LEI N°1.808/93

DISPOE SOBRE O QUADRO DE PESSOAL DO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS
(DEMAE) E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Povo de Muriaé por seus legitimos representantes, aprovou, e eu
em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

QUADRO DE PESSOAL DO DEMAE

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO

Art. 1° - Os servidores do Departamento Municipal de Aguas e
Esgotos de Muriaé (DEMAE) serdo grupados por fungées no Quadro Geral de
Pessoal.

§ 1° - Compbem o Quadro de Pessoal fungbes efetivas e de
confianga. S&o efetivas as funcgdes relacionadas no Anexo | e de confianca os do
Anexo II.

8§ 2° - Os servidores do Departamento sdo regidos pela
Consolidacao das Leis do Trabalho.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei:

| — funcéo é o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades
cometido a uma pessoa;

Il — classe € o conjunto de funcdes com atribuicbes de mesma
natureza, de denominacdo idéntica, do mesmo nivel de salario e semelhantes
quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade das atribuigdes.

CAPITULO 11
DAS ADMISSOES

Art. 3° - As admissdes serdo feitas:
| — em caréter efetivo, por tempo indeterminado, na forma do artigo
39 da Lei Organica Municipal;



Il — por tempo determinado, quando por obra certa ou para a
realizacdo de servico de natureza transitéria, na forma da Lei Municipal n°.
1.702/93.

§ 1° - Na hipotese prevista no inciso | deste artigo, 0 DEMAE fara
realizar concurso publico para preenchimento de vagas.

8§ 2° - A admissdo por tempo determinado, prevista no inciso I, far-
se-a em casos de extrema necessidade, pelo Conselho de Administracdo do
“DEMAE”, em audiéncia publica, a ser convocada pelos meios de comunicacao
locais e notificada a Camara Municipal.

Art. 4° - No ato da admissdo, o candidato apresentara sua carteira
profissional para as anotacOes de praxe, e, se tratando de admisséo para cargo de
provimento efetivo, por tempo indeterminado, assinard o termo de compromisso
relativo ao periodo de experiéncia.

Paragrafo Unico — Na época de admissdo, serd obrigatorio o
exame médico do candidato.

CAPITULO I11
DO PERIODO DE EXPERIENCIA

Art. 5° - Apos a selecdo e admissdo do empregado, 0 mesmo
passara por um periodo de experiéncia na forma da Lei, a fim de que seja
completada a selecao.

Art. 6° - A confirmacdo do servidor na funcdo dependera de seu
comportamento funcional durante o periodo de que fala o art. 5°.

§ 1° - O comportamento funcional de que fala o presente artigo sera
apurado em funcdo dos seguintes requisitos:

| — assiduidade;

Il — pontualidade;

I11 — eficiéncia;

IV — idoneidade moral;

V — disciplina.

8 29 - Os requisitos dos itens | e Il serdo apurados pela Secdo de
Pessoal.



§ 3° - A Secdo de Pessoal do “DEMAE”, 15 dias antes do término
do periodo de experiéncia, consultara a unidade onde estiver lotado o servidor, a
fim de que o chefe imediato se pronuncie sobre os requisitos dos itens Ill, 1V e
V.

§ 4° - Caso o servidor tenha sido removido uma ou mais vezes,
durante o periodo de experiéncia, seus chefes anteriores terdo, também, de julgar
0s requisitos de que fala o presente artigo, considerando-se somente as lotagdes
em que o servidor tenha tido mais de 20 dias de servico efetivo.

8§ 5° - Qualquer que seja a informacéo do Orgdo, sera submetida a
apreciacdo do Diretor-Geral do “DEMAE” para decisao final.

8 6° - O chefe que deixar de prestar a informacéo de que trata o 8 3°
deste artigo seré destituido da funcéo de chefia.

CAPITULO [\Y%
DO PROVIMENTO DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 7° — As fungbes do Anexo Il sdo de estrita confianca do
Diretor-Geral do “DEMAE” ¢, como tal, serdo providas mediante sua livre
escolha:

| — dentre servidores do DEMAE ocupantes de fungdes efetivas, no
caso de provimento de fun¢do relacionada na letra “b”;

Il — dentre pessoas pertencentes ou nao aos quadros do “DEMAE”.
No caso do provimento de fungdes constantes da letra “a” do Anexo II com
pessoas pertencentes aos quadros do DEMAE, a escolha recaira,
obrigatoriamente, dentre os servidores ocupantes de um dos seguintes cargos:
Oficial Administrativo, Contador, Engenheiro, Assistente Juridico e
Farmacéutico-Bioquimico.

Paragrafo Unico — Aos ocupantes das funcdes a que se refere a
letra “a” do Anexo II sera devido, também, o 13° salario.

CAPITULO V
DA PROMOCAO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS



Art. 8° — Promocdo € a elevacdo do servidor a funcdo superior,
observadas as perspectivas de promocao.

Art. 9° — As promoc0es sdo feitas alternadamente pelos critérios de
merecimento e de antiguidade de classe.

Art. 10 — N&o hé direito a promocao, cabendo ao Diretor-Geral do
“DEMAE” decidir sobre a sua efetuagdo, entretanto, quando se der, sera feita
em obediéncia aos critérios que estiverem em vigéncia.

Art. 11 — Para concorrer a promogéo, o servidor devera satisfazer
as qualificagcbes minimas previstas na especificacdo da classe que concorra e,
ainda, no caso de promocao por merecimento:

| — comprovar capacidade funcional para exercicio da classe a que
concorrer;

Il — obter, no minimo, 35 pontos no boletim de merecimento.

8 1° - A comprovacédo de capacidade funcional far-se-a atraves de
provas de conhecimento.

§ 20 - E de 730 dias de servico efetivo na classe o intersticio
minimo para concorrer a promogao.

8§ 3° - O merecimento é adquirido na classe. Promovido o servidor,
reiniciara a contagem de ocorréncias para efeito de nova apuracdo de
merecimento.

SECAO 11
DO BOLETIM DE MERECIMENTO

Art. 12 — O boletim de merecimento apurara unicamente:

| — assiduidade;

Il — pontualidade;

Il — elogios;

IV — punicoes;

V — cursos de treinamento correlacionados as atribuices das
funcdes.

Paragrafo Unico — Suspenso disciplinarmente o servidor,
reiniciara a contagem das ocorréncias de que trata o presente artigo, a partir do
dia imediato ao do término do cumprimento da penalidade.



Art. 13 — O valor do boletim de merecimento varia de 0 (zero) a
100 (cem).

Art. 14 — O valor do fator assiduidade varia de 0 (zero) a 30 (trinta)
pontos e serd determinado através de aplicacdo da formula:

A=30-Fx730
E

8 1° - Na formula de que trata o presente artigo “A” representa o
grau de assiduidade; “F” o numero total de pontos atribuidos as faltas
justificadas ou nao; “E”, o tempo de servico efetivo do servidor que estd sendo
considerado para a apuracdo do merecimento, apurado em dias.

§ 2° - O valor da letra “F”, constante da formula, ¢ determinado
atribuindo-se a cada falta ndo justificada o peso 2 e o peso 1 a cada falta
justificada.

8 3° - Nao constituira falta, para os efeitos deste artigo, 0 ndo
comparecimento do servidor ao servigo nos casos previstos no art. 473 da
Consolidacao das Leis de Trabalho.

Art. 15 — O valor do fator pontualidade varia de 0 (zero) a 20
(vinte) pontos e sera determinado atraves da aplicacéo da formula:

P=20—-1x730
E

§ 1° - Na formula de que trata o presente artigo, “P” representa o
grau de pontualidade; “I”, o nUmero total de pontos atribuidos as chegadas
tardias e saidas antecipadas “E”, o tempo de servico efetivo do servidor que esta
sendo considerado para a apuracdo do merecimento, apurado em dias.

8 2° - O valor da letra “I”, constante da formula, é determinado
somando-se 0 numero de chegadas tardias ao de saidas antecipadas e dividindo-
se o total por 3 (trés).

Art. 16 — Sdo considerados para efeito de promogdo somente 0s
elogios que o servidor receber por parte de seus superiores hierarquicos em
virtude de atuacéo destacada em trabalhos fora de suas atribui¢c6es normais.



Paragrafo Unico — A cada elogio atribuir-se-& 5 (cinco) pontos
positivos, até o numero 3 (trés); a partir do quarto, contar-se-4 1 (um) ponto
positivo para cada um, ndo ultrapassando o total de 20 (vinte) pontos.

Art. 17 — Atribuir-se-a ao servidor que ndo tenha sofrido nenhuma
penalidade, observando-se o disposto no paragrafo Unico do art. 12, 20 (vinte)
pontos positivos pela disciplina.

8§ 1° - A cada repreenséo correspondera 10 (dez) pontos negativos.

§ 2° - A diferenca entre os 20 (vinte) pontos positivos acima
mencionados e a soma total dos pontos negativos, obtidos na forma do paragrafo
anterior, representa o grau de disciplina do servidor.

Art. 18 — Sdo considerados, para os efeitos de apuracdo de
merecimento, os cursos de treinamento feitos por designacao do “DEMAE” ¢ os
freqlientados por iniciativa propria do servidor, em instituicdes oficiais ou
particulares de reconhecida idoneidade técnica.

8§ 1° - N&o serdo considerados 0s cursos:

| — de duracdo inferior a 5 (cinco) dias;

Il — que ndo guardem correlagdo com as atribui¢cOes de cargo que o
funcionario esteja exercendo ou a que concorrer.

§ 2° - Atribuem-se a cada curso os seguintes valores:

| — 5 pontos positivos aos de duragédo de 5 a 15 dias;

Il — 10 pontos positivos aos de duracéo de 16 a 30 dias;

I11 — 15 pontos positivos aos de duracdo superior a 30 dias.

8 3° - Os funcionarios deverdo comprovar fregiiéncia aos cursos
mediante apresentacdo dos respectivos certificados.

§ 4° - A soma dos pontos atribuidos aos cursos ndo excederd a
diferenga que haja entre o valor maximo do boletim e a soma dos que o
funcionario obtiver nos demais fatores.

Art. 19 — O resultado do boletim sera dado pela soma dos graus

obtidos em cada um dos fatores mencionados no art. 12.

SECAO Il
DA CLASSIFICACAO



Art. 20 — O resultado geral das provas é dado pela média aritmética
dos graus obtidos em cada uma delas.

Art. 21 — O resultado geral das provas tem peso 3 e o0 boletim, 2.

Art. 22 — O grau de merecimento é obtido através da media
ponderada do resultado geral das provas e do boletim de merecimento.

Art. 23 — A classificacdo dos servidores, para promocéo, sera feita
em ordem decrescente das medidas ponderadas de que trata o artigo anterior.

Art. 24 — Tera preferéncia para promocao, em caso de empate, 0
servidor mais antigo do “DEMAE”.

Art. 25 — A homologacdo da lista de servidores qualificados sera
feita pelo Diretor-Geral do “DEMAE”, a vista de relatério sobre as fases de
apuracdo do merecimento preparado pela Comisséo de Promocéo.

SECAO IV
DA COMISSAO DE PROMOCAO

Art. 26 — A Comisséo de Promocéo € integrada de 5 membros:

| — O Chefe da Divisdo Administrativa que o presidira;

Il — O Chefe da Divisdo de Economia;

[11 — O Coordenador da Secéo de Pessoal;

IV — Dois representantes dos servidores do DEMAE, escolhidos
democraticamente entre seus pares.

8 1° - A Comissdo decidira pela maioria, com a presenca de no
minimo 5 membros.

§ 2° - Compete a Comissdo de Promocao:

| — fazer preparar as provas;

Il — opinar nos recursos interpostos por servidores quanto a
apuracao do merecimento;

I11 — decidir sobre os pedidos para revisdo de provas;

IV — indicar os servidores que devam ser promovidos por
merecimento, apés a apuracao dos resultados.

8 3° - Ficam excluidos de participar das decisbes relativas ao
preparo das provas, conforme inciso I, 8 2° deste artigo, 0s servidores
representante dos funcionérios do “DEMAE”.



~ CAPITULO VI )
DOS SALARIOS E DAS GRATIFICAGOES

Art. 27 — Os salarios do pessoal do “DEMAE” sao o0s estabelecidos
por classe no Anexo I e na letra “a” do Anexo II.

Art. 28 — As gratificacdes de funcdo destinam-se a remuneracéo do
exercicio das fungdes de confianca a que elas correspondem.

§ 1° - A gratificacdo de funcdo é vantagem acessoria ao salario e
ndo se incorpora a ele. Dispensado da funcdo de confianga, o servidor volta ao
exercicio de sua funcdo efetiva sem direito a gratificacéo.

§ 2° - Os valores das gratificacdes de funcéo sé@o os fixados na letra
“b” do Anexo II.

Art. 29 — O servidor do “DEMAE” quando no exercicio de
qualquer das funcdes de confianga prevista na letra “a” do Anexo 11, percebera, a
titulo de gratificacdo, a diferenca entre o salario da funcéo de confianca e o seu
salario.

8§ 1° - Quando o saléario basico do servidor for maior que o salério
fixado pelo exercicio de fun¢do de confianca prevista na letra “a” do Anexo II,
percebera, a titulo de gratificagdo, a maior delas prevista na letra “b” do Anexo
I1, além do salario de sua funcéo efetiva.

8 2° - N&o serd devida a gratificacdo de funcdo de que trata o
paragrafo anterior quando a funcéo for exercida por pessoa estranha aos quadros
do “DEMAE”.

CAPITULO VII
DO TREINAMENTO
Art. 30 — Os Chefes devem promover, na forma do Regimento
Interno do “DEMAE”, atividades de treinamento, como maneira de obter

eficiéncia do empregado e sua integragdo no servico.

Art. 31 — O treinamento sera de trés modalidades:



| — treinamento de integracdo através do qual o Chefe orientara
convenientemente o servidor recém-admitido, a fim de possibilitar seu
ajustamento, para tanto devendo:

a) explicar-lhe a finalidade do servigo e sua importancia para a
comunidade, mostrando-lhe o valor de sua eficiéncia no emprego;

b) informa-lo sobre as normas e 0s regulamentos a serem
observados;

c) instrui-lo quanto as normas de seguranga e higiene do trabalho;

d) mostrar-lhe os locais de trabalho;

e) indicar-lhe os locais para afixacdo de avisos, boletins e
informacdes, sanitarios, armarios para roupas, banheiros, etc.;

f) apresenta-lo aos companheiros de trabalho;

g) informa-lo sobre o trabalho que Ihe compete;

Il — treinamento de formac&ao-objetiva ensinar aos servidores 0 que
Ihes compete executar:

a) explicando, em linhas gerais, 0 que vai ser ensinado;

b) descrevendo como deve ser feito o trabalho, atraves de
demonstracéo, exemplificando cada operacdo, tendo em vista a compreensao do
empregado para o que esta sendo feito;

c) fazendo com que o servidor execute o trabalho, sob sua
orientacdo direta, corrigindo erros, fazendo repetir as operacdes até que ele
adquira independéncia para sua execucdo, quando entdo, o chefe apenas
supervisionara suas tarefas;

1l — o treinamento de aperfeicoamento objetiva possibilitar ao
servidor melhoria de sua capacidade para o desempenho das tarefas que executa
ou aperfeicoar conhecimentos adquiridos, devendo o chefe, para tanto:

a) propor ao Chefe da Secdo de Pessoal a organizacdo de cursos e
estagios de treinamento a serem incluidos na programacéo geral de treinamento
do pessoal do “DEMAE”, para atender as necessidades do 0rgéo;

b) tomar todas as providéncias administrativas, a fim de que o
servigo ndo sofra solucgdo de continuidade com a auséncia do empregado que vai
ser treinado.

Art. 32 — Os Chefes deverdo utilizar o treinamento toda vez que
houver modificacdes provenientes de novos métodos ou técnicas, introducdo de
novos equipamentos de trabalho ou quando o servidor for designado para funcéo
nova.

Art. 33 — Sempre que necessario, o chefe vede promover reunides
com os subordinados, para estudo é discussdo de problema relacionados com os



trabalhos do 6rgdo, tomando medidas que tornem efetivas as decisdes advindas
dessas reunides.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 34 — O enquadramento dos servidores que estdo a disposicao
do “DEMAE”, notadamente os da extinta EMURB, serao enquadrados por
decreto, observada a legislacéo especifica e o disposto neste capitulo.

Art. 35 — Nenhum servidor serd enquadrado com base em funcgéo
que ocupe em substituicdo ou em comissdo. A continuidade da substituicdo ou
do comissionamento dependera de nova designacgéo.

Art. 36 — O enquadramento dos servidores serd efetuado em

funcbes de mesma denominacdo das que estiverem ocupando na data da
vigéncia desta Lel.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 37 — O Diretor-Geral do “DEMAE” baixard as instrucdes
complementares necessarias a execucao da presente Lei.

Art. 38 — Suspenso o servidor, ele sé podera concorrer a promogéo
depois de decorrido, a partir da data subseqiiente a do término do cumprimento
da penalidade, intersticio igual ao estabelecido no 8 2° do art. 11.

Art. 39 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 40 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Mando, portanto a todas as autoridades a quem o conhecimento e

execucdo desta Lei pertencer que a cumpram e facam cumprir tdo inteiramente
como nela se contém.

Muriaé — MG, 10 de novembro de 1993.

Paulo de Oliveira Carvalho



Prefeito Municipal de Muriaé

Antbnio Willian da Silva Feres
Secretario Municipal de Administracao

Waltecy Antbnio Garcia
Secretario Municipal de Saude

Antbnio Francisco de Aredes
Secretario Municipal de Financas

Nelson Luiz C Schachinik
Secretario Municipal de Agricultura, Inddstria e Comércio

Helena Francisco Carvalho
Secretaria Municipal de Trabalho e Ac¢édo Social

Fernando de Paula Siqueira
Secretario Municipal de Governo



ANEXO | - FUNCOES EFETIVAS

Classe N°. de Fungdes Salério

Mensal CR$
Continuo 3 22.500,00
Vigia 4 22.500,00
Operador de Estagéo 4 45.100,00
Montador de Hidrémetro 1 30.000,00
Leiturista de Hidrometro 8 30.000,00
Motorista 3 30.000,00
Auxiliar de Administragéo | 3 30.000,00
Auxiliar de Administracéo Il 2 35.000,00
Auxiliar de Administracéo 111 1 40.000,00
Desenhista 1 45.000,00
Ajudante de Engenheiro 1 45.000,00
Topdgrafo 1 50.000,00
Contabilista 1 40.000,00
Auxiliar Contabilista 1 30.000,00
Oficial de Administracdo 3 45.000,00
Eletricista 2 30.000,00

FUN(;OES BRACAIS
Classe N°. de Fungdes Salério

Mensal CR$
Servente 2 22.500,00
Pedreiro 4 30.000,00
Bombeiro 4 30.000,00

FUNCOES QUE REQUEREM FORMACAO UNIVERSITARIA

Classe NO. de Funcdes Salario
Mensal CR$
Farmacéutico-Bioquimico 1 410,00
Contador 1 410,00
Engenheiro 1 410,00




ANEXO Il - FUNCOES DE CONFIANCA

A — Funcéo cujo provimento pode dar-se com pessoas pertencentes
ou nédo aos quadros da Autarquia (item 11, art. 7° c/c o art. 3°, letras, inciso 1|

letras “a” e “b” e inciso 111, da Lei 1.782/93).

Denominacéo Saldrio Mensal CR$
Chefe da Divisao 189.260,00
Procurador Juridico 189.260,00
Coordenador de Divisdo 132.500,00

B — Fungdes cujo provimento deve dar-se com servidores do
DEMAE ocupantes de funcdes efetivas (item I, art. 7°).

Denominacéo das Funcdes N°. de Funcdes | Valor Mensal da
Gratificacao
CR$

Encarregado do Setor de Atendimento e dos 1 30.000,00
leituristas
Encarregado do Setor de Oficinas e Garagens 1 30.000,00
Almoxarife 1 30.000,00
Encarregado da Oficina / Hidrémetros e 1 30.000,00
Manutencéo
Plantonista 1 30.000,00
Caixa 1 30.000,00
Encarregado do setor de controle do 1 30.000,00
Patrimonio e Fornecimento
Encarregado do Setor Eletro-mecanico 1 30.000,00
Digitadores 2 45.000,00
Analista de Sistemas 1 90.000,00




