle de recurses humanos, financeiros @ materiais:

2 - Atribuigdes Tipicas: ™,

Ay
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- formular as diretrizes para a elaboracdo e aplicagio da politica econdmica-
administrativa governamental;

- elaborar orcamentos-programas;

- elaborar orgamentos plurianuais de para construgbes, obras &
investimentos em geral;

- ulilizar técnicas administrativas de Organizagio e métodos, a fim de atingir
maior eficiéncla nos servigos prestades, com o menor custo;

- analisar a estrutura da Prefeitura, classifica os cargos de pesscal, verifica a
adequacio dos mesmos em relagdo ao fim especifico da Administragao,
analisa a situac8o funcional de cada empregados/servidor e controla o fluxo
de papels na Prefeitura;

- elaborar orgamentos publicos, planejamentos urbanos, seioriais e projetos
sociais,

- redigir pareceres, relatérios, projelos, laudos, arbitragem em siuagoes que
requeiram conhecimantos ou técnicas de Administragie Publica.

3 — Requisitos para provimento:
Curso superior em administragio de Empresas com registro no CRA

CARGO: ADVOGADO/FPROCOM

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

2 -  Atribuigbes tipicas:

- estudar matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislaco
aplicavel;

- atender servidores municipais em questies juridicas;

- complementar ou apurar as informagdes levantadas, inquirindo o cliente,
testemunhas e outras pessoas & buscando outras medidas para obter os
slementos necaessarios a acio judicial;

- preparar pegas processuais, arrolande e correlacionando os falos e
aplicando ¢ procedimento adequado, para apresenia-lo em juizo;

- acompanhar processos em todas as suas fases, requerendo sel
andamento através de peticbes especiais para garantir seu tramite legal até
decisao final do litigio;

- representar, em juizo, o servidor, comparecendo as audiéncias e tomando
sua defesa, para pleitear uma decisao favoravel,

- elaborar documentos juridicos sobre questdes de natureza, civil, comercial,
penal e cutras, aplicando a legislagio, forma e terminologias adequadas ao
assunto em questio, para usa-los na defesa de seus clientes;

Ty
+)
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- orientar os clientes com relacao aos seus direitos e obrigagtes legais;

. parficipar, como instrutor ou palestrante de cursos de freinamento ou
palestras sobre a Prefeitura Municipal & a legislagao complementar,
esclarecendo dividas quanto a responsabilidades, deveres, sindicancias
administrativas e processos;

- participar de comissdes de sindicanciaz e procassos administrativos
disciplinares, orientando juridicamente os membros da comiss&o para que as
decisfes estejam de acordo com as normas legals;

- participar das atividades administrativas, de conirole e de apoio referantes a
sua area de atuagao;

- parficipar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servicos ou ministrando aulas e
palesiras, a fim de contribuir para o desenvolvimento gualitafive dos recursos
humanocs em sua area de atuagio,

- realizar outras atribuighes compativeis com a sua especializacio
profissional.

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

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
elaborar e executar programas de assisténcia e apoio a populagio do
Municipio & aos servidores municipais, identificando, analisando e
contribuindo para a solugdo de problemas de natureza social.

5 Atribuigbes tipicas:

a) quando na area de atendimente & populagio do Municipio:

v atender a populagdo usuaria das unidades de saude alraves de
atendimento individual, com triagem, encaminhamento, orientagao,
acompanhamento e visitas domiciliares;

v coordenar a execuclio dos programas sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

v coordenar levantamento de dados para identificar problemas socials
de grupos especificos de pesspas, ComoQ menores, migrantes,
estudantes da rede escolar municipal, portadores de deficiencia,
idosos, entre outros;

v paricipar da elaboragdo, coordenacdo e execugdo de campanhas
educativas no campo da saide pdblica, higiene, saneamento,
educacao,

¥ orientar o comportamento de grupes especificos de pessoas em face
de problemas de habitagao, salde, higiene, educacao, planejamento

familiar & outros, J\“‘ { ;“* -
=l )
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b)

v

o

realizar entrevistas e avaliagio social do poblico para fins de
concessdo de auxilios:

coordenar e orientar as atividades desenvolvidas junto 8 comunidade
rural, principalmente  nos  Conselhos Comunitarios de
Desenvolvimento Rural do Municipio;

promover, por meio de técnicas proprias e através de enfrevistas,
palesiras, visitas em domicilios e ouiros meios, a prevengas ou
solugao de problemas sociais identificados enire grupos especificos;
organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas
sécio-econdmicas dos assistidos nas unidades de assist2ncia social
da Prafeitura;

aconselhar e orientar a populagdo nos postos de salde, escolas,
creches municipais, centros comunitirios, entre outras unidades
sssistenciais da Prefeitura a fim de solucionar a demanda
apresentada;

fazer estudo de casos efou situagbes problemas em equipe
interdisciplinar;

estimular e viabilizar a paricipacio da comunidade nos programas
existentes;

divulgar os servigos prestados pelas unidades de saude, bem como os
programas e as normas do local.

quando na area de atendimento ao servidor municipal:

coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas de
servico social, desenvolvendo atividades de carater educativo,
recreativo ou de assisténcia a salde para proporcionar a melhorna da
qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais,
participar de bancas examinadoras de provas de concursos plblicos e
avaliagio de desempenho para efeito de promogao;

assistir aos servidores que apresentem problemas e dificuldades que
interfiram em suas relagdes no ambiente de trabalho;

participar do plangjamento e do assessoramento dos servigos de
desenvolvimento dos recursos humanos utilizados na Prefeitura;
colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas,
identificande e atuando na remogdo dos fatores psicossociais e
econdmicos gque interferem no ajustamento funcional & social do
sonvidor;

encaminhar, através da unidade de administragio de pessoal,
servidores doentes e acidentados no trabalho ac 6rgao de assisténcia
medica municipal;

acompanhar a evolugao psicofisica de servidores em convalescenca,
proporcicnando-lhes os recursos assistencials, para ajudar em sua
reintegracio ao servigo;

assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagao ou
reabilitacdo profissional & social por diminuicdo da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-o sobre mii relacies empregaticias;

AN
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¥ levantar, analisar e interpretar para a administracio da Prefeitura as

c)

d)

necessidades, aspiragies e insatisfacbes dos servidores, bem como
propor solucdes;

estudar e propor solugbes para & melhona das condigies materiais,
ambientais e sociais do trabalho;

esclarecer @ orientar o8 servidoras municipais sobre legislagao
trabalhista, normas e decisfes da administracdo da Prefeitura;

realizar entrevistas e avaliagde social dos servidores que solicitam
licenga para acompanhar familiares com problemas de salde;
participar de equipe interdisciplinar, estudando casos ou situaches
problemas.

guando na area de participagdo nos projetos culturais
desenvolvidos pela Prefeitura:

contatar entidades e empresas dos bairros onde s#o desenvolvidos os
projetos culturais da Prefeitura, divulgando os trabalhos desenvolvidos
com énfase no cunho social dos mesmos, a fim de mobilizar a
comunidade a integrar-se de forma paricipativa ao projelo,

organiZar & coordenar reunides de discussao da programacac dos
cursos @ eventos desenvolvidos nos projetos, adequando os temas e
assuntos propostos as necessidades da comunidade, a fim de
contribuir para o desenvolvimento & a preservacio dos valores sociais
& culturais da comunidade:;

levantar recursos e patrocinio junto a enfidades ou empresas para os
projetos desenvolvidos;

acompanhar casos de inadaplago aos cursos, assessorando as
equipes de trabalho e orientando os alunos, a fim de desenvolver sua
adaptagao no grupo a que perence;

elaborar e desenvolver trabalho formativo-educativo juntoc a grupos
jovens e seus familiares, incentivando o relacionamento interpessoal;
orientar @ acompanhar pessoas portadoras de doencgas, esclarecendo
guanto as implicagbes sociais da doenga & de seu tratamento, a fim
de facilitar sua reintegragao social.

atribuigoes comuns a todas as dreas:

elaborar pareceres, informes fécnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacies 2 sugerinde medidas
para implantagio, desenvolvimento & aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagio;

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

participar das alividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
tecnico e auxiliar, realizando-as em s2rvico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento gualitativo dos
recursos NUmManos em sua area de aluacdo;

I
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¥ paricipar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades pulblicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagoes
elou problemas identificados, opinando, oferecendo sugesibes,
revisando e disculindo trabalhos técnice-cientificos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

v executar outras atribuigies compativeis com sua especializagao
profissional.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em Senvigo Social acrescido de habilitagio
legal para o exercicio da profissaon,

4, Regulamentacéo da profissdo:

Lei n." 3.252, de 27 de agosto de 1957, publicada no Diario Oficial da Uniéo
em 28/08/57, regulamentada pelo Decreto n.? 994, de 15 de maio de 1962,
publicado no Diario Oficial da Unifio em 15/05/62, retificado em 16/05/62.

Il - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plunanual, a execucac
dos programas de governo, participando da elaboragao do orgamento do
Municipio, bem comao fiscalizando sua execugao,

- comprovar a legalidade e avafiar os resultados, quanio a eficacia e
eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira, pafrimonial e fiscal, nos
¢rgaos e enfidades da administragao municipal, bem como da aplicagao das
subvencies e dos recursos pablicos, por entidades de direito privado,

- exercer 0 controle das operagbes de crédito e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

- apoiar o controle externc no exercicio de sua missao institucional;

- fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n® 101, da 04 de
maio de 2000;

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

- emitir Relatdrio sobre as contas dos ¢rgdos e entidades da administracao
municipal, que devera ser assinade pele Coordenador, assinando igualmente
as demais pecas que integram os relatorios de Gestdo Fiscal e de contas,
juntaments com o Prefeito Municipal & o Secretario da Fazenda.

CARGO: ASSESSOR DE CONTADORIA, FAZENDA E PLANEJAMNETO

N
S
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- organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano de
contas, o sistema de livros & documentos & o método de escrituragao, para
possibilitar o controle contabil @ orgameantario;

- digitar dados constantes de documentos-base;

- coordenar a andlise & a classificagio contabil dos documentos
comprobatdrios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao,
de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- acompanhar da execugdo orgamentaria das diversas unidades da
Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de
saldo nas dotagdes;

- elaborar balancos, balancetes, mapas & outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

- auxiliar na informac#io de processos, dentro de sua drea de atuacao, e
sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagao dos
servigos contabels,

- organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimanial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documenios contabeis;

- executar outras atribuigtes afins.

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

CARGO: CHEFE DO DEPARTAEMNTO DE TESOURARIA

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

- registrar a framitagao de papeéis e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes a tesouraria e atividades de contabilidade afetas ac trabalho da
tesouraria;

. ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicagies de interesse da unidade administrativa onde exerce as fungoes;
- extrair empenho de despesas,

- fazer célculos e operagdes de cardter financeiro;

- classificar contabilmente todos documentos comprobatonos das
operagiies realizadas, de natureza orgamentaria ou naoc, de acordo com O
plano de contas da Prefeitura;

- fazer calculos ndo muite complexos sobre juros @ percentagens, entre
outros:

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

- averbar e conferir documentos contabeis;

- glaborar plano de contas da Prefeitura;

- escrilurar contas-correntes diversas;

- gxaminar empenhos de despesa e a exisiéncia de saldos nas dolagbes
orgamentarias, L
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- gconferir documentos de receita, despesas e outros;

- fazer a conciliago de extratos bancarios, confrontando débitos e creditos,
pesquisando quando for detectado emo e realizando as comegbes
necessanas;

- fazer levantamento de contas para fins de elaboragio de balancetes,
boletins @ outros demonstrativos contabil-financeiros;

- executar andlise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- coligir e ordenar os dados para elaborago do Balango Geral,

- executar cu supervisionar o langamento das contas em movimento, nas
fichas e livros contabeis;

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

- executar outras atribuictes afins.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

- atuar em gualguer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em
gue seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus
inleresses;

- prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura,
emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos,
previdencidrios, constitucionais, civis e outros, atraves de pesguisas da
legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugtes regulamantares;

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

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para respender @
consultas das unidades da Prefeitura;

- efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialimente;

- promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial,

- estudar questbes de interesse do Municipio gque apresentem aspecios
juridicos especificos;

- assigtir & Prefeitura na negociagio de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privacdas;

- analisar processos referentes a aquisigio, transferéncia, alienagao, cessaog,
permuta, pemmisséo e concessac de bens ou servigos, conforme o caso, em
que for interessado o Municipio, examinande a documentagao concemente a
transacao,

- prestar assessoramento juridico acs Conselhos Municipais, analisando as
guestbes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

- elaborar parsceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacao.
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- paricipar das atividades adminisirativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuagao;

- participar das atividades de treinamento e apeﬂe;gnarnemu de pessoal

e N8 | \-. e
Tl -
T'-?j--.h_'_.h_l



PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA

™~

N CNPJ 18 30101000007 -22
WF Ean .t!l'li:I i.“A AUA MESTRA ANGELICA, 318 = CENTRO
toma cudade porg dadsas CEP 35610-000 - DORES DO INDAIA - MG
013 N6

técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacio;

- participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura
outras entidades publicas e particulares, realizande estudos, emitindo
parsceres ou fazendo exposigies sobre situagbes e/ou  problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, pianos &
programas de trabalho afetos ao Municipio;

InstrucAo - curso de nivel superior em Direito e regisiro no respectivo
conselho de classe.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

- Dirigir Secretaria Municipal a qual estiver lotado.

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

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

- Elaborar e emitir relatorios das atividades desenvolvidas mensalmente.

- Plansjar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua drea de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas na legislagio municipal, para as Secretarias de
acordo com o planc de governo municipal,

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

- Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de
atuacdo prevendo custos em fungio dos projetos & propostas visande o
cumprimento de normas estabelecidas.

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

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

— Elaborar a proposta orgamentaria de sua Secretaria e discuti-las com os
setores competentes da Administragao,

- Executar outras atividades que |he forem alribuidas.

CARGO: SUBSECRETARIO DE __ INDUSTRI COMERCIO
SERVICOS/TRANSPORTE E_OBRASIAGRICULTURA, PECUARIA E
AGRONEGOCIOS/ASSISTENCIA SOCIAL.

- direcao e assessoramento superior, que congiste em dirigir a unidade;
- encaminhar os pedidos de compras e licitagoes para g setor competente,
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- assinar a requisicio de empenhos e outras afividades correlatas a Diretoria;
- planejar, organizar, coordenar, controlar e orientar as afividades das
unidades administrativas que lhes sdo vinculadas,

- fiscalizar o desempenho dos servigos sob sua subordinagdo e respectiva
area de atuagao,

- aprovar métodos e processos operativos de administragiéo @
desenvolvimento da area;

- executar outras atribuigbes correlatas;
- responder, pela Secretaria, quando designado pela auséncia do secretario.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

- planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades em sua
area de atuagSo, baseando nos objetivos a serem alcangados, de acordo
com as diretrizes do Secretdrio a que estiver subordinado.

- controlar o desenvolvimento de programas orientando o3 exscutores na
solucdo de dividas e problemas, tomando decisfes ou sugerindo estudos
pertinentes para possibilitar melhor desempenhno nos trabalhos.

- baixar instrucies em sua area de atuagdo e fazer cumprr normas &
determinagies superones.

- avaliar o resultado dos programas consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades para detectar falhas & propor modificacies.

- elaborar relatéric sobre o desenvolvimento dos servigos e 0s resultados
atingidos informando o superior imediato para avaliagho da politica do
governno.

- zelar pela observincia das normas de seguranga @ higiene do trabalho.

— assessorar o gabinete do secretdrio no gue se refere a informagbes,
pareceres, redacdo e elaboragido de textos sob sua responsabilicade.

CARGO: PROC RAL

- representar e defender em juizo ou fora dele os interesses do Municipio,
suas Autarguias ou de Fundagbes a ele vinculadas.

- promover cobranga judicial da divida ativa do Municipio @ de quaisguer
outras gue nao foram liguidadas.

- orientar guanto & sindicancia, inquérito e processo administrativo,
disciplinas e tributario.

- elaborar e informar ao Poder Judiciario em mandados de seguranca
impetrados contra o Prefeito e secretarios municipais.

- elaborar Projetos de Leis, Decrefos, Portarias, Resolugdes e pareceres em
Processos Administrativos.

- promover desapropriagio de bens declarados de utilidade publica.

- Aprovar contratos, convénio, decretos, leis e oufros instrumentos juridicos
submelidos a sua apreciagao.

- Assessorar o Prefeito nas conversagbes ou assuntos que tenham
aplicagfes juridicas. j:‘
WD
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- Manter em arquivo, constantemente atualizado, a legislagao Federal,
Estadual @ Municipal
- Prestar assessoramento geral ao Prafeito.

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

CARGO: CHEFE DO CASlI — CENTRO DE ASSISTENCIA SOCIO-
INFANTIL

- coordenar os Orgics de Execugdio e seus auxiliares, orientando sobre
estudos de situagtes de risco individuais, coletivas e de viclagao dos direitos
humanos, & acompanhando a execugdo dos correspondentes pareceres
tecnicos,;

- coordenar estudos e assessorar na elaboragio de pareceres a respeito da
prestacio de servigos de natureza social por parte de insfiluicdes privadas
ou plblicas que prestem servigos de interesse coletivo:

- coordenar estudos e pesquisas relacionadas as areas de medicina,
psicologia, nutrigio, assisténcia social, Direitos Humancs, saude plblica e
politicas piblicas;

- assessorar na criacao de estratégias de intervenglo/sensibilizagio para
apoiar as acoes de interesse do Ministéric Publico junto as comunidades;

- acompanhar e orientar as articulagbes com organizagbes governamentais
e ndo governamentais, visando contribuir para consecucdo dos objetivos
institucionais de defesa dos direitos humanos;

- executar outras atividades comelatas.

CARGO: ASSESSORIA DE COMUNICAGAD

- supervisionar & coordenar todas as atividades relalivas a divulgagao das
realizagBes e dos atos do Poder Executivo, nos 3mbitos interno e externo do
Municipio;

zelar pela boa imagem do Poder, e passar 8 comunidade, por intermédio
da informagdo, a transparéncia das agbes desenvolvidas pela Administragao
Publica;
- responsabilizar-se pela guarda e conservagio dos bens patrimaniais
colocados no respectivo setor para uso das atividades por ela desenvolvidas;
- informar, periodicarnente, o comportamento funcional des servidores gque
integram o respectivo setor;
- organizar & coordenar a publicagic impressa dos atos diversos do
Municipio, @ outras matérias consideradas de interesse do Poder Legislativo;
- providenciar o envio de outros ates oficiais do Municipio que exijam sua
publicagao em Jomal; |- .
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- organizar e apresentar os eventos, solicitados pelo Prefeifo e seus
secretarios, bem com confeccionar e enviar 0s respectivos convites,

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

- produzir e apresentar materal informativo das atividades da Prefeitura,
mestrando, através de reportagens, o trabalho desenvolvido pelo Municipiol

- exercer quaisguer atividades compativeis com as atribuigdes do cargo.

CARGO: CHEFE DEFARTAMENTO DE MATERIAIS E PATRIMONIO

- exacutar servigos de guarda e conirole de materiais diversos;

- participar da politica de compra e reposigao de material de consumo;

- participar da politica de controle de material de consumo;

- manter sob sua guarda material de consumo de diversos orgaos da
municipalidade;

- formecer malteriais mediante requisicdes, verficando as especificagbes
constantes da documentacao;

- efetuar registros de entrada e salda de malerial em fichas e livros;

- arrumar o material nas prateleiras;

- elaborar relatdrios, balancetes e inveniarios de matenal em estogue e
movimentado;

- desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia,

CARGO:; CHEFE EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAQC

1. Descrigio Sintética: Compreende os cargos que se destinam a execular
e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos
nas areas de processamento de dados, desenvolvendo atividades mais
complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacao
e supervisao, bem como auxiliar os dirigentes municipais em atividades de
planejamento, organizacdo, coordenacio & controle de tarefas burocraticas
concernentes A administragio da Prefeitura voltadas as questdes de
informatica.

2. Atribuigtes Tipicas:

- participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levaniamentos,
planejamento e implantagao de servigos e rotinas de trabalno,

- auxiliar o profissional da drea na realizagao de estudos de simplificacao de
tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando
estudos,

- orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenho da unidade ou da administracao;

- elaborar manuais de servigo, planos e programas de trabalho administrativo
e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- elaborar documentos € relatdrios da Prefeitura;
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- realizar estudos e coletar dados e informagdes para auxiliar os dirigentes
municipals na proposicio de politicas, programas e normas administrativas
da Prefeitura, em relacio a processamento de dados,

- onentar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da
clasze;

- tormar as providéncias necessarias ao cumprimento de decisbes
administrativas superiores, a pedido da chefia imediata;

- Executar outras atribuigdes afins.

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

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

- planejar estrategicamente as agdes de governo, visando o alcance social
das politicas publicas municipais, a definicio de prioridades, das metas e
parcerias populares na gestdo dos Interesses da populagao;

- promover a integragao do govemno municipal com a comunidade, aferindo a
gualidade do servigo prestado pela administragdo piblica;

- fomentar a participagdo popular na definicdo das politicas pdblicas,
promovendo audi@ncias poblicas, reunides, debates e foruns de discussao
entre as unidades executoras dos programas de governo & a comunidade;

- promover audiéncias publicas de prestagio de contas da execugao
orgamentaria bem como definigio dos planos municipais de investimento
anuais e plurianuais;

- coordenar as agles de planejamenio estrategico, realizando estudos,
diagnésticos e planos de gestao localizada de acordo com a aptidac dos
distritos, localidades ou bairros;

- gerir comunicagdo social do governo municipal, divulgando agdes de
governo. noticias e atos oficiais de interesse da populagao;

- coordenar as atividades de recepclo de autoridades, eventos civicos e
apresentactes de natureza politico-institucional do municipio;

- manter a informacdo, orientagao e divulgagio de atos de programas de
QOoverno;

- manter a comunidade informada sobre as receitas e despesas municipais,
por meio da divulgagao sistematica de balancetes, notas explicallvas e
cartilhas orentadoras sobre a arrecadagac e aplicagao de recursos
municipais:

- promover o adeguado atendimento dos servigos administrativos basicos
nas regionais politico-administrativa do Municipio;

- coordenar as atividades institucionais prestadas as regionais politico-
administralivas

e
CARGO: SECRETARIO DE GABINETE ; g x,‘.-.
r%\‘(\‘x ==



. PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA

; CNPJ 18.301,010/00071-22
DORES DO [NDAIA RUA MESTRA ANGELICA, 318 - CENTRO
PRl ok 90 CEP 35610-000 — DORES DO INDAIA — MG
FO13) 2016

- assistir @ assessorar o Chefe de Gabinete no desempenho de suas
atribuigdes;

- organizar os servigos de expediente e as atividades de ordem
administrativas do Gabinete, assessorando a chefia;

- acompanhar as finangas do Gabinete, execular planejamento de despesa
e controles orcamentarios e implementar e monitorar  controles
administratives de pessoal e de suprimentos;

- emiss&o de pareceres fundamentados, técnica e legalmente, com fins de
fundamentar despachos decistrios de atividades as quais esteja envolvide,

- parficipacdo em analise de situagbes procurando identificar os assunlos
solucionaveis através de pesguisa e elaboragao de projetos;

- fer iniciativa e capacidade de assessoramento em situagies que envolvam
a definigdo de politicas e diretrizes da Prefeitura, quando solicitado;

- coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, projefos &
decises da Administragao,

- realizar outras tarefas determinadas pelo Chefe de Gabinete do Frefeito;

- desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

CARGO: ASSESSOR DE PROJETOS

- coordenar as atividades de elaboragio e acompanhamento de projetos de
financiamentos junto aos orgaos de fomento,

- acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos aprovados, bem
como dos cronogramas de desembolse e planilhas de custos;

- analisar a elaboracao e a apresentagao, junto aos drgdos de fomento, dos
processos de prestacao de contas dos projetos da prefeitura,

Dores do Indaia, 08 de fevereiro de 2013
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Ronaldo Anténio Zica da Costa
Prefeito Municipal




