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LEI N° 2612, de 27 de agosto de 2007.

Altera a Lei Mun|c1pal n° 2479 de 29 de
dezembro de 2005.

O Povo do Municipio de Itabirito, por seus representantes na Camara
Municipal, aprovou, e eu em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica o cargo de “Operador de Veiculo e Equipamentos Especiais” '
reenquadrado no nivel de vencimento VL.

§1°-o0 servidof, atualmente ocupante do cargo, sera reenquadrado no
“nivel VI, respeitando o disposto no Capitulo Xlll da Lei n® 2479/05, em um padrao
com valor de vencimento igual ou lmedlatamente superior ao atualmente

percebido.

§ 2° - Caso ndo seja possivel o reenquadramento nos conformes do
paragrafo anterior, este sera realizado nos niveis VIl ou Vlil, nessa ordem, caso
nao se verifique um padrdao no nivel anterior que comporte o valor igual ou
imediatamente superior ao vencimento ja percebido.

Art. 2° - Fica criado o cargo efetivo Motorista | e Il no nivel IV e V,
respectivamente, para atender a demandas diversas de logistica na Autarquia.

Art. 3° - Fica criada a fungédo gratificada Encarregado de Servigcos
Administrativos Especiais, codigo FGO05, para atender a demandas especificas da
Autarquia na realizacdo de servicos que n&o exige um potencial diferenciado de
servidores ocupantes dos cargos Agente Administrativo ou Assmtente
Administrativo. ,

Art. 4° - Fica alterado no requisito “Instfugéo”, nas especificacdes do
Cargo “Oficial de Servicos e Obras”, o grau formacdo minima para 42 série
completa do Ensino Fundamental, mantendo-se as demais exigéncias.

Art. 5° - Fica alterado o anexo Il da Lei n® 2479/05, no que se refere ao
namero de vagas por cargo, ao grau de instrucdo do cargo “Oficial de Servicos e
Obras” e a inclusdo do cargo Motorista | e Il no GRUPO TECNICO E
OPERACIONAL, e ainda no quesito numero de cargos, nos termos do Anexo da
presente lei.
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Art. 6° - Fica alterado o anexo lll da Lei n° 2479/05, no que se refere ao
nivel de ingresso e crescimento na carreira do cargo “Operador de Veiculo e
Equipamentos Especiais” e a inclusdo do cargo “Motorista”, nos termos do Anexo
da presente lei. ,

~ Art. 7° - Fica alterado, na TABELA DE VENCIMENTOS 2, Anexo V da Lei
n® 2479/2005, para de recrutamento AMPLO, a forma de ingresso no cargo em
comissdo “Chefe de Setor”, cédigo CCO5, passando o Anexo V a ter a
configuragéo nos termos do Anexo da presente lei.

Art. 8° - Fica acrescido a TABELA DE VENCIMENTOS 3, Anexo VI da
‘Lei n ° 2479/05, a Fungao Gratificada Encarregado de Servicos Administrativos
Especiais, codigo FG05, passando o Anexo VI a ter a configuragcdo nos termos do
Anexo da presente lei. ;

- Art. 9° - Fica acrescido ao Anexo VIl da Lei n® 2479/05, nos CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO DE NIVEL MEDIO a descricdo para a fungdo de
TECNICO DE NIVEL MEDIO - Seguranca do Trabalho e nos CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO DE NIVEL FUNDAMENTAL a descngao do cargo
MOTORISTA, nos termos do anexo da presente lei.

- Art. 10 - Fica alterado no Anexo VIl da Lei n° 2479/05, 0 grau de
instrucdo para Superior Completo nas especificacoes do cargo Gerente, mantidas
demais exigéncias, fica também acrescido a descri¢ao do cargo de provimento em
comissao Chefe de Setor.

Art. 11 - Fica acrescido ao Anexo IX da Lei n® 2479/05, a'descrig:éo das
competéncias da Funcdo Gratificada ENCARREGADO DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS ESPECIAIS.

Art. 12 - Revogadas as disposicées em contrario, esta Lei entra em vigor
na data de sua Publicagao, retroagindo-se seus efeitos a 1° de agosto de 2007.

de 2007.

Prefeitura Municipal de Itabirito, 27 d
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ANEXO 1l

QUADRO GERAL DE CARGOS POR GRUPO OCUPACIONAL

GRUPO DE DIRECAQO  E| N~ Cargos

- -

Direcao Superior

Dire-_tor Presidente

Assessoria

Assessor de Planejamento e Gestéo da Qualidade S 2

Assessor Juridico

Geréncia

Gerentes

Chefias

Chefe de Setor .

Coordenador de Projeto

GRUPO DE FUNGCAO GRATIFICADA

Supervisor de Nucleo

Secretaria (0) de Diretoria

Lider de Equipe

Encarregado de Servigbs Administrativos Especiais : 4

Nivel Superior

GRUPO DE ADMINISTRAGAO GERAL

Técnico de Nivel Superior = TNS |, ll e lll ? - 6

Nivel Médio

Técnico de Nivel Médio—TNM |, Il e lli

Assistente Administrativo |, Il e 1l

Nivel Fundamental

Agente Administrativo |, [l e Il

25

Nivel Elementar

Auxiliar de Servigos Administrativos | e Il ‘ g

| Nivel Superior

GRUPOQO TECNICO E QPERACIONAL

Nivel Médio

Técnico de Nivel Superior—TNS 1, ll e |l = 4
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Técnico de Nivel Médio— TNM |, li e I

Assistente Técnico |, Il e lll

Nivel Fundamental

Motorista |l e Il

Operador de Veiculo e Equipamentos Especiais | 1l

Nivel Elementar

Auxiliar de Servicos Operacionais | e Il

36

Oficial de Servigos e Obras |, 1l e Il

36

TOTAL DE CARGOS CRIADOS

186
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ANEXO Il
ESTRUTURA DE CARGOS

CARGO NIVEL

Auxiliar de Servigos Administrativos |
Auxiliar de Servigos Operacionais |

Auxiliar de Sewigos Administrativos |l 4

Auxiliar de Servigos Operacionais

Agente Administrativo | "

Oficial de Servicos e Obras |

Agente Administrativo 1l
Motorista | - L inp v
Oficial de Servigos e Obras i

Agente Administrativo Ill :
Motorista 1l ! ' Vv
Oficial de Servicos e Obras llI

Assistente Administrativo |
Assistente Técnico |

Vi
Técnico de Nivel Médio — TNM |
Operador de Veiculo e Equipamentos Especiais |
Assistente Administrativo Il
Assistente Técnico 11 it
Técnico de Nivel Médio — TNM I
Operador de Veiculo e Equipamentos Especiais |l
Assistente Administrativo 1l .
Assistente Técnico 1il Vil
Técnico de Nivel Médio — TNM Il
Operador de Veiculo e Equipamentos Especiais il
Técnico de Nivel Superior — TNS | X
Técnico de Nivel Superior — TNS I ABE . X
Técnico de Nivel Superior — TNS Ili Xl
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TABELA DE VENCIMENTOS 2
CARGOS EM COMISSAO
: A NIVEL DE GRATIFICA :
TITULO DO CARGO CODIGO VENCIMENTO |  CAO : RECRUTAMENTO

Diretor Presidente < CCH 6.515,78 - ‘ AMPLO
Gerente CCo02 3.307,50 35% AMPLO
Assessor Juridico CcCco3 2.772,79 15% - AMPLO
Assessor de Planejamento .

e Gestao da Qualidade At 21219 Joe. AMPLO.
Chefe de Setor CCo5 2.425,50 25% AMPLO
Chefe do Controle Interno |  CCO06- 2.425,50 25% RESTRITO

Av. Queiroz Jdnior, 635, Centro
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ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS 3
FUNGCOES GRATIFICADAS
: 2 NIVEL DE GRATIFICA
TITULO DO CARGO CODIGO VENCIMENTO | ¢ Ao RECRUTAMENTO

Coordenador de Projeto | FGO1 2.149,88 20% - AMPLO
Supervisor de Nucleo FG02 1.764,00 : - 20% RESTRITO
Secretaria (0) de Diretoria FGO3 | 1.323,00 15% AMPLO
Lider de equipe FGO04 992,25 15% RESTRITO
Encarregado de Servigos | :
Administrativos Especiais Fous 99 15% RESTRITO

Av. Queiroz Junior,’ 635, Centro
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: ANEXO VI
PESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TECNICO DE NIiVEL MEDIO - Seguraﬁga do Trabalho
Atribuigoes do Cargo

. Supervisionar as atividades ligadas a seguranga do trabalho, visando assegurar condigdes

que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de trabalho,
observando o cumprimento de toda a legislagao pertinente.

Promover inspecgdes nos locais de trabalho, identificando condi¢ées perigosas, tomando todas
as providéncias necessarias para eliminar as situagdes de riscos, bem como treinar e
conscientizar os funcionarios quanto a atitudes de seguranca no trabalho.

Preparar programas de treinamento sobre segurang¢a do trabalho, incluindo programas de
conscientizacdo e divulgacdo de normas de segurancga, visando ao desenvolvimento de uma
atitude preventiva nos funcionarios quanto a seguranca do trabalho.

Determinar a utilizagéo pelo trabalhador dos equipamentos de protecéo individual (EPI), bem
como indicar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, quando as condicbes
assim o exigirem, visando a redugdo dos riscos a seguran¢a e integridade fisica do
trabalhador, :

Colaborar nos projetos de modificagdes prediais ou novas instalagées da empresa, visando a
criacdo de condicdes mais seguras no trabalho. ~

Pesquisar e analisar as causas de doengas ocupacionais e as condigbes ambientais em que
ocorreram, tomando as providéncias exigidas em lei, visando evitar sua remcndencua bem
como corrigir as condigdes insalubres causadoras dessas doencas.

Promover campanhas, palestras e outras formas de treinamento com o objetivo de divulgar as
normas de seguranga e higiene do trabalho, bem como para informar e conscientizar o
trabalhador sobre atividades insalubres, perigosas e penosas, fazendo o0 acompanhamento e
avaliacdo das atwndades de treinamento e divulgagao.

Supervisionar os servicos de vigilancia e portaria, visando garantir o bom atendtmento ao
publico interno e visitantes. :

Distribuir os equipamentos de protecéo ihdividual (EPI), bem como indicar e inspecionar
equipamentos de protegdo contra incéndio, quando as condigées assim o exigirem, visando a
reducéo dos riscos a seguranga e integridade fisica do trabalhador.

10. Atuar na CIPA em seus programas, estudando suas observagdes e proposi¢des, visando a

1

adotar solugbes corretivas e preventivas de acidentes do trabalho;

Levantar e estudar estatisticas de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho,
analisando suas causas e gravidade, visando a adogao de medidas preventivas no SAAE;

12. Preparar programas de treinamento, admissional e de rotina, sobre seguranga do trabalho,'

Av
CEP
Fone

incluindo programas de conscientizacdo e divulgacdo de normas e procedimentos de
seguranca, visando ao desenvolvimento de uma atitude preventiva nos funcionarios quanto a
seguranca do trabalho;

Queiroz Jdnior, 635, Centro - . g
35450-000 - Itabirito | MG

(31) 3561 4000 + Fax (31) 3561 2412



,ﬂ

 [tabirito

Cidade Viva

13. Preparar a SIPAT, organizando as atividades e recursos necessarios;

14. Avaliar os casos de acidente do trabalho, acompanhando o acidentado para recebimento de

atendimento médico adequado;

15. Realizar inspegdes nos locais de trabalho, identificando condicdes perigosas, tomando todas

as providéncias necessarias para eliminar as situagdes de riscos, bem como treinar e
conscientizar os funcionarios quanto a atitudes de seguranca no trabalho.

- MOTORISTA
Descricdao Sumaria

Dirigir e conservar os automéveis, caminhdes ou outros veiculos do servigo.

Atribuicdes do Cargo

;&
2
3,

Dirigir veiculos motorizados para transporte de pessoas ou cargas dentro e fora do municipio;
Encarregar-se do transporte e entrega da correspondéncia ou de carga que lhe for confiada;

Cuidar da limpeza, conservacdo e manutencédo dos veiculos e fazer-lhes pequenos reparos ou
algum de emergéncia quando da sua utilizagao;

Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia; -
promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo e calibragio dos pneus;

verificar o funcionamento do sistema elétrico; lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de diregao; '

Preencher fichas para controle de quilometragem percorrida, gastos de combustivel,
lubrificante e entrega de cargas;

Comunicar ao supervisor imediato qualquer defeito verificado no funcionamento do veiculo e
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagdo superior.

‘| sozinho, também com alguma frequéncia, acontecimentos fora das instrucbes

Especificagbes do Cargo
Instrucdo: Formagao em nivel de Ensino Fundamental completo, com habilitagdo de CNH D.

Coleexida{de das tarefas/autonomia: As atribuicbes compreendidas no cargo demandam
atencdo concentrada, capacidade de tomada de decisdo rapida para um exercicio que é
rotineiro. O ocupante desenvolve seu trabalho recebendo orientagdes genéricas, resolvendo

preestabelecidas.

Experiéncia: Nivel 1, minimo de 12 meses de habilitacdo. Demais niveis, minimo de 3 anos
no nivel anterior

Av. Queiroz Jdnior, 635, Centro
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ANEXO VIII »
DESCRIGCAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CHEFE DE SETOR

Atribui¢cdes do Cargo

1

9.

Chefiar a sua area especifica de atuagdo, de acordo com as competéncias estabelecidas,
otimizando o uso dos recursos humanos, materiais e financeiros, de acordo com as diretrizes e
metas de acado deﬁnldas :

Planejar, organizar, distribuir e controlar as atividades de sua area de atuacdo, cumprindo e
fazendo cumprir as normas e procedimentos para assegurar sua eficiente execucao.

Participar da elaboracdo do planejamento setorial e da proposi¢do de normas relativas a sua area
de atuagdo, bem como do orgamento setorial, subsidiando com dados e informacdes especificas
da unidade.

Propor e justificar a admissao, a dispensa, movimentacao, aplicagéo de penalidades e treinamento
de pessoal, bem como promover a avaliagdo periddica de desempenho dos servidores,
observando as normas pertinentes ao assunto.

Propor, programar e justificar a aquisicdo de materiais e equipamentos, para o bom funcionamento
da area sob sua superviséo.

Zelar pela harmonia, disciplina e manutencdo de um bom ambiente de trabalho entre os
empregados.

Zelar pela seguranga no ambiente de trabalho, bem como pela organizagio e conservacédo das
instalagGes, moéveis, equipamentos e materiais colocados sob a sua responsabilidade, promovendo
a correta utlllzagéo e evitando danos e desperdicios.

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas pela unidade e partlmpar quando convocado, das
reunides, conferéncias, debates, seminarios e outros que envolvam os assuntos de sua area de

- atuagdo, visando a atualizagéo e o desenvolvimento profissional.

Dirigir veiculo do SAAE, segundo determmagao ou solicitagdo superior, desde que habilitado e
autorizado.

10. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagio superior.

Especificagdes do Cargo

Instrucéo: Formacao em nivel do Ensino Médio ou Superior Completo, com habilitagdo especifica
ou compativel com a area de atuagao.

Responsabilidade por Contato: Contatos freqientes, internos e externos, que exigem tato e
habilidade para obter resultados e/ou esclarecimentos especificos. Requer certo grau de
dlscermmento persuasao e capacidade de compreender as pessoas.

Responsabilidade por Supervisdo: O ocupante do cargo distribui, supervisiona e/ou orienta
trabalhos diversificados e que necessitam coordenacao, restritos a uma determinada area da
organiz'agéo solucionando com freqi&ncia problemas mais complexos.

Experiéncia: 2 anos na area de atuag@o do SAAE ou em empresa/ servico publico de porte
similar.

; 2
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_ ANEXO IX
FUNGOES GRATIFICADAS

ENCARREGADO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS ESPECIAIS
Compete ao Encarregado de Servicos Administrativos Especiais exercer atividades de

acompanhamento de tarefas especiais caracteristica de sua formagao académica ou habilidade
prépria da area ou em atividades especificas e/ou eventuais, controlando a qualidade, os critérios
e os parametros das tarefas executadas.

Esta funcdo é especifica do grupo ocupacional de administracéo geral do SAAE,

-podendo a ela serem designados ocupantes de cargo efetivo, conforme .a natureza e
complexidade das tarefas envolvidas, desde que preencha os seguintes requisitos:

basicas:
1

Av

conhecimento técnico e pratico das atividades e procedimentos da area, adquiridos conforme
o caso através de cursos, treinamentos ou experiéncia comprovada;

capacidade de decis&o e de trabalho em grupo ou equipe e junto as geréncias, cheflas e
supervisores;

habilidades de comunicacao e relacionamento;
A funcao de Encarreg‘ado de Servigos Administrativos Especiais tem como atribuicdes

Prestar assisténcia direta a chefia ou supervisor da respectiva unidade, exercendo a
supervisao intermediaria de equipes ou servico administrativo especial, bem como dos
procedimentos e tarefas afins, zelando pelo melhor desempenho operacnonal da unidade e da
tarefa executada. .

Zelar pelo melhor desempenho executivo das atividades sob sua responsabilidade.

Controlar a utilizacdo dos recursos alocados, conduzindo o SAAE a obtencéo dos resultados
esperados e cuidando da organizacéo e eficacia do trabalho.

Relatar ao superior hierarquico quaisquer irregularidades verificadas durante a execugao das
tarefas sob sua responsabilidade.

Responsabilizar-se pela guarda e utilizagao correta dos materiais e equipamentos colocados a
sua disposi¢ao e dos servidores sob sua influéncia.

Zelar pela observagdo das normas e orientacdes relacionadas com a seguranga no trabalho,
providenciando e exigindo a utilizacdo, sempre que necessario, dos equipamentos de protecao
individual e coletivo.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orient'agéo superior.
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