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_3 PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTO CHIQUE
e Estado de Minas Gerais

Lei complementar n” 133 de 27 de janeiro de 2011

*Dispde Sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura
Municipal de Ponto Chique ¢ Da QOutras Providéncias™

O povo do Municipio de Ponto Chique, por seus representantes na Camara
Municipal. aprova e a Sra. Prefeita Municipal em seu nome sanciona a seguinte lei:

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta lei dispde sobre a altera¢do do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos Servidores Municipais da Prefeitura Municipal de Ponto Chique.

Paragrafo Unico: - Para efeito do cumprimento da revisao geral anual da remuneragio
dos servidores publicos, fica fixado como data base o més de Janeiro de cada ano.

Art. 2" - Para fins desta lei. ficam estabelecidas as seguintes defini¢des:
I - Servidor - a pessoa legalmente investida em cargo ou fungdo publica;

Il = Cargo Publico - o conjunto de atribui¢des e responsabilidades acometidas a
servidor que tem como caracteristicas essenciais:

a) a criagdio em lei:

h) o nimero;

¢) a denominagdo propria;

d) a remuneragio pelo Municipio.

LIl — Fungédo Pablica — o conjunto de atribuigdes, atividades e encargos ndo integrantes
de carreira. providos em cardter transitorio e nos termos desta lei:

IV - Classe - a subdivisio de um cargo, em sentido vertical, identificada por
algarismos romanos e que permite a promogio do servidor nos termos desta lei;

V' — Carreira — o conjunto de cargos e classes escalonadas segundo o grau de
complexidade e responsabilidade, com denominagio propria;

VI - Quadro de Pessoal — o conjunto de cargos em provimento efetivo, organizado em
carreira para a ascensdo vertical e a progressdo horizontal do servidor e dos cargos em
comissdo, 0s quais formam a estrutura funcional da Prefeitura Municipal de Ponto Chique.
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VII - Referéncia — cada posigdo na faixa de vencimento dos niveis correspondentes ao
posicionamento do servidor. horizontalmente. representando a linha natural de sua progressao
no servico publico municipal, mediante o critério de tempo de servico e avaliagdo de
desempenho nos termos desta lei e que se identifica por letras do alfabeto:

VI - Cargo Efetivo — o que € provido em carater permanente, sendo organizado em
carreiras. tal como disposto no Anexo ll.

IX - Cargo em Comissiio — 0 que ¢ provido em carater transitorio para desempenho de
atividades de direcdio superior. chefia e assessoramento, de livre nomeagio e exoneragdo. tal
como disposto nos Anexos |.

X - Programas Especiais — fungdes puablicas destinadas ao atendimento de situagdes
especiais, com caracteristicas de transitoriedade, objetivando o cumprimento de convénios.
ajustes ou acordos, bem como atender servigos prestados & populagdo que nao possam ser
interrompidos. conforme disposto no Anexo V1L

Art. 3° - Este Plano de Cargos e Carreiras se estabelecem nos termos de seus
dispositivos e se demonstram por:

1 - Anexo I - Quadro de Pessoal Comissionado;

11 — Anexo 11 - Quadro de Pessoal Efetivo:

111 — Anexo 111 - Quadro de Progressao Horizontal:
IV — Anexo IV - Quadro de Correlagio de Cargos;
V — Anexo V - Descrigdo Detalhada dos Cargos.
VI — Anexo V1 - Tabela de Vencimentos

VII - Anexo VII - Quadro de Fungdes Para Atendimento de Programas Especials
CAPITULO NI
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4" - O provimento dos cargos far-se-a em cardter efetivo ou em comissao
conforme se enquadrem cada um nos Anexos l e 1.
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Art. 5° - O provimento do cargo efetivo obriga a administracao a apuragdo dos
resultados do estagio probatério para o servidor. e 0 processamento ou nao de sua estabilidade
no servico Publico, apos trés anos de efetivo exercicio.

Art. 6° - Para provimento dos cargos efetivos, fica reservado aos portadores de
deficiéncia o percentual minimo de 5% (cinco por cento) das vagas.

Art. 7° - As pessoas portadoras de deficiéncia. aprovadas em Concurso Publico. serdo
nomeadas para as vagas que lhe forem destinadas no respectivo Edital, observadas as
exigéncias de escolaridade, aptiddo, qualificagdo profissional e compatibilidade entre a
deficiéncia e o cargo.

Art. 8" - Os concursos publicos e o processo de selegao simplificado serao realizados
pela Administragio Municipal ou por ela contratado junto a instituigdes, empresas ou pessoal
técnico especializado, mediante prévio levantamento de vagas levantados pelas Secretarias
Municipais em sua area de competéncia.

§ 19 - O concurso piblico terd validade de até dois anos. podendo ser prorrogado uma
unica vez. por igual periodo.

§2° - O Edital dispora sobre o prazo de validade. o numero de vagas, os pré-requisitos
exigiveis para os candidatos e as condigdes de sua realizagio.

§ 3° - Ao candidato aprovado e convocado para assumir o cargo sera dado o prazo
comum de 30 (trinta) dias para sua posse ¢ entrada em exercicio. contados a partir de sua
convocacdo. podendo, a critério da Administragao Publica, ser prorrogado mediante
requerimento, por mais 30 (trinta) dias.

§ 4" - Somente podera ser empossado no cargo aquele for julgado apto fisica e
mentalmente para o mesmo,

§ 5° - A posse em cargo pablico dependera de prévia inspegdo médica oficial.

Art. 9° - O ingresso do servidor aprovado em concurso publico para nova situagédo
aproveitara o tempo anterior de servigo efetivo e/ou estdvel para 0 posicionamento na
progressao horizontal.

Paragrafo Unico — O disposto no ~“Caput™ deste Artigo aplica-se também aos casos de
promog¢ao.

Art. 10 - O provimento dos cargos em comissdo ¢ de competéncia do Chefe do
Executivo podendo ser de recrutamento amplo ou limitado. sendo aproveitado
preferencialmente os servidores efetivos.
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SECAO |

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 11 - Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes dos Anexos II da presente
lel,

SUBSECAO |

DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 12 - A carreira do servidor se efetiva pela sua Progressao Horizontal que varia das
referéncias “"A™ a "I, sendo que a cada 3 (trés) anos de efetivo exercicio, dad direito a
referéncia seguinte e constante do Anexo lI1. se aprovado na avaliagdo de desempenho.

§ 1° - A Progressdo Horizontal sera concedida apos a comprovagio de tempo e
aprovagdo na avaliagdo de desempenho e implica na mudanga de referéncia constante do
Anexo I, a qual tem uma variagdo de 2% (dois por cento), calculada sobre a referéncia
imediatamente anterior, em vigor 4 data de concesso do beneficio, que terd seus critérios para
concessdo contados a partir da promulgagdo desta lei.

§ 2° - A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho avaliara o mérito para a progressio
horizontal, e suas conclusdes. que devem ser devidamente comprovadas. serdo levadas a
decisdo do Chefe do Executivo. para efeito da concessdo ou ndo da Progressdo do Servidor.

§ 3" - Os servidores ocupantes de cargo comissionado que ndo possuem cargo efetivo,
ndo fazem jus Progressdo Horizontal.

§ 4" - Para efeitos da apuragdo do cfetivo exercicio na referéncia do cargo. serdo
descontadas todas as faltas e licengas concedidas. inclusive para tratamento de satde. ocorridas
no periodo aquisitivo para a progressao.

SUBSECAO 11

DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 13 - A promogdo, que corresponde a progressdo vertical, a qual varia de nivel 1"
a “II". conforme discriminado no Anexo Il é a passagem do servidor para o nivel
imediatamente superior da classe. mediante os seguintes requisitos: 7
x
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1 - ser efetivo no servigo publico: b
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I - ndo ter sofrido punigdes em sua vida funcional:
I = cumprimento minimo de 10 (dez) anos na classe anterior;
IV — obter aprovagio satisfatoria em sua avaliagio de desempenho.

Pardgrafo unico: - A progressdo vertical sera concedida até o maximo de 3 (trés)
niveis,

Art. 14 — A progressao vertical sera aplicada no més de janeiro para todos os servidores
que atenderem os requisitos da concessdo. apurados no ano em que completar o periodo
exigido. independentemente de requerimento do servidor, desde que sua avaliagio de
desempenho seja satisfatoria..que terd seus critérios para concessdo contados a partir da
promulgagdo desta lei.

Paragrafo Unico - Para efeitos da apuragio do efetivo exercicio no nivel do cargo,
serdo descontadas todas as faltas e licengas concedidas. inclusive para tratamento de saide, a
excegdo da maternidade. ocorridas no periodo aquisitivo para a progressao.

SUBSECAO 111

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 15 = A Avaliagdo de Desempenho ¢ o instrumento utilizado na aferigdo do
desempenho  do  servidor no cumprimento de suas atribuigdes. permitindo o seu
desenvolvimento profissional no servigo publico pelo instituto da progressdo horizontal e
vertical,

Parigrafo Unico: Sera considerado desempenho satisfatorio o servidor que alcangar no
minimo 60% (sessenta por cento) dos pontos distribuidos na *“Avaliagao de Desempenho™

Art. 16 - Na Avaliagdo de Desempenho serdo adotados modelos que venham a atender
a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condigdes em que serdo exercidas,
observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I - objetividade.
IT - periodicidade;
11 - comportamento observavel do servidor em;

a) discrigdo;

b) assiduidade: ¥
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¢) produtividade;
IV — conhecimento prévio dos fatores de avaliagdo pelos servidores:
V — capacitagdo dos avaliadores.

§ 1" - O detalhamento dos critérios a serem adotados na Avaliagdo de Desempenho,

bem como a pontuagio atribuida a cada item avaliado. serd definido por ato do Poder
Executivo

§ 2% - O servidor tem o direito a conhecer o resultado da sua avaliagio.

Art. 17 — A avaliagdo sera feita mediante informagdes por escrito das chefias imediatas
¢ aprovadas pelo Secretario titular do Setor em que for lotado o servidor.

Pariagrafo dnico: - A Comissdo de Avaliagdo sera paritaria e composta por
representantes dos servidores e da administragdo municipal os quais serdo nomeados pelo

Chefe do Poder Executivo.

Art. 18 - A avaliagdo abrangera o periodo que anteceder a permanéncia do servidor na
referéncia anterior.

Paragrafo Unico — O Servigo de Pessoal anotara em ficha individual. por ano. as
ocorréncias da vida funcional de cada servidor,
SUBSECAO IV

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 19 — As atribuigdes dos cargos estdo descritas sumariamente no Anexo V., desta
lel.

Art. 20 - A qualificagdo profissional é pressuposto da carreira.
Pariagrafo Unico — A melhoria da qualificagio profissional do servidor sera planejada.
organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o aprimoramento do

servigo publico municipal.

Art. 21 - A jornada semanal de trabalho sera a fixada nos termos dos Anexos I desta
lel.
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Art. 22 — Os direitos e deveres dos servidores do Municipio de Ponto Chique. além dos
constantes desta lei. serdo definidos em lei propria que disponha sobre o Estatuto dos
Servidores Pablicos Municipais.

rI}b

- SECAO 11
-
- DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
.
Art. 23 — Sdo de recrutamento amplo ou limitado, e provimento em comissao 0s cargos
constantes do Anexo | desta lei.
Art. 24 - Sao de livre nomeagdo e exoneragio pelo Prefeito Municipal todos os cargos
em comissio,
§ 1" — Os cargos em comissdo serdo ocupados preferencialmente por servidores de
carreira. nos termos da Constituigdo Federal.
§ 2° - O total dos Cargos de provimento em Comissdo nao poderdo ultrapassar em
numero a 23% (vinte e cinco por cento) do total de cargos efetivos.
, SECAO 111
- .. _—
- DAS FUNCOES GRATIFICADAS
. .
>
Art. 25 — A Funcdo Gratificada se destina a remunerar encargos especiais que ndo
justifiquem a criagdo de um novo cargo efetivo ou comissionado. mas exijam do servidor
maiores responsabilidades e atribuigdes.
§ 1" - A gratificagio sera calculada sobre o vencimento mensal do servidor, entre 10%
(dez por cento) e 30% (trinta por cento) a critério do Chefe do Executivo.
§ 2" - Para a concessdo da Fungao Gratificada, deverd constar no ato de concessdo
justificativa que comprovem sua real necessidade.
§ 3° - A Fungdo Gratificada ndo integra a remuneragdo do servidor nos casos de
aposentadoria e pensio.
§ 4" - A critério do Poder Executivo. o Servidor ocupante de cargo de carreira técnica
. ou superior. que tenha jornada reduzida, podera receber *“Gratificagio por Regime de
. Dedicagio Exclusiva”, que correspondera a até 100% (cem por cento) de seu vencimento.
-
>
-
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SECAO IV

lDOS CARGOS PARA ATENDIMENTO DE PROGRAMAS ESPECIAIS

Art. 26 — Fica instituido nos termos desta Lei. o “Quadro de Funcdes Para
Atendimento de Programas Especiais™, conforme disposto no Anexo VIL

§ 1" — As fungdes constantes no Caput sdo destinadas exclusivamente a atender
situagdes especiais quanto ao cumprimento de convénios, ajustes ou acordos com outras
esferas de Governo, bem como o atendimento de servi¢os colocados a disposigdo da populagdo
que ndo possam ser interrompidos.

§ 2° - As fungdes criadas para o atendimento de programas especiais, serdo providas
mediante a nomeacdo do titular para o exercicio de “fungdio publica”, por ato do Chefe do
Poder Executivo que devera obrigatoriamente identificar a situagdo ou programa a ser
atendido. apos processo seletivo simplificado. sendo ainda providenciado a assinatura de
Contrato Administrativo, com prazo de até 180 (cento e oitenta) dias podendo ser renovado por
igual periodo. ou pelo prazo de vigéncia do programa.

§ 3" - Os ocupantes da fungio publica constante deste artigo. serdo submetidos as
normas desta Lei. bem como do Regime Juridico Unico e Estatuto dos Servidores Publicos.
sendo seu regime previdenciario o RGPS do INSS.

§ 4° — As contratagdes nos termos deste Artigo. obedecerdo as normas constantes do
Capitulo 1V desta Lei,
CAPITULO Il
SECAO 1
DA REMUNERACAO

Art. 27 — A remuneragdo do servidor compreende o vencimento correspondente ao
valor estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, as vantagens e 0s acréscimos
pecuniarios em razdo do exercicio do cargo.

Paragrafo Unico — Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em comissao
¢ efetivos sdo os constantes da tabela de vencimentos discriminada no Anexo VI, os quais

serdo revistos. para efeito de atualizagio ou majoragdo. através de projeto de lei de iniciativa
do Poder Executivo Municipal.
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Art. 28 — Vencimento mensal € a retribui¢ao pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo ou fungdo publica, correspondente ao padrdo fixado em lei que autorizar a
fungdo publica.

I

Art. 29 — Aplicam-se aos servidores publicos do municipio de Ponto Chique as
garantias constitucionals quanto 4 remuneragao.

Art. 30 - E garantido ao servidor inativo a paridade de vencimentos com © pessoal da
ativa. inclusive nos casos de transformagao do cargo em que se deu sua aposentadoria.

Art. 31 — A jornada de trabalho ¢ a constante dos Anexos | e 1I, ao qual estdo sujeitos
os servidores pablicos municipais de Ponto Chique.

Art. 32 — O exercicio do cargo em comissdo exigird do seu ocupante a integral
dedicacio ao servigo. podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo e
sem pagamento de horas extraordinarias.

Art. 33 - O servidor ocupante de cargo efetivo ou em comissdo que for exonerado a
pedido ou a critério da administragdo nos casos previstos em lei, faz jus ao pagamento
proporcional das férias anuais e décimo terceiro vencimento. exceto na hipotese de exoneragao
a bem do servigo publico.

SECAO 11

DAS FERIAS

Art. 34 — Os servidores publicos do municipio de Ponto Chique, fardo jus a 30 (trinta)
dias consecutivos de férias, que no caso de efetivos podem ser acumuladas até no maximo de
dois periodos. sendo que se comprovada a necessidade excepcional do servigo podera ser
permitido a acumulagdo de mais um.

§ 1° - Os servidores ocupantes de cargos comissionados nao poderdo acumular
periodos de férias. sendo vedado o recebimento de qualquer valor a titulo de indenizagao de
férias.

§ 2° - Para a aquisi¢do de férias serdo exigidos doze meses de servigo prestado.

Art. 35 — Independente de requerimento sera pago ao servidor. por ocasido de suas
férias. o adicional de 1/3 (um tergo) da remuneragio correspondente ao periodo de feérias
gozadas.

§ 1° - O Adicional de Férias devido aos servidores efetivos ocupantes de cargo em
comissie bem como aqueles que recebem gratificacoes tera como base de calculo o
vencimento do cargo de origem acrescido das vantagens fixas e a proporcionalidade do valor
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recebido a titulo de diferenga pelo exercicio do cargo comissionado e a proporcionalidade da
gratificagdo e vantagens tempordrias percebidas no periodo aquisitivo.

§ 2" - O Adicional de Ferias para os cargos efetivos terd como base de calculo o

I . . . v . g -
vencimento do cargo. acrescido das vantagens fixas, e a proporcionalidade sobre gratificagoes

¢ vantagens de carater temporario percebido no periodo aquisitivo.

§ 3° - O Adicional de Férias devido aos servidores comissionados que nao possuem
cargo de carreira tem como base de caleulo sua remuneracio recebida pelo exercicio do cargo.

Art. 36 — O pagamento da remuneragdo de [érias podera ser efetuado antecipadamente
a0 inicio do periodo aquisitivo e, correspondera ao valor do vencimento e vantagens fixas do
cargo acrescido da proporcionalidade das vantagens e gratificagdes temporarias percebidas no
periodo computado.

§ 1° - E facultado ao servidor. a excegdo do profissional do magistério converter um
terco das férias em abono pecunidrio desde que atendido o interesse publico, observada a
programacio financeira do Municipio e ainda o limite para gastos com pessoal.

§ 2" - No calculo do abono pecunidrio sera considerado o valor do adicional de férias
previsto no artigo. anterior.

SECAO 111

DO REENQUADRAMENTO

Art. 37 - Para o reenquadramento dos servidores efetivos ou estabilizados ocupantes de
cargo de carreira do Quadro de Pessoal do Municipio com jornada equivalente & do cargo em
que se deu sua efetivagdo ou estabilizago. cujo vencimento for superior ao vencimento do
cargo constante desta Lei. serd reenquadrado no nivel ¢ referéncia correspondente da tabela de
progressao discriminada no Anexo 111, de forma a garantir a irredutibilidade de vencimento.

§ 1° — No reenquadramento nos termos deste artigo. o servidor sera posicionado na
referéncia imediatamente superior quando o vencimento ndo coincidir com o valor da Tabela
de Progressio.

§ 2° - Os demais servidores efetivos serio reenquadrados aplicando-se a progressao
horizontal sendo os critérios para sua progressdo vertical contados a partir da promulgagdo
desta Lei.

§ 3" - Os servidores estabilizados que nao se submeteram a concurso publico. serdo
posicionados no inicial da carreira do cargo em que foi reenquadrado.
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SECAO IV
DO SALARIO FAMILIA

Art. 38 — O salario familia sera devido ao servidor ativo por dependente econdmico e
serda pago a partir da comprovagdo do fato que lhe der origem, cessando no més seguinte ao
fato que determinou sua supressdo. obedecidas as normas e regulamentos instituidos pelo
Regime Geral de Previdéncia social - RGPS
SECAO V
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 39 — A gratificagdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos). por més de
exercicio. da remuneragiio a que o servidor fizer jus anualmente, no mes de dezembro. no
respectivo ano.

§ 1° - A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera considerada como
més integral.

§ 2° - A gratificagdo natalina ¢ devida aos inativos e pensionistas, nos termos da
Constituigao Federal.

§ 3° - Ocorrendo a hipotese da remuneragao do servidor ter variado durante o ano. com
o pagamento de vantagens e gratificagdes. estes integrardo proporcionalmente a base de calculo
da gratiticagdo natalina.

§ 4" - O Servidor exonerado percebera sua gratificagao natalina proporcionalmente aos
meses de exercicio. calculada sobre a sua remuneragdo vigente no més de sua exoneragao.
exceto ha hipotese de exoneragdo a bem do servigo publico.

Art. 40 — A critério do Poder Executivo a Gratificagao Natalina podera ser paga
parceladamente e tambeém através de adiantamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento).
caleulado sobre seu liquido, quando da ocorréncia dos seguintes eventos na vida funcional do
Servidor:

1 - entrada em gozo de [€rias.

Il - aniversario.

11 - casamento:

1V - nascimento de filho(a) =
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V — Outras situagdes. devidamente justiticadas.

"SECAO VI

DO SERVIDOR EFETIVO EM CARGO COMISSIONADO

Art. 41 — Ao Servidor efetivo que for investido na fungdo de chefia ou cargo de
provimento em comissao sera oferecida a oportunidade de fazer opgdo entre os vencimentos do
cargo comissionado ou aquele do seu cargo efetivo acrescido de 20% (vinte por cento) sobre o
seu salario base a titulo de *Gratificacio Pelo Exercicio de Cargo Comissionado™.

§ 1° - Os Servidores que se enquadram nas condig¢des deste artigo que optarem pelo

vencimento do cargo comissionado. receberdo a diferenga entre 0 vencimento do cargo efetivo
¢ 0 em comissio a titulo de “Compensagio Pelo Exercicio de Cargo Comissionado™.

§ 2° - As vantagens fixas devidas ao servidor efetivo ocupante de cargo em comissao,
terdio como base de calculo o valor do vencimento do cargo de origem.

Art. 42 — O Servidor que substituir o titular de um cargo por mais de 30 (trinta) dias.
em caso de impedimento ou auséncia, cujo vencimento for maior do que o seu, percebera a
diferenca dos vencimentos a titulo de “Gratificagio Por Substituigio™.
SECAO VII
DAS DIARIAS

Art. 43 - O Servidor que. a servigo. se ufastar do Municipio em carater eventual e

transitorio. para outro ponto do territorio nacional, fara jus a diarias, para cobrir as despesas de
estadia e alimentacdo a serem fixadas mediante Decreto do Executivo.

SECAO VIII
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
Art. 44 - Sera concedido ao servidor efetivo adicional por tempo de servigo a razao de

10% (dez por cento) a cada cinco anos de servigo prestados ao Municipio de Ponto Chique. a
titulo de “Qiiingiiénio” . incidente sobre o vencimento do cargo efetivo.
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§ 1" - O servidor fara jus ao adicional a partir do més em que completar cada intervalo
de 05 (cinco) anos de servico prestado ac Municipio de Ponto Chique.

. § 2" - Para efeitos da apuragdo do tempo de servigo prestado ao municipio. s€rao
descontadas todas as licengas concedidas e faltas ocorridas no periodo aquisitivo.

§ 3" - Os servidores ocupantes de cargo comissionado que ndo possuem cargo efetivo.
nao fazem jus ao Adicional Por Tempo de Servigo.
SECAO IX

DAS LICENCAS

Art. 45 — Conceder-se-a licenga ao servidor nos seguintes casos:
I - por motivo de doenga em pessoa da familia:

11 — por motivo de transferéncia do conjuge ou companheiro:

111 - para o servigo militar:

IV - para atividade politica:

V - para tratamento de saude:

VI - para capacitagao profissional:

V11 - para tratar de assuntos particulares:

VIII - para desempenho de mandato classista:

Subsec¢io |

Da Licenca Por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia

Art. 46 — Podera ser concedida licenga ao servidor por motivo de doenga do conjuge ou
companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado. ou dependente que viva
as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, mediante comprovagdo por junta
médica oficial.

,'@rv
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§ 1" - A licenga somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor for
indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensagao de horario.

§ 2" - A licenga sera concedida sem prejuizo da remuneragdo do cargo efetivo, até 15
(quinze) dias. podendo ser prorrogada. a critério da Administragao Publica. por mais 13
(quinze) dias, mediante parecer de junta médica oficial e excedendo estes prazos podera ser
concedida por tempo indeterminado. sem remuneragao.

Subsegio 11
Da Licenca Por Motivo de Afastamento do Conjuge

Art. 47 — Podera ser concedida licenca ao servidor para acompanhar o conjuge ou
companheiro que for deslocado para outro municipio para o exercicio do cargo efetivo ou para
o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo ou Legislativo.

Pardgrafo dnico: - A licenga sera concedida pelo prazo maximo de 3 (trés) anos. ndo
podendo ser renovada sem que o servidor permaneca no cargo pelo menos mais 3 (anos)
consecutivos.

Subsecao 111
Da Licenga Para o Servigo Militar
Art. 48 - O Servidor convocado para o servigo militar sera concedida licenga a vista de

documento oficial.

§ 1° - Do vencimento do servidor sera descontada a importancia percebida na qualidade
de incorporado, salvo se tiver havido pela opgdo pelas vantagens do servigo militar.

§ 2° - Ao servidor desincorporado serd concedido prazo ndo excedente a 7 (sete) dias
para assumir o exercicio sem perda do vencimento.

Subsecio IV
Da Licenc¢a Para Atividade Politica
Art. 49 — O servidor tera direito a licenca sem remuneragdo durante o periodo que

mediar entre a sua escolha, em convengdo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a
véspera do registro de sua candidatura perante a Justiga Eleitoral.

4
B
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§ 1° - A partir do registro da candidatura ate 0 10°, (décimo) dia seguinte ao da eleigdo.
o servidor fara jus a licenca como se em efetivo exercicio estivesse. sem prejuizo de sua
remuneragio, mediante comunicagdo por escrito do afastamento.
Subseciao V
Da Licenca Para Tratamento de Saade

Art. 50 — A Licenga para Tratamento de Saide dos Servidores do Municipio de Ponto

Chique. obedecera as regras do Regime Geral de Previdéncia do INSS. complementado pelo
Estatuto dos Servidores Publicos.

Subsecao VI
Da Licenc¢a Para Capacitagiio Profissional

Art. 51 — Apos cada qiiingiiénio de efetivo exercicio o servidor podera. de acordo com
o interesse da Administrag@o. afastar-se do exercicio do cargo efetivo. pelo periodo de ate 3
(trés) meses. para participar de curso de capacitagio profissional. sem direito ao recebimento
de sua remuneragdo.

Paragrafo unico: - Os periodos aquisitivos da licenga referida no caput deste artigo,
ndo sdo acumulaveis.
Subsec¢ao VII
Da Licenca Para Tratar de Interesses Particulares

Art. 52 — A critério da Administragio. podera ser concedida ao servidor efetivo, a
licenca para tratar de assuntos particulares. pelo prazo de ate 2 (dois) anos consecutivos, sem

direito ao recebimento da remuneragdo. podendo ser renovada por igual periodo.

§ 1" - A licenga podera ser interrompida a qualquer tempo. a pedido do servidor ou para
atender interesse publico. a critério da Administragao.

§ 2" - Nio se concedera nova licenga antes de decorridos 2 (dois) anos apos o término
da anterior.

Subsecio VI

Da Licenca Para Desempenho de Mandato Classista
15
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Art. 53 - E assegurado ao servidor o direito a licenga remunerada para o desempenho
de mandato em confederagio, federagdo, associagdo de classes de ambito nacional. ou
tsindicato representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profissao.

§ 1" - Somente podera ser licenciado o servidor eleito para o cargo de Presidente nas
referidas entidades. desde que cadastradas nos orgaos federais.

§ 2 - A licenca tera duragdo igual a do mandato. podendo ser prorrogada no caso de
reelei¢do, e por uma tnica vez,

SECAQ X

DOS ADICIONAIS POR INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE OU PENOSIDADE

Art. 54 — Ao Servidor que exercer suas atividades em local e/ou atividade insalubre ou
que corram algum perigo, ser-lhe-d concedido aratificagdo a titulo de *Adicional de
Insalubridade” ou “Adicional de Periculosidade” . em percentual calculado de acordo com a
classificacdo a seguir:

I = 10% (dez por cento) para grau de insalubridade minimo, calculado sobre o saldrio
minimo legal.

11 - 20% (vinte por cento) para grau de insalubridade médio calculado sobre o salario
minimo legal:

HI - 30% (quarenta por cento) para grau de insalubridade intermediario calculado
sobre o saldrio minimo legal;

IV — 30% (trinta por cento) para grau de periculosidade, calculado sobre o vencimento
do servidor;

§ 1° - O enquadramento do servidor para efeito do cumprimento dos incisos deste
Artigo, serd procedido por Comissio devidamente instituida para este fim por no minimo de 3

(trés) membros. com participacdo obrigatéria de pelo menos um representante da Divisdo de
Pessoal.

§ 2° - O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminagdo
das condigdes ou dos riscos que deram causa a SUa concessao,

Art. 55 - Havera permanente controle da atividade de servidor em operagdes ou locais
considerados penosos. insalubres ou perigosos.
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Paragrafo unico: - A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a
pestacio e a lactagdo, das operagdes e locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades
em local salubre e em servigo ndo perigoso.

Art. 56 — Na concessio dos adicionais de penosidade, insalubridade e periculosidade
serdo observadas as situagdes especificas na legislacdo federal.

SECAO XI

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 57 — O servico noturno. prestado em horario compreendido entre 22 (vinte ¢ duas)
horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte. tera o valor hora acrescido de mais 50%
(cinglienta por cento). computando-se cada hora como 52 (cingiienta e dois) minutos e 30
(trinta) segundos.

Paragrafo Unico: Em se tratando de servico extraordinario, o acréscimo de que trata
este artigo incidira sobre o valor da hora normal de trabalho. acrescido do respectivo percentual
de extraordindrio.

CAPITULO 1V

DA FUNCAO PUBLICA E CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 58 - Para atender a necessidade temporaria de excepeional interesse publico e com
a finalidade de assegurar a continuidade da agdo administrativa, eficiéncia do servigo publico
municipal ¢ a legalidade dos atos administrativos, 0s 0rgaos da administragdo direta e indireta,
as autarquias ¢ as fundagdes pablicas constituidas ou as que serdo constituidas poderdo realizar
contratagdes de pessoal por tempo determinado. nas condigdes ¢ prazos previstos nesta Lei.

Art. 59 - Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico do
Municipio de Ponto Chique:

I - contratagdo de profissionais da area da saide, educagio e administragdo em geral
com fim especifico de atender as Unidades Medicas. Educacionais ¢ Administrativas que nao
possam ter suas atividades interrompidas. e em decorréncia de dispensa, falecimento.
aposentadoria. afastamentos. licengas, exoneragdo. ou demissdo de servidor, caso ndo seja
possivel a substituigdo por outro servidor do quadro, sem prejuizo do servigo publico:

11 — atender a convénios. contratos. projetos. campanhas ou programas do governo de
cardler transitorio;
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Il - a designacdo para a substituigio de servidor afastado temporariamente em
decorréncia de dispensa. falecimento. aposentadoria, afastamentos, licengas, exoneragdo ou
demissio, caso ndo seja possivel a substituigao por outro servidor do quadro, sem prejuizo do
servigo publico;

IV - assisténcia a situagdes de calamidade publica:
V - combate a surtos endémicos;

V1 - realizacio de cadastramentos e recenseamentos, de modo que visem
exclusivamente a prestagdo de servigos publicos ou langamentos de tributos:

VI1 - atender situagdes de emergéncia na prestagdo de servigos essenciais, nas
hipoteses previstas no art. 10 da Lei Federal n® 7.783/89, com tempo determinado.

VIII - E ainda, enquanto ndo ultimato o concurso publico para provimento dos cargos ¢
empregos de natureza permanente. fica 0 Poder Executivo autorizado a realizar a contratagdo
tempordria. face a imprescindibilidade dos servigos e ao prejuizo do atendimento das demandas
da populagdo.

Art. 60 - A nomeagio de pessoal para o exercicio da fungdo publica nos termos desta
lei, sera precedida de processo de seleao simplificada, nos termos do edital a ser publicado.

Paragrafo Unico - A contratagio de pessoal. nas atividades que necessitam de
especializagio ou titulo. podera. a critério do Chefe do Poder Executivo, ser realizada a vista de
notéria ¢ comprovada capacidade téenica ou cientifica profissional, mediante analise de
curriculum vitae.

Art. 61 - As contratagdes de pessoal serdo feitas por tempo determinado de ate 06
(seis) meses. podendo ser prorrogado uma Gnica vez por igual periodo, sendo que ndo
ultrapasse 31 de dezembro 2011,

Art. 62 - As contratagdes somente poderdo ser feitas com observéncia da dotagdo
orcamentaria especifica autorizada pela Secretaria de Finangas e mediante aprovagao das
Secretarias a que estiver vinculado o contratado.

Art. 63 - A designagdo para Fungdo Publica terd seus fundamentos, condigdes. prazo e
cargo explicitados no ato administrativo que a formalizar, e ainda na assinatura de "Contrato
Administrativo™.

Paragrafo Unico — Os servidores no exercicio de Fungdo Publica estardo sujeitos a
todas as normas, direitos e obrigagdes inerentes ao cargo ocupado, constante no Estatuto e
Plano de Cargos. Carreiras e Vencimentos do Municipio.
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Art. 64 - E vedada. nos termos desta Lei. a contratagdo de servidofes da administragao
direta ou indireta do Municipio. dos Estados. do Distrito Federal e da Unido. bem como de
empregados ou servidores de suas subsidiarias e controladas.

Pardgrafo unico - Sem prejuizo da nulidade do contrato, a infragdo do disposto neste
artigo importara responsabilidade administrativa da autoridade contratante e do contratado,
inclusive. se for o caso. solidariedade quanto a devolugdo dos valores pagos aos contratados.

Art. 65 - A jornada de trabalho ou carga horaria de trabalho dos contratados serdo
regulamentadas pelas respectivas Secretarias a que estiver vinculado o contratado de
conformidade com as normas legais atinentes as atividades e fungdes exercidas pelo mesmo.

Art. 66 - O pessoal contratado nos termos desta Lei ndo podera:

I - receber atribuicdes, fungdes ou encargos ndo previstos no respectivo contrato;

11 - ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precdrio ou em substituigdo para o
exercicio de cargo em comissdo, salvo quando houver a rescisdo do contrato a pedido do
contratado.

Pardgrafo unico. A inobservincia do disposto neste artigo importara na imediata
rescisio do contrato. sem prejuizo da responsabilidade administrativa das autoridades
envolvidas na transgressdo.

Art. 67 - As infracdes disciplinares atribuidas ao pessoal contratado nos termos desta
Lei serdo apuradas mediante sindicéncia, concluida no prazo de trinta dias e assegurada a

ampla-defesa.

1 Paragrafo unico. A comissdo de sindicdncia sera composta de 3 (trés) componentes.
que serdo nomeados livremente pelo Chefe do Poder Executivo, através de portaria.

Art. 68 - O contrato firmado de acordo com esta Lei extinguir-se-a, sem direito a
quaisquer indenizagoes:

I - pelo término do prazo contratual:

I1 - por iniciativa das partes.

111 - quando o contratado praticar infragdes disciplinares apuradas em sindicdncia.

§ 1° - A extingdo do contrato, no caso do inciso. Il, sera comunicado as respectivas
Secretarias Municipais, sendo que o referido comunicado devera ser realizado aos respectivos

orgdos ou repartigoes publicas onde exercem as tungdes. com antecedéncia minima de trinta
dias.
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§ 2° - Havendo interesse quanto a rescisdo dos contratos, quaisquer um dos contratados
podera fazé-lo. mediante notificagao prévia de 30 (trinta) dias.

r Art. 69 - O tempo de servico em virtude de contratagdo nos termos desta Lei sera
computado para todos os efeitos. & excegio de adicionais.

Art. 70 - Os Servidores contratados sob o regime desta lei. serdo vinculados ao Regime
Geral de Previdéncia do INSS.
CAPITULO V
DO REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO

Art. 71 — O Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Ponto Chique.
de ambos os seus poderes e a administragao indireta. ¢ 0 estatutario conforme lei que dispoe o

~Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Ponto Chique™. observado os dispositivos
desta lei.

Paragrafo Unico. Os Servidores efetivos e/ou estdveis, bem como aqueles que se
submeterem a concurso publico, que em virtude da alteragdo de Regime tiverem indenizagoes
trabalhistas. estas serdio quitadas até o final de sua carreira funcional. mediante abertura de
programa proprio no orgamento do Municipio. conforme dispuser regulamento.

Art. 72 — O Regime Previdenciario dos Servidores do Municipio de Ponto Chique sera
o Regime Proprio de Previdéncia.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 73— O sistema de Avaliacio de Desempenho. previsto nos dispositivos desta lei,
devera ser implantado no prazo de 180 (cento e oitenta) dias a contar da sua publicagao.

Art. 74 — No caso de auséncias e impedimentos de algum dos servidores da Prefeitura
Municipal de Ponto Chique serdo adotadas as seguintes normas:

1 - o servidor ausente sera, preferencialmente, substituido por outro que ocupe o cargo
de mesmo nivel e atribuicdes assemelhadas:

Il - o substituto, se ocupante de outro cargo, faz jus ao vencimento do cargo
substituido, incidindo sobre o anterior as vantagens pessoais.
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Art. 75 — Nenhum servidor efetivo ¢ obrigado a desempenhar atribui¢des que ndo
sejam proprias de seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de tungdo,
salvo 0s casos previstos no inciso 11 do artigo anterior.

Paragrafo Unico: A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas
atribuicdes. respondera pelo desvio de fung#o e arcara com as indenizagdes que O mesmo fizer
jus. além de outras penalidades. solidariamente com a Chefia do Executivo.

Art. 76 - A posse do candidato aprovado em concurso piiblico que for nomeado.
dependera de prévia inspegio medica. feita por meédico credenciado pela Prefeitura Municipal
de Ponto Chigue. ¢ somente sera dada a quem for julgado apto. fisica e mentalmente, para o
exercicio do cargo.

Art. 77 — Os servidores ocupantes do cargo de Auxiliar de Enfermagem que
comprovarem habilitagio como Técnico de Enfermagem. serdo reenquadrados como Técnico
de Nivel Médio em Satde.

Art. 78 - Ficam garantidos aos servidores municipais, todos os direitos adquiridos até a
publicagdo desta lei.

Art. 79 — Os encargos da presente lei correrdo por dotagoes proprias do orgamento em
execucdo. devendo ser adequado quando da ¢laboragdo dos orgamentos para exercicios
posteriores.

Art. 80 - Ficam revogadas as Lels:
I - Lei Municipal 058/2006 de 20 de margo de 2006.

11 - Demais disposigdes em contrario

Art. 81 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publiv

Lo <P
Ponto Chigue, 27 de janeiro de 2011. \ ©
i .Q/u-iz it sidunnsd
iRIS PEREIRA RAMOS
PREFEITA DE PONTO CHIQUE

Sanciono a presente lei, Ponto Chique, 27 de janeiro de 2011.
=3 3
Ju&- WA *j-ﬁwm"-’"’

IRIS PEREIRA RAMOS
PREFEITA DE PONTO CHIQUE r
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sa PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTO CHIQUE
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos
Descri¢io Detalhada de Cargos Pessoal Exceto Magistério

M«}y Anexo \%

\ CARGO GRUPO CARREIRA

‘ OPERACIONAL

|

| SECRETARIO AGENTE POLITICO AGENTE POLITICO
MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administragdo Superior do Municipio, segundo as diretrizes do Programa
' de Governo em sintonia com o Chefe do Poder Executivo e demais Secretarios

|
| DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Planejar. organizar, formular, dirigir. supervisionar e coordenar as politicas, diretrizes.
planos e programas de governo bem como avaliar e controlar a execugio de atividades
inerentes & sua area de atuagdo. Representar o Municipio em assuntos relativos a sua
area. Produzir relatorios periodicos. Auxiliar na elaboragdo e controle do orgamento
previsto para sua area, bem como do auxilio a elaboragdo do Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Orcamentérias: Desempenhar atividades de representagdo politica do
Municipio. bem como na participagao em audiéncias publicas municipais. conferéncias
tematicas e outras. Submeter-se periodicamente ao controle social no ambito do
Municipio: Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas no ambito de sua
Secretaria. em especial quanto aos controles funcionais dos servidores a sua disposigdo.
Realizar outras atividades por determinagdo da administragdo superior. respeitado a
| competéncia e abrangéncia da secretaria.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
- Livre - Nenhuma, mas com grande capacidade
de lideranga e organizagdo.

J

| JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area. devendo garantir dedicagdo e fidelidade a administra¢do do
Municipio.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho
" em especial quanto aos Agentes Politicos do Municipio.
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CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
PROCURADOR COMISSIONADO COMISSIONADO
| MUNICIPAL E
ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administragdo Superior do Municipio na representagio judicial da
Prefeitura e de assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo e demais 6rgdos

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

|
|

representar 0 Municipio em juizo ou fora dele. por intermédio do Procurador Municipal
ou seu delegado, com procuragdo para cada caso; assessorar o Chefe do Poder
| Executivo e demais orgdos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica: elaborar
projetos de lei. vetos, decretos e demais atos normativos; elaborar ou orientar a
elaboragdo de minutas de contrato. convénio e outros atos administrativos: promover a
| cobranga judicial dos créditos do Municipio: orientar sindicancias. inquéritos ¢
‘ processos administrativo. disciplinar e tributario: encarregar do registro e arquivamento
" dos atos normativos do governo municipal: prestar assisténcia juridica a populagdo
‘ carente. na forma regulamentada em lei: emitir pareceres sobre processos de licitagao
promovidos pelo Municipio: coligir e organizar as informagdes relativas 2
jurisprudéncia. doutrina e legislag@o federal. estadual e municipal.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
- Curso Superior Especifico e inscrigdo no | - Nenhuma, preferencialmente com
Orgdo de Classe vivéncia em administragdo publica
‘ municipal
JULGAMENTO E INICIATIVA

' O ocupante do cargo devera possuir capacidade para prestar servigos de assessoria
' juridica do Municipio, devendo garantir dedicagao ¢ fidelidade a administragdo
Municipal

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
em especial com os agentes politicos do municipio. representantes do Poder Judicidrio
e demais autoridades locais.
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CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL :
CHEFE DE DIVISAO COMISSIONADO COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

T

' Realizar atividades de apoio ao Secretirio Municipal e o Chefe do Poder Executivo

. DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

De acordo com o Secretario Municipal. devera executar atividades de diregdo,
avaliagio. controle, execugdo de projetos, planos, programas atividades e agdes
Cinerentes a sua area de atuagdo. Substituir o Secretario Municipal em  seus
impedimentos, auséncias e vacancia de cargo. Realizar todas atividades inerentes ao
|Secretz'1ri0 Municipal. desde que devidamente autorizado. Responsabilizar-se pelas
katividades desenvolvidas na area de sua atuagdo, em especial quanto aos controles
funcionais dos servidores a sua disposigao. Realizar outras atividades por determinagao
da administragdo superior, respeitado a competéncia e abrangéncia da sua area de
atuagdo..

1_- _ FATORES EM RELACAO AO C:‘\RGO

l ESCOLARIDADE MINIMA | EXPERIENCIA PROFISSIONAL

[ |

| - Nenhuma - Nenhuma

| JULGAMENTO E INICIATIVA |

| O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente

| estipuladas para sua area, devendo garantir dedicacio e fidelidade a administragao

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas ¢ relacionar-se com os colegas de trabalho.
em especial com os agentes politicos do municipio.

| N
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Anexo Vv
| CARGO ' GRUPO CARREIRA
! OPERACIONAL
| CHEFE DE SECAO l COMISSIONADO COMISSIONADO

' DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

| Realizar atividades de apoio ao Secretario Chefe de Divisdo e 0 Chefe do Poder
| Executivo

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

|

|

|

|

1 De acordo com o Secretario Municipal e Chefe de Divisdo. devera executar atividades
' de diregdio, avaliagdo, controle, execugdo de projetos, planos, programas atividades e
acbes inerentes a sua area de atuagdo. Substituir o Chefe de Divisdo em seus
impedimentos, auséncias e vacdncia de cargo. Realizar todas atividades inerentes ao
Chefe de Divisdo, desde que devidamente autorizado. Responsabilizar-se pelas
|ati\~idades desenvolvidas na area de sua atuagdo, em especial quanto aos controles
funcionais dos servidores  sua disposigao. Realizar outras atividades por determinagdo
\du administracdo superior, respeitado a competéncia e abrangéncia da sua area de
atuagio..

|
[ FATORES EM RELACAO AO CARGO

l ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
li-Nenhuma - Nenhuma
! JULGAMENTO E INICIATIVA

‘ O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicacio e fidelidade & administragdo

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas € relacionar-se com os colegas de trabalho,
| em especial com os agentes politicos do municipio.

|

e
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CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
COORDENADOR DE COMISSIONADO COMISSIONADO
SERVICOS
|

| ~_ DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

\ Realizar atividades de apoio a Secretaria Municipal e suas Divisdes e Segdes

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

De acordo com o Secretdrio Municipal e/ou Chefe de Divisdo e Segdo, devera
executar atividades de diregdo, avaliagdo. controle. execugdo de projetos, planos,
programas atividades e agles inerentes a sua drea de atuacdo. Substituir a Chefia
imediata em seus impedimentos, auséncias e vacdncia de cargo. Realizar todas
atividades inerentes ao Chefe de Divisdo ou Seg¢do. desde que devidamente autorizado.
Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas no dmbito da sua area de atuagdo, em
especial quanto aos controles funcionais dos servidores a sua disposi¢do. Realizar outras

atividades por determinagdo da administragdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia da Secretaria.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Nenhuma - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicagdo e fidelidade a administragéo

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.

"

4



TYSREEF T

TYRTYY T

SRRy T

5 PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTO CHIQUE
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
: Descri¢ao Detalhada de Cargos Pessoal Exceto Magistério

M,:f’& ‘Anexo Vv

| CARGO GRUPO OPERACIONAL CARREIRA
GARI. AUX. SERV. APOIO., OPERACIONAL
GERAIS PORTARIA.TRANSPORTE ELEMENTAR
AUX. SERV. PUBLICOS E CONSERVACAO
'
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

‘Rcalizar atividades e tarefas simples relacionadas aos Setores operacionais do

' Municipio. ¢ outros afins,
|
|

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Executar sob supervisio tarefas simples de pequena complexidade.
desenvolvendo especialmente as atividades funcionais de: recepgdo. portaria, vigia,
| Gari: limpeza e conservagdo de vias publicas de limpeza e conservagdo de predios
publicos. Jardinagem: apoio em obras civis. conservagdo de proprios municipais e
} publicos: Servigo de Coveiro; Operario: Borracheiro: Auxiliar de Mecanica: Auxiliar de
| Pedreiro: Auxiliar de Condutores de Magquinas ¢ Veiculos: Vigilancia Patrimonial e
 Publica: Auxiliar na Manutengao de Redes de Agua e Esgoto. auxiliares de oficiais de
servigos publicos em geral dentre outros; Executar pequenos mandados pessoais; abrir e
\ fechar as dependéncias de prédios publicos. inclusive escolares; Executar tarefas de
| copa e cozinha inclusive sua arrumagdo e limpeza, Coletar os residuos dos depositos,
Controlar equipamentos e materiais de limpeza ¢ de cozinha: Preparar a merenda
‘ escolar: Quando lotado na area da saude zelar especialmente pelo controle da infeccdo
hospitalar, responsabilizando-se pela higienizagdo de superficies, pelo correto preparo
 de alimentos servidos no ambito da saide.Responsabilizar-se pelo armazenamento
\adequados de géneros destinados a alimentagao: Responsabilizar-se pelo controle e
utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposigdo; Executar outras
tarefas correlatas ao cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
‘ - Alfabetizado - Nenhuma
|
JULGAMENTO E INICIATIVA

| Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de trabalho
e especialmente observando as ordens superiores..

T

L



TTYTYRYY

TYTYTIYY Y

rYYYRFYIYTY

e PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTO CHIQUE
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos
Descricio Detalhada de Cargos Pessoal Exceto Magistério

4 ‘
%{\?n:\y’ Anexo V
CARGO GRUPO OPERACIONAL CARREIRA
- OFICIAL DE SERVICOS PROFISSIONAIS OPERAC]ONAL
PUBLICOS ESPECIALIZADOS BASICO

. DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Execugdo de servigos profissionais especializados na area operacional do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

 Executar sob supervisdo tarefas simples de pequena complexidade. desenvolvendo
' especialmente as atividades funcionais de: Pedreiro; Carpinteiro; Serralheiro; Eletricista
Predial: Eletricista de Autos: Bombeiro Hidraulico; Armador; Soldador e etc.
Assessorar as chefias diversas da Prefeitura; Encarregar-se por turmas de trabalho:
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a

sua disposicao; Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas. desde que

respeitada a especialidade do ocupante do cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

~ ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

| - Alfabetizado - 06 MESES

1
JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas que exigem inteligéncia e perspicacia do servidor. em especial quanto ao
compromisso com o patriménio publico e a seguranga de pessoas.

RELACIONAMENTO

| Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
\ ¢ especialmente observando as ordens superiores..

os colegas de trabalho
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CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
CONDUTOR TRANSPORTE E OPERACIONAL
. VEICULOS | SERVICOS BASICO
| ESPECIALIZADO
[ DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Execuqio de tarefas referentes & condugdo de veiculos para transporte de pessoas e/ou
materiais.

[
|
1[ DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

' Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizagdo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servigo: Transportar
| cargas e documentos em geral da Prefeitura para repartigdes e vice-versa; Recolher o
' veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a4 garagem para possibilitar a
manuten¢io, limpeza e abastecimento do mesmo: Tratar com respeito e humanizagio
todos os usudrios do servi¢o; Dirigir veiculos de qualquer natureza pertencentes a
Municipalidade para transporte de pessoas e cargas: Responsabilizar-se pela seguranga
de passageiros e de cargas: Certificar-se da validade da documentagdo dos veiculos:
l(‘onduzir veiculo de acordo com a categoria de sua CNH; Vistoriar o veiculo,
' verificando o estado dos pneus. o nivel de combustivel, agua e dleo do Carter, testando
| freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento; Examinar
as ordens de servigos, para dar cumprimento 4 programagao estabelecida: Respeitar os
regulamentos do transito: Executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Alfabetizado. portador de habilitagio | - 06 MESES
“A” ou "B”

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas rotineiras, executadas mecanicamente e que ndo impde a menor dificuldade para
o seu desempenho.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas ¢ relacionar-se com os colegas de trabalho
e especialmente observando as ordens superiores..

L
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%ﬂm@’y Anexo V
| CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
\ CONDUTOR TRANSPORTE E OPERACIONAL
| VEICULOS 11 SERVICOS BASICO
| ESPECIALIZADO
| DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Execugio de tarefas referentes a condugdo de veiculos para transporte de pessoas e/ou
materiais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Dirigir o veiculo. manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizagdo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servigo: Transportar
cargas e documentos em geral da Prefeitura para reparti¢des e vice-versa; Recolher o
veiculo apos a jornada de trabalho. conduzindo-o a garagem pard possibilitar a
‘ manutengdo, limpeza e abastecimento do mesmo. Tratar com respeito e humanizagao
|Iodus os usuarios do servigo; Dirigir veiculos de qualquer natureza pertencentes a
Municipalidade para transporte de pessoas e cargas, Responsabilizar-se pela seguranca
de passageiros e de cargas; Certificar-se da validade da documentagio dos veiculos;
Conduzir veiculo de acordo com a categoria de sua CNH; Vistoriar o veiculo,
verificando o estado dos pneus. o nivel de combustivel, agua e éleo do Carter. testando
| freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento; Examinar
as ordens de servigos, para dar cumprimento a programagao estabelecida; Respeitar os
regulamentos do transito: Executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

"ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Alfabetizado. portador de habilitagao | - 06 MESES
| O DT ou E”.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas rotineiras, executadas mecanicamente € ¢ue nao impoe a menor dificuldade para
o seu desempenho.

RELACIONAMENTO

| (Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas ¢ relacionar-se com 0s colegas de trabalho
‘ e especialmente observando as ordens superiores.

| _ |
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CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
CONDUTOR TRANSPORTE E OPERACIONAL
MAQUINAS SERVICOS BASICO
| [ell ESPECIALIZADO
| DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Operagio de maquinas pesadas e leves de acordo com a habilitagdo e experiéncia do

| servidor.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Dirigir e operar trator agricola, trator sob esteiras, motoniveladora, retro-escavadeira, pa
mecdnica e maquinas de menor porte: Abrir aterrar nivelar e desobstruir ruas. terrenos e
estradas: Cavar, pegar e colocar terra, areia e brita nas estradas; Pegar. levantar ¢
colocar manilhas em bueiros e valetas; Abrir valetas € bueiros para redes de esgoto e
agua; Executar servigos de drenagens e auxiliar na lubrificagao, limpeza e manuten¢ao
das maquinas e também abastecé-las; Carregar basculantes e caminhdes com lixo, terra,
areia. brita. pedra e manilhas, Recolher o equipamento apos a jornada de trabalho.
conduzindo-o 4 garagem para possibilitar a manutengdo. limpeza ¢ abastecimento do
mesmo: Certificar-se da validade da documentagio do equipamento; Conduzir o
equipamento de acordo com a categoria de sua (CNH; Vistoriar o equipamento,
verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e d6leo do carter, testando
freios e parte elétrica certificando-se sempre de suas condigdes de funcionamento;
Fxaminar as ordens de servicos. para dar cumprimento a programagio estabelecida;
Respeitar os regulamentos do transito; Executar outras tarefas afins a sua
responsabilidade. Executar demais tarefas correlatas,

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

‘ - Alfabetizado, portador de habilitagdo - 06 MESES

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas rotineiras. executadas mecanicamente e que ndo impde a menor dificuldade para
0 seu desempenho.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de trabalho
e especialmente observando as ordens superiores..

| |
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[ CARGO GRUPO OPERACIONAL CARREIRA
TECNICO DE APOIO OPERACIONAL OPERRACIONAL
NIVEL MEDIO E/OU TECNICO TECNICO

. DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

|
! Executar servigos de acordo com a capacitagdo técnica de nivel secundario.
|

[

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

‘ Executar tarefas relacionadas a sua especialidade em especial quanto a: técnico agricola;
técnico em inseminagdo; técnico em edificagdes: téenico em estradas, topografo: técnico

em eletronica e eletricidade: técnico em mecénica: técnico em seguranga do trabalho:
| desenhista e etc. Emitir pareceres sobre matérias afins as atividades que lhes forem
atribuidas desde que obedecido sua especialidade; Zelar pela conservagao de bens e
valores sob sua guarda e responsabilidade; Obedecer as normas administrativas
concernentes as atividades do orgdo de atuagdo

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
|
- 2° Grau técnico especifico. - Nenhuma
L
l JULGAMENTO E INICIATIVA

| . - - . . ‘ F
Tarefas sio basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar
e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada.
embora utilize solugdes originais para encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO

| Demonstrar muito em lidar com pessoas e relacionando-se fielmente com os colegas de
| trabalho.

L
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] CARGO ’ GRUPO CARREIRA |
| OPERACIONAL
| TECNICO DE \ NIVEL SUPERIOR ADMINISTRATIVA
| NIVEL SUPERIOR \ SUPERIOR
| ADMINISTRATIVO '
| DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar tarefas de maior complexidade, que tenha formagdo de nivel superior, dentro
| de sua area de atuagao.

~ DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

| Executar tarefas complexas, com formagdo superior, dentro dos varios setores
| municipais, tais como: Administragao. Engenharia. Advocacia. Contabilidade.
‘l Informatica. Jornalismo. Arquitetura, Economia e outros: Observar e cumprir as normas

de Seguranca e higiene do trabalho: Emitir pareceres sobre matérias afins as atividades
| que lhes forem atribuidas desde que obedecido sua especialidade; Zelar pela
1 conservagio e manutengdo de equipamentos ¢ materiais colocados & sua disposigdo:

Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do orgdo de atuagio;
\ Executar outras tarefas afins a sua responsabilidade. Executar demais tarefas correlatas.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

" ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
- Curso Superior e respectivo registro no - Nenhuma
Conselho de Classe

JULGAMENTO E INICIATIVA

T

| Planejar ¢ executar tarefas complexas, tem autonomia de julgar e avaliar situagoes €
\ recomendar solugdes.

B RELACIONAMENTO

| Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas ¢ relacionar-se com os colegas de trabalho,
| em especial no exercicio da lideranga.

T
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CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
TECNICO APOIO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO TECNICA
E/OU TECNICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

| Executar servigos administrativos que exijam maior capacidade, de acordo com a

especializagdo técnica de nivel secundario

CTTEYRY T

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

CTYYYTY T T
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Executar tarefas de acordo com sua especialidade ou escolaridade nas diversas unidades
administrativas da Prefeitura especialmente relativa a: Contabilidade: Administragdo:
Informatica e outros.. Emitir pareceres sobre matérias afins as atividades que lhes forem
atribuidas desde que obedecido sua especialidade; Zelar pela conservagdo e manutengao
de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢do: Obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades do orgdo de atuagdo; Executar outras tarefas

afins & sua responsabilidade

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
- 2° Grau técnico especifico. - Nenhuma
JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas sio basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar. organizar
e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada,
embora utilize solu¢des originais para encaminhamento dos detalhes.

-

RELACIONAMENTO

| Ter grande aptiddo para lidar com pessoas e relacionando-se fielmente com os colegas

|

de trabalho.
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CARGO GRUPO CARREIRA
- OPERACIONAL
ASSISTENTE APOIO ADMINISTRATIVA
| ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO NIVEL MEDIO
| E/OU TECNICO
l”‘ DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Execugdo de tarefas administrativa de alta complexidade, relacionadas com o cargo.

K DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

. Trabalho de rotina nas diversas unidades Administrativas da Prefeitura; Trabalho
| pode compreender operagiio em equipamentos usuais de escritorio, tal como: maquinas
de somar e escrever, equipamentos de informatica e outros similares; Pode também, em
certas circunstancias, incluir a limpeza e a ordem dos materiais equipamentos e local de
irabalho: Processar os sistemas operacionais informatizados. zelando pela qualidade
| seguranga e fidedignidade dos dados cumprindo 0s cronogramas estabelecidos pelas
instincias oficiais competentes Executar servigos relacionados ao recebimento,
| separagio e distribuicdo de correspondéncias e volumes: Executar servigos de
reprodugdo de documentos: Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos
| referentes 4 sua drea de atuagdo; Auxiliar no apoio as atividades administrativas para
elaboracio de balancetes contdbeis, processamento de folha de pagamento. atendimento
| a0 setor tributario e financeiro e etc.; Redigir oficios. ordens de servigos. memorandos,
atas ¢ outros Promover o atendimento ao Publico e estudantes Emitir pareceres sobre
} matérias afins as atividades que lhes forem atribuidas; Zelar pela conservagdo e
manutencio de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢io; Obedecer as
normas administrativas concernentes as atividades do orgdo de atuacgio; Executar outras
tarefas afins & sua responsabilidade.

\ FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA " EXPERIENCIA PROFISSIONAL
|
| - 2° Grau, - Nenhuma
JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar
| e coordenar suas atividades. defrontando-se com problemas de natureza padronizada,
" embora utilize solugdes originais para encaminhamento dos detalhes.

| RELACIONAMENTO

Ter grande aptiddo para lidar com pessoas ¢ relacionando-se fielmente com os colegas
de trabalho,
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L% & :
"E‘Q\qu’j Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA T
1 OPERACIONAL |
|
' AUXILIAR APOI10O ADMINISTRATIVA
| ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO FUNDAMENTAL
' E/OU TECNICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Execucio de tarefas administrativa de média complexidade, relacionadas com o cargo.

L DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS
|

i Trabalho elementar de escritério que consiste na execugdo de tarefas simples que se
repetem cotidianamente; Trabalho pode compreender operagdo em equipamentos usuais
| de escritorio. tal como: maquinas de somar e escrever, equipamentos de informatica.
' telefonia e outros similares. quando ndo ha necessidade de alta rapidez; Pode também.

em certas circunstancias, incluir a limpeza e a ordem dos materiais equipamentos e local
 de trabalho: Executar servigos relacionados ao recebimento, separagdo e distribuigdo de
correspondéncias e volumes; Executar servigos de reprodugdo de documentos, recepgdo
¢ etc. Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de
atuagdo: Auxiliar na elaboragdo de balancetes orcamentarios e financeiros; Redigir
oficios. ordens de servigos, memorandos. atas € oulros; Executar tarefas afins que lhe
| forem atribuidas.

|
|

\

FATORES EM RELACAO AO CARGO
ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
- 1° Grau completo. - Nenhuma
JULGAMENTO E INICIATIVA

-

‘ Tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar
¢ coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada.

1 embora utilize soluges originais para encaminhamento dos detalhes.
I

RELACIONAMENTO

Ter grande aptiddo para lidar com pessoas € relacionando-se fielmente com os colegas
de trabalho.

———
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. l'q i
Qﬁ‘-;m@’f Anexo V
r CARGO GRUPO CARREIRA
| OPERACIONAL
| AGENTE APOIO ADMINISTRATIVA
| ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO FUNDAMENTAL
| E/OU TECNICO

l DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

| Execugdio de tarefas administrativa simples. relacionadas com a especificidade do cargo.
|

-

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

| Trabalho elementar de escritdrio que consiste na execugio de tarefas simples que se
l repetem cotidianamente: Trabalho pode compreender operagao em equipamentos usuais
de escritorio. tal como: maquinas de somar € esCrever. equipamentos de informatica,
telefonia e outros similares, quando nao ha necessidade de alta rapidez; Pode também,
em certas circunstancias. incluir a limpeza e a ordem dos materiais equipamentos e local
de trabalho: Executar servigos relacionados ao recebimento, separagdio e distribuigdo de
correspondéncias e volumes; Executar servigos de reprodugdo de documentos. recepgao
e etc. Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes & sua drea de
| atuacdo: Auxiliar na elaboragio de balancetes orcamentarios e financeiros: Redigir
| oficios. ordens de servigos. memorandos. atas € outros; Executar tarefas afins que lhe
| forem atribuidas.

|

|
L FATORES EM RELACAO AO CARGO
ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
|- 19 Grau completo. - Nenhuma
JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar
e coordenar suas atividades. defrontando-se com problemas de natureza padronizada.
- embora utilize solugdes originais para encaminhamento dos detalhes.

I RELACIONAMENTO

Ter grande aptiddo para lidar com pessoas € relacionando-se fielmente com os colegas
‘ de trabalho.

4
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‘%;Q‘rr*"‘@& Anexo V
L CARGO | GRUPO OPERACIONAL CARREIRA
\ FISCAL DE OBRAS E ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA NIVEL
POSTURAS TRIBUTARIA MEDIO

;_r

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo €m como atribuicdes. as atividades de fiscalizagio de obras
| publicas ou particulares, em obediéncia ao codigo de obras, posturas € meio ambiente,
| orientando a populagdo quanto a0 cumprimento da Legislagdo.

A |

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

' Realizar servigos especificos de fiscalizagdo providenciando diretamente a corregdo da
| condigao ilegal ou indesejavel, mediante adverténcia ao infrator do auto; Realizar
tarefas administrativas relativas a area tributaria; Orientar os contribuintes quanto a
aplicagdo do Codigo de Obras, posturas ¢ legislagdo ambiental e demais legislagdes
pertinentes: Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente
| licenciadas: Lavrar autos de notificagdo, infragao. embargos e apreensdo: Comparar a
construgdo em andamento com 0 projeto aprovado pela Prefeitura; Fiscalizar obras
| publicas do Municipio. quando determinado; Elaborar relatorios das atividades
desenvolvidas: Acompanhar os trabalhos de construgao de pontes, bueiros, estradas
|vicinuis. etc: Vistoriar periodicamente as estradas vicinals bueiros e pontes para
l verificacdo do seu estado de conservagio. Executar outras tarefas correlatas.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

\ ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
|

| - 1" Grau. - Nenhuma

I

[ JULGAMENTO E INICIATIVA

| Tarefas sao kasicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar
‘ e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada.

embora utilize solucdes originais para encaminhamento dos detalhes.

Fr RELACIONAMENTO

{ Ter grande aptiddo para lidar com pessoas ¢ relacionando-se fielmente com os colegas
| de trabalho.
\

| a
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W Anexo V

i_ CARGO GRUPO OPERACIONAL CARREIRA H
| FISCAL DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA NIVEL
| RENDAS TRIBUTARIA MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

|hsca|izar politica de arrecadagao da municipalidade, coordenando, supervisionando e
executando o processo de arrecadagdo, langamento. cobranga e aplicagdo de multas da
Prefeitura Municipal..

rE DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS
|

Realizar estudos sobre a politica de arrecadagdo, langamentos e cobranga de tributos, Colher
dados de interesse tributario. examinando cadastros, registros, documentos fiscais e outras
| fontes. tendo em vista identificar contribuintes omissos, lucros ndo declarados e outras
} irregularidades, Lavrar autos de infragdao e termos de fiscalizagdo: e apreensdo de livros e
1 documentos fiscais: Fiscalizar os servigos prestados gventualmente em circos. teatros,
| publicidade e outros: Fiscalizar a exatiddo da cobranca realizada do imposto sobre SErvigos,
| Fazer conferéncia sobre do recolhimento do 1SS pela aliquota fixa, bem como as taxa de poder
" de policia: Auxiliar na avaliagdo de imaveis: Auxlliar no exame e despacho de processos de

solicitag@o de prorrogagdo de prazos para pagamento de tributos e taxas; Auxiliar na emissao de
| pareceres sobre normas de direito financeiro nos recursos interpostos pelas empresas autuadas:
providenciar a expedigdo de notificagdes ¢ intimagdes: despacho de processo de infragoes,
notificagdes e outros; Orientar os contribuintes: participar com outros especialistas e técnicos.
da solucdo dos problemas de arrecadagdo e fiscalizagao do Municipio; Redigir relatorio mensal
das atividades fiscais; Aplicar leis e regulamentos na sua area de atuagdo; Desempenhar outras
atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

| FATORES EM RELACAO AO CARGO
 ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

| - 2 Grau, - Nenhuma
JULGAMENTO E INICIATIVA |

Tarefas sio basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e
coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora
utilize solugdes originais para encaminhamento dos detalhes.

|

\

| RELACIONAMENTO
|

‘ Ter grande aptidao para lidar com pessoas € relacionando-se fielmente com os colegas de
| trabalho

L |
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g™ Anexo V

[ CARGO [ GRUPO OPERACIONAL CARREIRA

|

| MEDICO SAUDE SAUDE
MEDICO

|
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

| Executar atividades na area de saide conforme especialidade do servidor.

| DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

=

| Efetuar exames meédicos em sua especialidade. emitir diagnosticos e prescrever
medicamentos; realizar outras formas de tratamentos pard diversos tipos de
enfermidade; aplicar recursos da medicina preventiva ¢ terapéutica; prestar atendimento
de urgéncia. participando de programas, ministrando palestras, cursos para promover a
' saude e bem estar do paciente e da comunidade: desenvolver atividades de assisténcia

meédica de prevengdo, cura e reabilitagio da crianca, adulto e gestante; prestar
| acompanhamento continuo e integral aos pacientes: observar as normas de higiene ¢
} seguranga do trabalho; participar do Programa de Médico de Saude da Familia — PSF:
| executar outras tarefas compativeis com o cargo.

| FATORES EM RELACAO AO CARGO
___ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
\ - Superior com Registro no Conselho de - Nenhuma

~ (Classe.

! JULGAMENTO E INICIATIVA

| Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento,

“ organizagdo. coordenagdo e cuidados para obtencio de resultados.

F RELACIONAMENTO

| Ter grande aptid@o para lidar com pessoas € relacionando-se fielmente com os colegas
} de trabalho.
|

t’l&_qi.l \}:.’
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A ‘
MA‘F& Anexo V

\ CARGO GRUPO CARREIRA

| OPERACIONAL

| ENFERMEIRO. SAUDE SAUDE

~ ODONTOLOGO, TEC. NIVEL SUPERIOR
| NIV.SUP. SAUDE

N DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

—

| Executar atividades na drea de saude conforme especialidade do servidor.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS i

b—
|

Executar tarefas dentro de sua especialidade adquirida através de curso superior
especifico e registro no Conselho de Classe notadamente nas areas de: Enfermagem:.
Psicologia; Terapia Ocupacional; Fisioterapia: Bioquimica; Farmacia. Biomedicina,
Odontologia:  Fonoaudiologia; Nutricionismo € OUtros. Executar atividades

‘adminisualivas conforme necessidade dos atendimentos e inclusive assinar como
responsavel técnico na area de sua competéncia; Exercer atividades dentro de Unidades
Medicas ¢ também em atendimento ao Programa de Saide da Familia. Zelar pela
conservagdo e manutengdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposigao:
Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do orgdo de atuagao:

. Executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

L
I FATORES EM RELACAO AO CARGO
. _ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
‘ - Superior com Registro no Conselho de - Nenhuma
Classe.

JULGAMENTO E INICIATIVA

el

|
Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas ¢ complexas, exigindo planejamento,
' organizagio. coordenagdo e cuidados para obtengdo de resultados.

| RELACIONAMENTO

Ter grande aptiddo para lidar com pessoas ¢ relacionando-se fielmente com os colegas
de trabalho.

l

|

L
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[ CARGO GRUPO CARREIRA j
| OPERACIONAL
 TECNICO DE SAUDE SAUDE
\ NIVEL MEDIO EM NIVEL MEDIO
" SAUDE , TECNICO
\ DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
|

‘lExccuqﬁu de atividades relacionadas com a biologia geral e saude publica das
‘ coletividades.

| DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

—

| Executar tarefas dentro de sua especialidade adquirida através de curso técnico
| especifico em conformidade com © respectivo codigo de ética da profissdo: Executar
tarefas administrativas conforme necessidade dos atendimentos; Proceder ao socorro de
| urgéncia: Encaminhar os pacientes para procedimentos de diagnose ¢ terapia, quando

couber. visando a obten¢do de informagGes complementares sobre o caso a SCr

diagnosticado: Atender aos usuarios do SUS. com humanizagdio e atuar na promogao.
\pl‘E’\‘enqﬁu e tratamento da saude; Colaborar no Planejamento Programagdo da
| Assisténcia: Zelar pelo correto registro das informagdes de saude sob sua
| responsabilidade; Prestar informagdes sobre assuntos de sua especialidade; Elaborar os
"relatdrios periodicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade: Zelar pela
| conservacdo e manutengdo de equipamentos ¢ materiais colocados a sua disposigio:
| Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do orgao de atuacgao:
' Integrar-se 4 equipe de saide. Executar outras tarc fas afins a sua responsabilidade

FATORES EM RELACAO AO CARGO

|

|

| I “AR

" ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL |
|

| - 2° Grau e curso especifico com Registro | - Nenhuma
' no Conselho de Classe.

F JULGAMENTO E INICIATIVA

1 Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento.
| organizagao. coordenagdo e cuidados para obtengdo de resultados.

RELACIONAMENTO

B
Ter grande aptiddo para lidar com pessoas ¢ relacionando-se fielmente com os colegas
de trabalho.

\
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g‘“ﬂx"")’& Anexo \Y

l CARGO GRUPO CARREIRA

| OPERACIONAL

| TECNICO DE | SAUDE SAUDE
NIVEL MEDIO EM NIVEL MEDIO

| ODONTOLOGIA | TECNICO

i DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

} Executar tarefas de auxilio ao odontélogo no tratamento dos pacientes.

| DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

| Participar dos programas educativos e de saide bucal: atuar na promogao, prevengdo e
controle das doengas bucais; participar da realizagio de levantamentos e estudos

| epidemiologicos; fazer a demonstragdo de técnicas de escovagdo, orientar e promover a

| prevencio da carie dental através da aplicagdo de fluor e de outros métodos e produtos:

‘ detectar a existéncia de placa bacteriana e inductos e executar a sua remogao: realizar

| profilaxia das doengas buco-dentais; inserir, condensar, esculpir e polir substincias
restauradoras; proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatorio, antes ¢ apos atos
cirlrgicos; remover suturas; preparar moldeiras e modelos; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- 2° Grau e curso especifico com Registro | - Nenhuma
' no Conselho de Classe.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas ¢ complexas, exigindo planejamento,
| organizagdo, coordenagdo e cuidados para obtengdo de resultados.

[ RELACIONAMENTO

| e . = ~
Ter grande aptiddo para lidar com pessoas e relacionando-se fielmente com os colegas
'de trabalho,
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Q%,g’f/ Anexo V
]‘ CARGO GRUPO CARREIRA
I OPERACIONAL
[
ASSISTENTE DE SAUDE SAUDE
\ SERVICOS NIVEL
| DE SAUDE FUNDAMENTAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

 Execugdo de atividades relacionadas com a biologia geral e saGde publica das
coletividades.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Executar tarefas administrativas no ambito da saude: colher e preparar amostras de
material biologico para exames; receber amostras de exames: orientar 0s pacientes sobre
a coleta e entrega do material; distribuir materiais e utensilios; lavar, esterilizar e zelar
pela conservagdo e manuten¢dio de materiais e utensilios; preparar pacientes para
consultas. exames e tratamentos; verificar sinais vitais; fazer curativos: executar tarefas
referentes a conservacio e aplicagio de vacinas: orientar pacientes na pos-consulta;
| executar trabalhos de desinfec¢do e esterilizagdo: atuar no balcdo da farmécia basica, e
| de manipulagdo de medicamentos e cosméticos, sempre sob a orientagdo e supervisao

| do farmacéutico responsavel; executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
i - 1? Grau Completo - Nenhuma
JULGAMENTO E INICIATIVA

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas ¢ complexas, exigindo planejamento,
' organizagdo. coordenagdo e cuidados para obtengdo de resultados.

RELACIONAMENTO

|
| Ter grande aptiddo para lidar com pessoas e relacionando-se fielmente com 0s colegas
de trabalho.
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By w.;?é' Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
AGENTE SAUDE SAUDE
COMUNITARIO E DE NIVEL
COMBATE A ELEMENTAR
ENDEMIAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Execugdo de atividades relacionadas com o combate a endemias e saide publica das
coletividades.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Executar tarefas de campo junto a comunidade urbana e rural. sob orientagdo da
Secretaria de Saude; Realizar visitas domiciliares em atendimento ao Programa de
Saide da Familia. bem como o controle epidemiolégico; Executar outras tarefas com
objetivo de controlar a incidéncia de doengas e epidemias no Municipio; Executar a
vigilancia epidmiolégica em conjunto com a fiscalizagdo Municipal: Zelar pela
conservagdo e manutengdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢do.
Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do orgdo de atuagdo,
Executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

' = 17 Grau Incompleto - Nenhuma
|

JULGAMENTO E INICIATIVA

' Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento.
! organizagdo, coordenagio e cuidados para obtengédo de resultados.

RELACIONAMENTO

Ter grande aptiddo para lidar com pessoas e relacionando-se fielmente com os colegas
de trabalho.
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Anexo V
T CARGO GRUPO CARREIRA
. OPERACIONAL
. TECNICODE ASSISTENCIA ASSISTENCIA
| NIVEL SUPERIOR EM SOCIAL NIVEL SUPERIOR
| ASSISTENCIA

_
|

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Executar atividades na area de saude conforme especialidade do servidor.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

|
' Executar tarefas dentro de sua especialidade adquirida através de curso superior
especifico e registro no Conselho de Classe notadamente nas areas de: Psicologia;
Assisténcia Social: Terapia Ocupacional; Fisioterapia; Fonoaudiologia; Sociologia €
outros. Executar atividades administrativas conforme necessidade dos atendimentos e
{inclusive assinar como responsavel técnico na éarea de sua competéncia; Exercer
atividades dentro de Unidades Médicas e também em atendimento ao Programa de
Satude da Familia. Zelar pela conservagdo e manutengdo de equipamentos e materiais
colocados a sua disposigdo: Obedecer as normas administrativas concernentes as

| atividades do orgdo de atuagdo; Executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

‘. FATORES EM RELACAO AO CARGO

! ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Superior com Registro no Conselho de
| Classe.

- Nenhuma

|

| JULGAMENTO E INICIATIVA

{

| Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas ¢ complexas. exigindo planejamento.

| organizagdo. coordenagdo e cuidados para obtengdo de resultados.
| .

RELACIONAMENTO

Ter grande aptiddo para lidar com pessoas e relacionando-se fielmente com os colegas

| de trabalho.
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| ﬁ%’# Anexo VI
, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO DE VENCIMENTO | VENCIMENTO MENSAL EM RS
| CCA-1 1.600,00
' CCA-2 1.500,00
CCA-3 850,00
. CCA-4 700,00
CCA-5 600,00
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
OPERACIONAL NIiVEL ELEMENTAR
NIVEL SIMBOLO VALOR
I PONEO1 510,00
1 PONE02 520,20
B I PONE03 530,60
l\ CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
\ OPERACIONAL NiVEL BASICO
L NIVEL SIMBOLO VALOR
| I PONBO1 650.00
| I PONI02 663,00
t 111 PONB03 676,26

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

OPERACIONAL NiVEL BASICO ESPECIALIZADO - A

NIVEL SIMBOLO VALOR
¥ POBEAO] 650,00
1 POBEAO2 663,80
111 ~ POBEAO3 676,26
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

OPERACIONAL NiVEL BASICO ESPECIALIZADO - B

NIVEL SIMBOLO VALOR
1 POBEBO(1 750,00
1 POBEB02 765,60 ]
111 POBEB03 780,30 ]
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
OPERACIONAL NiVEL BASICO ESPECIALIZADO - C
NIVEL SIMBOLO VALOR
I POBECO1 750,00
11 POBEC02 765,00
111 POBEC03 780,30
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ]
OPERACIONAL NiVEL MEDIO TECNICO
NIVEL SIMBOLO VALOR
I POTCO1 650,00
11 POTC02 663,00 i
11 POTCO3 676,26

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADMINISTRATIVO NIVEL SUPERIOR

NIVEL SIMBOLO VALOR
I PANSO1 1.100,00

11 PANS02 1.122,00
111 PANSO3 1.144.,44
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADMINISTRATIVO NiVEL MEDIO TECNICO

| NIVEL SIMBOLO VALOR
I PANTOI1 650,00 |
1l PANT02 663,00 |
111 PANTO3 67626
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ]
ADMINISTRATIVO NiVEL MEDIO
L NiVEL | SIMBOLO VALOR
B I PANMOI1 650,00
B 11 PANMO2 663,00
| 111 PANMO3 676,26
] CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
‘ ADMINISTRATIVO NIVEL BASICO
1 NIVEL | SIMBOLO VALOR |
| I “7 ~ PANBOL 600,00 ﬂ
. 1 PANBO2 612,00
| 11l { PANBO3 624,24 |

ADMINISTRATIVO NIVEL ELEMENTAR

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL SIMBOLO VALOR
1 ~ PANBO1 520,00
il PANBO2 530,40
11 PANBO3 541,01

Ad
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO |
SAUDE NiVEL SUPERIOR - ODONTOLOGO
NIVEL SIMBOLO VALOR
L 1 PSNSRO1 1.100,00
{ 11 PSNSB02 1.122,00
i Il PSNSB03 1.144,44
[ CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SAUDE NIiVEL SUPERIOR
NIVEL SIMBOLO VALOR
I PSNSCO1 1.100,00
I 11 PSNSC02 1.122,00 4
1 111 PSNSCO03 1.144,44 |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SAUDE NiVEL MEDIO TECNICO
E NIVEL SIMBOLO VALOR
i 1 PSNTO1 650,00 4
| n PSNTO02 ‘ 663,00 ,
| 111 N PSNTO3 \ 676,26 |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SAUDE NIVEL FUNDAMENTAL
NIVEL SIMBOLO VALOR
‘ I PSNFO01 600,00
1l | PSNFO02 l 612,00 |
11 | ~ PSNF03 \ 624,24 |
h‘.r?
-
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( CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
| SAUDE NiVEL ELEMENTAR
| NIVEL SIMBOLO VALOR
' 1 PSNFO01 510,00 |
I Tl | PSNF02 520,20 |
i 111 1 PSNF03 | 530,60 |
) CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
\ ASSISTENCIA NIVEL SUPERIOR
|

NIVEL SIMBOLO VALOR

I PASSO1 1.100,00

t I PASS02 1.122,00
| 111 | PASS03 1.144,44
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' Anexo VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TRIBUTARIA NiVEL MEDIO
l NIVEL SIMBOLO VALOR
1 1 PTNMO1 650,00 |
[ Il § PTNMO2 663,00 |
| 1l | PTNMO03 676,26 ]
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO |
TRIBUTARIA NiVEL BASICO
'1 NIVEL | SIMBOLO VALOR
| I | PTNMO1 600,00
! 11 ! PTNMO2 612,00
11 | PTNMO03 624,24
" CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
! SAUDE NiVEL SUPERIOR - MEDICO
| NIVEL SIMBOLO VALOR
| I PSNSMO1 4.000,00
L 1 | PSNSM02 4.080,00
11 | PSNSMO03 4.161,60 B
[ CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
| ”
| SAUDE NIVEL SUPERIOR - ENFERMEIRO
|
[ NIVEL SIMBOLO VALOR
| 1 PSNSAO1 1.100,00
' Tl PSNSA02 1.122,00
- 11 | PSNSA03 1.144,44
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