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PREFEITURA MUNICIPAL DE S20 JOAC NEPOMUCENOD

LEI No 1.861, DE 28 DE MARGO DE 1.996.

Institui o Plano de Cargos e Saldrios,
determina o Regime Juridico da Prefeitura
Municipal de S%o JoBo Nepomuceno-MG e da
outras providéncias.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOAO NEPOMUCENO,

Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu

sanciono a ssguinte lei:

Art. 1

Parag. 1

Pardg. Z

Fica instituido .o Plano de Carges e Saldrios e

determina o Regime Juridico dos Servidores
Pablicos da Prefeitura Municipal =~ .de
Sdo Jo&o Nepomuceno, Estado de Minas Gerais, na
forma da presente Lei.

IITU@Q I

D D- 3 ~ E ]‘ rd

Az atividades - administrativas rermanentes da

Administracgio direta, nas Autarguias ‘e mnas
FundagSes Publicas do Municipio de S&o Joio
Nepomuceno, serio exercidasg rpor Servidores
Pablicos ocupantes de cargos piblicos, em cardter
efetivo ou em comizsdo e de servidor em fungio

publica, desde que estabilizado na forma da Lei.

As relagSes de trabalho existentes entre o8
Cervidores publicos municipalisz e a Prefeitura
Municipal de S8c Jod3o Nepomuceno, reger—-se-3o

relc estabelecido na presente Lei e obedecerdc o
Regime Celetista.

Estendem—se a Cémara Municipal de S&o Jodo
Nepomuceno os efeitos da presente Lei.

O municipio de S#io Jodo Nepomuceno assegurari ao
seu Bervidor:




Art. 4

Pardg.

Parég-

Paradg.

Pardg.

[~

- Oz direitos previstos no Art. 7, inciscos IV, VI,

VIiIi, VIII, IX, XII, XITII, XV, ¥VI, XVII, XVIII,
XIX, XX, XXEITI, ZXXIII, e ZX¥¥., da Constituicgdo
Federal.

TITULO 1T
Do Plano de Carreira

0 Plano de Carreira dos Servidores Pablicos
Municipais & expressc por cargos, niveis e graus,
reunidos em grupo, componde © <quadrc permanente
dos BServidores Pablicos do Municipio de 8ao Jodo
Nepomucene, nos termos da Leil Municipal Ng 1827 de
22 de Dezembro de 1994, e dos Anexcs 11 e I11 da
presente. A carreira iniclia-se no grau TAY,
sempre, € encerra-se no grauv "N, conforme tabelsas
constante do Anexo 111, obssrvado porém o disposto
no parag. 2o do Art. 17.

A . composig8o .dos Orglos  Administrativos da
Prefeitura Municipal de Sao Jodoc Nepomucenoc sio os
especificados nco Anexo I.

{0 organograma da Estrutura de Cargos em Comissio,
o numero de vagas e o saldrie respectivo, =aoc os
estabelecidos na Lei Np 1827, de 22 de Dezembro de
1884,

Oz cargos efetivos, o numero de vagas € o =alario
inicial de carreira sac os explicitados nos Anexos
IT ¢ I1-A da presente Lei.

As abribuigfes inerentss aos ccupantes de carsgos
em comissic = efetivos, =380 as designadas na Lei
Na 1827, para os cargos em Comissio e no Anexo IV
desta Lei para os cargos Efetivos.

A tabela de conversBo dos cargos existentes na
Prefeitura e Jja ocupados por servidores
concursados € a previsa no Anexo V.

-

0 Boletim de Avaliag8c Funcional (BAF) & o
rrevisto no Anexo VI.

A progressio de valores do Anexo IIT serd
corregpondente a 3% (trés por cento), a iniciar-se
no grau "A" até o grau "N", arredondando-se para
mals as fragdes de cada operagio aritmética.

O requisitos necessirios ao provimento dos cargos
efetivos do Guadro Permanente dos Servidores
Piblicos do Municipio de S83c Jodc Nepomucenc ser3o




Art. 8 -

Art. 7 -

Art. 11 -

Art. 12 -

Parag. Unico -

Art. 14 -

estabelecidos no Edital de Concurseo, gquando do
recrutamento de pesscal e a sua implantagio
dar—-se—-a pela nomeagio.

Os cargos em comissio serio exercidos por pessoas
do Guadre Permanente ou nao.

Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidads,
o servidor estivel ficard em disponibkilidade
remunerada, até o seu adeguado aproveitamento em
outro cargo pablico.

Os ccupantes de cargos efetivos do quadro
permanente da Prefeitura de S30 Jodo Nepomuceno
poderio ser beneficiados com politica de
valorizagio funciocnal, nos termos da Leil.

0 Servidor recém—admitido em cargo submeter-se-& a
um  estidglio probatdrio, pelo pericde de 02 (dois)
anos, com avalliag8o a cada 08 (seis) meses, de
acordo com o estabelecido no Boletim de Avaliagdo
Funciconal (BAT), Anexc VI, durante o qual, se ni3o
aprovado, serd exonerado.

0 EBervidor Piblico Municipal ocupante de Fungio
Pablica e ndo estavel nos termos da Leil, serd
gxcnerado caso ndo logre aprovagdo no concurso
piblico a ser realizado.

56 Thaverd nomeagio para cargo piblico mediante a
existénecias de vaga.

) atual servidor da Prefeitura Municipal de Z23c
Jofio Nepomuceno-Mg., cuje ingresso ndo se tenha
dado em virtude de aprovag8o em concursce piblico,
terd o seun emprego transformado em fungdo publica,
avtomaticamente,, na data da homologagio do
Concurso Pablico.

Exclue-se do disposto no artigeo anterior o
empregado, na condicdo de ocupante de cargo em
comiszsdo, declarado de livre nomeagio ou

degignasgdo ¢ de livre exonerag8o ou dispensa.

A fung8o ptblica criada na forma deste artigo sera
extinta com a vacancia.

0 servidor cujo emprego tenha sido transformado em
fungdoc ptblica, na forma do artigo anterior, sera
efetivado em cargo piblico correspondénte 4 funedo
de que seja titular, desde que:

Tratar-se de servidor publico estabilizado, por
forea do Art. 18, do Ato das Disposigdes
Constitucionais Transitdrias, e seja aprovado em




I3

Pardg. Unico -

FParag.Unico

Art. 17
Pardg. 1
Pardg. 2
Pardg. 3

concursc publice de provas ou de provas e titulos,
nos termos do paragrafo primeiro do citado artige.

Tratar-se de servidor ndoc estabilizade pelo Art.
19 do Ato das Disposigdes Constitucionais
Transitdrias, e seja aprovado em concurso publico
a ser realizado para provimento de cargo publico.

A efetivagdo de que trata o inciso I deste artigo
se fard pela transformagdo automatica da fungdo em
cargo publico de provimento efetivo, na data da
homologagic do concurso.

Oz servidores publicos estabilizados por forga do
Art.. 19 do Ato das DisposigBes Constitucionais
Transitorias, serdo inscritos de pficio em
concurso, para fins de efetivagio. :

Ao servidor ndo estabilizado, por forga do art.18
EYe) Ato das Disposicles Constitucionais
Trasitdorias, cudo - emprego . publico for
transformado . em fungfc piblica nos termos desta
lei, ficam assegurados todos os direitos por ele
Ja adguiridos na vigénecia do regime anterior, em
caso de dispensa.

0 disposto neste artigo ndo se aplica aos casos
de dispensa a pedido ou em virtude de falta grave,
apurada em inguérito administrativo.

TITOIO 11T
Do Vencimento

Oz vencimentos dos Servidores Piblicos Municipais
corresponderdo aoz niveis, graus e valores
estabelecidos nos Anexoz 11, T1I-A ¢ II]1 desta Lei,
cujo enguadramento dar-—-se—-3 dentro da faixa de
vencimentos do seu cargo, estipulado no edital de
concurso e terd como base o vencimento do  grau
inicial, exceto o previsto no Art. 21 da presente
Lei.

Os vencimentos estabelecidos nos Anexos II, II-A
e ITI passar8o a vigorar no més em gue a presente
ei for aprovada, ou retroativamente se a Lei
assim dispuzer.

0Os vencimentos e saldrios dos Servidores Pidblicos
Municipais s8o irredutiveils.

Os readustes salariais dos Servidores Pablicos
Municipais serfioc concedidos de acordo com a
digponibilidade financeira do Municipio,
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Art.. 18

Art. 19

Art. 20

Art. 21

IT

IIX

v

observades, porém, os dispositivos Constitucionais
vigentes, mediante projeto de Lei ordinaria, de
iniciativa deo Executiveo, aprovado pelo Legislativo
Municipal.

E vedada a acumilagio remunerada de cargos, salvo
nos casos definidos em Lei.

4 remuneragdc do Servidor Piblice Municipal =sera
integrada por seu vencimento 2 demais vanbtagens

estabelecidas em Lei.

0 Servidor Pablico nomeado para exercer cargo em
comissio poderd optar pele vencimento do seu cargo
ou do cargo para o qual foi nomeado.

N3o haverd redugdo do saldrio do atual servidor

pibklico da Prefeitura Municipal de 230 Jodo
Nepomuceno, caso o mesmo venha a ser nomeado ocu
efetivado em cargoe novo, em fungic de sua

aprovagio em concurso publico, conforme preceibua
o paradgrafo Zpo do artigo 17 da presente Lei,
devendo sua nomeagio dar—-se—-a para Grau
acorrespondente ao salirio gue esteja percebendo na
data da nomeacidoc.

TITOLO IV

Do Provimento
CAPTTUIO 1

Di i oBes G .

580 reguisitos bisicos para ingresso no servigo
Piblico:

de nacicnalidade brasileira ou naturalizado

em gozo dos direitos politicos

estar. em dia com as obrigagdes militares e .|

eleitorais,
contar com idade minima de 18 (dezoito) anos.
As atribuigdes do cargo podem Justificar a

exigénecia de outros reguisitos estabelecidoz em
Tei.

As Pessoas portadoras de deficiéncia s30
asseguradas o direito de se inscreverem em
concurso publiceo para provimento de cargos, cujas

atribulcdes sejam compativeis com a deficiéneia de

m




Art. 24

Art. 25

Pardg.

Paris.
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IT
I1I
IV

VI

gue sdo portadoras. Para isso reserva-se—a 1% {(hum
por cento) do ndmere de vagas em oferta no
concurso, nos termos do Edital do Concurso.

— 0 provimento dos cargos publicos far-se-3 mediante
ate do Poder Executivo Municipal.

- A investidura em cargo publice ocorrerd com a
posse .

- Bac formas de provimento em cargo publico:

Nomeagio

Promogéio

Readaptagio
- Heversio
- Aproveitamento

~ Reintegragioc

SEQRO 1
Do Concurse Piblico

- A primeira investidura em carge de provimento
aefetivc sera feita mediante concurso piblice de
provas ou de provas e titulos, podende ser também
a prova oral. '

~ 0 concurso pUblico terd validade de-até 02 (dois)
anos podendo ser prorrogadeo uma Unica wve=, por
igual periodo.

O prazo de validade do concurso e as condigBes de
sua realizagio serdo fixados em edital.

-~ NEo =e abrird novo concurso enqgquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior. . e.. ainda

ni&o aproveitade, com prazo de validade ainda ndo
expirado.

- 0 edital de concurso piblico estabelecerd os
regquisitos a serem satisfeitos pelos candidatos.
SECAQ IT
Da Nomeagfo e da Promogdo

- A nomeacio far-sse-3:




Art. 31
Paridg. 1
Parag. 2
Paridg. 3
Parag. 4
Paraz. 5
Art 32
Art., 33
Art. 34
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em carater efetivo, quando se tratar de cargo
isolado ou de carreira;

em comissdo, para cargos de confianga, de livre
exoneragio.

A nomeagfo para cargo efetivo depende de prévia
habilitag8o em concurso piblico de provas ou de
pProvas e titulos, obedecidos a ordem de
classgificagdo e o prazo de sua validade.

0 funciondrio pGblico municipal concorrera a
PYrOomogio;

Com 24 (vinte e guatro) meses de efetivo exercicio
no cargo efetivo, apds a conclus8oc de estigio
probatdrio e ter sido julgado apto ao exercicio do
cargo para o gual foi nomeado.

Com 24 (vinte e guatro) meses de efetivo exercicio
no cargo, apds obtida a Ultima promogdo.

Assim, o servidor mais antigo no cargo e aprovado
nos termos do Boletim de AvaliagZo Funcional,
ocupard a primeira vaga em concorrdncia e, assim,
sucessivamente.

As vagas ser8o determinadas a cada més de outubro,
por Decreto municipal, em fungio do nimero- de
concorrentes a promogioes, sempre iguais a BO%
(cinguenta por cento) do nimero de candidatos
aptos & promogd3c em cada cargo.

A promogiio dar-se-i para o grau sesuinte no cargo
que ocupar o servidor e vigorara a partir do

primeirc dia do anc seguints.

Promogdo €& a slevaglo do Servidor efetivo, pelo
critéric do merecimento, ac grau imediatamente

superior, dentro da mesma série de graus, e para
ser promovido o Servidor deverid atender a0s
requisitos do Boletim de Avaliag8o Funcional (BAF)..
A promogdo do Servidor se fara mediante decreto do
poder executivo, obzervadas as condigSes previstas
em Lei.

0 Boletim de Avaliagfo Funcional apurara:
Agsiduidade,

Honestidade no trato com coisa a pioblica,

Dedicagdo ao cargo,




IV - Pontualidade,
‘V - Urbanidade,
V] - Qualidade de trabalho,
VII - Ezspirito de colaboragdo,
VIII - Nivel de conhecimenteo do servigo.

IX - Desidia

- Fica oriada a comissz8o de promogdo constituida de

03 {trés) membros, ocupantes de  cargos de

provimento efetivo, ncomeados por Decreto pelo

Chefe do Executivo, dos quais um representari,

}l; obrigatoriamente, o Sindicato dos Servidorsas
' Piblicos Municipais.

Art. 38 - A decretag8c de promogfo dependerd sempre da

sxisténcia de cargos vagos = obedecera,

rigorosamente, & ordem de classificagdo no Boletim
de Avaliagio Funcional.

Art. 37 - O servidor que ndo estiver no exercicio do carsgo,
ressalvadas as hipdteses desta Lei, nfo concorrera
a4 promogio.

Art. 28 - Poder8o ser providos por concurso pablico os
cargos cujo provimento deva occorrer por promogio,
se apbds a realizagfo da apuragic da avaliagho
funcional constatar-se a inexisténcia de
servidores habilitados.

SECRO ITI
Q Da Posse e do Exercicio

Art. 39 — Posse & a aceitagBo expressa das atribuigfes,
deveres e responsabilidades inerentes a0 cargo
piblico, . com o compromisso de bemn servir,
formalizada com a assinatura do termo vela
autoridade competente e pelo empossado.

Pardg. 1 ~ A posse ocorrerd no prazo de 30 (trinta} dias
contados da data de publicagidco do ato de
provimento, prorrogavel por igual periodo, desads
gue reguerido pelo interessado, e deferido pelo
Executivo Municipal.

Parag. 2 - 0 candidato aprovado serd empossado somente apds
satisfazer todas as condigdes explicitadas no
Edital do Concurso respectivo.

Pardg. 3 - Em se tratande de funciondric em licenga, ou




Parag. 4

Pardg. b

Parig. 6

Parédg. 7
)

Art., 40

Parag. Unico

Art. 41

Parag. DOnico

Parag. Unico

Parag. Unico

afastado por gualguer cutro motivo legal, o prazo
serd contado do término do impedimento.

A posse podera dar-se mediante PFrocuragao
especifica.

56 haverd posse nos casos de provimento por
nomeagao.

No ato da posse o funcionario apresentara
obrigatoriamente declarac¢do dos bens e valores que
constituem seu patrimdnio e declaragio gquanto ao
exercicio ou ndo de outro cargo, smprego ou fungio
rublica, com hordrio de inicic e términoc da
Jornada de trabalho.

Seria tornado sem efeito o ato de provimento se a
posSse nio ocorrer no pPrazo previsto no pardgrafo
primeiro.

A posse em cargo publico dependera de prévia
inspegdo médica. - - x :

56 podera ser empossado aguele gque for Julgado
apto fisica e mentalmente para o exercicie do
cargo.

Exercicio & o efetivo desempenho das atribuigdes
do carego.

A autoridade competente do Org8o ou entidade para
onde for designado o funcionidrio compete dar-lhes
exercicio.

0 inicio, a susvens8o, a interrupcdo & o reinicio
do exercicioc serio registrados no assentamento
individual do funcionario.

Ao entrar em exercicio o funcicnadrio apresentaria
ao Orgido competente os elementos necessarios ao
assentamento individual.

¢ contado no novo posicionamento na carreira, a
partir da data da publicagioc do ato que promover
ou ascender o funcionirio.

0O funciondrioc que deva ter exercicio em outra
logalidade, “tera 30 (trinta) dias de prazc para
fazé-lo, incluindo neste tempo., o necessirio ao
deslocamento para a nova sede, desde que impligue
mudanga de seu domicilio.

Na hipdtese de o funciondrioc encontrar—-se afastado
legalmente, o prazo a que se refere este artiso




Art. 47

Parzg.

Parag.

Parag.

serid contado a partir do término do afastamenteo.

0 ocupante do cargo de provimente efetiveo fica
sudeito a 44 (guarenta e quatro) horaz semanals de
trabalho, salvo guande for estabelecida durasio
diversa, por Decreto do Chefe do Executivo

Municipal.

SECRQ IV
Da Estsbilidade

Sd3o estavels, apds 02 (deois) anos de efetivo
exercicio, os servidores nomeados em virtude de
concurso publico, se aprovados &m estégio
probatdéric nos termos dos artiges B0 e Bl e
pardgrafos desta Lei.

0 funciondrio estidvel 80 perderd o cargo em
virtude

de sentenga Judicial transitada  em Julgado ou de
processo  administrativo disciplinar, no gqual seja-
lhe assegurada ampla defesa.

SEGEQ ¥
Da Readaptagdo

Readaptagdo & a investidura do funciondrio em

CAargo de atribuigles = responsabilidades
compativeis com a limitagf8o gque tenha sofrido em
sua capacidade fisica ou mental, verificada em

inspegiao médica.

Se  Jjulgado incapaz para o servigo puablico, o
funcionario seri aposentado..

A readaptaglo seri efetivada em cargo de carreira
de atribuigdes afins, respeitada a habilitagao
exigida.

Em gualquer hipdtese., a readaptagfo. nio poderd.
acarretar aumentec ou redugdo da remuneracgdo do
funcionirio.

SECAD VI
Do Estieio Probatdri

Ao entrar em exercicio, o funcionario nomeado para
cargo de provimento efetivo ficard sujeito a
estidgio probatdric por pericdo de 24 (vinte e
quatro) meses, durante o gual sua aptidido e
capacidade gerdoc objletc de avaliagio para 's]

10




desempenho do cargo, observades o5 fatores
previstos no artigo 34.

-0 chefe imediato do funcionario em estagio
probatdrio informarid a seu respeito, apds submeté-
lo ao contido no Boletim de Avaliag8o Funcional
(BAF), reservadamente., a cada periodo de 08 (seis)
meses e 60 (sessenta) dias antes do términc do
periscde, ac Org8c de Pessoal, com relagdoc ao
desempenho do funcionario, obedecidos 05
requisitos mencionados no artigo 34.

Parag. 1 - De posse da informagao, o 9drgdo de pesscal,
através de ssu titular ou de seu substituto,
encaminhard o Boletim de Avaliagac Funcional (BAF)
a4 Comissfo de Avaliag3o designada pelo Chefe do

L Executivo Municipal, registrando outros fatos =

) ' dados constantes da Ficha Funcional do servidor em

estagio.

Parag. 2 -~ A Comiss8o de Avaliagdo,formada por 3 (trés)
membros, mediante Decreto do Prefeito Municipal,
examinara todo o elenco de informagdes constantes
do Boletim de Avaliag8Bo PFuncicnal (BAF), inclusive
aguelas levantadas pelo Orgio de Pessoal,
emitinde, na oportunidade, o parecer conclusivo
sobre a permanéncia ou ndo, nos guadros de pessocal
da Prefeitura Municipal de BS&c Jodoc Nepomuiceno,
do servidor avaliado.

Pardg. 3 ~ A Comigsio de Avaliagido, discordando das
informagdes gue lhe forem encaminhadas pelo Chefe
do avaliado & do érgdo de pessoal, fara retornar o
Boletim de Avaliagioc Funcional (BAF) & origem, com
pedido de diligéneias visando o esclarscimento de

pontos obscuros e/sou falhas no o processo - de

Q avaliagio.
Parids. 4 - 82 o parecer conclusivo da Comiszdo de Avaliagio
- for contririco & permanéncia do funcionario,

dar~se-lhe-3 conhecimento deste e prazo de 10
(dez) dias, para qQue apresente defesa escrita.

Parag. 5 - Recebida a defesa escrita do servidor, a Comissdo
confirmarid ou ndo o parecer conclusivo anterior,
encaminhando, imediatamente, 0 processo a
aprovagfo do Sr. Prefeito Municipal.

Pardg. 6 - 0 Chefe do executivo despacharid favoravelmente &
exonerac8o do servidor, guando Jjulgado inaptoc para
o servigo publico, ou mandard dar prosseguuimento
ac estdgio probatdério, se ainda ndo concluido , ou
mandard efetivar o servidor avaliado se o processo
again recomendar.

Parag. 7 - A apuracido dos reguisitos mencionades no Art. 34,

11




1T
I1I
v

Vi

Art., B3

Pardg. Unico

I

IT

ITT

Iv

Se

do

deverid processar-se de modo que a exoneragio,
houver, possa ser feita antes do término
pericodo de estagio probatdrio.

Os Servidores estiveis e aqueles J3d em condicglo de
efetivar em fungio de admissHo através de Concurso
Poblico, e, também, aprovados em estagio
probatdric, s8c dispensados do cumprimento de um
novo estégio. :
CAPTTUHO IT
Da vaclncia

Da vacidncia do cargo publico decorrerd de:

Exoneragdo;

Demissdo;

Promogdo;

Aposentadoria;

Posse em outro inacumulavel;
Falecimento.

A exoneracdo de cargo efetivo dar-se-3 a pedido do
funcicondrio ou de oficio.

A exoneragdo de oficio dar-se-a:

Quandsc n8o satisfeitas as condigles "do estigio
probatdrio;

Quando, por decorréncia de prazo, ficar extinta a
disponibilidade;

Guando, tendo +tomade posse, nio entray em
exercicio.

Guando por decisao em Processo Administrativo.
A exoneragio de‘cargo em comiss8o dar—-se—-a:

A Juizo da autoridade compstente;

A pedido do prépric funcionidrio.

A vaga ocorrerd na data:

Do falecimento;

12




Art.. BE6

Art. B7

1T

ITI

IV

Pardg. Unico

II

Imediata adguela em que o funciondric completar 70
(setenta) anos de idade.

Da publicagio da Leil gue ocriar o cargo e conceder
dotagdo para o geu provimento ou da gue determinar
#sta Ultima medida, se o cargo ja estiver criado,
ou, alnda, do ate gque aposentar, exonerar, demitir
ou conceder promogio; '

Da posse em outro cargo de acumulagdo proibida.

Na exoneragio de oficio.

CAPITUIO IIT
Da disponibilidade e do Aproveitamento

Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade,
o funciendrio estével ficard em disponibilidade,
com remuneragio integral.

0 retorno a4 atividade de funciondrio em
disponibilidade far-se-~a mediante aproveltamento
obrigatdrio no prazo gue convier & administracgéo,
em cargos de atribuigfes e vencimentos compativeis
com o anteriormente ocupado,

0 Grgdc de pessoal determinara s} imediato
aproveitamento do funcionidrioc em disponibilidade,
em vaga que vier a ocorrer nos orgfos ou entidades
da administragdo piblica municipal.

Serid tornado zem efeito o aproveitamento e extinta
a digponibilidade s c funcionirio nf8c entrar em
exercicio no prazo legal, salvo em caso de doenga
comprovada por junta médica oficial.

A hipbdtese prevista neste artigo configurara
abandono de cargo, apurado mediante inguérito na
forma desta Lei.

Nos cascs de extingBo de 6rgio ou entidade, os
funcionérics egtavels gue nio puderem ser
roadistribuidos. na forma deste artigo, serio
colocados em disponibilidade, até seu
aproveltamento.

CAPTTUTO IV

Da substitnies

13




Art. 80
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A substituigfo serd automdtica ou dependerid de ato
da administragio.

A substituic8o no cargo de fung8o em comissio,
seréd remunerada proporcional aocs dias trabalhados.

No caso de substituigdo remunerada, o substituto
verceberad o vencimento do cargo em que se der a
substituigio. salvo se optar pelo do seu cargo.

Em caso excepcional, atendida a conveniédnecia da
administracgio, o titular do carge de direg8o ou
chefia podera ser nomeado ou designado,
cumulativamente, como substituto para ocutro cargo
da mesma natureza, atée que se verifigue a nomeaglo
ou designagdc do titular. Nesse casc, somente

perceberd vencimento correspondente a um cargo,
opcionalmente.

TITULO ¥
Das Vantagens

CAPITULO 1

Da Ajuda de Custo, Das Didrias e da Gratificagfo
de Funedo

SEGCRO 1
Di ieBes G .

Além do vencimento & da remuneracfo, poderio ser
pagas ao funciondrio as seguintes vantagens:

Ajuda de Custo;
Didrias;

Gratificagdes e/ou produtividade.

Az wvantagens previstas no ineciso III _do Artigo

anterior, ndo serfc computados nem acumulados para
efeito de concessfo de gualguer outro acréscimo

pecunidrio anterior, sob o mesmo titulo ou
idéntico fundamento.
SEGEO IT

Da Ajuda de Custo
A ajuda de custo destina-se a compensar as

despesas de instalag¢&c do funciondrio que, no
interesse do servigo, passa a ter exercicio em

14




Pardg. Unico

Art. 86

Paridg. 1

Pardg. 2

Parag. Unico

nova sede, com mudanga de domicilico em cariter
permanente.

A ajuda de custo & calculada sobre a  remuneragio
do funciondrio, conforme dispuser em regulamento,
ndc podendo exceder a imporitidncia correspondente a
3 (trés) meses do respectivo vencimento.

NEo serd concedida ajuda de custo ac funcionidrio
que se afastar do cargeo, ou reassumi-lo, em
virtude de mandato eletivo.

0 funciondrioc ficard obrigado a restituir a ajuda
de custo aquando, injustificadamente, nio =e
apresentar na nova sede.

Nio haverd obrigacglo de restituir a ajuda de custo
nos casos de exoneragfc de oficio, ou de retorno,
por motivo de doenga comprovada.

SECAQ II1
D Didri
0 funciondrie que, a servigo, se afasta do
municipio em carater eventual ou transitorio,

fard Jus a passagens e didrias, para cobrir as
despesas de pousada, alimentag8o e locomogdo.

A diaria serd concedida por dia de afastamento,
sendo devida pela metade guando o deslocamento
nAo exigir pernoite fora da sede.

Nos casos em gue o deslocamentc da sede constituir
exigéncia permanente do cargo, o funcionirio
perceberd diarias.

Q0 funcionadric que receber didrias 2 nic =e afastar
da sede por gualgquer motiveo, fica obrigado a
restitui~las integralmente no praze de (05 {(cinco)
dias.

Na  hipdtese de o funciondric retornar & sede . _em
Prazo menor do que o previsto para o sen
afastamento, deverd restituir as didrias recebidas
em excesso, em igual prazo. 0s valores das diarias
serdo fixadas por decreto.

A concessio de ajuda de custe ndc impede a
concessio de diaria, e vice-verssa.

SECRO IV
Da GratificacZfo de Fung8o e Produtividade




Art. B89 ~ (= percentuais de gratificag8o e de produtividade

a ocupantes de carsgos em comissao e/ou
efetivos, serdo o8 estabelecidos em Decreto do

Excutivo Municipal, de carater geral ou

isocladamente.

Art. 70 - 0 planc de cargos e saldrios estabelecerd o

valor da remuneracglBoc dos cargos em comissdo.

¢

Pardg. Unico ~ A remunerag8o pelo exercicio do cargo em comissio,

b

bem como a referente as gratificagdes, nio serio
incorporadas ao vencimento ou & remuneragdo do
servidor.

A gratificag8o de gue trata o presente artigoc sb
assegurard direitos ao servidor durante o periodo
em gue estiver exercendoc © cargo. :

ey

perceber a gratificacdo, o servidor perderid a
respectiva remuneragio.

CAPITUIO II
Das Licengas

SECEO 1
Di cBes Gerai

Art., 72 ~ Conceder-se—& ao funcionario licenga:

I — Para tratar de interesse particular;

Art 73 .

Parag. 1 -

Pardg. 2 -

A critéric da Administragfo, poderd ser concedida
30 funcionério estavel, licenga para o trato de
assuntos particularses, pelo prazo de até 2 (dois)
anos consecutives, sem remuneraglfo.

A licenga poderd ser interrompida a gualguer
tempo, a pedideo do funcionédrio ou no interesse do
serviso.

N&o se concederd nova licenga antes de decorridos
2 (dois) anos do término da anterior.

18

il

Pardsg. Unico - Afastando-se do carge em comissido ou deixando ds




Pardg. Unico

11

Paridg. Unico

Art. 80

Pardg. Unico

Ao funciondrio ocupante de cargo em comiss3c nfo
s concederd a licenga de gue trata o artigo

anterior.

TITULO VI
Do Direito da Petigfo

E assegurado ao funciondrio requerer aocs poderss
piklicos em defesa de seu direito ou seu

interesse legitimo.

O requerimento sera dirigido EY autoridade
competente para decidi-lo e encaminhado por
intermédico daguela a que estiver imediatamente
subordinade o reguerente.

Cabe pedido de reconsideragdc & autoridade que
houver expedido o . ate. ou  proferide a primeira
decisdo, n3o podendo ser renovado.

O requerimento e o pedido de reconsideragio de que
tratam os artigos anteriores, deverio ser
despachados no prazo de 5 (cinco) dias e decididos
dentro de 30 {(trinta) dias.

Caberid recurso:
0 indeferimento do pedido de reconsideragio;

Das decistes sobre o083 recursos sucessivamente
interpostos;

-

0 recurso serd dirigido & autoridade imediatamsnte
superior & que tiver expedido o ato ou proferido a
decisfc, encaminhando por intermédio da autoridade
a que estiver imediatamente subordinado o)
regquerente.

G Drazno para interposigio de pedido de
reconsideragido ou de recurso & de 30 (trinta)
dias, a contar da publicagdo ou da ciéncia pelo
interessado da decisio recorrida.

0 recurso poderd ser rscebido com efeito
suspensivo a Juizo da autoridade competente.

Em caso de provimento do pedido de reconsideragio

ou de recurso, os efeitos da decis@o retroagirio
3 data do ato impugnado.

17




Art. 82

IT

Pardg. Unico

Pardg. Unico

Art. 83

Art, 84

Art. 85

Art. 88

Art. B8Y

T1I
v

- 0 direito de requerer prascreve:

- Tm cinco anos, guanto aos atos de demissdo o de
cassagio de aposentadoria ou disponibilidade ou
gue aferir interesses patrimonials e créditos
resultantes das relagdes de trabalho;

- em B0 (sessenta) dias, nos demalils casos, salvo
guando outro prazo for fixadeo em Lei.

- 0 prazo de prescrigdo sera contado da data da
publicagdo do ato impugnado ou da data da ciéncia,
pelo interessado, guando o ato nao for publicado.

~ 0 pedido de reconsideragdo e o recurso, guando
cabivels, interrompem a prescrigio.

- Interrompida a prescrigdo, o prazo recomegarid a
oorrer peloc restante, no dia em gue cessar a
interrupeio.

A prescrigio & de ordem publica, n3oc podendo ser
relevada pela administrazio.

Para o exercicio do direito & petigdo, &
assegurada vista do processo ou documento, na
reparticio ao funcionario ou a proocurador por ele
constituido.

- A administraclo deveri rever seus atos, a gqualguer
tempo, quando eivados de ilegalidades.

- S88c | fatais e improrrogiveis os prazos
estabelecidoes neste capitulo, salve motivo de
forga maior, devidamente comprovado.

TITULO VIT
Do Regi Dj i 11
CAPITUIO I

- 880 deveres deo funcionlrio:

- Exercer com zelo e dedicagfo as atribuigfSes do
CAargo;

- Ber leal 4z instituigdes a que servir;
~ Observar as normas legais e regulamentares;
- Cumprir as ordens superiores, exceto guando

manifestamente ilegais.
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A

Vi

VII

VIII

IX

X1
AI1

Pards. Unico

IT

111
v

Atender com presteza:

Ao piblico em geral prestando as informagdes
regueridas, ressalvadas as protegidas pelo sigilo;

A expedigio de certiddes regqueridas para defesa ds
direito ou esclarecimento de situvacido de interesse
pessoal; :

4ds requisigbes para a defesa da fazenda piklica.

Levar a0 conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do
cargo; :

Zelar pela economia do material & pela conservagio
do patrimdnio publico;

Guardar sigilo sobre assuntos da repartigio;

Manter conduta compativel com a moralidade
administrativa;

Ser assiduo e pontual ao servigo:
Tratar com urbanidade as pessoas;

Representar contra & ilegalidade ou o abuso de
podex .

A representagdo de que trata o inciso XII sera
&

encaminhada pela via hierarquica
obrigatoriamente apreciada pela autoridade
superior dguela contra a qgual & formulada,
assegurando-se a0 vrepresentado ¢ direito de
defesa.

SECAO I

D Proibics

Ao funciconério & proibido:

Ausentar-se do servigo durante o expediente, sem
prévia autorizagfBo do chefe imediato;

Retirar, sem preévia anuéncia da ‘autoridade
competente, qualguer documento ou objeto da
repartiegdo;

Recusar fé a documentos piblicos:

OCpor resisténecia industificada ao andamento de
documento & processo ou execugio de servigo;
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VI

Vil

VITI

IX

XI

¥11

X111

XIV

haY

PATAN

XVIiI

Promover manifestaglc de apregeo ou desaprego no
recinte da repartigio;

Referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso
s autoridades piblicas ou aos atos do poder
pliblico mediante manifestagdo escrita ou oral,
podendo, porém, criticar ato do poder piblico, do
ponto de vista doutrindric ou da organizagio do
servigo, em btrabalhe assinado;

Cometer a pessoca estranha a repartigdo, fora dos
CaABOS rrevistos em Lei. o desempenho de
atribuiedo que seja de sua responsabilidade ou de
seu subordinado.

Manter sob sua chefia imediata, cénjuge,
companheiro ou parente, até o segundo grau civil;

Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou
de outrem, em detrimento da dignidade da fungao
publicas;

Participar de geréncia ou de administracio de
empresa privada, de sociedade civil, ou exercer
comércio e, nessa gualidade, transacionar com o©
municipio.

Atuar como preocurador ou intermedidrico Junto a
repartiegdes publicas, salvo gquando se tratar de
beneficios previdencidrios ou assistenciais de
varesntes até segundo grau e de cOnjuge ou
companheiro; :

Feceber propina, comissfo, presente ou vantagem de
guaisquer espécies, em razfo de suas atribuisdes;

Praticar usuras sob gualguer de suas formas;

Proceder de forma desidiosa:

Utilizar resgsoal ou recursos materiais da.
repartigdo . em servigos ou. .. atividades
rarticulares;

Cometer a ocutro funciondrio atribuicbes estranhas
ids do cargo. que ocupa, excebto em situagdes
transitdrias de emergéncia;

Exercer gualsquer atividades que sejam
incompativeis ocom o exercicio do cargo ou fungdo
e com o horiario de trabalho.

BEQAO IT




Parag. 2 -

Art. 92

Art. 93

Parig.

1 —

Da Acumulagio

Reszalvados 08 casos previstos na constituigio
FVederal, & wvedada a acumulagdc remunsrada de
cargos publicos.

A proibig8o de acumular estende-se a cargos,
Empregos e fungdes em auntarguias, fundagdes e
empresas publicas, sociedades de economia mista da
UniZo, do Distrito Federal, dos Estados, dos
Territdrios e dos Municipios.

A acumulagfo de cargos, ainda licita, fica
nondicionada & comprovaglo da compatibilidade de
horérios.

O funcionadrio ndo poderid exercer mais de um cargo
em comissfo, nem ser remunerado pela participacdo
em Orgdo de deliberagfo coletiva.

0 funciondrio vinculado ao Regime desta Lei, gue

acumular ilicitamente 2 (dois) cargos des carreira,
guando investido em cargo de provimsnto em
comissdo, ficard afastado de ambos o0s carsgos
efetivos.

¢ afastamento previsto neste artigo ocorrers
apenas em relagdc a um dos cargos sSe houver

compatibilidade de horario.

0 funciondrio gque se afastar de um dos cargos que
ocupa, podera optar pela remuneragioc deste ou pela
do cargo em comissdo.

SECRO IIT

D R bilidad

o) funcionédrio responde, civil, penal e
administrativamente, pelo exercicio irregular de

suas atribuicles.

A responsabilidade c¢ivil decorre de ato omissivo,
doloso ou culposo, gue resulte em prejuizec ao
erario ou a terceiros.

As reposigles e indenizacgfes de prejuizo
dolosamente causado ac erario, serio descontadas
em parcelas mensais nic excedentes 4 décima

parte da remuneraglo do provento. MNa falta de
outros bens gue assegurem a execusfo do débito
pela via judicial.
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Art. 100

Art. 101

11

ITI

IV

Tratando-se de dano causado a terceiros,
responderi o funciondric perante a fazenda
pablica em agBo regressiva.

A obrigacio de reparar o danco estende-se aos
sucessores e contra eles serd executada, até o
limite do wvalor da heranga recebida.

A responsabilidade penal abransge o5 crimes s
contravengdes imputados ao funcionario, nessa
qualidade.

A responsabilidade administrativa resulta de ato
omissivo ou comissgivo, praticado no desempenho do
cargo funedo.

Az sangfes cilivis, penais e administrativas,
poderido cumular-se, sendo independentes entre si.

A responsabilidade civil ou administrativa do
funcionaric serd afastada ne casoc de absolvigdo

criminal gque negue a existdncia do fato ou a sua
autoria.

SECKOQ IV

Das Penalidades

880 penalidades disciplinares:

Advertédncia

Suepensio

Demissio

Extin@ﬁo de aposentadoria ou disponibilidade
Destituiglo de cargo em comissio

Na aplicacdo das penalidades, serfo consideradas a
natureza e a gravidade da infragfo cometidas, os

danos que dela provierem para o servigo publico,

as circunsténcias agravantes ou atenuantes e os
antecedentes funcicnais.

A adverténcia serd aplicada por escrito, nos
cagos de violaglio de proibigfo constante do Art.
88, incisocs I a IX e de inobservaAncia de dever
funcional previsto em Lei, regulamento ou norma
interna, que n&o Justifiqus imposigdo de
renalidade mails grave.

A suspensfio serd aplicada em caso de reincidéncia
das faltas com adverténeia e de violaglSo das
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Parédzg. 1

Pardg. 2

Parag. Unico
Art. 103
IT

ITI

IV

VI

VII

YITT

I
b4

X1
AIT

demals proibigdes que nido tipifiguem infragio
sujeita a penalidades de demissBo, ndo podendo
exceder de 290 {noventa) dias.

Serd punido com suspensio de até 15 (guinze) dias
o funciondrio gque injustificadamente recusar-se a
ser submetido a inspecdo médica determinada pela
autoridade competente, cessando os efeitos de
penalidade uma vez cumprida a determinagio.

Wuando houver conveniéncia para o exercicio da
penalidade de suspensio, poderd ser convertida em
multa na base de 50% (cinguenta por cento) por dia
do vencimento ou remuneragio, ficando o
funcionario obrigado a permanecer em servigo.

Az penalidades de adveriénecia e de suspensio,
terio seus registros cancelados apds decurso de 3
{(trés) e B (cinco) anos de efetive exercicio,
respectivamente se o funciondrio ndo houver, nesse
periodo, praticado nova infragfio disciplinar.

0 cancelamento da penalidade ndo surtirid efeitos
retroativoes.

A demiss8o serd aplicada nos seguintes casos:
Crime contra a administracio publica;

Abandono ds cargo;

Inassiduidade habitual;

Improbidade administrativa;

Incontinéncia piblica & conduta escandalosa;
Insubofdinaeéo grave em sServieo;

Ofensa fiéioa em servigo, a funcionaria ou a
particular, salvo em legitima defesa ou defesa de
outrem;

Aplicagfo irregular de dinheiro publico;

Revelag8o de segredo apropriado em razio do cargo:;

Lesdo aos cofres piblicos e dilapidac8o do
pratriménioco municipal;

Corrupelo;

Acumulag8o ilegal ds carsgos, empregos ou funcio
publica;




Transgressio do Art. BB, incisos X a XVII.

1

-~ Verificada, em processo disciplinar, acumulagdo
proibida e provada a boa-fé, o funcionario optara
por um dos cargos.

- Provada a mid-fé, perderd o cargo que exercia ha
mais tempo e restituird o gque tiver recebido
indevidamente. :

- Na hipdtese do parderafo anterior, sendc um dos
cargos emprego oun funglo exercido em outro Orgdo
ocu sntidade, a demiss3c lhe serd comunicada.

- A exoneragic de cargo em comissio serd aplicada
nos cazsos de infragéoc sujeita &z penalidades de
suspensdo e de demissi3o . ‘

—~ A demissio ou a destituigloc de cargos em comissio,
nos casos dos incisos IV, VIII e X do Artigo 103,
implica a indisponibilidade dos bens e o
ressarcimento ao eririo, sem prejuizo de agdo
penal cabivel.

- A demissdo ou a destituic8o de cargo em comissZo
por infrigénecia do art. 88, inciscs X e XII,
incompatibiliza o ex—-funcionario para nova
investidura em cargo publico, pelo prazo minimo de
5 (cincoe) anos.

Pardg. Unico - Nipo poderd retornar ao servigo poblico municipal o
funcionario . qus for demitido ou destituide do
cargo em comissio, por infrigéncia do art. 103,
incisos I, V, VIII, X e XI.

y Arct. 108 ~ Configura abandono de cargo a auséncia intencional
1 do funciondrio ao servigo por mais de 30 (brinta)
dias consecutives.

Art. 109 ~ Entende-se por inassuidade habitual a falta ao
servigo, sSem causa Jjustificada, por 80 (zesssnta)
dias, interpoladamente, durante o pericdo de 12

(doze) meses.

Art. 110 - 0 ato de imposigfo da penalidade mencionari sempre
0 fundamentc legal e a causa da sansao disciplinar.

Art. 111 — As penalidades disciplinares serfo aplicadas:

I - Pelo Prefeito, Pelo presidente da camara
Municipal & pelo dirigente superiocr de autarguia
e fundagic piblica, quando se tratar de
demissao e cassagio de aposentadoria ou
disponibilidade de funcionario vinculado ao
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Parig.

Parig.

Parig.

)

IT

1T

IV

IiT

111

respectivo poder, Srgdo ou entidade;

Pelas autoridades administrativas de hierarqguia
imediatamente inferior Aguelas mencionadas no
inciso I, guando se tratar de suspensio superior a
30 (trinta) dias;

Pelo chefe da repartigdo e outra autoridade, na
forma dos respectivos regimentos ou regulamentos,
nos casos de adverténcia ou suspensio de até 30
(trinta dias);

Pela autoridade que houver feito a nomeagio,
gquando se tratar de destituigdo de cargo em
comissac, de ndo ocupante de cargo efetivo.

A ag8o penal prescreversa:

Em 5 (cinco) anos, quante &g infraefes puniveis

¢om demissio, cassagio de aposentadoria ou
dizponibilidade ' e destituigdo de cargo &
suspensdo.

Em 2 (doie) anos, guanto & suspensio

Em 180 {cento e oitenta) dias, guanto a
adverténcia.

0 prazo de prescrig8o comega a decorrer da data em
gue o fato se tornou conhecido. :

Oz prazos de prescrigdc previstos na Lei Penal,
aplicam—se &s infragdes disciplinares capituladas
como crime.

A  abertura de sindic8ncia ou a instauracio de
processos disciplinar interrompe a  prescrieio,
até a decisd3oc final proferida por autoridade
competente.

Interrompido o cursec de prescrigico, esse comegara
a. .. ocorrer pelo prazo restante., a partir.do. dia.em

que cessar a interrupecio.

CAPTITUIO IT
Do Processio Administrative

SEGAQ 1
Di i oBes Geraj
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?Parég. Unico -

I1 -

ITT -

Pardg. Unico -

A  auntoridade gue tiver ciéneia de irregularidade
no servigo plibliceo & obrigade a promover a sua
apuragic imediata, mediante sindicéncia ou
procesgso disciplinar, assegurada ao acusado ampla
defesa.

Az demiincias sobre irregularidades serio objeto de
apuragdo desde gue contenham a identificagio e o
endereso do denunciante e sejam formuladas por
escrito, confirmada a autenticidade.

Quando o fato narrade n3oc configurar evidente
infragdo disciplinar ou ilicito penal, a dentincia
serd arquivada, por falta de objeto.

Da sindiclnecia poderd resultar:
Arguivamento do processo

AplicagBo de penalidade ds adverténeia ou
suspensdo de até 30 (trinta) dias;

Instalagédo de processao.

Sempre gue o ilicito praticado pelo funciondrio
ensejar a imposicdoc de penalidade de suspensido
por mais de 30 (trinta) dias ou de demissio,
extingfo de aposentadoria ou disponibilidade, ou
ainda destituigio de cargo em comissic, serd
obhrigatdria a instala¢icoc de processo disciplinar.

SECAD IT
Do Afastamento Preventivo

Como medida cautelar, a fim de que o - funcionirio
ndo venha a influir na apuragio - da
irregularidade, a autoridade instaladora do
processo disciplinar poderéd ordenar o seu
afastamento do exercicio do cargo, pelo prazce de
ate 60 {(sessenta) dias. sem rrejulzo da
remuneragao. .

0 afastamento poderd ser prorrogado por igual

Prazo, findo o gual cessarBo os seus efeitos,
ainda gue ndo concluido o processo.

SEGAQ IIT

DQ . D. . 1.
SUBSEGCEQ I

Di ioBes G .




T

I1I

I11
Art. 122
Parag. 1
Parag. 2
Art, 123

0 processo disciplinar 2 o instrumento destinado =
apurar as responsabilidades do funcionario por
infracio praticada no exercicio de suas
atribuiefes, ou gue tenha relaglfo imediata com as
atribuiclbes do cargeo em gue se encontre investido.

0 processo disciplinar serd conduzido por comissido
composta de 3 (tré&s) funcionarios estaveis,
designados rela antoridads competente que
indicara, entre eles, o seu presidente.

A comigsdo terd como secretirio, funcionario
designado pelo presidente, podendo a designagio
recalr em um dos seus membros.

N&o poderd participar de comiss8oc de sindiclncia
ou de inguérito, cOnjuge, companheiro, ou parente
do acusado, consanguineo ou afim, em linha direta
ou colateral, até o terceiro graun.

A comiss8o de inguérito exercerid suas atividades
com independéncia e imparcialidade, assegurado o
sigilo necessdrio 3 elucidagdo do fato ou exigido
pelo interesse da administragdo.

0 processo disciplinar se desenvolve nas seguintes
fases:

Instauragio, com a publicag8oc do ato que
constituir a comissio;

Inguérite administrativo, que compreende
instrug8o. defesa e relatdrio;

Julgamento.

0 praszo para a conclusdo do processo disciplinar
ndo excederd 60 (=zesszenta) dias, contados da data
de publicag¢Bo do ato gue constituir a comissfo,
admitida a sua prorrogazdc por igual periodo,
guando as circunstincias o exigirem.

Sempre que necessario, a comissio _dedicara.  tempo

integral acs seus trabalhos, ficando seus membros
dispensados do ponto, até a entrega do relatdrio
final.

As reunides da comiss8o serlo registradas em atas
gue deverfo detalhar as deliberagtes adotadas.

SUBSECAQ 11
Do I Y

0 inguérite administrativo seria contraditdrioc,
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Pardg. Unico

Art. 125

Pardg. 1

Pardg. 2

Art. 127

Paridg. Unico

Art. 128
Pardg. 1
Pardg. 2

agsegurada ao acusade ampla defeza, com utilizagio
dos meios e recurscos admitidos em direito.

0z autocs da sindicéncia integrarBo o processo
disciplinar, como pega informativa da instrugio.

Na hipdtese do relatdric da sindicéncia concluir
gue a infragdo esta capitulada como ilicito
prenal, a autoridade competente encaminhard cdpia
dog autos aoc ministério piblico, independentemente
de imediata instrugdo do processo disciplinar.

Na fase do inguérito, a comissi8o promoverd =
tomada de depoimentos, acareagldes, investigaces e
diligéncias cabiveis, objetivandoe a. coleta de
provas, recorrendo, guando necessario, a técnicos
e peritos, de modo a permitir a completa
elucidagio dos fatos.

E necessirio #0 funcionario o direito de
acompanhar o processn, pessoalmente oun Por
intermédio de procurador, arrclar e reinguirir
testemunhas, produzir provas e contra-provas =
formular guisitos, gquando se tratar de prova
vericial.

0O presidente da comiss8o poderd denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente
protelatdrios ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

Serd indeferido o pedido de prova pericial, guando
a comprovagao do fato independs de conhecimento
especial de perito.

As testemunhas serfo intimadas a depor mediante
mandato expedido pelo presidente da comissSo,
devendo a segunda via, com n) ciente 3o
interesgado, ser anexada aos autos.

Se a testemunha for funcionario piblico, a
expedigio do mandado seri imediatamente
comunicada ao chefe de reparticido onde serve, com

indicagdo do dia e da hora marcados para a
inguirigio.

U depoimento serid prestado oralmente e reduzido a
termo, ndc sendo licito a testemunha trazé-lo por
escrito.

As testemunhas serfo inquiridas separadamente.

Na hipdtese de depoimentos contraditdrios,
proceder—-se— & a acareagfo entre os depoentes.
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Parasg. 1

‘Paradg. 2

. Parag. Unice

Parag. 1
Pardg. 2
Parag. 3
Parag. 4
Art., 132
Art.. 133

Concluida a inguiricfo das testemunhas, a comissio
promoverd o interregatdrioc do acusado, observados
0s procedimentos previstos nos artigos 142 e 143,

No caso de mais de um acusado, cada um dsles . zard
ouvido separadaments, e, sempre gue divergirem em
suas declaragdes, sobre fatos ou circunstincias,
serd promovida acareagdo entre eles.

0 procurador do  acusado poderd assistir ao

interregatorio, bem como & inguirigao das
testemanhas, sendo—-lhe vedado interferir nas
perguntas e respostas, facultando-lhes, porém,
reinguiri-los, por intermédio do presidente da
comissio. ;

@Quando houver divida sobre a sanidade mental do
acusado, a comissao Propera a auvtoridade
competente que ele seja submetido a exame por
Junta médica oficial, da qual participe pelo menos
um médico psiquiatra.

O incidente de sanidade mental serd processado em
auto apartadoc e apenso ac processo principal,
apds a expedicio do laudo pericial.

Tipificada a infragio disciplinar, seri formulada
a indicag8o do funcionarioc, com a especificagio
dos fatos a ele imputados =2 das respectivas
provas.

0 indiciado seri citado por mandado expedido pelo
presidente da comissio, para apresentar defesa
escrita nc prazo de 10 (dez) dias, assegurando-lhe
vista do processo da repartigdo.

Havendo 2 (dois) ou mais indiciados=, o prazo s=srid
comum e de 20 (vinte) dias.

O prazo de defesa poderid ser prorrogado pelo dobro
para diligéncias reputadas indispensiveis.

No casc.de recusa do indiciado em. apor-o-ciente -da
zdpia da citasfio, o prazo para defesa contar-se-3a
da data declarada em termo proprio pelo membro da
comissdo gue fez a citagio.

0 indiciado que mudar de residéncia fica obrigado
a comunicar 3 comissdo o lugar onde poderid ser
encontrado.

Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo
zabido, serd citado por edital, publicado no
Srgdo de imprensa de grande circulacao no
municipio, para apresentar a defesa.
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1

Na hipdtese deste artigo, o prazo para defesa sera
de 15 (gquinze) dias=, a partir da nitima
publicagdo do edital.

Considerar-se-3a revel i) indiciado que,
regularmente citado, ndoc apresentar defesa no
prazo legal.

A revelia gerd declarada por termo nos autos do
processe e devolverd o prazo para a defesa.

Para defender o indiciado revel a . autoridade
instaladora do processco designard um funcionario
como defensor ativo de cargo de nivel igual ou
superior ao do indiciado.

Apreciada a defesa, a comissdo elaborara relatdrio
minuciosoc, onde resumird as pegas principals dos
autos & mencionarid as provas em que se baseou para
formar a sua convicedo.

0 relatdrio serd sempre conclusivo guando &
inocéneia ou & respeonsabilidade do funciondrio.
Reconhecida a responsabilidade do funcionario, a

comissfo indicard o dispositivo legal regulamentar
transgredido, bem como as circustancias agravantes
ou atenuantes. '

0 procegsso disciplinar, com © relatdorio da
comissio, seré remetido A& autoridade que
determinou a sua instauragfo, para julgamento.
SUBSECRO IT1T

Do Julgamento

Mo prazo de B0 ({(sessenta) dias, contados do
recebimento do processco, a auntoridade Jjulgadora
proferird a sua decisfo.

e a penalidade a ser aplicada exceder a algada da
auvtoridade instaladora do ©preocesso, este serd
encaminhado a autoridade competente, que decidiri
em igual prazo. :

Havendo maiz de um indiciado e diversidade de
sangtes, o Julgamento caberad & autoridade
compelente para a imposicdo de pena mais grave.

Be a penalidade prevista for a de demiss8o ou
cassagio de aposentadoria ou disponibilidade, o
Julgamento caberd iz auvtoridades de que trata o
inciso T do art. 112:
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‘Art. 138 - 0 julgamento se baseard no relatdrio da comiss3o,
5 salvo quandc contraric as provas dos autos.

Pardg. Unico - Quando o relatdric da comissic contrariar as
provas dos autos, a autoridade Jjulgadora podera,
motivadamente, agravar a penalidade proposta,

abranda-la ou isentar o funcionario de
responsabilidade. :
Art. 139 - Verificada a existénecia de wvicioc insanavel, a

autoridade Julgadora declarard a nulidade total ou
parcial do processo e ordenara a constituigdco de
outra comissdoc para instauragdo de novo processo.

Paragz. 1 - 0 Julgamento fora do prazo legal n8o implica
: nulidade do processo.

Parag. 2 - A autoridade julgadora que der causa & prescrigdo
de gue trata o artigo 113, paragrafo 1, serid
responsabilizada na forma desta Lei.

Art. 140 - Extinta a punidade pela prescrigdo, a autoridade
Julgadora determinard o registro do  fato nos
asgsentamentos individuais do funcionéarieo.

Art, 1431 - Quando a infra¢8o estiver capitulada como crime, o
processo disciplinar serd remetido ao ministério
piblico, para instauragfo de ag8o penal, ficando

um traslado na repartizdo.

Art. 142 — 0 funciondrio gque responde a processo disciplinar
=0 poderd ser exoneradco a pedido ou aposentado
veoluntariamente apds a conclus8o do processc 8 o
cumprimento da psnalidade, acaso aplicada.

Pardg. Unico - Ocorrida a exoneracfio de gue trata o Art. B3,
parigrafo Unico, inciso 1. o ato serd convertido
em demissioc, se for o caso.

Art.. 143 . — Ser&o assegurados transportes e didrias:
I - Ao funcionario convocado para prestar depoimento
fora de sua reparticldo, na condigio de

testemunha, denunciado ou indiciado.

IT - Por membros da comissfo e ao secretiric, guando
obrigados a se deslocarem da sede dos +trabalhos
para a realizagdo de missio essencial para
esclarecimento dos fatos.

SUBSEGAO IV

W
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Paras. 1

Parag. 2
Art, 145

Art. 146

CArt. 147

Parag. Unico

CArt. 148

Pardg. Unico

Art., 150

Art. 151

Pardg. Unico

t

Da RevisBo do Processo

O processo disciplinar poderd ser visto a qualguer
tempo, a pedido ou de oficio, guando se aduzirem
fatos novos ou cilrcunstincias suscetiveis de
Justificarem Y inocénecla do punido ou a
inadeguagio da penalidade aplicada.

Em Caso de falecimento, auzséncia ou
desaparecimento do funciondrio, gualguer pessoa
da familia poderd reguerer a revis8o do processo.

Ne caso de incapacidade mental do funciondrio, a
revisio serd requerida pelo respectivo curador.

No oprocesso revisional, o dnus da prova cabe ao
regquerente.

A simples alegacio de injustiga da penalidade ndo
constitui fundamento para a revis8o, que requer
elementos novos, ainda ndo apreciados no processo
origingrio.

o] regquerimento de revisfo de processo sera
dirigido ao ministério piblice ou avtoridade
equivalente, que, se autorizd-la, encaminharid o

pedideo ao dirigente do 6rg8c ou entidade que
originou o processo disciplinar.

kecebida a petig3c, o dirigente do drgic ou
entidade rrovidenciard a constituigdo de
comissdc, na forma prevista no Art. 120 desta Lei.

A revisio ocorrerid em apenso ao TroCcesso
originario.

Na peticdec inicial, o reguerente pedird dia e hora
para a rrodugdo de provas e inqQuirig8o das
testemunhas- ,

A comissdo revisora terd 60 (sessenta) dias para a
conclus8co dos trabalhos, prorrogiveis por igual
prazo, quando ag circusténcias o exigirem.

Aplicam-s3e ao trabalho da comiss3c revisora, no
gque couber, as normas e procedimentos propriocs da
comissio do processo disciplinar.

¢ julgamento caberd A autoridade gue aplicou a
prenalidade. B

O prazo para julgamento serd de até 60 (sessenta)
dias, contado do recebimento do processo. No
curso, a autoridade julgadora poderd determinar
diligéncias.
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Art. 153

Par

Ag.

II
ITI

Iv

VI

VII

VIII

Pardg. Unico -

Julgada procedente a revisio, serd declarada sem
efeito a penalidade aplicada, restabelecendo-se
todos os direites do funecionirio, exceto em
relagdo & destituigfo de cargo em comissfo, gue
serd convertida em exoneragio.

Da revisio do processo nao poderid = haver
agravamento de penalidade.

TITULO VITT
D1 i oBes Finai

CAPITUIO 1
Di {cBes E .

Para atender a necessidades temporarias de
excepcional interesse piablico poderd -  haver
contratagdo de pessoal, sem a realizacgio de
concurso publico, por prazo determinado, sob a
forma de contrato de direito administrativo, caso
emn que © contratado ndo sera considerado servidor

rablico.

A contrataglo prrevista neste artige =e dara
exclusivamente para:

Combater surtos endémicos e epidémicos;
Fazer recenseamento;

Atender a situa¢bes de calamidade publica;
Prejuizos ou pertubasfes na prestagdo de servigos
publicos essencialis; -

Campanha de satude ptblica;

Nescessidade de . pessoal . em  decorréncia . de
demissdo, exoneraclo, falecimento e aposentadoria,
nas unidades de prestaefo de servigos essenciais,
estando em btramitagic processo para realizagic de
concurso publico;

Atender Az nescessidades do magistério nos casos
de licengas superiores a 30 (trinta) dias;

Executar servigos técnicos rrofissionais de

notdria especializagio, inclusive de nacionalidade
estrangeira;
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Parag.

alinea

alinea

alinea

alinea

™

IX

Executar servigos de obras;

Atender a outras situagdSes de urgéncia que vierem
a ser definidas em Lei.

As contratacdes Serao feitas Tor tempo
eastritamente mnecessario, em fungdo das situacles
previstas.

Deverd ser obdeto do Edital de Concurso Pablico a
escolaridade constante do Anexo V.

Ser30 admitides, em Concursc Publico, a pontuagio
de titulos apresentados por candidatos inscritos,

na forma que estabelecer o Edital, observado porém,
no que couber, o seguinte: '

A pontuagdo a ser considerada deverd obedecer aos
parametros:

Por titulo (Diploma) de formaglo em curso
superior, nas areas de Pedagogia, Letras,
Ciéncias, seografia ou Historia, para . . os

candidatos ao carso de Professor;

Tempe de . Servigo prestado & Prefeitura e/ou
Camara Municipais de Sdo Jofo Nepomucenc, suas
autarguias e Fundagdes, para todes o8 cargos
efetivos.

Por Curso de sespecializag@o e/ /ou reciclagem, com
carga horaria minima de 40 (quarenta) horas, para
0s cargogs da Area de Saude, Professor e Técnico
Fedagdgico.

Por - Experiénecia no exercicio de atividades
prestadas e correlatas adquelas atribuidas ao cargo
gue o candidato venha a se inscrever, comprovadas

através de assento em Carteira de Trabalho ou
Certiddoc comprobatoria, para todos os cargos
efetivos constantes do Edital do Concurso.

Os  titulos referidos nas alineas. do pardsrafo
anterior serdo valorizados da seguinte forma:

05 (cinco) pontos para cada Diploma;

02 (dois) pontos por ano efetivamente trabalhado,
até o limite maximo de 20 (vinte) pontos;

05 (cinco) pontos por cursc de especializacio ou
reciclagem:

0% (cinco) pontos por ano efetivamente trabalhado,
at®d o limite maximo de 30 (trinta) pontos;
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Parag.

Parag.

1

L]

O somatdrio de pontos para os titulos enguadrados
no Parag. lo do presente Art. poderd atingir o
maximo de 50 (cinguenta) pontos, que serao
utilizados em carater classificatdrio.

Ndo serio considerados guaisguer titulos gque Ja
tenham sido obdeto de pontuagido em Concursos
anteriores, se os beneficidrios J& estiverem
exercendo ¢argos couja admiss8oc tenha side em
funcdo deles, mesmo que parcialmete.

Os atuais Servideores Municipais efetivos, sm
virtude de aprovagdoc em Concursc Pidblico, terio
seus cargos ajustados & presente Lei, em fungBes
& saldrios compativeis, na forma do Anexo III,
ficando o Org2o de Pesscal encarregado de procsder
o enguadramento agqui determinado.

A carga horaria a ser cumprida pelo Servidor
Publico da Prefeitura Municipal de 880 JoZo
Nepomuceno, serd definido por Decreto do Chefe do
Executivo Municipal, de acordo com . a legislagfo
rertinente.

CAPITULO IT
Di o G .

Consideram-se dependentes do funcionirio, além do
conjuge e filhos, guaisquer pessocas que vivam as
expensas suas e constem de seu assentamento
individual.

Os instrumentos de procuragio wutilizados vpara
recebimento de direitos ou- - vantagens de
funciondrios municipais, terfo validade de 1 (um)
ano, devendo ser renovado findo esse prazo. '

Para todos oz efeitos previstos nesta Lei . e em
Leis do municipio de S&8c Jo3o Nepomuceno, Estado
de Minas Gerais, o8 exames de sanidade fisica e
mental serio obrigatoriamente  realizados  por
médico da Prefeitura ou, na sua falta, por médico
credenciado pelo municipio.

Em casos especiais, atendendo & natureza da

enfermidade, a auvtoridade municipal podera
designar Jjunta médica para proceder o sxame, dela
fazendo vparte, obrigatoriamente, o médico do

municipio cu o médico credenciado pela autoridade
municipal.

Oz atestados médicos concedidos 2oz  Funciondrios
municipais, guando em tratamento fora do
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municipio, terfo sua validade condicicnada a
ratificagfo posterior pelo médico do municipio.

Contar-se-ao por dias corridos os pPrazos
pPrevistos
nesta Lei.

NZao 2e computard no prazoc o dia inicial,
prorrogando-se para o primeiro dia atil o
vencimento gque incidir em sabado, dominge on
feriado.

Sao isentos de taxas, emoclumentos ou custas os
procedimentos (certiddes e outros papéis), na
ezfera administrativa, gue interessem ao

funcionario, ativo ou inativo.

B vedado exigir atestado de ideologia como
condigio
de posse ou exercicio em cargo publico.

A presente Lei aplicar-se-& aos funcionarios da
Cémara Municipal de 830 JoZo Nepomuceno, cabendo
aoc Pregidente desta todas as atribuiefes agqui
reservadas ao Chefe do Executivo Municipal.

Caberd ao Orgio de Pesscal normatizar e
supervislionar a aplicagio desta Lei, especialmente
naguilo gque se relaciona ao concurso piblico.

O casos omissos serio cobjeto de essclarecimento
por parte do Executivo Municipal, através de
Decreto, portaria ou Lei, conforme o caso.

Revogam-se as disposicdes am contririo,
permanscendo em vigor, entretanto, a Lei Municipal
Ng 1.827, formande wum todo, tnico e indivisivel
Plano de Cargos e Saliarios.

Esta Lei entrara em wvigor na data de =ua

rublicagio.

58c Jo&o Nepomuceno-Mg, Z8 de margo de 1996,
l1bo da emancipagdo politico-administrativa do
Municipio

axdo

Antonio Jacauds Barbosa de Moraes
Prefeito Municipal
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SA0 JORO NEPOMUCENO - MG

: N. VAGAS ' NIVEL SALARIAL l:
“onEPe DE Gapmvere 1 ot cc-1rr g
'ASSESSOR DE PLANEJAMENTO : ot 1  ce-1m1 g
'PROCURADOR GERAL  : o1t  cc-r11r {
‘secremarTO i o6 oc-1Ir E
DEPARTAMENTO 13 1 cc-11 {
‘cooRpENADOR & 0a i cc-1 :
ASSESEOR DE GABINETE I ¢ . 03+ ecc-1 f
'ASSESSOR DE GABINETE 1T 02 1  cc-11 {
‘vRSoURETRO 1 or ¢  ec-1 f
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S50 JORO NEPOMUCENO - MG

N. VAGAS | NIVEL SALARTAL !

INICIAL ‘
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | 220t o1 :
CSERVENTE EsCOLAR 1t 70 1 o1 |
CAGENTE ADMINISTRATIVO & 20 1 o4 |
optorant . a5 1 os }
‘oFrctst 1t 1 12 1 os |
‘oFICIAL 1TT 4 os 1 o7 é
CAGENTE FIscar . os 1 o8 j
CESCRITURARIO 1 os 1 o6 3
‘wowttoR &+ a1 os }
CPROFESSOR 1 120 1 o4 5
ATENDENTE DE sAPE i 15 & 03 i
‘woTomIsTA T 1 20+ oa E
‘MoToRTETA TT 1 10t 05 3
(OPERADOR DE MAQUTNAS & o8 1 o6 5
CAUXILIAR DE ENFERMAGEM 1 08 1 04 §
CTEONICOS DE NTVEL MEDIO . ¢ 10 & Y E
'TECNICOS DE NIVET SUPERIOR (%) & 43 1 o7 %

(*) CARGA HORARIA DE 20 (VINTE) HORAS
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VIDE FOLHAS Nos
- AUXILIAR DE SERVICOS (ERAIS
'__ D s S Bad o

compreande 0s CATECS que se destinam a execugdo
dos servicos & obrigactes vinculadas a:

-~ Trabalho Bragal

- Vigilancia

— Faxineira/Cantineira

- Gari

- ari de Caminh3o

- Bervente de Pedreiro

- & outros proprics da Area de Bervigos Gerais

mecutar as  barefas proprias deo  cargo, nas  Areas acima
relaciconadas, guais sejam:

verificar, gsigtematicamente, o estado das instalacdes,
equipamentos, mbévelis e demals utensilios gus ihs cabsa
congsrvar, tomando as providéncias necessidrias para gque =eja

efetuados consertos e reparos;

i

seaponsakilizar-se pela guarda, uso & reposicfco dos materiais
utensilios de limpezn e da copa;

Levwge correspondéncis ac correio = apanhar agquelas enviadas a
caixa postal;
sfmtuar pe ssrvigoe de  rota  snbtre az diversas unidades da

Prefeitura, levando e apanhando dcoccumentos;

pegar material de consumo no almoxarifado e levar para a
unidade que o solicitowu;

atender a mandados interncs e externos, pagando contas,
comprando materiais, levando recados;

fazer pacotes e embruhos:

arrumar material de consumo em drmarios e pratelsira, de acordo
com a orientagidio recebida; )

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

manter vigilancia sobrs o edificic-zeds da Prefeitura,
Terminal Rodovidrio, Fibrica de blocos, Escolas, Postos de
Baide, PavilhSes, galpSes, oficinas, depositcs, obras em

execugdo e demals dreas ou edificios onde funcionam unidades da
Prefeitura;
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zelar pela seguranga dog materiais, miaguinas e veiculos postos
s0b sua guarda;

fiscalizar a entrada e saida de pessocas nas Areas ou edificios
sob sus guardas

fiscalizar a entrada e saida de volumes, cargas e veiculos:

viglar materials destinados a obras e colocados em logradourcs
piblicos;

percorrer durante o periodo de wvigiléncia, as diversas
dependéncias do lugar sob sua guarda;

verificar os sistemas de alarme contra-roubos e incéndios;

fazer contato imediasato com a Policia ou Corpo de Bombeiro, em
casos de roubo ou incéndio;

comanicar a autoridade superior. . gqualguer irregularidade
encontrada;

realizsr o3 trabalhos de conservagio e limpeza de estradas e
caminhos;

capinar & rogar terrenos, ruas e demais logradourcs publicos;

realizar a limpeza e o desentupimento de bueiros, sarietas,
valetas e canaletas;

realizar a limpeza de rios e cérregos;

realizar a roga nas margens dos rios e nos acostamentos das
estradas;

escavar, tampar buracos, desobstruir estradas e caminhos;
gquebrar pavimentos, abrir e fechar valas;

quebrar pedras e transportid-las para o local adequado;

retirdr enhtialhogy

realizar a escavagdio, manilhamento, colocacfio de canos e oubros
trabalhos necessdrios a implantac8o e manutencfo da rede de
agua e esgobo;

carregar e descarregar veiculos, empilhando as mercadorias nos
lugares indicados;

transportar meteriais de contrugic, mbévels, equipamentos e
ferramentas, de acordo com as instrucdes recebidas;
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auxiliar na montagem e desmontagem de andaimes e barracas;

limpar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho gue nico exijam conhecimentos especificos;

executar servigos de manutengdo e limpeza de cemitérios;
auxliliar no sepultamento, exumagio e localizag8io de sepulturas;

realizar tarefas auxiliare=s de obras;

pulverizary inseticidas em A4reas com focos de mosquite, de
acordo com instruches .recebidas; ‘

podar arvores e cortar gramas, de acordo com- instrugdes
recebidas;

realizar servigoz relativeos a limpeza urbana, obedecendo
roteiros presstabelecidos;

realizar a varrigdc de ruas, avenidas, travessas e pragas;
realizar a coleta de lixo colocando nas lixeiras ptiblicas;

realizar a capina de ruas, pragas e demais logradourocs
riblicos;

realizar a limpeza de bueiros e sarjetas em vias piblicas;

realizar a limpeza de logradouros publicos apds a realizaglo de
feiras, desfiles, exposigbes ou qualquer outro evento;

realizar a retirada de cartazes ou faizxas indevidamente
colocadas em vias publicas, de acordo com as instrucgBes
recebidas;

realizar a limpeza de parques, Jardins, lagcs, coretoz e
monwnrentos piblicos;

realizar os servigos de coleta de lixo em  residéncias,
estabelecimentos comerciais e industriais, dentro das horidrios
e roteiros egtabelecidos:

solocar o lizxe coletads em lat8es. carrinhos ou Sacos
rlasticos, para posterior transporte;
colocar o lixo em caminh@es e descarregéd—-lo nos lugares para

tal destinados;

zelar pela conservacfo doz utensilios 8 equipamentos empregados
nos trabalhos de limpeza ptiblica., recolhendo~os & mantendo-os
limpos;

executar outras tarefas afins ou determinadaszs pelo seu superior
hierarguico.
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‘REGUISITOS DARA PROVIMENTO
THSTRUCKD: Alfabetizado
EXPERIENCIA: N3o exigida

RECRUTAMENTO

Externo: Mediante concurso publico.

FAIXA SALRAIAL: 01
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Descricio Ari
compresnde  os carges que tem como atribuigfes realizar, sob
supervisdc, o preparo e a distribuic¢do da merenda escolar, a

limpeza e a manutencio de prédios e o&rgics da secretaria
Municipal de REducacio.

Pescerigio Detalhada

executar trabalhos de cozinha relativos a preparagdo da merenda
escolar: .

serviyr a merenda escolar; )
realizar a lavagem e guardas dos pratos, panelas e talheres e
demais uensilios da cozinha,

guardar o conservar os géneros alimenticios em perfeita ordem
de armazenamento;

manter as instalag8es, esquipamentos e demais utensilios
exlstenles na copa e na cozinha em perfeita ordem e limpeza;

colaborar na elaboracic de cardéapios, de acordo com os  genfros
alimenticios existentes;

elecionar e tomar providéncias para gue o2 alimentos nSoc
straguem, nem haja desperdicio;

T8

zelar para gue os trabalhos na cozinha sejam realizades em
prerfeita condicbes de higiene e seguranca;

operar en fogfes, aparelhos de preparagioc de alimentos,
refrigeradores. e outros, comunicando sempre que. precisarem de
conserto e manuvtencio:

digpor adeguadamente o lixo da cozinha, de modo evitar a
proliferacio de animails nocivos;

regquisitar material e mantimentos, quando necessdrios;
realizar a limpéza e arrumagio das escolas;
executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
INSTRUCAO: Alfabetizade
EXPERTENCIA: N#o

RECRUTAMENTO

kxterno: mediante concurso piblico

FATXA SALARIAL: 01




DescricBo Sumaria

Compreende os cargos gue tem como atribuicfo o desempenho, sob
supervisao direta, de tarefas simples e rotineiras de apoic
administrativo, vinculados a:

-~ Telefonista

- Batilografia

~- Aux. de Escriidrio
- Atendente

~ Bt
datilogralar textos simples, transcrevendo originais,

manuscritos ou impressos, conforme determinaclio superior:

preencher fichas e formularios diversos, escrevendc ou
datilografando oz dados necessiarios, para atender as rotinas
administrativas;

atender ao pidblico, internc e externo, prestando informagSes
simples, anotando recados., recebendo co correpondéncias e
efetuando encaminhamentos;

atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e
dados de rotina, para obter ou fornecer informacBes;

receber, conferir e registrar em livro prdprio, o expediente
relative a unidade em gue serve;

auvtuar. os documentos recebidos, formalizando os processos;
preencher e arguivar fichas de registros de processos;

encaminhar os processcs ds unidades competentes e registrar sua
tramitacdo;

encaminhar despachos e informagfes em processo gue devam
ser submetidos & consideragio superior;

controlar emprestimos e devolugdo de documentos pertencentes a
unidade em que serve; '

controlar o material de expediente da unidade, guardando-o em
perfeita ordem, distribuindo~o gquando autorizado, & verificando
a diminuig8o do estoque afim de solicitar providéncias para sua
imediata reposicio;

reglistrar, sob supervisfo, os processos, petieSes e documentos
destinados a arguivamento;
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arquivar processo, petigds e documentos diversos, segundo
normas preestabelecidas (ordem c¢ronologica, nimerica, ror
agsunto, e outros):

redigir expedientes sumirics, tais como: cartas e memorandos,

de acerdo com modelos e normas preestabelecidas;

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

anotar, na ficha do servidor, as ocorréncias funcionais, a fim
de manter atualizado o cadastro de pessoal;

redistrar a freguéncia do pessoal, fazer anotagfes nas fichas
de ponto e prsparar relagfo mensal de faltas, encaminhando
informacbes a chefia;

fazer inscricBez para cursos e concursos, seguindo instructes
impressag, conferindo a documentac8o recebida e transmitindo
instrucbes;

elaborar relagfes ds convocados para assistir a curscos de
treinamentos ou para submeter-se a provas em CONCUrsSos;

- montar e distribuir o material necessirico aocs cursos de
treinamento promovido pela Prefeitura;

- efetuar cdlculos simples, empregando ou ndo maguinas de
calcular:

- executar trabalhogs suxiliares relativos ao econtrols internc  de
tributos municipais;
- opsrar a manter em perfesito funcionamento mE&quinas

reprograficas, autenticadoras e outras;

- supervisionar a limpeza e conservag8o das dependéncias da
unidade em que exerce suas atribuictes;

- zelar pelo eguipamento sob guarda, comunicande & chefia
imediata a necessidade de consertos e reparos;

- exécutar outras tarefas afing, gquande determinado por seu chefe
imediato.

- REQUISITOS PARA PROVIMENTO
~ INSTRUCRO: 1o Grau completo
- EXPERIENCIA: Pode ser exigida quando do recrutamento

- RECRUTAMENTO f

~ Externo: mediante concursco piblico.

- FATXA SALARIAL: 04
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- OFICIAL 1

De icXo SumAri

auxiliar o oficial Il ou executar as tarefas inerentes as
seguintes atividades:

Descricio Detalhads
calceteiro

pedreirc
aelebtricista
eletricista de autos
carpinteiro

pintor

borracheiro
marceneiro
fotdgrafo
lanterneiro

armador

bombeiro

ocutros

executar tarefas correlatas ou n8c, a critéric e determinagio
do superier imediato.

observar e ocumprir as normas de higiene e de seguranca do
trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

INSTRUCEO: de alfabetizado a i ¥o) Grau completo, de
conformidade com o exigido no Edital de Concurso.

EXPERIENCIA: Pode ser exigida guando do recrutamento.

RECRUTAMENTO
Externo: mediante concurso piblico

FATXA SALARIAL: 04
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OFICIAL II

éxecutar tarefas inerentes iz seguintes atividades:
mestre de Obras

.calceteiro

paedreiro

‘cabogueiro

outros

executar tarefas correlatas ou nfo, a critério e determinag8o
do superior imediato.

observar e ocumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

INSTRUGCEO: de alfabetizado a 1o Grau completo, de
conformidade com o exigido no Edital de Concurso.

EXPEREENCIA Pode ser exigida guando do recrutamento.

RECRUTAMENTO
Externo: mediante concursc publico

FAIXA SALARIAL: 05
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executar tarefas inerentes ds seguintes atividades:
encarregado de servigo

mecinico

encarregadoe de oficina

outros

executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e determinagfo
do superior imediato.

observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho. .

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

INSTRUCAD: de alfabetizado a io Grau completo, de
conformidade com o exigido no Edital de Concurso.

EXPERIENCIA: Pode ser exigida quando do recrutamento.

RECRUTAMENTO

Externo: mediante concurso pablico

FAIXA SALARIAL: 07
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- AGENTE FISCAL

compreende os cargos gque tem como atribuigBes e
auxiliar na execupido de tarefas de complexidade que
relativa margem de autcnomia, na Area de Fi
tributacio, arrecadacio e cadastro.

Descricio Detalhada

redigir ou participar da redag8c de oficios, cartas,
e demais expedientes, segundo normas pre-estabelecida

redizgir portarias, ordens de servigo, editais eid
administrativos de natureza simples, seguindo
espacificos;

estudar e informar processos simples, dentro de
geral;

conferir, anotar e informar expediente que exi
discernimento e capacidade critica e analitica;

registrar a tramitagc de papéis e fiscalizar o cumpr
normas referentes a protocolo:

Xecutar ou
apresentem

scalizacio,

desgpachos
53

emais atos
modelos
orientagic

Ja algum

imento da

datilografar documentos redigidos e aprovades, conferir =a
datilografia e encaminhid-los para assinatura, se for o cCaso:
datilografar guadros, tabelas e mapas estatisticos;

marcar entrevistas e reunides, de acordo com instructes
recebidas;

azsistir a reunloe&, quando solicitado, elaborar as respectivas
atas; :

transmitir e encaminhar ordasns e avisos;

ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o Caso,

documentos e publicagﬁeﬂ de interesse da unidade administrativa

colecionar leis, decretos e outro atos normativos de interesse
da reparticio:

receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos,
livros =S demais documentos, segundo normas =} cddigo=

pre-estabslecidos;

verificar as necessidades de material da unidade administrativa
em gque serve e preencher ou scolicitar preenchimento de

requisicdes, quando necessirio;
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elaborar escala de servigo da unidade, coordenando a execuclc
das rotinas diarias;

Cextrair empenhos de despesas;
fazer cadlculos e operacdes de caradter financeiro;

emitir notificagdes de langamento de impostos e registrar
pagamento, isencio e perdio destes;

fazer levantamento de débitos de contribuintes;
- preencher mapas de arrecadaclc de impostos;”

escriturar créditos, sob supervisiio, e fazer calculos relativos
a contas correntes e fichas financeiras;

fazer cdlculos complexos sobre juros, impostos, percentagens,
entre outros;

suxiliar no levantamento de dados para elaborac8eo orgamentaria;
executar tarefas suxiliares do controle orgamentario:

elaborar boletins cadastrais, conferir dados cadastrais
levantados no campo, caleular Areas e executar outras tarefas
auxiliares ao Cadasbro Imobilidric;

zelar velo eguipamento sob sua guarda;

executar ocutras tarefas afins ou determinado pelo chefe
imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
INSTRUCAG: 1o Grau completo
EXPERIENCIA: Pode ser exigida guando do recrutamento.

RECRUTAMENTO

Externo: mediante concurso piblico.

FAIXA SALARIAL: 07

52




 ESCRITURARIO

Descricio Sumdria

Exzecutar tarefaszs de maior complexidade, gue necessite de
formagdo de nivel mais elevado dentro de sua Area de atuacgio.

atuar ativamente, utilizando-se de seus conhecimentos na
execugio de tarsfas afetas a todos os drglos Administrativoes e
técnicos da Prefeitura Municipal;

- substituir guando necesgirio, oS servidores sob sna
subordinacio;

obedecer fielmente as normas exigidas para o cumprimento das
fungbes destinadas a um funciondrio piblico, seguindo o
estabelecido no estatuto do servider piabklico municipal,
principalmente guanto aos deverses ali explicitados;

- executar tarefas correlatas ou nfc, a critéric e determinagio
do superior imediato.

~ obzervar g cumprir as normas de higiene e de seguranca do
trabalho. :

- REQUISITOS PARA PROVIMENTO
- INSTRUCHKO: Zg Grau completo
~ BEXPERIENCIA: Pode ser exigida quando do recrutamento.

—- RECRUTAMENTO

-~ Externc: mediante concurse piblico.

FAIXA SALARIAL: 08
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MONTTOR

- Degoricéo Sumaria

Coordenar, acompanhar e executar tarefaz com vistas a0
atendimento de criangas, de faixa etadria determinada pela
Secretaria da educacic, em regime integral diurno.

manter hordrio de funcionamento da creche compativel com hordrio
de trabalho das mies;

providenciar o banhe diirio nas criancas;

levar a bom termo as providéncias no sentido de que 3,
alimentag8o seja elaborada e servida dentro dos hordrios pré-

determinados;

manter sempre limpas as instalacfes da creche, evitando o acumulo
de tarefas;

providenciar estoque minimo de géneros alimenticios, material de
limpeza, roupa de cama, etc, de modo gque a3 criangas ndc sintam
fome, frio, etec, e possam participar do lazer em ambiente limpo e
saudavel;

apressntar ao dredo de comando das creches, relatorios
circunstanciados, mensalmente, tratando de todos os assuntos
rertinentes & creche;

realizar outras tarefas afins, a critério do seu superior.
REQUISITOS PARA PROViMENTO

INSTRUGEO: 1g Grau completo !
EXPERIENCIA: Nio exigida '

RECRUTAMENTO
xterno: mediante concurso publico.

FAIXA SALARIAL: 03




compreende oS cargos que tem como atribuigfes a regéneia de
classe de la a B8a série do 1o Grau, cursos pré—-escolar,

desempenhando atividades gue objetivem o desenvolvimento
mental, moral, civico, artistico & cultural dos educandos.

Descricfio Detalhada
elaborar planos de aulas, de acordo com o curriculo escolar:
aplicar e corrigir provas:

cumprir o programa estabelecido;

preencher as fichas individuais, Loletins e folhas de
programagio dos alunos;

confeccionara materiais didaticos, tais como cartazes e mirais;

desenvolver atividades recreativas e culturais, bem como
aquelas relacionadas com a educagfio fisica e artistica;

auxiliar no controle e distribuicl3c de merenda escolar;

avaliar o potencial e o desenvolvimento de cada aluno, tomando
ou  propondo as iniciativas necessirias para gue haja o maximo
de aproveitamento e o minimo de evas&o escolar:

comunicar os responsaveils pelos servigos de supervisfo escolar
e de orientagfo pedagogica o0s casos que necessitem de
acompanhamento especial;

participar de reunifes Junto a drgfo municipal de Educagio;
promover reunifes com os pals ou os responsadveis pelos alunos;

la e promover campanhas para

ocrganizar as festividades la eECO
ria B de acordo com ocrientagies

auxilio a ANEAas carent
recebidas;

zelar pela seguranca e integridade fisica dos aluneos durante o
horario escolar ou em passeios organizados pela escola;

rrastar o0z primeircs TOCOoOrTOs em caso de acidentes,
providenciando de imediato, se necessirio, a assisténeia médica
adequada;

incentivar aoz aluncs a adoc8o de habitos de higiene e sande;

participar da campanhas de vacinag8o, bem como comunicar ao
drgio municipal de satide o surgimento de doengas contagiosas;




realizar servigos de apoio nas bibliotecas escolares;

realizar outrasz tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

INSTRUCEOQ: Habilitag8o especifica de 2o Grau, obtida em Curso
de Magistério

EXPERIENCIA: Pode ser exigida quando do recrutamento.

RECRUTAMENTO
Externeo: mediante concurso piblico

FATXA SALARIAL: 04




ATENDENTE DE SAUDE
D ‘ > ar S - 3

prestar servigos a &Grglocos vinculados & &drea de satde da
Prefeitura Municipal.

Descric8o Detalhada

recepcionar, atender e encaminhar pacientes & pessoras gque
procuram 0 Orgdo ao gual serve:

orientar de forma polida e educada os paclientes atendidos pela
Area de salde;

prestar atendimento as necessidades dos profissionais superio-
res da ares de sabde:

exezutar tarefas correlatas a mando de sew supericr imediato;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

INSTRUGCAC: 4a Serie do 1o Grau
EXPERIENCIA: Pode ser exigida guando do recrutamento.

RECRUTAMENTO
Externo: mediante concurso publico

FATXA SALARIAL: 03
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- MOTORISTA I
compraends OB CAargos que tem comc atribuigfo dirigir
veiculos para transporte de servidores, cargas e/ou 1ixos
urbanos;

Descricio Detalhads

dirigir wveiculo, acionandoc os comandos e conduzindo o veiculo
et trajeto determinado, de acorde com as regras de transito e

s instrucfes recebidas, para transportar servidores e/ou
cargas ao local previamente definido; ) :

vistoriar, diariamente, as condigdes do veiculo, %erificando o
estado dos pneus, o nivel de combustivel, &gua e 8lec do
caArter, testando freios, embreagem e parte elédtrica, para
certificar-se de suas condiedes de uso;

fazer peguenos reparos de emergdncia, bem como troca de pneus,

auando necessdrios, utilizando as ferramentas, acessdrios
apropriades, a fim de manter o} veiculo em condicbes de
funcionamento;

manocbrar caminh8es-basculantes, acionando os redais, alavanca
de marcha e volante, para conduzi-los e posiciona-los nos
locais de carga e descarga;

operar mecanismo basculador, acionando alavanca de comando,
rara levantar e abaixar a cacamba e possibilitar carga ou
descarga do material;

acompanhar o carregamento de veiculo, orientando a arrumacgZo do
material a ser transportado, a fim de manter o equilibrioc e
evitar danos;

axaminar as ordens de servigo, verificando os itineridrios s
locais para carga e descarga do lixo ou de materiasis;

zelar pela documentaglo prdpria do veiculo e da carga, para
apresentéd-la as autoridades, guando sglicitado, nos postos de
fiscalizagio;

zelar pelo bom andamento da viagem, guiando o veiculo com |
atengio, observando o fluxo de +transito, respeitando a :
sinalizacBo e adotando as medidas cabiveis na prevengio ou
soluedo de gualguer incidente, para garantir a seguranga dos
passageiros ou das cargas transportadas, bem CoOMo do=
transeuntes dos veiculos e do patriménio publico;

- preencher, diariamente, mapas, formularios especificos sobre a
utilizacBo do veiculo, registrando a quilometragem no comecc e
no final do zervigo, os horariocs de saida e chegada e os dados
relativos ac abastecimento, para controle de chefiaz
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anotar e comunicar a chefia imediata, t&o rapidamente quanto
possivel, gualquer defeito no veiculo que necessite de servigos
mecinicos especializados bara concerto, assim como gualguer
ocorréncia extraordindria decorrente do desempenho de suas
atribuiecdes;

recolher o veiculc apds o servigo, deixando-o em local
apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregar as
chaves ao responsavel pela guarda do veiculo;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, lavando—-o e
lubrificando-o, sempre que necessario, com o material
apropriado, a fim de zelar por sua boa aparéncia e conservasio;

recalher, periodicamente, o veiculeo a oficina para revisioc =
lubrificacio;

executar outras tarefas afins.
REQUISITOS PARA. PROVIMENTO :
INSTRUGEO: 4a Série do lo Grau e Carteira de Habilitac8o de

Motorista, Categoria "C".
EXPERIENCIA: Pode ser exigida quando do recrutamento.

RECRUTAMENTO

Externo: mediante concurso piblico

FAIXA SALARIAL: 04
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MOTORISTA II
D ) r “~ E = -

compreende oo CArgos que Ltem como atribuielo dirigir
veiculos para transporte de servidores, cargas e/ou lixos
urbanos;

Desnricdo Detnlhada

dirigir wveiculo, acionando os comandos e conduzindo o veiculo
em trajeto determinado, de acordo com as regras de trénsito e
as instruegdes recebidas, para transportar servidores e/ou
cargas ao local previamente definido; ) '

vistoriar, diariamente, as condig¢Bes do veiculo, verificando o
estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e dleoc do
cédrter, testando freios, embreagem e parte elétrica, para
certificar-se de suas condicgBes de uso;

fazer pegquenos reparos de emergéncia, bem como troca de pneus,
guando necessirios,. utilizando as ferramentas, acessdrios
apropriados, a fim de manter o veiculo em condicles de
funcionamento;

manobrar caminh8es-basculantes, aciocnando os pedais, alavanca
de marcha e volante, para conduzi-losgs e posiciona-los nos
locais de carga e descarga:

operar mecanismo basculadecr, acicnando alavanca de comando,
para levantar e abaixar a cagamba e possibilitar carga ou
descarga do material;

acompanhar ¢ carregamento de veiculo, orientando a arrumagac do
material a ser transportado, a fim de manter o equilibrio e
evitar danos

examinar as ordens de servige, verificando os itinerdrios e
locais para carga e descarga do lixo ou de materiais;

zelar pela documentagfo prdpria do veiculo e da carga, para
apresentd-la as autoridades, guando solicitado, nos postozs de
fiscalizagfo;

zelar pelo bom andamento da viagem, guiando o veiculo com
atengio, chservando o fluxo de trénsito, respeitando a
sinalizagio & adotando as medidas cabiveis na prevencSc ou
soluedo de gualquer incidente, para garantir a seguranca dos
Passageliros ou das cargas transportadas, bem oMo dos
transeuntes dos veiculos & do patrimdénio publico:

preencher, diariamente, mapas, formulariocs especificos sobre a
utilizacBo do veiculo, registrando a guilometragem ne comeco e
no final do servigo, os horarios de saida e chegada e os dados
relativos zo abastecimento, para controle de chefia;
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anotar e comunicar a chefia imediata, t30 rapidamente quanto
possivel, qualquer defeito no veiculo gue necessite de gervigos
mecénicos especializados para concerto, assim  como gualguer
vcorréncia  extraordindria decorrente do desempenho de suas
atribuicles;

f--.l

recolher o veiculo apds o servigo, deixando-¢ em loca
apropriado, com pertas e janelas trancadas, e entregar as
chaves ao responsével pela guarda do veiculo;

manter o veiculo " limpo, interna e externamente, lavando-o e

lubrificando—-o, sempre due necessario, com 0 o material
apropriado, a fim de zelar por sua hoa aparérncia e conservagio;

recolher, periodicamente, o veliculo a oficina para revisdo e
lubrificagio;

executar outras tarefas afing.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
INETRUGKO: 4a Série do 1o Grau e Carteira de Habilitag3c de

Motorista, Categoria "D, veiculos especiais.
EXPERIENCIA: Pode ser exigida guando do recrutamento.

RECRUTAMENTO

Ezterno: medisnte concurso piblico

FAIZA SALARIAL: 05
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OPERADOR DE MAQUINAS
Dl . S 2 .

Compresends o5 CRArgos gque tem como atribuigfo, operar
eguipamentos rodovidrios e m&quinas resadas, tals  como:
tratores, motoniveladoras, rolo compressor, pa mecanica,

patrol, restoescavadeira e outros.

Descric8o Detalhada

operar maquinas destinadas a executar os servigos de esCavacao,
terraplenagem e nivelamento de solos;

operar as miguinas destinadas 2 executar os: servigos de
construcdo, pavpavimentacio e conservaead de vias; °

efetuar o carregamento e descarregamento de materiais:

limpar e lubrificar a méguina e seus implementos, de acordo com
as  instrugfes de manutencdo do fabricante, bem como trocar
rneus, guando necessario; '

acompanhar a realizacfo dos servigos de manutencgio das miguinas
e efetuar os testes necessirios;

por em pratica as medidas de seguranca estabelecidas para a
operagdoc, locomogfo e estacionamento das maquinas;

anotar, segundo as normas estabelecidas, dados e informagBes
sobre trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacio
e outras occorréncias:

executar outras tarefas afins.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
INSTRUCEO: de alfabetizado & 4a Série do 1g Grau, a ser

expressa em Edital de Concurso.
EXPERIENCIA: Pode ser exigida guando do recrutamento.

RECRUTAMENTO |
Externo: mediante concurso publico

FAIXA SALARIAL: 08
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_ AUXILIAR DE ENFERMAGEM

D ) 2 3 S 2 r

conpraende os Ccarsgos que tem comoe atribuicao
atender e encaminhar doentes e consulentes em ambulatdrios,
postos de salde e outros, bem como executar, sob supervisdo
direta, requenas tarefas auxiliares de apcioc & assisténcia
médica e odontoldgica.

Degcric¥o Detalhada

receber, registrar &  encaminhar doentes & consulentes para
atendimento médico e odontolégico. '

encaminhar os pacientes aos locais de atendimento hospitalar e
ambulatorial;

preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem
como boletins de informaedes medicas;

informar, pessoalmente ou por telefone, os horirios de
atendimento;

atender ag chamadas telefonicas, prestande informacfes e
anotando recados para, oportunamente, transmiti-los aos seus
respectivos desatinatarios:

controlar fichdrios e arquives de documentos relativos ao
higtdérico dos racientes, organizando—-os @ mantendo-os
atvalizados, para possibilitar a0 medico ou ao cirurgifo—
dentista consulta-los, guando necessirio;

providénciar a ‘aquisicdoc e distribuicic de medicamentos de
acordo com orientacBo superior;

receber, registrar e aencaminhar material para exame de
laboratorio;

auxiliar o medico ou dentista no rreparo do material a ser
utilizado na consuta;

acompanhar o tbratamento médico e dentirio dos pacientes,
inclusive quando hospitalizados;

colaborar na orientagfo zo publico em campanhas de vacinagio;
executar tarefas auxiliares de enfermagem;

zelar pela conservagic e limpeza dos utensiliocs e das
dependéncias do local de trabalho;;

executar outras tarefas afins ou determinadas relo chefe
imediato.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
INGTRUCEQ: lg Grau completo
EXPERIENCIA: Pode ser exigida guando do recrutamento.

!

|

!

RECRUTAMENTO
- Externo: mediante Concursc Publico.

- FAIXA SALARIAL: 04

654




TECNICO DE NIVEL MEDIO

TRECNCO EM CONTABILIDADE

DEGENHISTA

TECNTCO EM EDIFICAQOES

TECNICO EM RADIOLOGIA

TECNICO EM LABORATDRIO

TECNICO AGRICOLA

OUTROS DE CURSO TECHNICQ DE Zo GRAU ‘.

Desorinfo SuméAris

planejar, dirigir e coordenar programas para aplicacdo junto as
unidades administrativas da Prefeitura, nas &reas de:

Degoric8o Detalha

rlanejamento de Programas para serem aplicadosdos pelas
unidades administrativas da Prefeitura, a que estiverem
vinculados;

executar os programas que te tenham sido aprovados pelo executivo
municipal, sob a coordenagfo do seu chefe imediato;

desempenhar todas as tarefas que lhe forem confiadas pelo
titular da secretaria a gue estiver vinculado, utilizando seus
conhecimentos téecnicos, egpecificos e exigidos para s)
desempenho do cargo;

atender determinacic superior, para o exercicio rleno do cargo;
exacutar oubtras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
INSTRUCEO: 20 Grau completc, curso egpecifico.

EXPERIENCIA: Pode ser exigida guando do recrutamento

RECRUTAMENTO
Externo: mediante concurso poblico.

EALXA BALARIAL: 06




TECNTCO DE NIVEL SUPERIOR

MEDICD

DENTISTA

ENFERMEIRD

PEICOLOGO
FARMACEUTICO/BIOQUIMICO
ASSISTENTE SOCTAL ‘
VETERINARIO

AGRONOMO

ENGENHEIRO CIVIL
ADVOGADO

OUTROS DE CURSO SUPERIOR

Descricio Sumapi

rlanejar, dir igi e coordenar programas para aplicag8o junto as
unidades administrativas da Prefeitura, nas areas de:

Descricfo Detalhada

wlanejamanto de Programas para serem  aplicados pelas
unidades sdministrativas da Prefeitura, a que estiverem
vinculados;

executar og programas que tenham sido aprovados pelo executivo
mmicipal, sob a coordenacBo do seu chefe imediato:

desempenhar todas as tarefas que lhe forem confiadas pelo
titular da secretaria a gue estiver vinculado, utilizando seus
conhecimentos técnicos, especificoz e exigidos para o

db SeHpeniG 46 CATFE B E R e

»

atender determinacio superior, para o exercicic plenc do cargo:
executar outras tarefas afins ow determinadas pelo superior

imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
INSTRUCEO: 3g Grau especifico
EXPERIENCIA: pode ser exigida guando do recrutamento.
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ante concurso publ

i

- RECRUTAMENTO
-~ Externo: Med
- FAIXA SALARIAL-




CARGO. ANTERIOR

PROFEGSOR

SERVENTE DE SERVICOS GERATS
MEDICO
DENTISTA

AUX. DE SERV. ADM, BIBLIOTECA-
. RIA, ALMOZARIFE

- SERVENTE

-~ AUX. SERV. SAUDE

- MOTORIGTA

- PEDRETRO, BOMBEIRO, CARPINTEIRO
CALCETEIRO, MECANICO

FISCAIS

AUX. SECRETARIA, OFICIAL ADMI-
NISTRATIVO

TECNICO EM RADIOLOGIA, AUY.
CONTABILIDADE,  TECNICO EM
EDIFICACEO

CARGO ATUAL

PROFESGOR

MONITOR

AUXILIAR DE SERVICQOS GERAIS
TECNICO NIVEL ?UPERIOR

TECNICO NIVEL SUPERIOR

AGENTE ADMINISTRATIVO
SERVENTE ESCOLAR

ATENDENTE DE SAUDE OU AUXILIAR
DE ENFERMAGEM

MOTORISTA

OFICIAL
AGENTE FISCAL

ESCRITURARIO
OPERADOR DE MAQUINAS

TECNICO DE NIVEL MEDIO
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=BQLEIIM DE AVALIACAO FUNCIONAL

ASSIDUIDADE .. ......... e
HONESTIDADE NO TRATO COM A COISA PUBLICA........... N
DEDICAGEO AO CARGO. « v e e e e ee e e eeeeee e
PONTUALIDADE. . ... .. i
URBANIDADE. . . . oo ... e A
QUALIDADE DO TRABALHO - ..o et
ESPIRITO DE COLABORACHKO . - . v oo et
NIVEL DE CONHECIMENTO DO SERVIGO...... I
DESIDIA (K)o oseeee e e ceeend

E%
)
(]
Z

MEDIA OBTIDA (SOMA TOTAL :

NOME DO AVALIADOR: DATA:
ASSINATURA:

Instru¢Bes para preenchimento e utilizagdo

grau. tuando em estagio probatdério, o funcion?

02 (dois) anos.

o) O candidateo que obtiver média inferior a 08 (oit

4 promogio ou acesso. No caso de servidor
rrobhatéric.

vagas serio conhecidas de oficio, no més de novembr
£) O presente boletim serd preenchido pelo Chefe a que

a classificacan geral.

Chefs do Ezscutive Municipal para parecer final

dos nomes para a composigdc da lista de promogiEo o

o dispensa quando se tratar de funcionidrio =
probatdério.

SOHA TDTAL..............................-......-....: ...........

ario

O

a)y A avaliagBo para efeito de promocfc ou acesso, sd contemplaré
funcionirios com 02 (dois) anos de efetivo exercicio no

seri

avaliado a cada 06 (ssis) meses, até completar o periodo de

b) Berfo atribuidas notas que variarfo de O (ZERO) a 10 (DEZ)Y .

estara
desclassificado, mesmo que seja o tnico candidato a concorrer

em estiagio

o de

ano e o Decreto de promogic ou acegso em  dezembro.

d) Os servidores de um mesmo graw de nivel concorrerio entre
51 & as promogdes ou acesso dar-se~30 de modo a premiar
servidores classificados em primeiro, segundo, terceiro
lugares, em consondncia com o ndmerc de vagas existentes.

[w}=]

As
cada

estiver

subordinado o funcicndrio avaliado e sera encaminhado
orgdo de Pesscal, para que oz dados sejam compilados é

£} Apda conhecida a2 classificac8o geral, a comissfo enviara
sobre
resultados obtidos por cada candidato, com © encaminhamento

ao

feita

aun
(==

U acesso,
m estdgio

A




preguicoso, a nota comega de O (zero). Se ao
atribuigdo de notas inicia-se pela maxima

70

i U e

contrario,

3' o
ANEXO VI continuaglo
g) 0 avaliando levard em conta as seguintes notas gquando do
g preenchimento do presente boletim:
0 a 3,89 = RUIM
4,0 a 5,9 = REGULAR
6,0 a 7.9 = BOM
8,0 A 10,0 = OTIMO ’
(%) A nota atribuida ao item desidia seri de forma inversa, ou
seja: se o servidor for indisposto, desleixado ou

=




