LEI COMPLEMENTAR N° 282/2011

Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos do Municipio de Trés Coracbes e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Trés Coracgdes, Estado de Minas Gerais,
através de seus representantes legais, aprovou o seguinte Projeto de Lei Complementar:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento, no ambito do
Poder Publico Municipal de Trés Coragdes. Os cargos publicos previstos no Anexo I/A a I/E
desta lei constituem-se o Quadro Permanente da Prefeitura do Municipio de Trés Coracgdes.

§ 1° O Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Trés Coracgdes é o
Estatutario,

§ 2° O disposto nesta Lei se aplica subsidiariamente ao Plano de Cargos e
Carreiras da Saude e do Magistério Publico Municipal criado por Lei Complementar Municipal
propria.

Art. 2° Fica instituido o sistema de carreiras dos servidores publicos, no ambito do
Poder Executivo, fundamentados nos principios de qualificacido profissional e de desempenho,
com a finalidade de assegurar a continuidade da agao administrativa e a eficiéncia do servigo
publico.

Art. 3° O sistema de carreira tem por objetivo prover o Poder Executivo com uma
estrutura de cargos e carreiras considerando-se 0s seguintes principios, pressupostos e
diretrizes:

I. estrutura organizada para atender as necessidades dos usuarios, bem como a
realizacao de seus direitos, visando a realizagao do principio da dignidade da pessoa humana;

Il. a desconcentragdo de poder, tendo em vista a prioridade de atendimento da
demanda popular e a complexidade do trabalho publico municipal que abrange diversos ramos
de atividade;

lll. o planejamento participativo, o controle publico e social das agdes e a
valorizagao do servidor publico municipal;

IV. a cidadania, os valores sociais do trabalho, a livre expressao da atividade
intelectual e a garantia do acesso a informacgao;

V. a qualidade dos processos de trabalho tendo em vista a necessidade da
realizacao dos direitos dos municipes;



VI. a organizagéo dos cargos e a adogao de instrumentos gerenciais de politica de
pessoal integrados ao planejamento estratégico e . ao desenvolvimento organizacional da
Prefeitura Municipal de Trés Coragdes;

VII. a articulagdo das carreiras e dos cargos em ambientes organizacionais
vinculados a natureza das atividades e aos objetivos estratégicos baseados nas necessidades
dos usuarios da Prefeitura Municipal de Trés Coracdes;

VIII. a investidura do cargo de provimento efetivo, condicionada a aprovagdo em
concurso publico e a garantia do desenvolvimento no cargo, através dos instrumentos
previstos nesta lei, adotando uma perspectiva funcional vinculada ao planejamento estratégico
e ao desenvolvimento organizacional;

IX. a garantia da oferta continua de programas de capacitacdo, necessarios a
demanda oriunda dos servidores e dos municipes e, ao desenvolvimento institucional que
contemplem aspectos técnicos, especializados;

X. a avaliagdo de desempenho funcional dos servidores municipais, como parte do
processo de desenvolvimento destes, realizada mediante critérios objetivos decorrentes das
metas contidas no planejamento institucional, referenciada no carater coletivo do trabalho e
nas expectativas dos cidadaos de Trés Coragdes, sujeitos do planejamento orgamentario e da
avaliacdo das agdes municipais.

Art. 4° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento obedecera aos principios de:

I. impessoabilidade e legalidade: Todas as medidas e procedimentos, atos, fatos e
normas referente a este Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento terdo, obrigatoriamente, o
carater de impessoabilidade e de legalidade, respondendo o administrador ou agente publico
por transgressodes a estes principios;

Il. publicidade e transparéncia: Os atos e procedimentos decorrentes deste Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimento deverdo ter, obrigatoriamente, o carater publico,
assegurando a transparéncia e a lisura em todos eles;

1l. eficiéncia: O principio da eficiéncia é o que se impde a todo agente publico para
realizar suas atribuicbes com presteza, perfeicao e rendimento profissional. E o mais moderno
principio da fungédo administrativa, que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com
legalidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e satisfatorio atendimento das
necessidades da comunidade e de seus membros; neste sentido, eficiéncia corresponde ao
dever da boa administragao.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES DOS CONCEITOS

Art. 5° Para efeito desta lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I. Servidor Publico: titulares de cargos, empregos e fungdes na administracao
direta, autarquica e fundacional, nos moldes do artigo 37, inciso Il, da Constituicado Federal, e
que sao regidos por um estatuto, definidor de direitos e obrigacdes;

II. Cargo Publico: é o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, criados por lei, com denominacdo propria, numero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

lll. Plano de Carreira: E o conjunto de normas que disciplinam o ingresso e
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instituem oportunidades e estimulos ao desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores
de forma a contribuir com a qualificagdo dos servigos prestados pelos 6rgaos e instituicoes,
constituindo-se em instrumento de gestao da politica de pessoal;

IV. Carreira: E a trajetdria do servidor desde o seu ingresso no cargo ou emprego
até seu desligamento, regida por regras especificas de ingresso, evolugdo e remuneragao,
correspondendo aos diversos estagios da evolugéo profissional, num mesmo cargo, conforme
critérios definidos neste PCCV;

V. Cargo: E o conjunto de atribuicdes assemelhadas quanto & natureza das acgdes
e as qualificacbes exigidas de seus ocupantes, com responsabilidades previstas na estrutura
organizacional e vinculo de trabalho estatutario;

VI. Nivel: é o simbolo atribuido ao conjunto de grupos equivalentes, quanto ao grau
de complexidade, responsabilidade e escolaridade, visando a determinar a faixa de
vencimento correspondente;

VIl. Faixa de Vencimentos: é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel;

VIll. Grau de Vencimento: € a letra que identifica o vencimento percebido pelo
servidor dentro da faixa de vencimento da classe que ocupa;

IX. Intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para que
o servidor se habilite a progressao horizontal e promogéao funcional;

X. Referéncia: Indica a fixagdo do vencimento basico dentro de cada cargo e
posicdo distinta na faixa de vencimentos dentro de cada nivel, identificada por algarismo
arabico, correspondente ao posicionamento de um ocupante do cargo publico em razdo de
sua promogao;

XlI. Classe: Sao divisbes por escolaridade e graduagao que agrupam, dentro de
determinado cargo ou emprego, as atividades com niveis similares de complexidade;

Xll. Enquadramento: E o ato pelo qual se estabelece a posicdo do servidor publico
municipal em um determinado cargo, classe e referéncia de vencimento, em face da analise
da sua situagao juridico-funcional;

XlIll. Vencimento Basico: € a retribuicdo pecuniaria minima correspondente ao
nivel de cada cargo, ndo podendo, em nenhuma hipotese, ser inferior a um salario minimo,
para o nivel inicial dos cargos nas carreiras com escolaridade de ensino fundamental,

XIV. Remuneragao: E o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
estabelecidas em Lei;

XV. Subsidio: E a remuneragdo do agente politico em parcela Unica;

XVI. Promogao Vertical: E a passagem do servidor de uma classe para outra, no
mesmo cargo, mediante cumprimento dos requisitos de avaliacdo de desempenho e
escolaridade, conforme previsto nesta lei;

XVIl. Progressao Horizontal ¢ a passagem do servidor de seu padrao de
vencimento para outro imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento da classe a que
pertence, observados as normas contidas nesta lei e seu regulamento especifico;

XVIIl. Grupo Ocupacional: conjunto de cargos que se assemelham quanto ao nivel
de complexidade e de responsabilidade das fun¢des, bem como quanto aos requisitos gerais
de instrucéo exigidos para o seu provimento e exercicio;

XIX. Tabela de Vencimento: é o conjunto de valores distribuidos progressivamente
do menor ao maior padrao de vencimento;

XX. Fungao Gratificada: € a instituida por lei especifica, a ser desenvolvida por
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servidores publicos pelo exercicio da fung¢ao de confiancga;

XXI. Fungao Publica Temporaria: € o conjunto de atividades especificas, a serem
exercidas em carater precario por servidor admitido na forma da lei, para atender
necessidades urgentes e inadidveis do servigo publico e submetido ao regime estatutario,
assegurando |lhes os direitos trabalhistas previsto em lei;

XXII. Fungao Publica Estavel: sdo as fun¢des publicas de servidores que nao se
efetivaram em conformidade com o art. 37 da Constituicao Federal e art. 19 do ADCT;

XXIIl. Efetivo Exercicio: é o tempo de efetivo exercicio a partir da investidura em
cargo publico mediante aprovagao prévia em concurso publico;

XXIV. Avaliacao Especial de Desempenho: a avaliacdo especial de desempenho
no estagio probatoério é exigida como requisito para a estabilidade, a fim de contribuir para a
melhoria da eficiéncia do servigco publico e da qualidade dos servigos prestados aos cidadaos
e verificar se o servidor apresenta condigbes para o exercicio do cargo, referentes aos
requisitos de idoneidade moral, assiduidade, disciplina, eficiéncia e produtividade, dentre
outros. A avaliagao Especial de Desempenho sera aplicada pela Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho em Estagio Probatério (CADEP), instituida pelo Chefe do Poder Executivo para
essa finalidade;

XXV . Avaliagdao Periédica de Desempenho: a avaliacdo periddica de
desempenho anual dos servidores publicos, a fim de contribuir para a melhoria da eficiéncia
do servico publico e da qualidade dos servigos prestados aos cidadaos; para aferir sua
progressao horizontal na carreira e subsidiar eventual processo de exoneragao por
insuficiéncia de desempenho, conforme requisitos desta lei. Essa avaliacdo sera aplicada pela
Comissédo de Avaliagcdo Periddica de Desempenho (CAPD), instituida por ato do Chefe do
Poder Executivo.

TiTULO II

DA CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS
CAPITULO |

DA CONSTITUICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 6° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento da Prefeitura de Trés Coragodes
(MG) se compde de:

I. QUADRO EFETIVO: relagao quantitativa e a classificagdo dos grupos funcionais
em seus respectivos graus e padrdes iniciais, constante no anexo I/A a I/E desta lei.

Il. QUADRO EM COMISSAO: relagdo quantitativa de cargos em comissao provido
em carater transitério, para desempenho de atividades de direcdo superior, gerenciamento,
supervisdo e assessoramento, expressamente previsto em lei especifica, de livre nomeacéao e
exoneragao;

[ll. QUADRO SUPLEMENTAR: relagdo quantitativa e a classificagdo dos grupos
funcionais com fungdes publicas de servidor estavel no servigo publico municipal de Trés
Coracdes, por forca do disposto no art. 19, do Ato das Disposicdoes Transitérias da
Constituicao Federal, com os respectivos cargos em extingao.



§ 1° Integra também o Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Trés
Coragdes os contratados temporariamente, para atender a necessidade de excepcional
interesse publico.

§ 2° O quantitativo dos cargos existente e dos novos cargos que consta do Anexo
I/A a I/E desta Lei.

§ 3° Os cargos do quadro suplementar sera extinto com as vacancias.

CAPITULO Il
DA CONSTITUICAO DA CARREIRA

Art. 7° A Carreira dos servidores publicos municipais é constituida de 5 (cinco)
classe de cargos:

I. Grupo Ocupacional de Gestdo de Servigos Publicos (GGSP) simbolo 1, Nivel | e
II, Graus de A a M;

II. Grupo Ocupacional de Gestdo de Servigcos Operacionais (GGSO) simbolo 2,
Nivel | e Il, Graus de A a M;

lll. Grupo Ocupacional de Agente de Gestdo Administrativa (GAGA) simbolo 3,
Nivel | e Il, Graus de A a M;

IV. Grupo Ocupacional de Agente de Gestdo Especializados (GAGE) simbolo 4,
Nivel il e Il, Graus de A a M;

V. Grupo Ocupacional de Nivel Superior (NSUP) simbolo 5, Nivel | e Il, Graus de A
a M.

§ 1° Os grupos dos cargos de provimento efetivo desdobram-se em graus de “A” a
“M”, que constitui a linha de progressao horizontal na carreira, previstos no Anexo I/A a I/E
desta lei.

§ 2° Todo cargo inicia-se no Grau “A” do Grupo, podendo o titular de cargo de
carreira atingir, progressivamente, o ultimo grau, mediante progressao horizontal.

Art. 8° As atribuicdes de cada um dos cargos do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Trés Coragdes sdo assim descritas e divididos em grupos segundo os fatores
escolaridade, complexidade e grau de responsabilidade das fungdes, e a descrigdo dos cargos
sintética e analitica constantes do Anexo IV desta lei:

I. Grupo Ocupacional de Gestdo de Servigos Publicos (GGSP) compreende a
categorial funcional com fungéo simples e rotineira e atribuigdes de seguranga das instalagbes
e bens existentes em prédios, areas publicas e outros locais de responsabilidade da
Prefeitura, e ainda proteger pessoas e patrimbnio, servicos gerais de conservagao,
construcdo, servicos de limpeza, manutencdo, transporte de materiais, coleta de lixo, e
instrugao correspondente ao ensino fundamental incompleto, a partir do 6° ano;



II. Grupo Ocupacional de Gestdo de Servigos Operacionais (GGSO), que
compreende a categorial funcional com as atribui¢des de executar atividades de borracharia,
carpintaria, encanador, funilaria, lubrificacéo, pintura, pedreiro, servigos gerais de conservagao
e construgao, operar maquinas e equipamentos, executar trabalhos relacionados com obras
civis, dirigir e conservar automoveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos de
transporte de passageiros e cargas, dentro ou fora do Municipio, de eletricidade, mecanica,
mestre de obras, solda, tornearia e demais atividades complementares e afins e instrucéo
correspondente a conclusado do ensino fundamental;

lll. Grupo Ocupacional de Agente de Gestdo Administrativa (GAGA) compreende a
categorial funcional com as atribuigdes de executar servigos auxiliares de administragao, nas
areas de secretariado, administracdo, digitagdo, arquivo, manipulagcdo de dados,
programacgao, protocolo, registro, arquivos, classificagdo e expedigdo de correspondéncia,
operar copiadoras, fax, atender telefone, fazer controle orgamentario e contabil, manusear
ficharios, recepcionar ao publico, controlar entrada e saida de materiais de consumo e demais
atividades complementares e afins, que caracteriza fungdo com certa complexidade e
conclusao do ensino médio;

IV. Grupo Ocupacional de Agente de Gestédo Especializados (GAGE) compreende a
categorial funcional com as atribuigdes de executar trabalhos de nivel técnico profissional
identificado com as areas de administracdo, informatica, construgao civil, contabilidade,
agropecuaria e executar tarefas correlatas a mesma fungao profissional e demais atividades
complementares afins, que caracteriza fungdo média complexidade e conclusdo do ensino
médio e, no caso de atividade profissional técnica regulamentada, a habilitacdo legal
correspondente;

V. Grupo Ocupacional de Nivel Superior (GNSU) compreende a categoria funcional
com as atribuicbes de executar fungdes de grande complexidade e exercer atividades de nivel
superior correspondentes a profissdo regulamentada por lei e demais atividades
complementares e afins.

Art. 9° O perfil profissional e ocupacional, parte integrante de cada cargo
devidamente identificado no anexo I/A a I/E desta Lei, vincula-se diretamente a natureza do
cargo decorrente da especificidade da habilitacdo exigida para o seu provimento, bem como
da complexidade das atribuicbes a ele inerentes, originarias das acdes e servicos que
constituem a Administragdo Publica Municipal.

CAPITULO 1II
DA SERIE DE CLASSES DOS CARGOS DA CARREIRA
Art. 10. A série de classes dos cargos que compdem a carreira dos servidores
publicos municipais estrutura-se em niveis de promoc¢ao, em conformidade com o respectivo
nivel de habilitacdo e perfil profissional e ocupacional, identificada por numeragdo romana

assim descrita:

l. Grupo Ocupacional de Gestao de Servigos Publicos (GGSP) simbolo 1:



a) Nivel |: para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha
sido o ensino fundamental incompleto;

b) Nivel Il: para os ocupantes de cargos que tenha obtido o diploma de

ensino fundamental completo e tenha cumprido trés anos de efetivo exercicio em

sua classe anterior e obtido conceito favoravel em avaliacdo de desempenho.

Il. Grupo Ocupacional de Gestdo de Servicos Operacionais (GGSO)

simbolo 2:

a) Nivel |: para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha
sido o ensino fundamental completo;

b) Nivel II: para os ocupantes de cargos que tenha obtido o diploma de

ensino meédio e tenha cumprido trés anos de efetivo exercicio em sua classe anterior e obtido
conceito favoravel em avaliagdo de desempenho.
Il. Grupo Ocupacional de Agente de Gestao Administrativa (GAGA) simbolo

3:

a) Nivel |: para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha
sido o ensino médio;

b) Nivel II: para os ocupantes de cargos que tenha obtido conclusdo de

curso de graduacao, desde que tenha correlagdo com o cargo de ingresso devidamente
reconhecida pelo Ministério da Educagéo, e tenha cumprido trés anos de efetivo exercicio em
sua classe anterior e obtido conceito favoravel em avaliacdo de desempenho, sendo vedada a
transposicao de cargo.

V. Grupo Ocupacional de Agente de Gestdo Especializados (GAGE)
simbolo 4:

a) Nivel |: para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha
sido habilitagdo em ensino médio profissionalizante em area especifica, de acordo com o perfil
profissional exigido para ingresso no cargo;

b) Nivel II: para os ocupantes de cargos que tenha obtido conclusdo de
curso de graduacdao em area especifica, de acordo com o perfil profissional do cargo,
reconhecido pelo Ministério da Educacdo, desde que tenha correlagdo com o cargo de
ingresso, e tenha cumprido trés anos de efetivo exercicio em sua classe anterior e obtido
conceito favoravel em avaliacdo de desempenho, sendo vedada a transposigao de cargo.

V. Grupo Ocupacional de Nivel Superior (GNSU) simbolo 5:

a) Nivel |: para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha
sido habilitagdo em nivel superior com diploma devidamente registrado em curso superior
reconhecido pelo Ministério da Educacao, na area especifica, de acordo com perfil profissional
exigido para ingresso no cargo e registro no respectivo Conselho de Classe, e tenha cumprido
trés anos de efetivo exercicio em sua classe anterior e obtido conceito favoravel em avaliagao
de desempenho;

b) Nivel II: para os ocupantes de cargos que tenha obtido habilitagdo em
curso de pos-graduagao lato sensu que confira o titulo de especialista ou equivalente
reconhecido pelo Ministério da Educagdo com carga horaria minima de 360 (trezentas e
sessenta) horas. (Redacédo Dada pela Lei Complementar n® 301/2011)

7



§ 1° Cada classe desdobra-se em niveis e graus, que constituem a linha de
progressao e promogao.

§ 2° Os titulos de ensino médio e profissionalizante, graduagao ou pds-graduacao
deverao estar de acordo com o perfil profissional do cargo, ou relacionado com a area de
atuacao ou correlatos com a abrangéncia das fungoes.

TiTuLoO I
DO PROVIMENTO
CAPITULO |

DOS REQUISITOS

Art. 11. A nomeagao para cargos das classes iniciais dos servidores depende de
habilitagcdo legal e de aprovagao e classificagdo em concurso publico de provas ou provas e
titulos, e os requisitos para o provimento dos mesmos ficam estabelecidos em conformidade
com o estabelecido nesta lei.

CAPITULO Il
DA FORMA DO PROVIMENTO

Art. 12. Provimento é o ato administrativo por meio do qual se preenche um cargo
publico, com a nomeacao de seu titular.

§ 1° A investidura dos servidores em cargo publico, depende de aprovagao prévia
em Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo, na forma prevista em lei e conforme o previsto no edital, ressalvadas
as nomeagoes para cargo em comissao declarado em lei, de livre nomeagao e exoneragao.

§ 2° O concurso publico destinado a apurar a qualificagdo e o atendimento aos
pré-requisitos exigidos para o ingresso na carreira sera desenvolvido em etapas objetivas, de
carater eliminatério e classificatorio, conforme edital.

§ 3° A nomeacéao do servidor ocorrera no nivel inicial da carreira estabelecida para
0 cargo, atendendo os requisitos previstos nesta lei.

Art. 13. O provimento de cargos efetivos dos servidores dar-se-a exclusivamente
por meio de Concurso Publico de Provas, ou provas e Titulos, sempre que comprovada a
existéncia de vagas Administragcdo municipal.

Paréagrafo Unico. O provimento dos cargos publicos far-se-a por ato do Chefe do
Poder Executivo Municipal.



Art. 14. Para provimento dos cargos publicos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e os especificos estabelecidos para cada classe, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma para o
Municipio ou qualquer beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem |Ihe der causa.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos serdo acessiveis a todos os que preencham,
obrigatoriamente, os seguintes requisitos:

l. nacionalidade brasileira, ressalvados os casos em que a Constituicao
Federal expressamente admitir a nomeacao de estrangeiros;

Il. gozo dos direitos politicos;

[ll. quitagao com as obrigac¢des militares (se do sexo masculino), e eleitorais;

IV. idade minima de 18 anos;

V. aptiddo fisica e mental, comprovada por avaliacdo médica pelo Servico
Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho (SESMT);

V1. nivel de escolaridade exigida para o exercicio do cargo;

VII. obter aprovagao previa em concurso publico;

VIIIL. atender as condigdes especiais prescritas em lei para provimento do
cargo;

IX. atestado de bons antecedentes.

Art. 15. Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal prover os cargos publicos,
mediante ato que devera conter necessariamente:

l. o nome do candidato e do cargo ou fungéo;

Il. a fundamentagao legal do provimento;

I". a tipicidade do provimento, se em carater efetivo, em comissao ou em
substituicao;

V. o prazo do provimento e a sua motivacao, especialmente quando se
tratar de substituicao ou de designagao para fungao de provimento por prazo determinado;
V. o nivel ou valor de vencimento e, quando for o caso, a jornada de

trabalho.

Art. 16. Os servidores publicos somente adquirirdo estabilidade no servigo publico
apos trés anos de efetivo exercicio e se submeterem a avaliagdo de desempenho efetuada
por Comissao criada, por Decreto do Executivo Municipal, para este fim.

Art. 17. O Municipio colaborara para que seja universalizada a observancia das
exigéncias minimas de formacgao para o servidor.

Art. 18. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 19. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I/A a I/E desta lei,
serao providos:



l. pelo enquadramento dos atuais titulares de cargo de carreira, conforme
as normas estabelecidas nesta Lei;
Il. por nomeacao precedida de concurso publico.

Art. 20. O ingresso do titular de cargo, na carreira do Quadro de Pessoal, dar-se-a
no grau inicial da classe para a qual prestou concurso, atendendo ao numero de vagas de
acordo com o edital.

Art. 21. Em qualquer modalidade de provimento, inclusive nas substituicbes e
contratacdo temporaria, sera exigido o atendimento aos requisitos de habilitagdo e outros,
constante das especificagdes estabelecida no Anexo I/A a I/E desta lei.

CAPITULO 1l
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 22. O prazo de validade de concurso publico sera de até dois anos, a contar da
data da homologagédo, prorrogavel uma unica vez por igual periodo, a critério da
Administracédo.

Art. 23. O prazo de validade do concurso, as condicbes de sua realizagdo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital, que sera divulgado de modo
a atender ao principio de publicidade.

Art. 24. As pessoas portadoras de necessidades especiais é assegurado o direito
de se inscreverem em concurso publico para provimento de cargos cujas atribuicbes sejam
compativeis com as necessidades especiais de que é portadora, ficando garantido um minimo
de 5% (cinco) por cento das vagas oferecidas no concurso.

Art. 25. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0s mesmos
cargos.

Art. 26. O edital do concurso indicara o local e as vagas existentes no Quadro de
Pessoal da Administracdo Publica Municipal.

Art. 27. Configura-se vaga quando o numero de servidores na Administragdo
Publica Municipal for insuficiente para a garantia do direito aos servigos publicos e das agdes
indispensaveis ao seu pleno exercicio no Municipio.

Art. 28. Os programas das provas do concurso publico constituem parte integrante
do edital.

§ 1° A elaboragao dos conteudos dos programas das provas e realizacdo sera
promovida por érgdos de notdria especializagéo e idoneidade moral.
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§ 2° Além dos programas das provas do concurso que constituirdo parte integrante
do edital, também fardo parte do mesmo a série de valores atribuidos aos titulos, bem como o
numero de vagas existentes.

§ 3° No julgamento dos titulos a soma das pontuagdes ndo podera ultrapassar a 10
por cento do valor dos cursos inerentes ao cargo que for ocupar o servidor.

§ 4° O resultado do concurso sera homologado pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, dando publicidade da relacdo dos candidatos aprovados, em ordem de
classificagao.

§ 5° A homologagao do concurso devera ocorrer dentro do prazo de 180 dias a
contar da data de sua realizac&o, salvo motivo de relevante interesse publico, justificado em
despacho do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 29. Os demais candidatos aprovados que excederem o limite de vagas
previstas no edital sera classificado de forma a manter recursos humanos aptos a prover os
cargos que venham a vagar ou ser criados, no prazo da validade do concurso.

Art. 30. Além de outras condicbes estabelecidas em edital, o candidato devera
comprovar o que dispde o inciso VI do paragrafo unico do artigo 14 desta lei.

§ 1° O Diploma devidamente registrado devera ser apresentado até o dia da posse.

§ 2° No ato da posse devera ser apresentada, ainda, declaracdo dos cargos ou
funcdes exercidas.

Art. 31. Sera formada Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo do Concurso
Publico, da qual participaréo:

| tra | i _indicad ;
I. trés representantes dos servidores efetivos, indicados por seus pares;(Redacao
Dada pela Lei Complementar n® 447/2015)

II. trés representantes servidores efetivos indicados pelo Chefe do Poder

[ll. um representante do Sindicato dos Servidores Publicos Municipais.(Redacao
Dada pela Lei Complementar n® 447/2015)

Parégrafo Unico. A comissdo de que trata este artigo sera nomeada pelo Chefe do
Poder Municipal, com a indicagado dos seus pares.
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CAPITULO IV
DA NOMEACAO

Art. 32. A nomeacao far-se-a:

I. em carater efetivo, quando se tratar de cargo de carreira;
Il. em comisséo, para cargos de confianga.

Art. 33. O servidor ocupante de cargo em comisséo ou de natureza especial podera
ser designado para ter exercicio, interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo
das atribuigbes do que atualmente ocupa hipétese em que devera optar pela remuneragéo de
um deles durante o periodo da interinidade e o0 mesmo devera ser remunerado pela Secretaria
na qual estiver prestando servigo.

Art. 34. A nomeacgao dos aprovados em concurso publico obedecera a ordem de
classificagdo em concurso, conforme as condi¢des estabelecidas no edital:

l. a nomeacgao far-se-a no nivel e grau iniciais do cargo a que se
submeteu o candidato;

Il. a nomeacao sera feita em carater efetivo, sujeitando-se o servidor
nomeado a apuragédo do cumprimento dos requisitos do estagio probatorio.

Art. 35. A nomeacdo para os cargos de provimento efetivo da carreira dos
servidores compete ao chefe do Poder Executivo Municipal ou a autoridade delegada,
observada a ordem de classificacdo obtida no concurso publico de provas, e ou provas e
titulos, e a comprovagéao da habilitagao profissional exigida para o cargo.

Art. 36. O candidato aprovado que, no momento da nomeacgao, ndo apresentar
provas da habilitagdo profissional exigida para o cargo perdera os direitos aos resultados
obtidos no concurso publico.

Art. 37. Somente podera ser admitido o servidor que gozar de boas condigdes de
saude fisica e psicolégica, comprovada em inspecao realizada pelo Servigo Especializado em
Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho (SESMT).

CAPITULO V
DA POSSE

Art. 38. A posse dar-se-a com a assinatura, pela autoridade competente e pelo
empossado, do respectivo termo, no qual deverdo constar as atribuicdes, os deveres, as
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que resultardo se aceitos, em
compromisso de bem servir, e que ndo poderéo ser alterados unilateralmente, por qualquer
das partes, ressalvados os atos de oficio previstos em lei.
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Art. 39. Os aprovados em concurso publico serao convocados conforme normas
estabelecidas em Edital e terdo cinco dias uteis, para se manifestar quanto ao interesse de
tomar posse e entregar documentagéo requerida no Edital do Concurso.

Art. 40. S0 competentes para dar posse:

I. o Prefeito;
Il. a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, quando delegado.

Art. 41. Para que haja posse, a pessoa nomeada devera apresentar:

l. declaracdo de que nao exerce outro cargo ou emprego
publico cuja acumulagao seja legalmente vedada, acompanhada, quando for o caso, de prova
de que requereu exoneragao de cargo ou emprego anterior;

Il. atestado de prévia
aprovacao de aptidao fisica e mental, expedido pelo Servigo Especializado de Engenharia de
Seguranga e Medicina do Trabalho, exceto no caso de nomeacédo de servidor publico do
Municipio de Trés Coragdes para cargo de provimento em comiss&o.

Art. 42. A posse ocorrera no prazo de até 30 (trinta) dias contados da publicagdo do
ato de nomeacéo, ressalvados os casos de urgéncia, a critério da Administragéo, hipétese em
que o prazo sera reduzido a até 10 (dez) dias, desde que previsto em Edital.

§ 1° Em se tratando de servidor em licenga, a contagem do prazo a que se refere
este artigo podera ser suspensa até o maximo de 60 (sessenta) dias a partir da data em que o
servidor demonstrar que esta impossibilitado de tomar posse por motivo de doenca apurada
em inspec¢ao médica oficial do Municipio.

§ 2° Os termos de posse serdo arquivados na pasta funcional do servidor.

§ 3° A posse podera ocorrer mediante a apresentacdo de procuragédo especifica,
por instrumento publico.

Art. 43. Sera tornado sem efeito o ato de provimento, se a posse nao ocorrer no
prazo previsto no "caput" do artigo 42.

Art. 44. A ndo observancia dos requisitos para preenchimento do cargo implicara
em nulidade do ato da nomeacao e puni¢cdo da autoridade responsavel, nos termos da lei.
CAPITULO VI
DO EXERCICIO
Art. 45. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, comprovado

por Ato Administrativo da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.
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§ 1° E de até 15 (quinze) dias o prazo para o servidor entrar em exercicio, contados:

|. da posse;
Il. da publicagéo oficial do ato, no caso de reintegragao e reverséo.

§ 2° O prazo a que se refere o § 1° deste artigo sera de 5 (cinco) dias se
configurada urgéncia no atendimento do servigo, a critério da Administracdo, desde que
previsto em Edital.

§ 3° A promogéo e a recondugao nao interrompem o exercicio.

§ 4° Sera exonerado o servidor empossado que nao entrar em exercicio nos prazos
previstos nos § 1° e 2° deste artigo.

§ 5° Compete a autoridade do 6rgdo ou entidade para onde for designado o
servidor dar-lhe o exercicio.

Art. 46. O inicio, a suspensado, a interrupcao e o reinicio do exercicio serao
registrados no assentamento individual do servidor.

Paréagrafo Unico. A interrupgdo do exercicio fora dos casos legais e além dos limites
admitidos sujeita o servidor a processo disciplinar e as penas pertinentes.

CAPITULO VII
DO ESTAGIO PROBATORIO E DA ESTABILIDADE
Secao |
Do Estagio Probatoério

Art. 47. Ao entrar em exercicio o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatorio, e se submetera a avaliagdo anual de desempenho,
durante o periodo dos trés anos do estagio probatério obedecido os principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, ampla defesa do contraditério, durante o
qual sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagbes para o desempenho do cargo,
segundo sua iniciativa e eficiéncia no trabalho, observadas os seguintes fatores:

l. preceitos éticos profissional, missdo dos valores institucionais da
Administragcao Publica;
Il. idoneidade moral;

. disciplina;

V. eficiéncia;

V. responsabilidade;

VI. desempenho satisfatério, com busca de solugdo para problemas
decorrentes do exercicio das atribui¢des do seu cargo;

VII. participagdao em atividades de treinamento e desenvolvimento de pessoal

que vise a melhoria do desempenho do seu cargo;
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VIIIL. aptidao para o trabalho em equipe e para busca de resultados coletivos
que visem ao atendimento das atividades do Municipio;

IX. elaboragcado de trabalho ou pesquisa voltada para a qualificagdo dos
servigos prestados pelo Municipio.

Art. 48. O processo de avaliacdo do estagio probatério sera desencadeado uma
vez ao ano, sendo os requisitos e processos de avaliagdo estabelecidos em regulamento.

Art. 49. Como condi¢do para a aquisigao da estabilidade, é obrigatéria a avaliagao
de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

Art. 50. O exercicio em outro cargo publico efetivo ndo exime o servidor do
cumprimento do estagio probatoério no novo cargo.

Art. 51. Compete também aos superiores imediatos do servidor a verificagdo da
assiduidade, disciplina, dedicac&o ao servico e o cumprimento dos deveres funcionais.

Art. 52. Durante o estagio probatério dos servidores serdo proporcionados meios
para sua integracédo e desenvolvimento de potencialidades em relagéo ao interesse publico.

Art. 53. O estagio probatério ficara suspenso na hipétese das seguintes licengas:

l. afastar-se do exercicio de suas fungdes através de licengas previstas
nesta lei, por periodo superior a 30 (trinta) dias, ininterruptos ou nao;

Il. licenga para o servigo militar;

Il. licenga para acompanhar cénjuge ou companheiro, que também seja
servidor publico, civil ou militar nos termos estabelecidos na legislagao em vigor;

V. licenga para ocupar cargo publico eletivo;

V. exercicio de cargo comissionado e ou agente politico.

Art. 54. O estagio probatorio sera retomado a partir do retorno do servidor.

Art. 55. Cabe a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
garantir os meios necessarios para subsidiar o acompanhamento da avaliagcdo do
desempenho dos servidores em estagio probatério, junto as respectivas Secretarias
Municipais.

§ 1° O Chefe do poder Executivo Municipal, nomeara Comissdo de Avaliagcado de
Desempenho (CAPD), eleita em assembléia e sera composta por profissionais dos seguintes
segmentos: Grupo Ocupacional de Gestdo de Servigos Publicos (GSP), Grupo Ocupacional
de Gestdo de Servigcos Operacionais (GSO), Grupo Ocupacional de Agente de gestdo
Administrativa (SGA) Grupo Ocupacional de Agente de Gestao Especializados (AGE), Grupo
Ocupacional de Nivel Superior (SUP).

§ 2° Noventa dias antes do término do estagio probatério a chefia imediata do
servidor encaminhara a Secretaria Municipal de Administracao e Recursos Humanos relatério
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circunstanciado da Comissdao de Avaliagdo, nhomeada para tal fim, sobre o resultado da
avaliagao de desempenho do servidor.

§ 3° Na hipotese de parecer desfavoravel a permanéncia do servidor, cabera a
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos encaminhar o processo
competente ao Chefe do Poder Executivo, para as providéncias cabiveis.

§ 4° Os critérios de que trata este artigo poderdo ser adaptados e/ou modificados
em funcéo da natureza do cargo do servidor.

§ 5° Sendo a avaliagdo contraria a permanéncia do servidor no cargo, deve-se
instaurar o procedimento regular de exoneragéo, até 15 dias antes do término do periodo do
estagio probatério, garantindo-se, preliminarmente, prazo de defesa ao servidor de, no
minimo, dez dias, obedecendo as demais normas do processo disciplinar previsto no Estatuto
do Servidor Publico Municipal.

§ 6° O servidor aprovado em estagio probatério recebera titulo declaratério de sua
estabilidade no servigo publico municipal.

Art. 56. O servidor ndo aprovado em estagio probatério sera exonerado, apds o
processo administrativo disciplinar conforme previsto no Estatuto do Servidor Publico
Municipal.

Art. 57. Durante o periodo de estagio probatorio o servidor ndo podera:

l. ser removido ou transferido, a pedido ou ex-oficio, salvo por
interesse exclusivo da Administracdo Publica;

Il. ser colocado a disposicao de outros 6rgaos ou entidades, Distrito
Federal, Municipios, Estados, Unido, ou Poderes Legislativo ou Judiciario;

. licenciar-se para tratar de interesses particulares.

Secao ll
Da Estabilidade

Art. 58. Serdo considerados estaveis, apos trés anos de efetivo exercicio, os
servidores nomeados para o cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico,
apo6s cumprir integralmente os requisitos do estagio probatdrio.

§ 1° O servido estavel s6 perdera o cargo:

l. em virtude de sentencga judicial transitada em julgado;

Il. mediante processo administrativo em que Ihe seja assegurada

ampla defesa;

. mediante conceito insuficiente no procedimento de avaliagao
periodica de desempenho, na forma desta lei, assegurada ao servidor ampla defesa.
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§ 2° Invalidada por sentenca judicial a demissdo do servidor estavel, sera ele
reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao cargo de origem,
aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade, com remuneragdo proporcional ao
tempo de servigo.

§ 3° Sendo extinto o cargo ou declarado ndo necessario, o servidor estavel ficara
em disponibilidade, com remuneragao proporcional ao tempo de servigo, até seu adequado
aproveitamento em outro cargo.

§ 4° Como condigao para aquisicdo da estabilidade, € obrigatéria a avaliagdo de
desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

TITULO IV
DO DIMENSIONAMENTO DA FORGA DE TRABALHO E DA LOTAGAO
CAPITULO |
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO

Art. 59. Cabera a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
responsavel pela gestdo de pessoal, avaliar anualmente, a adequag¢ao do quadro de pessoal
as necessidades da municipalidade, propondo, se for o caso, o seu redimensionamento,
consideradas, entre outras, as seguintes variaveis:

l. as demandas sociais;

Il. os indicadores socioecondmicos da cidade e da regiao;

. a modernizagao dos processos de trabalho e as inovagdes tecnoldgicas;

V. a relagao entre o numero de cargos previstos e o0 de usuarios;

V. a capacidade financeira e orcamentaria da Prefeitura Municipal bem
como as exigéncias dos art. 16 e 17 da Lei Complementar n. °. 101, de 4 de maio de 2000, e o
disposto no inciso XlIl do art. 37 e no § 1° do art. 169 da Constltmgao Federal.

Art. 60. E nulo de pleno direito o ato de que resulte aumento de despesa com
pessoal expedido nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores ao final do mandato do titular do
respectivo Poder ou 6rgao referido no art. 20, da Lei Complementar n. °© 101, de 4 de maio de
2000.

Art. 61. O Chefe do Poder Executivo Municipal submetera anualmente a Camara
de Vereadores, por ocasiao da remessa do projeto de lei de diretrizes orgamentarias, proposta
do Quadro de Recursos Humanos para o exercicio seguinte, especificando as necessidades e
quantitativos de pessoal, em face dos programas de trabalho da Administracdo Publica
Municipal e recursos financeiros necessarios.
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CAPITULO Il
DA LOTAGAO

Art. 62. A lotagao representa o numero de servidores, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessario ao desempenho das atividades gerais, especificas e finalisticas da
Administracdo Publica Municipal, de acordo com a disponibilidade financeira do Municipio.

Art. 63. A Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, sempre que
necessario, estudara com as demais Secretarias Municipais da Prefeitura Municipal de Trés
Coracgodes, a lotagcdo de servidores nas unidades em face dos programas de trabalho a serem
executados.

Art. 64. Atendido sempre o interesse do servigo publico, o Chefe do Poder Executivo
Municipal podera alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nao haja
desvio de funcdo ou reducido de vencimento do servidor, observado o disposto no Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Trés Coragdes.

TiTULO V
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO |
DA REMUNERAGAO DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 65. A remuneracado do servidor publico corresponde ao vencimento relativo a
classe e ao nivel de habilitagcdo em que se encontre, conforme demonstrado no Anexo I/A a
I/E desta lei, acrescido das vantagens pecuniarias a que fizer jus, previstos em lei.

Parégrafo Unico. A remuneragdo dos servidores publicos e os subsidios dos cargos
assim remunerados somente poderao ser fixados ou alterados por lei especifica, observada a
iniciativa privativa em cada caso, assegurada revisdo geral anual, no més de janeiro sem
distincao de indices conforme o disposto no art. 37, inciso X, da Constituicdo Federal, e
respeitada a Lei Complementar n°® 101, de 05 de maio de 2000.

Art. 66. Vencimento € a retribuicao pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor e carga horaria fixados em lei.

§ 1° O vencimento é irredutivel, salvo nos casos previstos em lei.

§ 2° E assegurada a isonomia de vencimento para cargos e carga horéria igual ou
assemelhada, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a natureza ou ao
do local de trabalho.

§ 3° As vantagens referidas no § 2° ndo poderédo ser acumuladas para a fixagao de

vantagens ulteriores.
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§ 4° O servidor n&o recebera, a titulo de vencimento, importancia inferior ao salario
minimo vigente no Pais.

§ 5° O servidor ndo podera perceber, mensalmente, remuneragado superior a soma
dos valores percebidos, em espécie, pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, conforme
disposto na Constituicdo Federal.

Art. 67. Os servidores do Quadro de Carreira de Provimento Efetivo e Funcéo
Publica de que trata esta lei estardo submetidos ao regime préprio de previdéncia e terédo
descontado de sua remuneracdo, os respectivos percentuais conforme disposto em lei
especifica de criagao do Instituto de Previdéncia Municipal de Trés Coragdes.

Art. 68. Perdera temporariamente o vencimento do cargo publico o servidor que
estiver:

| - nomeado para cargo em comissao, salvo direito de opgao;

Il - posto a disposicdo de 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal,
estadual ou de outro municipio;

Il - o desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal, observado o
disposto no art. 38 da Constituicdo Federal,

IV - nos demais casos previstos no Estatuto do Servidor Publico Municipal de Trés
Coragoes.

§ 1° Ao servidor investido em mandato de prefeito e vice-prefeito municipal sera afastado do
cargo publico, sendo-lhe facultado optar pelos respectivos vencimentos e vantagens.

§ 2° Ao servidor investido em mandato de vereador, havendo compatibilidade de horarios
podera haver acumulacéo de cargos.

Art. 69. O servidor, titular de cargo publico, nomeado para exercer cargo de provimento em
comissao ou agente politico, podera optar:

I. pelo subsidio do cargo;

Il. pela remuneragao do cargo em comissao, acrescido das vantagens pecuniarias a que
fizer jus, calculado sobre o vencimento basico de origem;

lll. pela continuidade de percepcédo dos vencimentos de seu cargo efetivo, com suas
vantagens pecuniarias a que fizer jus, acrescido de 20% (vinte) por cento da remuneragéao do
cargo em comissao.

Art. 70. O servidor que por motivo de moléstia grave ou subita ndo puder comparecer ao
servico fica obrigado a fazer pronta comunicagao do fato a sua chefia imediata, por escrito ou
por alguém a seu rogo, no prazo de 48 horas, com encaminhamento de atestado médico.

Art. 71. O vencimento e as vantagens pecuniarias percebidas pelo servidor ndo sofrerdo
desconto além dos previstos nessa Lei, salvo indenizacdo ou restituicdo devida a fazenda
publica, nem serdo objeto de arresto, sequestro ou penhora, a ndo ser em caso de prestagao
de alimentos resultantes de sentencga judicial, conforme dispuser no Estatuto do Servidor
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Publico Municipal.

Art. 72. Mediante autorizagdo do servidor, podera haver consignagdo em folha de pagamento
a favor de terceiros, na forma definida no Estatuto do Estatuto do Servidor Publico Municipal
ou lei municipal especifica.

CAPIiTULO Il
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 73. O servidor publico fara jus, além do vencimento, as seguintes vantagens pecuniarias,
prevista nesta lei:

I. Gratificagao por Participagdao em Comissoes e Produtividade Especial;
Il. Gratificagdo por Produtividade de Fiscalizagdo Tributaria;
[1l. Adicional de Titulagao.

Secao |
Da Gratificagao por Participagcdao em Comissoes e Produtividade Especial

Art. 74. Os servidores que participarem de comissbes especiais terao direito, conforme o
caso, a Gratificagcdo por Participacdo em Comissdes e a Gratificacdo de Produtividade
Especial, conforme determinado a seguir:

l. gratificacao de 10 dez por cento sobre o menor piso salarial definido neste Plano para
os membros da Comissdo Permanente de Licitagdo e Pregéo, proporcional ao numero de
sessdes que tenham participado;

Il. gratificacdo de 20 vinte por cento sobre o menor piso salarial definido neste Plano,
para o Presidente da Comissao Permanente de Licitacdo e Pregoeiro;

II. gratificagcado de 10 dez por cento sobre o menor piso salarial definido neste Plano, para
os membros efetivos da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar;

V. Gratificacdo de 20 vinte por cento sobre o menor piso salarial definido neste Plano
para o Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar;

V. gratificacdo de 10 dez por cento sobre o menor piso salarial definido neste Plano,
para os membros efetivos da Comissao de Sindicancia;

VI. gratificacado de 20 dez por cento sobre o menor piso salarial definido neste Plano para
o Presidente da Comissao de Sindicancia;

VII. gratificacao de 10 dez por cento sobre o menor piso salarial definido neste Plano, para
os membros efetivos da Comissao de Avaliagao de Bens Moveis e Iméveis;

VIII. gratificacao de 20 dez por cento sobre o menor piso salarial definido neste Plano, para
o Presidente da Comissio de Avaliacdo de Bens Mdveis e Imoveis;

IX. gratificacdo de 10 dez por cento sobre o menor piso salarial definido neste Plano, para




X. gratificagdo de Produtividade para Conservagao de Equipamentos, Veiculos, Maquinas
Leves e Pesadas de 30% (trinta por cento) sobre o menor piso salarial previsto nesta Lei
Complementar, para os detentores dos cargos de Motorista, Operador de Maquina Pesada,
Mecénico, Torneiro Mecanico, Soldador, Serralheiro, Funileiro e Eletricista de Viatura,
Eletricista e Bombeiro, pela dificuldade, complexidade e responsabilidade da fungao,
exclusivamente enquanto nela permanecer.(Redacdo Dada pela Lei Complementar n°

435/2015)

§ 2° As gratificagbes nado serao incorporadas aos vencimentos, nem servirdao de base para
célculo de outras vantagens, a excegdo como média de calculo por ocasido do adicional de
férias e da gratificagdo natalina.(Redacao Dada pela Lei Complementar n® 301/2011)
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Art. 75. Os servidores ocupantes do cargo publico de Auditor Fiscal Tributario, Fiscal de Obras
e Posturas do Municipio e Fiscal Sanitario ou aqueles na fungcdo de membro da Comissao
Permanente de Licitagdes, Pregoeiro e membro de sua Equipe de Apoio, os Agentes da
Autoridade de Transporte e Transito e ainda os servidores da Contabilidade, da Folha de
Pagamento e do Servico de Tecnologia da Informacgado terao direito a gratificagcao por
produtividade, sendo que os procedimentos, percentuais e demais critérios para a concessao
da referida gratificagéo, serdo objeto de regulamento, instituido através de Decreto.

§ 1° Para percepgao da referida gratificagcdo serdo levados em consideracdo critérios de
cunho objetivo, devidamente especificados no regulamento, ndo podendo exceder, com tudo,
100% (cem por cento) do salario base do servidor.(Redacéo Dada pela Lei Complementar n°®

412/2015)

22


http://legislador.diretriznet.com.br/LegisladorWEB.ASP?WCI=LeiTexto&ID=95&inEspecieLei=2&nrLei=301&aaLei=2011&dsVerbete=
http://legislador.diretriznet.com.br/LegisladorWEB.ASP?WCI=LeiTexto&ID=95&inEspecieLei=2&nrLei=301&aaLei=2011&dsVerbete=
http://legislador.diretriznet.com.br/LegisladorWEB.ASP?WCI=LeiTexto&ID=95&inEspecieLei=2&nrLei=301&aaLei=2011&dsVerbete=
http://legislador.diretriznet.com.br/LegisladorWEB.ASP?WCI=LeiTexto&ID=95&inEspecieLei=2&nrLei=301&aaLei=2011&dsVerbete=
http://legislador.diretriznet.com.br/LegisladorWEB.ASP?WCI=LeiTexto&ID=95&inEspecieLei=2&nrLei=301&aaLei=2011&dsVerbete=
http://legislador.diretriznet.com.br/LegisladorWEB.ASP?WCI=LeiTexto&ID=95&inEspecieLei=2&nrLei=301&aaLei=2011&dsVerbete=
http://legislador.diretriznet.com.br/LegisladorWEB.ASP?WCI=LeiTexto&ID=95&inEspecieLei=2&nrLei=301&aaLei=2011&dsVerbete=
http://legislador.diretriznet.com.br/LegisladorWEB.ASP?WCI=LeiTexto&ID=95&inEspecieLei=2&nrLei=342&aaLei=2013&dsVerbete=
http://legislador.diretriznet.com.br/LegisladorWEB.ASP?WCI=LeiTexto&ID=95&inEspecieLei=2&nrLei=412&aaLei=2015&dsVerbete=
http://legislador.diretriznet.com.br/LegisladorWEB.ASP?WCI=LeiTexto&ID=95&inEspecieLei=2&nrLei=342&aaLei=2013&dsVerbete=

§ 2° Somente sera concedida esta gratificacdo ao servidor em efetivo exercicio, sendo
considerado ainda efetivo exercicio para os fins que se presta esta lei o periodo de gozo de
férias regulamentares, afastamento por licengca saude ou maternidade. (Redacéo Dada pela
Lei Complementar n°® 412/2015)

§ 3° As gratificacbes, em nenhuma hipotese, serdo incorporadas aos vencimentos, nem
servirdo de base para calculo de outras vantagens. (Redacdo Dada pela Lei Complementar n°

412/2015)

Secao il
Do Adicional de Titulagao

Art. 76. Sera concedido ao servidor ocupante de cargo efetivo, adicional de titulagdo assim
especificado:

l. adicional por titulo de Mestrado, (apenas um) Certificado de Curso de Mestrado, na
area de atuacao, realizado por instituicdo de ensino de nivel superior, oficial ou credenciada
conforme legislagao em vigor na area de atuacao, de 10 por cento sobre o vencimento base,
do nivel em que o servidor estiver enquadrado;

adicional por titulo de Doutorado, (apenas um) Certificado de Curso de Doutorado, na area de
atuacao, realizado por instituicdo de ensino de nivel superior, oficial ou credenciada conforme
legislagdo em vigor na area de atuagao, de 20 por cento sobre o vencimento-base, do nivel
em que o servidor estiver enquadrado.

Parégrafo Unico. O adicional de titulagdo ndo é acumulativo.

TiTULO Vi
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 77. Os cargos do quadro especifico de provimento em comissao e fungao gratificada séo
de livre nomeagao e exoneracdo do chefe do Poder Executivo Municipal e serdao de
recrutamento amplo ou limitado, conforme dispuser lei municipal prépria.

Paréagrafo Unico. O provimento dos cargos em comissao sera efetuado de forma a assegurar

que pelo menos 30% (trinta) por cento desses cargos sejam ocupados, preferencialmente, por
servidores de carreira técnica ou profissional do préprio Municipio.
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\dmini 5o Publica Municioal

Art. 78. As fungdes gratificadas sédo as instituidas por esta lei, a serem desenvolvidas por
servidores publico para atender as atividades gerais, especificas e finalisticas da
Administracdo Publica Municipal, conforme quantitativo e percentual demonstrado no anexo VI
desta Lei.(Redacdo Dada pela Lei Complementar n® 301/2011)

Art. 79. Para tomar posse em cargo de confianca, o servidor assinara termo de compromisso
para desempenhar com retidao, eficiéncia, legalidade e moralidade as fun¢des do cargo.

TiTULO VIl
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 80. A jornada normal de trabalho dos servidores ndo sera superior a 8 (oito) horas diarias
e 40 (quarenta) horas semanais, assegurado o intervalo de 1(uma) hora para almogo e
obedecerao as seguintes jornadas:

l. Grupo Ocupacional de Gestao de Servigos Publicos (GGSP):

a) 40 horas semanais;

Il. Grupo Ocupacional de Gestao de Servigos Operacionais (GGSO):
a) 40 horas semanais;

[I. Grupo Ocupacional de Agente de Gestao Administrativa (GAGA):

a) 40 horas semanais.

V. Grupo Ocupacional de Agente de Gestao Especializados (GAGE):
a) 40 horas semanais.

V. Grupo Ocupacional de Nivel Superior (GNSU):

a) 40 horas semanais;

b) 30 horas semanais.

§ 1° A unidade administrativa, em fungdo de sua natureza ou peculiaridade da atividade
profissional, podera funcionar em regime de escala, compensacéao, revezamento ou plantao.

§ 2° O ocupante de cargo em comissao se submetera a regime de integral dedicagdo ao
servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragéo, hipétese que
nao caracteriza servigo extraordinario.

§ 3° Cabera a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, com base nas
necessidades dos servigos, definirem os servidores e/ou unidades que se submeterédo a carga
horaria fixada.

Art. 81. O acumulo de cargos publicos autorizados pela Constituicdo Federal € admitido quando
a somatoria das jornadas do cargo municipal com outro cargo publico, ndo ultrapassar 64
(sessenta e quatro) horas semanais.
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Art. 82. O servidor que acumular licitamente dois cargos efetivos, quando investido em Cargo
de Provimento em comisséo ou agente politico , ficara afastado de ambos os cargos efetivos,
devendo haver contribuicdo previdenciaria ao Regime préprio de Previdéncia Social, dos
referidos cargos efetivos.

Art. 83. Podera ser alterado o horario de expediente de 6rgéo, unidade administrativa, area de
atividade, a critério do Chefe do Poder Executivo Municipal, para atender a natureza
especifica do servico a ser prestado ou em face de circunstancias especiais, observado o
cumprimento da jornada normal de trabalho, nos termos de regulamento préprio.

TiTULO Vil
DOS OBJETIVOS E DAS LINHAS DE CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO DO
SERVIDOR

CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 84. Fica criado o programa de capacitagéo e aperfeicoamento dos servidores municipais
de Trés Coracbes, cujas ag¢des deverao ser articuladas com o planejamento institucional, com
o0 programa de avaliagdo de desempenho, definido no titulo Il desta lei, e, obedecera aos
pressupostos contidos nesta lei e aos seguintes objetivos:

l. conscientizar o servidor para a compreensido e assungao do seu papel social
enquanto sujeito, na construgdo de metas institucionais e, enquanto profissional atuante no
aparato estatal, na concretizagédo do planejado;

. promover o desenvolvimento dos servidores municipais e incentivar todos os
servidores, aos mais altos niveis de educacgao formal;

. preparar os servidores publicos municipais para desenvolverem-se na carreira,
capacita-los profissionalmente para um exercicio eficaz de suas tarefas individuais, no bojo da
funcao social coletiva da unidade a que pertenca e, contribuir para a superacédo da alienagao
do trabalho, que caracteriza o trabalho individual desarticulado;

V. preparar os servidores para uma gestao voltada para a qualidade social, que tem entre
os seus referenciais a satisfagdo dos usuarios dos servigos da Prefeitura Municipal de Trés
Coracdes e a busca da eficacia no cumprimento da funcéo social, em cada um dos ambientes
organizacionais descritos nesta lei.

CAPITULO |
DO PROGRAMA DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Art. 85. O programa de capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores municipais de Trés
Coragbes sera desenvolvido e, funcionalmente subdividido, nas seguintes linhas de

desenvolvimento:

l. global, que propiciara a capacitacdo e o aperfeicoamento dos servidores para a
obtengcdo da consciéncia do seu papel social, da conquista da cidadania, dos aspectos
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profissionais vinculados a formulagdo, ao planejamento, a execugdo e ao controle das metas
institucionais estratégicas;

Il. gerencial, composta por agdes formativas especificas voltadas para a preparacao dos
servidores para a atividade gerencial, que deverdo constituir-se em pré-requisitos para o
exercicio de fungao de chefia, assessoramento e direcao;

II. na carreira, que visa preparar o servidor publico municipal para desenvolver-se na
mesma, através dos processos de capacitacdo funcional e da estruturacdo dos bancos de
capacitados;

V. profissional, visando a capacitagdo dos servidores na sua area de atuacédo e a
superagao de dificuldades detectadas na avaliagao de desempenho, seja no plano individual,
seja nas unidades de trabalho;

V. por ambiente organizacional, visando a capacitagdo dos servidores de acordo com a
sua area de atuagao, de agdes voltadas a preparacao dos servidores para remogao de um
ambiente organizacional para outro;

intersetorial, visando ao estabelecimento de projetos e agbdes entre dois ou mais ambientes
organizacionais.

Paragrafo udnico. Entende-se como desenvolvimento intersetorial, para fins desta lei, a
interface dos varios campos do saber e do conhecimento.

CAPITULO 11l
DO FUNCIONAMENTO DO PROGRAMA

Art. 86. O programa de capacitagdo e aperfeicoamento dos servidores municipais de Trés
Coracgdes sera gerido tendo em vista as seguintes caracteristicas:

l. existéncia de colegiado gestor de planejamento e gestdo do programa de capacitagao
e aperfeicoamento, que fica criado pela presente lei, cujas atribuicbes dar-se-do por decreto
municipal e sera composto por trés servidores de carreira, sendo eleitos pelos seus pares,
dois indicados pela secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos responsavel
pela gestao pessoal, que exercera a presidéncia do colegiado;

Il. preparacdo de planejamento anual, das agbes de capacitacdo tendo em vista a
demanda gerada pela interface com o programa de avaliagdo de desempenho e o
planejamento institucional;

1. descentralizagdo, por ambiente organizacional, das a¢des que lhe s&o tipicas caso a
unidade tenha capacidade para tal.

Paragrafo unico. Os programas de capacitacdo poderao ser desenvolvidos em parceria com
instituicoes externas, preferencialmente, publicas, desde que decidido pelo colegiado previsto
no inciso | deste artigo.

Art. 87. Os servidores ocupantes dos cargos regidos por esta lei poderado exercer parcial ou
totalmente a sua jornada de trabalho em atividades de capacitagdo e formagao profissional,
realizando atividades técnicas, administrativas e de monitoria, ministrando aulas ou atuando
como instrutores técnicos.
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§ 1° As atividades, a que se refere o caput deste artigo, poderéo ser realizadas nas unidades
de trabalho responsaveis pela implementacdo do programa de capacitagdo e
desenvolvimento, desde que haja autorizagdao da secretaria, autarquia ou fundagcdo municipal
a que esta vinculado.

§ 2° O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor e nao
implicara em remuneragao adicional ao servidor a menos que o0 mesmo exceda a jornada de
trabalho do servidor.

§ 3° Cabe a administragdo municipal a prévia capacitacdo pedagdgica dos servidores e
servidoras que se dispuserem as atividades previstas no caput deste artigo, podendo
adotar-se processos seletivos nos casos em que houver mais de um interessado na atividade.

Art. 88. Os recursos para financiamento do programa de capacitagdo e aperfeigoamento
deverdo compor a proposta orcamentaria, tendo como referéncia o valor equivalente a no
minimo 1% (um por cento) do dispéndio da folha de pagamento do pessoal ativo.

Paragrafo Unico. Cabera ao colegiado gestor de planejamento e gestdo do programa de
capacitacao e aperfeicoamento definir a alocagao dos recursos e as areas prioritarias para sua
aplicagao.

CAPITULO A"
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 89. Progressao horizontal € a passagem de um grau de vencimento para outro
imediatamente superior, dentro da mesma faixa de vencimentos da classe a que pertence.

Paragrafo Unico. Somente sera concedida a primeira progressdo apés o cumprimento do
estagio probatério e a confirmagdo no cargo, assegurada, para esse fim, a contagem do
tempo de servico desde a entrada do servidor em exercicio.

Art. 90. O servidor publico tera direito a progressao horizontal de um grau de vencimento
desde que satisfaga os seguintes requisitos:

l. estar em exercicio efetivo;

Il. cumprir o intersticio minimo de trés anos de efetivo exercicio no mesmo padrédo de
vencimento;

. ter obtido conceito favoravel na Avaliagao Peridédica de Desempenho apurado pela
Comissédo de Avaliagdo de Desempenho conforme critérios definidos em regulamento
especifico para tal fim;

V. obter no minimo 70 (setenta) de média total das avaliagdes realizadas para cada
progresséo horizontal, conforme intersticio estabelecido no inciso Il deste artigo.

Paragrafo Unico. Para efeito deste artigo, o periodo em que o titular de cargo de carreira se
encontrar afastado do exercicio do cargo n&o sera computado na contagem de tempo de que
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trata o inciso |, exceto:

l. férias, férias-prémio;
Il. um dia por trimestre, para doagao de sangue;
I". um dia para se alistar como eleitor;

V. quando convocado Pelo Tribunal Regional Eleitoral, como mesario e junta eleitoral;

V. oito dias consecutivos para casamento;

VI. dois dias, por luto por falecimento de sogros, cunhados e avbs afins ou
consanguineos;

VII. oito dias consecutivos de luto por falecimento de cbnjuge, companheiro, pais, filhos,
irmaos, enteados, crianga ou adolescente sob guarda ou tutela, netos, madrasta ou padrasto;
VIII. um dia por ano para efetuar exames preventivos de cancer de mama e de colo uterino

para as servidoras e exame preventivo de cancer de prostata e de célon (intestino grosso)
para servidores, n&do acumulando com o inciso Xl desse Paragrafo Unico;

IX. licengas para exercer mandato classista, conforme previsto no Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Trés Coracoes;

X. licenga a gestante, a adotante e a paternidade;

XI. afastamentos decorrentes de prisdo ou suspensdo preventiva, cujos delitos e
consequéncias nao sejam afinal confirmados;

XIl. licenga por acidente de trabalho;

XIII. licenca para tratamento de saude e por motivo de doenga em pessoa da familia;

XIV. um dia anual de licengca para consulta médica e acompanhamento de filhos, pais,
cbnjuge ou companheiro.

Art. 91. Caso o servidor publico ndo alcance conceito favoravel na avaliacdo de desempenho,
devera o mesmo, ser avaliado novamente no periodo de seis meses. Caso a avaliagcao nao
seja favoravel, devera cumprir o intersticio de trés anos de efetivo exercicio nesse padrao,
para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 92. O periodo aquisitivo para a progressdo horizontal, sera interrompido, iniciando-se
contagem de novo tempo, nas seguintes situagoes:

l. sofrer penalidade de suspensao, prevista no Estatuto do Servidor Publico Municipal;

. faltar injustificadamente ao servico por mais de 15 dias consecutivos ou alternados,
ressalvados o disposto no paragrafo unico do artigo 90 desta lei;

. licenciar por motivo de afastamento do cénjuge;

V. ultrapassar 15 dias em atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas antes do
horario marcado para o término da jornada, sem justificativa aceitavel;
V. licenciar para tratar de interesses particulares.

Art. 93. O periodo aquisitivo para a progressao horizontal, sera suspenso em decorréncia dos
seguintes afastamentos:

l. licenga para tratamento de saude superior a 30 dias;

Il. licenca por motivo de doenca em pessoa da familia superior a 30 dias anuais;
. licenca para servico militar;
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V. licenga para atividade politica.

Art. 94. O servidor publico que estiver no exercicio de cargo em comissao ou agente politico
fara jus a contagem de tempo para o intersticio das progressdées e promogdes.

§ 1° Fica assegurado aos servidores publicos efetivos do Municipio com vencimento
apostilado nos termos da legislagao vigente, progressao horizontal correspondente a 6%(seis)
por cento, do seu vencimento base, apds cumprir o vencimento, e obter conceito favoravel na
Avaliacado Periodica de Desempenho apurado pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho
conforme critérios definidos em regulamento especifico para tal fim.(Incluida pela Lei
Complementar n°® 301/2011)

§ 2° Os servidores contemplados com o caput do artigo s&o os abrangidos pelas Leis
Complementares n ° 282/2011, 283/2011 e 284/2011. (Incluida pela Lei Complementar n°

301/2011)

Art. 95. O servidor afastado preventivamente em funcdo de processo disciplinar podera
concorrer a progressao horizontal, mas o ato que a conceder ficara sem efeito se, na
conclusao do processo, depois de esgotadas todas as fases de recursos, for aplicada a pena
de suspensao conforme disciplinado no Estatuto do Servidor Publico Municipal.

Art. 96. O servidor publico s6 percebera o vencimento correspondente ao novo nivel apds a
apuracao dos fatos determinantes da suspensao preventiva e declarada a improcedéncia da
penalidade, devendo o vencimento retroagir a data da progressao horizontal.

CAPITULO Vv
DA PROMOCAO VERTICAL

Art. 97. Promocao Vertical € a promog¢ao que ocorre de um nivel para o nivel imediatamente
superior dentro da mesma classe a que pertence, tendo como pré requisito a escolaridade,
conceito favoravel na avaliagdo de desempenho e cumprimento de pelo menos trés anos de
efetivo exercicio na classe em que se encontra observada as normas contidas nesta Lei.

Parégrafo Unico. Somente serd concedida a primeira promocgdo apdés o cumprimento do
estagio probatério e a confirmagdo no cargo, assegurada, para esse fim, a contagem do
tempo de servico desde a posse do servidor e entrada em exercicio.

Art. 98. A promogéo vertical, dentro da mesma série de classe, sera feita no mesmo grau que
assegure vencimento igual ou superior ao da situagao anterior.

Art. 99. Para ocorrer a promogao vertical, de acordo com o Anexo IlI/A e lll/B, o interessado
apresentara documentagao que comprove:

l. diploma de conclusdo de curso, e ou certificado de conclusdo de curso com histérico
escolar;
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. declaracdo da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, dos conceitos obtidos nas
avaliagdes dos respectivos trés anos;

I". encontrar-se no efetivo exercicio de seu cargo;

V. nao ter sofrido pena de suspenséo disciplinar.

TiTULO IX
DO PROGRAMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 100. O Programa de Avaliagao Periddica de Desempenho, parte integrante do Sistema de
Desenvolvimento dos servidores municipais, € o instrumento de unificacdo da Politica de
Recursos Humanos da Administragdo Publica Municipal, devendo, na sua concepgao,
abranger critérios capazes de avaliar, na sua plenitude, a qualidade dos processos de trabalho
que se caracterizara como processo pedagodgico, participativo, integrador e solidario,
abrangendo a avaliagao institucional da Prefeitura Municipal, dos coletivos de trabalho, das
condigdes de trabalho e dos servidores municipais efetivos do Municipio de Trés Coragdes.

§ 1° A Avaliagao Peridédica de Desempenho, para fins de progressao horizontal e promogao
vertical sera realizada uma vez a cada periodo de 12 (doze) meses.

§ 2° No intersticio dos 03 (trés) anos a que se refere o inciso |l do art. 91 desta Lei, havera, no
minimo, trés momentos de avaliagdo, cuja média de pontos obtidos sera considerada para fins
da progressao horizontal e promogéo vertical.

Art. 101. O programa de avaliagdo de desempenho, cujas agdes deverao ser articuladas com
o planejamento institucional e com o programa de capacitagdo e aperfeicoamento, obedecera
aos pressupostos contidos nesta Lei, e aos seguintes objetivos:

l. avaliar a qualidade dos trabalhos desenvolvidos, tendo em vista os objetivos tragados
pela Prefeitura Municipal, em busca da eficacia no cumprimento da fungao social, em cada um
dos ambientes organizacionais e o objetivo permanente de realizagdo dos direitos da
cidadania;

Il. subsidiar o planejamento institucional da Prefeitura Municipal, visando aprimorar as
metas, os objetivos e o desenvolvimento organizacional;

. fornecer elementos para avaliagdo da politica de pessoal e subsidiar os programas de
melhoria do desempenho gerencial;

V. identificar a demanda de capacitagcao e aperfeicoamento a luz das metas e objetivos
contidos no planejamento institucional,

V. identificar a relacdo entre desempenho e a qualidade de vida do servidor publico
municipal,

VI. fornecer elementos para o aprimoramento das condi¢gdes de trabalho;

VII. propiciar o auto-desenvolvimento do servidor e assuncdo do papel social que
desempenha, como servidor publico e no ambito do seu ambiente organizacional;

VIIl.  fornecer indicadores para a progressao por mérito;
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IX. fornecer os indicadores para avaliagdo probatoria prevista no § 49, do art. 41, da
Constituicao Federal.

Parégrafo Unico. O disposto neste titulo para o programa de avaliacdo de desempenho, ndo
se confunde com o processo disciplinar e ndo podem ser aplicados para os fins do inciso lll,
do §1°, do art. 41 da Constituicdo Federal.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURACAO DO PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 102. Observadas as diretrizes e as definigdes contidas nesta lei, o detalhamento do
processo de elaboracao dos instrumentos de avaliacdo a que se refere este capitulo, bem
como 0s prazos necessarios ao funcionamento do programa, serdo objetos de
regulamentag¢do baixada por decreto municipal.

Parégrafo Unico. Os instrumentos de avaliagdo deverdo ter publicidade interna e externa a
Prefeitura, da unidade de trabalho em que se elaboraram os referidos instrumentos.

Art. 103. A Comissao de Avaliagao Periddica de Desempenho:

l. analisa e fiscaliza os processos de progressao e promogao funcional;
. pode utilizar-se, a qualquer tempo, das informacdes disponiveis sobre os servidores
avaliados.

§ 10 A Comisséao de Avaliagdo Periédica de Desempenho contara com os seguintes membros:

l. um servidor publico de cada Grupo Ocupacional existente em cada Secretaria
Municipal, indicado pelos respectivos Secretarios Municipais;
Il. o Secretario Municipal das respectivas areas.

§ 20 A Chefia imediata das Unidades Administrativas da Estrutura Organizacional, dardo
subsidios a Comissédo de Avaliagdo Periédica de Desempenho para o desempenho de suas
atividades.

Art. 104. A Comissao de Avaliagao Periédica de Desempenho reunir-se-a:

|. para coordenar a avaliagdo de desempenho dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formulario de Avaliagdo de Desempenho, objetivando a aplicagdo da
progressao e promogao;

II. julgar os recursos dos servidores relativos a Avaliacao Periodica de Desempenho;

lll. extraordinariamente, quando for conveniente;

IV. realizar diligéncias junto as unidades e chefias, solicitando, se necessario, a revisao
das informacgdes, a fim de corrigir erros e/ou omissoes; e

V. convocar o servidor para prestar informagdes ou participacdo opinativa, sem direito a
voto.
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Art. 105. O servidor que tiver seu desempenho julgado insatisfatério, na hipotese de
discordancia, podera interpor pedido de reconsideracdo, devidamente fundamentado, a
Comissao de Avaliagao Periddica de Desempenho, no prazo de cinco dias uteis, contados da
ciéncia da decisao, devendo a decisao da Comissao ser proferida em igual prazo.

§ 1° O pedido de reconsideragéo sera instruido com as provas em que se baseia o servidor
interessado para obter a reforma da sua avaliacdo funcional.

§ 2° Permanecendo a divergéncia sobre o resultado da Avaliagdo Periddica de Desempenho,
a Comissao devera, em despacho, declarar as razdes pelas quais manteve o resultado da
avaliagdo e submeter o processo a analise do Secretario Municipal de Administragcao e
Recursos Humanos, que proferira a decisao final.

Art. 106. Os titulares de cargo comissionado que tiverem avaliado seus subordinados, seréao
por eles avaliados, em critérios especificos relativos a competéncia e habilidade de liderar e
desenvolver pessoas e grupos.

Art. 107. A Avaliagdo Periddica de Desempenho tera o seu planejamento, coordenagao e
controle a cargo da Secretaria Municipal de Administragédo e Recursos Humanos.

TiTULO X
DO CONSELHO DE POLITICA DE ADMINISTRAGAO E REMUNERAGAO PESSOAL

Art. 108. Fica instituido no ambito da Prefeitura Municipal de Trés Coragdes o Conselho de
Politica de Administracdo e Remuneragdo de Pessoal, previsto na Constituigdo Federal, e
sera regulamentada por Decreto Municipal.

TiTULO Xl
DA EXONERAGAO

CAPITULO I
DA EXONERAGAO DE CARGO EFETIVO E FUNGAO PUBLICA

Art. 109. A exoneragao de cargo publico dar-se-a a pedido do servidor ou de oficio.
Parégrafo Unico. A exoneracdo de oficio dar-se-a:
l. quando nao satisfeitas as condi¢cbes do estagio probatdrio;

. quando tendo tomado posse n&o entrar em exercicio no prazo estabelecido;
[l. quando o servidor, estavel ou nao, tiver desempenho considerado insuficiente.
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CAPITULO [!
DA EXONERAGAO DE CARGO EM COMISSAO

Art. 110. A exoneragdo de cargo em comissao e a dispensa de fungdo de confianga
dar-se-a:

I. ajuizo do Chefe do Poder Executivo Municipal;
II. a pedido do servidor.

CAPITULO 11l
DA DEMISSAO

Art. 111. A demissao decorrera:

l. de aplicac&o de pena disciplinar;
Il. sentenca judicial transitada em julgado.

TiTULO Xl
DA GESTAO DESTE PLANO

Art. 112. Compete ao titular da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos
aprovar propostas de modificagdes ou regulamentos suplementares deste Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimento - PCCV, sugeridos pelo Conselho de Acompanhamento do Plano,
com posterior homologagao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 113. Fica criado um Conselho de Acompanhamento de implementagdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimento - PCCV, de carater paritario, composto por um servidor
publico de cada ambiente organizacional.

Art. 114. Compete ao Conselho de Acompanhamento do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimento — PCCV- acompanhar o processo de implantagdo e desenvolvimento, em suas
diferentes etapas.

§ 1° Cabe ao Conselho de Acompanhamento do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento —
PCCV- emitir parecer a respeito da aceitacdo ou recusa dos titulos para a concessao da
progressdo por qualificagdo profissional, preservando-se, as partes, 0os prazos recursais
estabelecidos nesta lei.

§ 2° Cabera ao Conselho de Acompanhamento do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento —
PCCV- em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos o
levantamento das informacgdes constantes dos assentamentos funcionais dos servidores.

§ 3° O Conselho de Acompanhamento do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento — PCCV-
no prazo de 180 (cento e oitenta dias) apds a vigéncia desta Lei avaliara e aprovara o
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regulamento do Programa de Avaliacdo de Desempenho e Desenvolvimento.

TiTULO Xl
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 115. Os atuais titulares de cargo de carreira serdo enquadrados nos respectivos cargos
ou fungdes nos niveis, conforme sua habilitacdo, devidamente comprovada, no padrdo de
vencimento “A” de sua classe.

§ 1° O servidor publico ou detentor de fungéo publica enquadrado na carreira, e ndo havendo
coincidéncia da soma de vencimento base, e beneficio da Lei 3654/2011 e suas alteracdes
tera posicionamento no grau cujo valor seja igual ou imediatamente superior ao seu atual
vencimento.

§ 2° Aos servidores publicos inativos vinculados ao Instituto de Previdéncia do Municipio de
Trés Coragdes (IPRECOR) aposentados até a presente data que, mediante enquadramento
nos termos desta Lei, tiverem perda no total dos proventos decorrente da revogacgao da Lei
3654/2011 e suas alteragdes, serdo concedidos uma cesta basica, conforme regulamentagao
do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 116. Os servidores cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas
desta lei podera no prazo de trinta dias uteis, a contar da data da publicacdo dos atos
coletivos de enquadramento, dirigir-se ao Conselho de Acompanhamento do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimento — PCCV- com uma peticdo de revisdao de enquadramento
devidamente fundamentada e protocolada na Secretaria Municipal de Administracao e
Recursos Humanos que devera decidir sobre o requerimento, nos dez dias uteis que se
sucederem ao recebimento da petigdo, encaminhando o despacho para ratificacdo do
Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.

§ 1° Em caso de indeferimento da peticdo, a Secretaria Municipal de Administragcdo e
Recursos Humanos, dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento da petigao,
bem como solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 2° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo da Secretaria Municipal de Administragcao
e Recursos Humanos devera ser publicada no prazo maximo de cinco dias uteis a contar do
término do processo.

§ 3° O servidor, nos termos do art. 19 do Ato das Disposi¢cdes Transitorias da Constituicao
Federal, que ainda n&o tenha logrado aprovagdao em concurso para fins de efetivacao, sera
posicionado com os critérios definidos neste titulo.

§ 4° Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de fungao.
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Art. 117. Os atos de enquadramento serdo baixados através de Portaria, de acordo com o
disposto neste Titulo, pelo Secretario Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, no
prazo maximo de 90 (noventa) dias corridos contados da publicagédo desta Lei.

TiTULO XIv
DOS CARGOS EXTINTOS E EM EXTINGAO

Art. 118. A extingdo dos cargos existentes no plano de cargos vigente antes da publicagéo
desta Lei se dara de oficio, na forma estabelecida nesta Lei, conforme anexo Il.

Parégrafo Unico. Excetuam-se do disposto neste artigo os cargos providos e aqueles cujas
funcdes estao sendo exercidas por servidores publicos e ficardo automaticamente extintos, no
momento em que vagarem.

TiTULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 119. Para se efetivarem no cargo publico os servidores declarados estaveis pela
Constituicao Federal deverao ser aprovados em concurso publico.

Art. 120. Depois de concluido o enquadramento de todos os servidores, 0 numero de cargos
dentro dos diversos grupos, sera considerado definitivo, admitindo-se alteragdo somente por
lei.

Art. 121. O tempo de servigo publico municipal, estadual ou federal que tenha o servidor
prestado antes de ingressar no servigo publico municipal sob o regime desta lei sera
considerado exclusivamente para fins de contagem de tempo para aposentadoria, nao
podendo ser considerado para qualquer outro fim, segundo os critérios legais especificos.

Art. 122. Os servidores que, na data de publicacado desta lei, estiver a disposi¢gdao com 6nus,
exercendo cargo comissionado, afastado por licenga a gestante ou para tratamento da propria
saude, exercendo mandato sindical, serdo enquadrados normalmente.

Art. 123. Os servidores que, na data de publicacdo desta lei, se encontrar em licenga para
tratar de interesse particular ou a disposicdo sem 6nus, sera enquadrado por ocasidao do seu
retorno ao servigo.

Art. 124. A Administracdo Publica Municipal podera contratar estagiarios do ensino médio e
curso superior, de acordo com a legislagao federal, com quantitativo a ser estabelecido, por
ato do chefe do Poder Executivo Municipal, de acordo com a lotac&o ideal e as necessidades
da Prefeitura, como também servicos voluntarios que serdo regulamentados por decreto
municipal.

Art. 125. Sao parte integrante da presente lei os Anexos | a IV que a acompanham.
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Art. 126. Os contratados temporarios serdo remunerados pelo Nivel e Grau inicial do cargo
correspondente, quando houver correlagao.

Parégrafo Unico. Nao se aplicam as regras deste artigo aos contratados temporarios e aos
processos seletivos em andamento na data da publicagao desta Lei.

Art. 127. A Administragcdo Municipal que, nos prazos previstos nesta lei ndo implantar a
Avaliacdo de Desempenho para Progressao Horizontal devera conceder automaticamente o
beneficio a todos os servidores que dele fizerem jus.

Art. 128. Os decretos necessarios a regulamentacao da presente lei deverdo ser editados no
prazo maximo de 180 dias a partir da data de sua publicagéo.

Art. 129. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo por conta de dotagdes
orcamentarias proprias previstas em orgcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 130. A cesséao de servidores para outras entidades ou 6rgaos, deve obedecer ao disposto
no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Trés Coracdes sendo necessaria a
existéncia de processos em que haja conhecimento e manifestacdo do Secretario Municipal
de Administracdo e Recursos Humanos, e ato do Executivo Municipal formalizando a
providéncia.

Art. 131. Fica assegurada a revisao anual aos subsidios dos agentes politicos do Executivo
Municipal (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios) no indice Nacional de Precos ao Consumidor
Amplo (IPCA), ou outro indice oficial que venha substitui-lo, conforme previsto na Constituicdo
Federal (artigo 37, X), no més de janeiro de cada ano.

Art. 132. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao, e seus efeitos financeiros a partir
de 1° de setembro de 2011.

Art. 133. Revogam-se as disposi¢des em contrario e em especial a Lei Complementar n.°
02/95 e alteragbes posteriores, e todas as disposigdes em contrario.
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ANEXO I/A

QUADRO DEMONSTRATIVO DE TRANSFORMAGAO DE CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL GESTAO DE SERVIGOS
PUBLICOS (GGSP)
Segmento de Escolaridade: 6° ao 9° ano do Ensino

Fundamental
[GRUPO CARGO ATUAL CARGO PROPOSTO VENCIM
MBOLO
[OCUPACIONAL GRAU "/
AJUDANTE DE SERVICOS|AGENTE DE SERVIGOS|GRAU "4
GERAIS PUBLICOS
GESTAO ) DE(AUXILIAR DE SERVICOS|AGENTE DE SERVICOS|GRAU "/
SERVICOS PUBLICOS|GERAIS PUBLICOS
lell
(GGSP)
CALCETEIRO AGENTE DE SERVICOS|GRAU "/
PUBLICOS
COVEIRO AGENTE DE SERVIGOS|GRAU "/
PUBLICOS
LAVADOR DE VEICULOS |AGENTE DE SERVIGOS|GRAU "4
PUBLICOS
ANEXO I/B
QUADRO DEMONSTRATIVO DE TRANSFORMAGAO
DE CARGOS
PUBLICOS DE

PROVIMENTO EFETIVO
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GRUPO OCUPACIONAL

OPERACIONAIS (GGSO)
Segmento de
Fundamental Completo

Escolaridade:

Ensino

DE GESTAO DE SERVIGOS

I[GRUPO CARGO ATUAL CARGO PROPOSTO |VENCIMENTO
SiMBOLO
[OCUPACIONAL GRAU "A" :
IIMII
GESTAO DE SERVICOS|ARMADOR FERRAGEM |OFICIAL DE OBRAS E|GRAU "A" :
OPERACIONAIS lell MANUTENGCAO "M"
(GGSO)
BARQUEIRO BARQUEIRO GRAU "A" :
IIMII
AUXILIAR MECANICO |MECANICO GRAU "A" :
IIMII
BOMBEIRO OFICIAL DE OBRAS E|GRAU "A" :
MANUTENCAO "M"
BORRACHEIRO OFICIAL DE OBRAS E|GRAU "A" :
MANUTENCAO "M"
CARPINTEIRO OFICIAL DE OBRAS E|GRAU "A" :
MANUTENGCAO "M"
ELETRICISTA OFICIAL DE OBRAS E|GRAU "A" :
MANUTENGCAO "M"
LANTERNEIRO /|OFICIAL DE OBRAS E|GRAU "A" 3
FUNILEIRO MANUTENCAO "M"
MECANICO MECANICO GRAU "A" :
IIMII
MOTORISTA/ CAT "B|MOTORISTA/ CAT "B|GRAU "A" 3
llCllllDll e IIE" llCllllDll e IIE" IIM"
OPERADOR DE|OPERADOR DE|GRAU "A" 4
MAQUINA PESADA MAQUINA PESADA "M"
OPERADOR SERRA |OPERADOR DE|GRAU "A" 4
SERRA "M"
OPERADOR USINA|OFICIAL DE OBRAS E{GRAU "A" 4
ASFALTO MANUTENGCAO "M"
PEDREIRO OFICIAL DE OBRAS E|GRAU "A" :
MANUTENCAO "M"
PINTOR OFICIAL DE OBRAS E|GRAU "A" :
MANUTENCAO "M"
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SERRALHEIRO OFICIAL DE OBRAS E|GRAU "A"
MANUTENCAO "M"

SOLDADOR OFICIAL DE OBRAS E|GRAU "A" 3
MANUTENCAO "M"

TORNEIRO MECANICO [TORNEIRO MECANICO|GRAU "A" :
"™

ANEXO1-D

QUADRO DEMONSTRATIVO DE TRANSFORMAGAO DE CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZA
Segmento de Escolaridade: Ensino Médio ou Curso Profissiona

[GRUPO CARGO ATUAL CARGO PROPOSTO VENCIMEN
[OCUPACIONAL GRAU "A" a
AGENTE DE GESTAO|FISCAL DE OBRAS E|FISCAL DE OBRAS E|GRAU"A"a
ESPECIALIZADOS I e lI POSTURAS POSTURAS
(GAGE)
FISCAL DE|FISCAL DE|GRAU "A" a
TRANSPORTE E|[TRANSPORTE E
TRANSITO TRANSITO
TECNICO AGRICOLA TECNICO AGRICOLA GRAU "A" a
TECNICO EM|TECNICO EM|GRAU "A" a
CONTABILIDADE CONTABILIDADE
TECNICO EM|TECNICO EM|GRAU "A" a
PROCES.DE DADOS PROCES.DE DADOS
TECNICO EM|TECNICO EM|GRAU "A" a
SEGURANCA DO|SEGURANGA DO
TRABALHO TRABALHO
TOPOGRAFO TOPOGRAFO GRAU "A" a
DESENHIST AGRAU"A" a
PROJETISTA
FISCAL DE MEIO|GRAU "A" a
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AMBIENTE

TECNICO EM|GRAU "A" a
EDIFICAGOES

TECNICO EM|GRAU "A" a
ELETROMECANICA

TECNICO EM|GRAU "A" a
ELETRONICA

TECNICO EM ESTRADAS |GRAU "A" a

ANEXO I/C

QUADRO DEMONSTRATIVO DE TRANSFORMAGAO DE
CARGOS

PUBLICOS DE

PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL AGENTE DE GESTAO

ADMINISTRATIVA(GAGA)
Segmento de Escolaridade: Ensino Médio Completo

AGENTE DE SERVICOS|AGENTE DE GESTAO|GRAU

ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVA "M"
A S S 1 S TENT EAGENTE DE GESTAO|GRAU
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA "M"
TELEFONISTA AGENTE DE GESTAO|GRAU
ADMINISTRATIVA "M"
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CARGOPROPOSTO [VENCIMENTO/SI
MBOLO
GRA" Ilall a ll“nll

ENGENHEIRO DO
L= - L= 4

TNGOETYTTETTYX

m
z
®
m
z

T
m
()

I llAll Y llnnll
A4 ] A\~ 4 ™r wr

Mo Te

PSICOLOGO “AtaM”

JORNALISTA “Ata"M"

RED-AIOR L1} n n n

RELACOES
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ANEXO I -E

QUADRO DEMONSTRATIVO DE
TRANSFORMAGAO DE CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL
SUPERIOR (GNSU)

Segmento de

Escolaridade: Nivel

Superior
GRUPO CARGO ATUAL CARGO VENCIMENTO| N
PROPOSTO /SIMBOLO |CA
OCUPACION GRAU"A"a | A
AL "Mll
NIiVEL [ADMINISTRADOR DE ADMINISTRADOR | GRAU "A" a
SUPERIOR | [EMPRESAS DE EMPRESAS "M"
ell
(GNSU)
ADVOGADO ADVOGADO GRAU "A" a
IIM"
ARQUITETO URBANISTA |ARQUITETO GRAU "A" a
IIM"
ASSISTENTE SOCIAL ASSISTENTE GRAU "A" a
SOCIAL "M"
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BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO GRAU "A" a
IIMII
CONTADOR CONTADOR GRAU "A" a
IIMII
ECONOMISTA ECONOMISTA GRAU "A" a
IIM"
ENGENHEIRO CIVIL ENGENHEIRO GRAU "A" a
CIVIL "M"
ENGENHEIRO DO ENGENHEIRO DO| GRAU"A" a
TRABALHO TRABALHO "M"
ENGENHEIRO MECANICO |[ENGENHEIRO GRAU "A" a
MECANICO "M"
ENGENHEIRO QUIMICO ENGENHEIRO GRAU "A" a
QUIMICO "M"
FISCAL DE TRIBUTOS AUDITOR E GRAU "A" a
FISCAL "M"
TRIBUTARIO
MEDICO DO TRABALHO [MEDICO DO GRAU "A" a
TRABALHO "M"
PSICOLOGO PSICOLOGO GRAU "A" a
HM"
JORNALISTA GRAU "A" a
IIMII
REDATOR GRAU "A" a
IIMII
RELACOES GRAU "A" a
PUBLICAS "M"
ANALISTA DE GRAU "A" a
SISTEMA "M"
ENGENHEIRO GRAU "A" a
AGRONOMO "M"
ENGENHEIRO GRAU "A" a
AMBIENTAL "M"
GEOGRAFO GRAU "A" a
IIMII
HISTORIADOR GRAU "A" a

"M"
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ZOOTECNISTA GRAU "A" a
"M"

ENGENHEIRO GRAU "A" a

ELETRICISTA "M"

(Redacao Dada pela Lei Complementar n° 461/2016)

ANEXO Il

QUADRO SUPLEMENTAR A
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CORAGOES

[cARGOS CORRELAGAO DO GRUPO|TOTAL
OCUPACIONAL DE
PARA ENQUADRAMENTO [CARG]
0S
[FAXINEIRO GGSP 1
SERVENTE GGSP 10
[ENCARREGADO|GGSO 1
TURMA ASFALTO
ADM. DA RODOVIARIA [GGSO 1
AUXI. TESOURARIA  [GAGA 1
AUX. CONTABILIDADE 1|GAGA 1
AUX.ESCRITORIO GAGA 2
AUX. DE TRIBUTAGAO [GAGA 4
[CARPINTEIRO GGSO 1
1

CHEFE DE SERV. DE
FAZENDA

GAGA

|CHEFE DE SERV. DE
TRIBUTAGAO

GAGA

[CHEFE DE SETOR
ASSISTENCIAL

GAGA

[CONFERENTE DE IPTU

GAGA

[COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

GAGA

[ENCARREGADO DE
SERV. DE OBRAS

GAGE

ENCARREGADO
ASSIST. SERVIDOR

GAGA
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|ENCARRAEGADO DE[GAGA 1
PATRIMONIO
ENGARREGAD O|GAGA 1
SERV.ADMINISTRATIV
o
[ENGENHEIRO GNSU 1
[ENGENHEIRO CIVIL [GNSU 2
|FISCAL DE OBRAS E[GAGE 1
POSTURAS
IFIscAL | GAGE
|LAYADOR DE[GOSP 1
VEICULOS
[MOTORISTA GGSO 6
|0PERADOR DE|GGSO 3
MAQUINAS PESADAS
|PEDREIRO GGSO 4
[PROFESSOR PN IIl PEB 1
[RELAGOES PUBLICAS [GNSU 1
SOLDADOR GGSO 1
TECNICO TRANSP. E|GAGE 1
TRANSITO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES
CORAGOES
ESTADO DE  MINAS
GERAIS
ANEXO II/A
TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE SERVIDORES
GERAL
JORNADA DE TRABALHO : 44 HORAS
IGRAU A B Cc D E F G H
|GRUPO SIMBOL(NIVEL [3 X 6 X 9 X 12X  [5x  [18x 21X [24)
o
| 1 | 1.0
700,00 [742,00 |786,52 (833,71 |883,73 [936,76 992,96 [4
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1.030,4|1.092,2] 1.

816,20 [865,17 917,08 [972,11 |3 6 0
1.008,7|1.069,3| 1.133,4| 1.201,4| 1.

897,82 951,69 |9 2 8 9 7
1.046,0{1.108,8| 1.175,3| 1.245,8| 1.320,6| 1.

986,86 |7 4 7 9 4 8
1.009,1}1.069,6{1.133,8 1.201,8| 1.273,9| 1.350,4| 1.

2 7 5 8 9 3 6
1.089,6|1.155,0| 1.224,3| 1.297,8| 1.375,7| 1.458,2| 1.

8 6 6 3 0 4 3

1.198,6(1.270,5| 1.346,8| 1.427,6{1.513,2| 1.604,0

5 7 0 1 7 6 1
1.318,5[1.397,6| 1.481,4| 1.570,3| 1.664,5| 1.764,4| 1.

1 2 8 7 9 7 4
1.749,0f1.853,9| 1.965,1|2.083,0f2.208,0{ 2.340,5| 2.4

0 4 8 9 7 6 9
1.923,9|2.039,3|2.161,6| 2.291,4| 2.428,8| 2.574,6] 2.7

0 3 9 0 8 1 9

46




PREFEITURA MUNICIPAL DE

TRES CORAGOES
ESTADO DE MINAS

GERAIS

ANEXO Ili/B

TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE

SERVIDORES GERAL

JORNADA DE TRABALHO : 30

HORAS SEMANAIS
3X 6 X 9X 12 X 15 X 18 X 21X 24 X
778,00 [824,68 |874,16 [926,61 982,21 |1.041,14]|1.103,61|1.169
841,00 [891,46 944,95 |1.001,64 1.061 ,711.125,45]|1.192,97|1.264
925,20 |980,71 |[1.039,55{1.101,93 1.168,0 1.238,13|1.312,41|1.391
1.017,72|1.078,78|1.143,51|1.212,12 ;.284,8 1.361,94(1.443,66(1.530
1.350,00{1.431,00|1.516,86|1.607,87 1.704,3 1.806,60(1.915,00{2.029
1.485,00|1.574,10]1.668,55|1.768,66 ;.874,7 1.987,26|2.106,50]2.232
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL GESTAO DE SERVICOS PUBLICOS
(GGSP)

1. CARGO EFETIVO: AGENTE DE SERVIGOS PUBLICOS

e Fungées: Ajudante de Servicos Gerais, Auxiliar de Servigcos Gerais, Calceteiro,
Coveiro, Faxineiro, Lavador de Veiculos, Servente, Porteiro, Vigilante, Coletor de Lixo.

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de pouca
complexidade, tais como as atividades que se destinam a executar servigos de limpeza interna
e publica, vigilancia, seguranca, manutengcdo de obras, jardinagem, recolhimento de lixo,
servicos de borracharia, rede de esgoto e servigos gerais e demais fungdes correlacionadas
da Administragdo Publica Municipal.
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3. Atribuigoes tipicas:

I1l. Auxiliar nos servigos de expediente, atendimento, servicos administrativos rotineiros;

IV. Controlar o estoque de material de limpeza utilizado nas suas atividades;

V. Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

VI. Zelar pela conservagao e limpeza dos instrumentos e equipamentos que utiliza;
Receber e transmitir recados;

VII. Comunicar ao seu superior possiveis irregularidades;

VIII. Limpar e arrumar as dependéncias e instalagées de edificios publicos municipais, a
fim de manté-los nas condi¢cbes de asseio requeridas;

IX. Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinagdes definidas;

X. Percorrer as dependéncias das Unidades Administrativas do Municipio abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagéo,
maquinas e aparelhos elétricos;

XI.  Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

Xll. Limpar e conservar instalagdes sanitarias, portas, vidros, azulejos, ladrilhos e pisos;

XIll. Lavar vidros de janelas e fachadas de edificios publicos, bem como, limpar recintos
e acessorios de edificios publicos;

XIV. Executar instalagdes, reparos de manutencgao e servigos em edificios publicos;

XV. Auxiliar na limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, talheres e demais
utensilios de copa e cozinha;

XVI. Dispor adequadamente as sobras de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferacdo de insetos;

XVII. Fazer e servir café nos setores de trabalho e preparar lanches;

XVIII. Executar atividades de limpeza de estradas publicas, vias publicas e
bueiros; Efetuar a limpeza e manutencao da rede esgoto;

XIX. Executar varrigcao e coleta de lixo de logradouros publicos;

XX. Conservar a limpeza de logradouros publicos, por meio de coleta de lixos, varri¢gdes,
lavagens, pintura de guias, aparo de gramas;

XXI. Percorrer os logradouros, ruas e pragas, conforme roteiro estabelecido, para
recolher o lixo;

XXII. Transportar o lixo e efetuar o seu despejo em locais destinados a esse fim;

XXIII. Desempenhar fungbes de coleta de lixo em veiculos motorizados ou
tracionados por animais;
XXIV. Acompanhar o transporte do lixo até o aterro sanitario municipal;

XXV.Executar servigos de auxilio a pedreiro, no desenvolvimento de suas atividades, nas
obras a serem realizadas pela municipalidade;

XXVI. Pavimentar solos de estradas, ruas e obras similares e colocar guias e
sarjetas para facilitar o sistema viario e o0 escoamento de aguas pluviais;
XXVIL. Zelar pelas ferramentas e equipamentos utilizados nas obras ou servigos,

promovendo a limpeza e a conservacao dos mesmos, deixando-os em condi¢cdes adequadas
para uso;

XXVIIL. Auxiliar na demolicdo de edificagcbes de concreto, alvenaria e outras
estruturas;
XXIX. Preparar canteiros de obras, limpando area e compactado o solo;
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XXX.Auxiliar nas obras de alvenaria e outras;

XXXI. Realizar escavacgodes e preparar massa de concreto e outros materiais;

XXXII. Auxiliar na construgao de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos,
colocacao de armacgdes, esquadrias, instalacido de pecas sanitarias, consertos de telhados e
outros;

XXXIII. Auxiliar nos trabalhos operacionais dos topograficos;

XXXIV. Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar
com piche e asfalto;

XXXV. Ajudar o pedreiro no assentamento de lajotas, no reboco de paredes e
transporte de argamassa;

XXXVI. Preparar, sob orientagdo, superficies de paredes, portas, janelas,

caixilhos, méveis, latarias de veiculos e equipamentos, aplicando massas, ou lixando as areas
a serem pintadas;

XXXVII. Executar os servicos de manutengao, conserto dos pneus dos veiculos
da Administragao Publica Municipal;

XXXVIII. Executar os servicos de lavagem do maquinario que compde a frota do
municipio, bem como sua limpeza;

XXXIX. Lavar veiculos de propriedade do Municipio, exercendo suas atividades
junto ao patio de estacionamento;

XL. Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

XLI. Proceder a capina de ruas, estradas vicinais;

XLII. Pintar meio-fios, troncos de arvores e outros;

XLIl.Preparar mudas de plantas ornamentais em geral;

XLIV. Zelar, cultivar, capinar, aguar plantas dos canteiros e pragas publicas;

XLV. Executar projetos paisagisticos e podas das arvores e plantas dos logradouros
publicos;

XLVI. Preparar mudas e conservar espécies nos viveiros municipais, bem como
desempenhar, neste recinto, outras atividades concernentes a sua area de atuagao;

XLVII. Conservar as areas ajardinadas, irrigando, removendo folhagens secas e
ouros detritos dos canteiros, capinando, cortando ervas daninhas;

XLVIII. Ajudar no plantio de arvores, plantas e gramas;

XLIX. Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos,

observando o movimento delas na portaria principal, nos elevadores e na garagem,
procurando identifica-las e registrando-as em formularios apropriados, visando manter a
ordem e a segurancga dos servidores, autoridades e visitantes;

L. Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informacdes e efetuando encaminhamentos, quando solicitado, bem
como adotando as providéncias cabiveis para garantir a seguranga e ordem do local;

LI.Rondar prédios, depdsitos de matérias ou areas pré — determinadas, para prevenir
furtos, roubos, incéndios e depredacdes;

LIl. Vigiar logradouros e outras areas de responsabilidade da Prefeitura, a fim de evitar
depredagdes, roubos, danos em patrimdnios publicos e qualquer outro tipo de agressao ao
patrimdnio municipal,

LIll. Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, centros de
esportes, escolas, obras em execuc¢ao e edificios onde funcionam repartigdes municipais;

LIV. Praticar os atos necessarios para manter a segurancga de areas e edificios publicos
municipais, solicitando, inclusive, a ajuda policial, se necessario;
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LV. Exercer vigilancia em locais previamente determinados, realizar rondas de inspegao
em intervalos determinados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios,
danificagbes nos edificios, pragas, jardins, materiais sob a sua guarda;

LVI. Acompanhar servidores, quando necessario, no exercicio de suas func¢des;

LVII. Localizar e reparar os defeitos em instalagcdes hidraulicas;

LVIIl.Vistoriar linhas de transmissado de energia elétrica, a fim de verificar seu estado de
conservagao, localizar defeitos, repara-los ou comunica-los a eletricistas encarregados de sua
reparagao;

LIX. Conduzir veiculos ou maquinas pesadas, desde que habilitado, em carater
excepcional, e devidamente autorizado pela Chefia Imediata;

LX. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragcao
publica municipal.

4. Requisitos para provimento:
Instrugao: 6° ao 9° ano do Ensino Fundamental.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE GESTAO DE SERVICOS OPERACIONAIS
(GGSO)

1. CARGO EFETIVO: MECANICO
e Fungoées: Auxiliar Mecanico, Mecanico

2. Descrigao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam as atividades que visam
intervengdes, avaliagdes e reparos dos problemas mecanicos nos veiculos da frota municipal
em geral, efetuando manutencgéo, conservagao e ajuste de pecas mecanicas defeituosas ou
desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistemas hidraulicos de ar comprimido e outros,
ou seja, se destinam a fazer vistoria mecanica em veiculos automotores visando assegurar as
condicdes de funcionamento.

3. Atribuig¢oes Tipicas:

I. Examinar os veiculos e maquinas rodoviarias, inspecionando diretamente, ou por meio
de aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de
funcionamento;

II. Efetuar a desmontagem, procedendo a ajustes ou substituicdo de pegas do motor, dos
sistemas de freios, de ignicdo, de diregédo, de alimentagdo de combustivel, de transmissao e
de suspenséo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
veiculo e assegurar o seu funcionamento;

[ll.Orientar € acompanhar a limpeza e lubrificacdo de pecas e equipamentos,
providenciando os acessorios necessarios para a execugao dos servigos;

IV. Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas
rodoviarias, guiando-se pelos desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua
utilizacao;

V. Testar os veiculos e maquinas uma vez montadas, para comprovar o resultado dos
servigos realizados;

VI. Examinar, desmontar, reparar e montar motores de explosio, caixas de cambio e
diferenciais de veiculos e tratores, e instalacdes elétricas e hidraulicas;

VII. Localizar e reparar defeitos em distribuidores, carburadores, dire¢cdo e motores, e
regular ou trocar sistema de freios;

VIIIl. Engraxar e lubrificar veiculos, maquinas e aparelhos de natureza diversa;

IX. Vistoriar veiculos prestar socorro mecanico a veiculos acidentados ou com defeito
mecanico;

X. Orientar e fiscalizar as tarefas que eventualmente sdo executadas por auxiliares;

XI. Executar manutencido preventiva, fazendo revisdes nos veiculos na parte
mecanica, a fim de verificar, os desgastes de pecgas, ou proceder as regulagens necessarias
ao seu perfeito funcionamento;
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XII. Proceder a orientagdo para aquisicdo de pecas e materiais utilizados no
reparo € manutengao de veiculos oficiais;

XIII. Efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos
veiculos;

XIV. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administracao
publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugao: Ensino Fundamental Completo, com curso profissionalizante.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE GESTAO DE SERVIGCOS OPERACIONAIS
(GGSO)

1. CARGO EFETIVO: BARQUEIRO
e Fungdes: Barqueiro

2. Descrigao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam as atividades que visam
as tarefas de condugdo, atracagdo, desatracagdo, carga, descarga, e manutencdo de
pequenas embarcagdes, como gaiolas, batelGes, balsas e outras se orientando pelas normas
e praticas de navegagdo e valendo-se da propria experiéncia, para transportar pessoas e
cargas.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Manipular as amarras, conduzir o barco.

[I.  Auxiliar no embarque de passageiros e cargas.

lll.  Executar a limpeza e conservagao da embarcacao.

IV. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

V. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragao
publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugao: Ensino Fundamental Completo, com habilitacdo especifica.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.

ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO
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DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE GESTAO DE SERVICOS OPERACIONAIS
(GGSO)

1. CARGO EFETIVO: TORNEIRO MECANICO
e Fungoées: Torneiro Mecanico

2. Descrigao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam as atividades que visam
preparar, regular e operar maquinas e ferramentas que utiliza pegcas de metal e compdsitoso.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Preparar, regular e operar maquinas e ferramentas para usinar pegas metalicas e
similares;

[l. Regular os mecanismos do torno, estabelecendo a velocidade ideal, graduando os
dispositivos de controle automatico e controlando o fluxo de lubrificante sobre o gume da
ferramenta;

lll.Interpretar desenhos, esbocos, modelos, especificacdes e outras informacgdes para
planejamento das tarefas;

IV. Selecionar os instrumentos de medigao tais como calibradores, micrometro,

esquadro, brocas, mandris etc;

V. Examinar as pecgas produzidas, observando a precisdo e acabamento das mesmas
através de instrumentos de medigao e controle;

VI. Afiar as ferramentas de corte utilizadas;

VIl. Executar servigos de solda em geral;

VIII. Colaborar em programas e em projetos dando suporte técnico;

IX. Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservagao e comunicando ao superior eventuais problemas;

X. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

XlI.  Aplicar procedimentos de seguranga e de preservagdo do meio ambiente;

XIl. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragéao
publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo, com curso profissionalizante.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE GESTAO DE SERVICOS OPERACIONAIS
(GGSO)

1. Cargo Efetivo: MOTORISTA CATEGORIA “B”, “C”, “D” e “E”

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a dirigir, manobrar, conduzir,
veiculos municipais em geral, conforme itinerario previsto, segundo as regras de transito.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas;

Il. Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia,
comunicando qualquer defeito por ventura existente;

[ll.Manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento;

IV. Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo, assim como manutencéo
em geral mecéanica e elétrica;

V. Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibragdo dos
pneus;

VI. Dirigir automovel, énibus, caminhdo, camioneta, jipe e ambulancia, dentro ou fora
do perimetro urbano e suburbano;

VII. Transportar pacientes ou servidores do Municipio;

VIII. Auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambuléncia, bem como
locomové-los nas macas para o interior de hospitais;

IX. Transportar cargas, entregando-as nos locais de servigo ou de depdsito;

X. Carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas em caminhdo ou
camioneta;

XlI.  Verificar e cumprir itinerarios de viagens;

XIl.  Controlar o embarque e desembarque dos passageiros;

XIll. Executar procedimentos para garantir a seguranga e o conforto dos passageiros;

XIV. Transportar alunos da rede municipal de ensino;

XV. Observar a documentagdo do veiculo, informando aos 6rgdos responsaveis as
datas de recolhimento de taxas, prémios de seguro e impostos incidentes sobre a sua
propriedade;

XVI. Ressarcir a Administragdo Municipal os prejuizos que lhe causar por culpa ou dolo,
seja por atos praticados na condugao do veiculo contra a vida ou o patriménio de pessoas
fisicas ou juridicas, seja por atos praticados diretamente contra o veiculo;

XVII. Comunicar ao superior hierarquico, qualquer ocorréncia de pane nos sistema
elétrico, hidraulico, suspensao e outros;

XVIII. Manter atualizada sua Carteira de Habilitagdo e a documentagao do
veiculo;

XIX. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragcao
publica municipal.
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4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;
Carteira de habilitagao “B”, “C”, “D” e “E”.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE GESTAO DE SERVICOS OPERACIONAIS
(GGSO)

1. CARGO EFETIVO: OFICIAL DE OBRAS E MANUTENGAO

e Fungées: Armador Ferragem, Bombeiro, Borracheiro, Carpinteiro, Eletricista,
Eletricista de Viaturas, Encarregado Turma de Asfalto, Lanterneiro/ Funileiro, Operador
Usina Asfalto, Pedreiro, Pintor, Serralheiro, Soldador. (Redacdo Dada pela Lei
Complementar n® 373/2014)

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar servigos Exercer
atividades de pedreiro, eletricista, magarefe, pintor, marceneiro, carpinteiro, encanador,
chapista, sinalizador de transito, servigos especializados e outros inerentes a servigcos e obras
publicas, utilizando ferramentas e equipamentos adequados para assegurar a execugéo dos
servigos pertinentes a sua area de atuacao. e outros servigos similares.

3. Atribuigoes tipicas:

a) Quanto aos servigos de alvenaria:

I. Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de
forma adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

[I. Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes,
muros e construgdes similares;

lll.Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com
argamassa, de acordo com orientagao recebida, para levantar paredes, pilares e outras partes
da construcgao;

IV. Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instru¢des recebidas;

V. Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;

VI. Montar armacgdes de ferro, cortando, curvando e unindo vergalhdes com ajuda de
instrumentos e ferramentas manuais, para armar, sustentar e reforcar estruturas de concreto;

VII. Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;

VIIl. Executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios, pavimentos, calcadas e
estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e
similares;

IX. Montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

X. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucéo dos trabalhos de alvenaria.
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b) Quanto aos servigos de pintura:

I. Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para
retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

Il. Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

lll. Preparar o material de pintura, misturando tintas, oleos e substancias diluentes e
secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

IV. Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz,
utilizando pincéis, rolos ou pistola;

V. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos de pintura.

c) Quanto aos servigos de carpintaria e marcenaria:

|. Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

II. Tragcar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada, segundo o desenho ou
modelo solicitado, a fim de possibilitar o corte;

lll.Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas
(serrote, plaina, forméo, furadeiras, entre outras) para obter os componentes necessarios a
montagem da pega;

IV. Confeccionar portas, janelas e mobiliarios diversos em madeira, montando as
partes com utilizacdo de pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar o
conjunto projetado;

V. Instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados, de acordo com orientacéo recebida;

VI. Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

VII. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execug¢do dos trabalhos de
carpintaria.

d) Quanto aos servigos com artefatos de metal:

I. Confeccionar e reparar pecas de ferro e aco, como ferramentas, utensilios, pecas de
maquinaria, corrente, molas, estruturas metalicas e apetrechos diversos, utilizando martelos
manuais ou mecanicos, fornalhas, bigorna e outros equipamentos, de acordo com
especificacdes e instrucdes recebidas;

II. Aquecer o metal em temperatura apropriada para possibilitar o forjamento;

lll. Trabalhar o metal, colocando-o sobre a bigorna, golpeando-o com martelo, cortando-o
com talhadeira e furando-o com punc¢ao a fim de conferir-lhe a forma desejada;

IV. Fazer armagdes de ferro para obras de concreto, bem como alavancas, marretas e
outras ferramentas de trabalho;

V. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos com artefatos
de metal, orientando-os quanto as medidas de seguranga e ao uso de equipamento
apropriado para o desempenho das tarefas.
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e) Quanto aos servigos de eletricidade e eletricidade de viaturas:(Redacdo Dada pela Lei
Complementar n® 373/2014)

I. Instalar fiagdo elétrica, quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificacbes técnicas e instrucdes
recebidas, utilizando ferramentas manuais e elementos de fixacao;

Il. Testar as instalagdes elétricas, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a
exatiddo do trabalho executado;

lll. Testar circuitos da instalagao elétrica, utilizando aparelhos de precisao, elétricos ou
eletrdnicos, para detectar as partes defeituosas;

IV. Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas
e materiais isolantes para manter as instalagdes elétricas em condi¢cdes de funcionamento;

V. Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos de
eletricidade, inclusive quanto as precaugdes e medidas de seguranga necessarias ao
desempenho das tarefas.

VI. Realizar manutengéo preventiva e corretiva, verificando instalagdes, fios, lGmpadas,
fusiveis; realizar carga e recarga de baterias; (Incluida pela Lei Complementar n® 373/2014)

VII. Executar tarefas de desmontagem, reparos e montagem dos equipamentos
elétricos dos veiculos; (Incluida pela Lei Complementar n°® 373/2014)

VIIl. Consultar esquemas, especificagdes e outras informagdes para estabelecer o
roteiro das tarefas: fixar e colocar caixas de fusiveis e interruptores, utilizando ferramentas
comuns e especiais, bem como materiais e elementos de fixagdo para estruturar a parte geral
da instalacao elétrica; (Incluida pela Lei Complementar n® 373/2014)

IX. Manter controle e relatérios das atividades executadas; (Incluida pela Lei
Complementar n°® 373/2014)

X. Zelar pela limpeza e conservagdo do local de trabalho;(Incluida pela Lei
Complementar n® 373/2014)

XI. Outras atividades inerentes a funcdo.” (Incluida pela Lei Complementar n°

373/2014)

f) Quanto aos servigos de encanamento:

I. Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metalico e néo
metalico, de alta ou baixa pressao, unindo e vedando tubos, com auxilio de furadeira, esmeril,
prensa magcarico e outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a condugdo de agua,
esgoto, gas e outros fluidos;

Il. Instalar lougcas sanitarias, condutores, caixas d agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagbes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas
manuais;

[ll.Instalar registros e outros acessorios de canalizagdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalagao do sistema;

IV. Manter em bom estado as instalagcbes hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros;
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V. Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execugdo dos trabalhos de
encanamento, orientando quanto as medidas de seguranga e ao uso de equipamento protetor
para o desempenho das tarefas.

h) Atribuig6es comuns a todos os servic¢os:

I. Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execug¢ao dos trabalhos,
utilizarem adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecao e a
daqueles com quem trabalha;

Il. Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigcos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que nao possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja
providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

[Il. Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

IV. Requisitar o material necessario a execucao das atribui¢des tipicas da classe;

V. Executar demais atividades correlatas, aplicavel aos objetivos da administragéo
publica municipal.

4. Requisitos para provimento:
Instrug&o: Ensino Fundamental Completo.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE GESTAO DE SERVICOS OPERACIONAIS
(GGSO)

1. CARGO EFETIVO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA

2. Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas pesadas,
tratores, escavadeira e similares.

3. Atribuig¢oes Tipicas:

I. Zelar pela manutencdo do equipamento, procedendo a simples reparos, limpeza, e
comunicar ao seu superior hierarquico caso seja necessario intervengdes mais complexas;

II. Montar e desmontar implementos;

[ll.Conduzir trator agricola e outros equipamentos;

IV. Operar equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal,
ou extrair areia e cascalho;

V. Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construgéo de edificios,
pistas, estradas e outras obras;

VI. Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os
materiais utilizados na constru¢ao de estradas;

VII. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragéo
publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;
Carteira de Habilitagao “D”.

5. Forma de Provimento:

Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE GESTAO DE SERVICOS OPERACIONAIS
(GGSO)

1. CARGO EFETIVO: OPERADOR DE SERRA

2. Descrigao Sintética: Compreendem os cargos destinados a executar operagées com a
motosserra bem como avalia-lo.

3. Atribuigoes Tipicas:
l. Realizar limpeza do pé da arvore;
Il Realizar poda, derrubada, desgalhamento com motosserra e com
machado, tracamento e enleiramento;
1. Manusear motosserra de acordo com as regras estabelecidas pela
seguranga do trabalho;

V. Realizar manutengcao necessaria nos equipamentos de trabalho: cunha,
alavanca, fisga e trator com cabo de aco e outros;
V. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da

administracao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6 Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL AGENTE DE GESTAO ADMINISTRATIVA
(GAGA)

1. CARGO EFETIVO: AGENTE DE GESTAO ADMINISTRATIVA

e Funcgées: Agente de Servigos Administrativos, Assistente Administrativo, Auxiliar de
Tesouraria, Auxiliar de Tributacao, Conferente de IPTU, Digitador, Encarregado de
Servigos Administrativos, Telefonista, Assistente de Gabinete, Auxiliar Administrativo,
Auxiliar de Atendimento, Auxiliar de Servigos; Auxiliar de Servigos de Finangas, Auxiliar
de Supervisao, Oficial de Administragao, Oficial de Secretaria, Oficial Fazendario

2. Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar as tarefas de
apoio administrativo e financeiro de média complexidade de determinada unidade
organizacional da Administragado Publica Municipal.

3. Atribuigoes tipicas:

I. Redigir correspondéncias, circulares, comunicados e documentos simples relativos a
unidade em que esta lotado;

II. Digitar textos, documentos, tabelas e similares, bem como conferir a redacéo;

[ll.Operar micros e terminais de computadores;

IV. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

V. Estudar e informar processos no ambito de sua competéncia;

VI. Registrar a tramitagcao de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes
a protocolo;

VIl. Acomodar adequadamente leis, decretos e outros atos normativos de interesse da
unidade onde exerce suas fungoes;

VIIl. Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais
documentos, segundo normas e codigos preestabelecidos;

IX. Atender e informar o publico externo e interno, pessoalmente ou por telefone,
consultando cadastro e documentos;

X. Executar, no ambito da unidade administrativa em que exerce suas funcodes, tarefas
como: efetuar levantamentos, preencher mapas de controle, preparar documentacao, auxiliar
na elaboracao de relatérios e outras;

XI. Executar as atividades relativas a gestdo do cadastro de fornecedores da
Prefeitura, compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores
habilitados;

XIl.  Executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compreendendo
atividades de registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;
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Xlll. Controlar estoques de materiais, procedendo a escrituragao pertinente, levantando
dados sobre consumo e emitindo relagao para efeito de inventario;

XIV. Operar e zelar pela manutencdo de maquinas reprograficas, autenticadoras e
outros equipamentos sob sua responsabilidade;

XV. Proceder ao controle diario do fichario de entrada e saida de material;

XVI. Preencher guias de remessas;

XVII. Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa em que exerce suas fungdes e propor solugoes;

XVIII. Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagado de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;

XIX. Conhecer e interpretar leis, regulamentos, normas e instrugdes relativas a assuntos
de carater geral, para fins de aplicagéo, orientagdo e assessoramento;

Desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de servigos e rotinas
de trabalho;

XX. Participar da realizacdo de coleta de pregos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicao de material;

XXI. Participar da organizagcédo e execugdo de concursos publicos e provas internas de
promocao funcional;

XXII. Participar da elaboragéo orgamentaria da unidade em que exercem suas fungdes;

XXIII. Participar da organizagdo e atualizacdo de catdlogos e manuais de
servigo e de outras tarefas relevantes caracteristicas da unidade em que serve;
XXIV. Participar da elaboragcdo de fluxogramas, organogramas, formularios

administrativos e outros, visando uma maior produtividade e eficiéncia dos servicos;
XXV.Confeccionar mapas de julgamento de precos, ordens de compra e servigo e
cartas-convite;

XXVI. Examinar pedidos de material e respectiva documentagao,
providenciando o atendimento;

XXVIL. Controlar o recebimento de material, confrontando os pedidos e as
especificacbes com as notas fiscais e o material entregue;

XXVIII. Organizar o armazenamento das mercadorias e materiais,

identificando-os e determinando sua acomodacdo em locais apropriados, visando sua
conservagao;

XXIX. Participar da realizagdo de levantamentos patrimoniais;

XXX.Participar da elaboracdo de prestacao de contas e de relatérios de atividades do
setor a que pertence;

XXXI. Participar de reunides e grupos de trabalho;

XXXIL. Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

XXXIII. Providenciar e processar todas as informagdes necessarias dos
servidores para elaboracao e processamento da folha de pagamento;

XXXIV. Executar o registro dos bens moveis e iméveis do Municipio;

XXXV. Executar o controle de convénios e contratos em geral;

XXXVI. Executar o preenchimento da RAIS e DIRF, anualmente;

XXXVII. Fazer a conferéncia de extratos bancarios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcéo;

XXXVIII. Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,

balancos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;
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XXXIX. Auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

XL. |Instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos
compreendendo a execugao de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregao
eletrdnico e presencial, operacdo e manutengao do portal eletrbnico de compras, execucéo de
compras diretas, preparacdo de solicitagdes de empenho, execugado dos atos preparatérios
para a elaboragao de termos e contratos bem como executar atividades relativas a gestdo da
logistica, compreendendo a armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo
da Prefeitura;

XLI. Preparar e preencher certiddes, alvaras, atestados e outros documentos publicos;

XLII. Organizar as pastas contendo toda a documentagdo do movimento financeiro;

XLIIl.Prestar servigo de atendimento ao publico para efetuacdo de pagamento e/ou
recebimentos, bem como orienta-los quanto & questao pertinente a Tesouraria;

XLIV. Participar da realizagdo de diagnodsticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecem subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e agdes a
implantagdo, manutencédo e funcionamento das atividades relacionadas com a area
técnico-administrativa da Prefeitura;

XLV. Participar da programacdo e elaboragdo das atividades ligadas a selegao,
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

XLVI. Participar de estudos referentes a atribuicbes de cargos, fungdes e
empregos e a organizagao de novos quadros de servidores;
XLVIL. Atender com urbanidade a todos os cidadaos que necessitarem de

servigcos da Administracdo Publica Municipal, e procurar prestar informag¢des de carater geral
aos interessados;

XLVIII. Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal
solicitado, para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios;
XLIX. Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos

verificados no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

L. Impedir aglomeragcédo de pessoas junto a recepcdo da Prefeitura, a fim de
organizagao;

LI.Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

LIl.  Acompanhar a legislacéo e a jurisprudéncia relacionadas com as suas atribui¢des;

LIll. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragao
publica municipal.

4. Requisitos para provimento:
Instrucéo: Ensino Médio Completo.

5. Forma de Provimento:

Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: DESENHISTA PROJETISTA

2. Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a elaborar os desenhos
técnicos dos projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e administrativos.

3. Atribuig¢oes Tipicas:

I. Estudar o esbocgo ou a idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificagdes técnicas e outros elementos, para orientar-se na elaboracdo do trabalho;

Il. Desenhar e detalhar projetos de projetos arquitetdnicos, urbanisticos, de engenharia
civil e outros, segundo orientagao técnica;

[ll.Executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em
esbogos e especificagdes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnicos em edificagdes;

IV. Executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e outros elementos
extraidos de levantamentos de campo;

V. Desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e especificacbes, observando
originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades;

VI. Desenhar organogramas, fluxogramas, graficos e painéis, bem como formularios,
fichas e demais documentos administrativos padronizados;

VII. Arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos e documentos, dispondo-os
adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

VIII. orientar e supervisionar seus auxiliares, para garantir a qualidade do trabalho;

IX. Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

X. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administracao
publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugcdo: Técnico de Nivel Médio em Desenho;
Conhecimento prévio em Software de CAD.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos de carater técnico, que se destinam a
orientacdo, através de fiscalizagdo, no cumprimento de leis, regulamentos e normas que
regem o Codigo de obras e Posturas no Municipio de Trés Coracgdes.

2. Atribuigoes Tipicas:
Quanto a Fiscalizagao de Posturas:

I. Fiscalizar a regularidade da localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos, onde
quaisquer pessoas fisicas ou juridicas exercam suas atividades;

Il. Fiscalizar a regularidade da exploragdo dos meios de publicidade e propaganda ao ar
livre ou em locais expostos ao publico, inclusive no mobiliario urbano;

lll.Fiscalizar a regularidade da ocupag¢ao de vias e logradouros publicos para a pratica de
qualquer atividade;

IV. Fiscalizar a regularidade do uso e ocupagao dos bens dominicais no Municipio de
Trés Coracgoes;

V. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao funcionamento de casas de
diversdes, pracas desportivas, circos e parques de diversdes, assim, como as
atividades comerciais exercidas em seu interior;

VI. Fiscalizar o cumprimento das posturas, relativas ao funcionamento e atividades dos
estabelecimentos hoteleiros;

VII. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao funcionamento e atividades das
bancas de jornal e revistas;

VIII. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas aos estabelecimentos de postos de
servigos de abastecimentos de combustiveis em veiculos;

IX. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a instalagdo de antenas de
telecomunicacdes e telefonia em geral,

X. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao fabrico, transito, comércio, depdsito
e queima de fogos de artificio e “balées de fogo”, e dos inflamaveis e explosivos;

Xl. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a exploracdo de atividades
desportivas dos parques da cidade;

Xll. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a utilizacdo de terrenos baldios
particulares para estacionamento de veiculos;

XIll. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao horario de funcionamento dos
estabelecimentos comerciais;

XIV. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao plantdo das farmacias e
drogarias;
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XV. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a exposicdo de artigos nas
ombreiras e vaos de portas e objetos em portas e janelas de estabelecimentos
comerciais e industriais;

XVI. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a produ¢ao de ruido, em conjunto
com 0s 0rgaos publicos municipais e estaduais com atuagao na matéria;

XVII. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a execug¢ao de servigos mecanicos
e lavagem de veiculos em vias publicas;

XVIII. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a construcdo de
canteiros ajardinados ou colocagdo de dispositivos especiais nos passeios e
logradouros publicos;

XIX. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a preservacdo do asseio nas
calgadas ocupadas por mesas e cadeiras de estabelecimentos comerciais ou
fronteiricos a bares e lanchonetes;

XX. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao exercicio do comércio em
feiras-livres;

XXI. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao funcionamento das atividades de
extracao e depdsitos de areia;

XXII. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a limpeza e desobstrucdo dos
cursos de agua e das valas;

XXIIL. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a instalacdo de coretos,
palanques, barracas e o funcionamento de feiras e eventos de qualquer natureza;
XXIV. Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a preservacido e

conservagao estética das edificagbes em geral;
XXV.Lavrar autos de apreensao e infragdo, expedir termos de notificagdo, intimagao,
realizar vistorias e afixar edital de legalizagdo, embargo, interdicdo e notificagao;

XXVI. Acompanhar os engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistoriais
realizadas em sua jurisdigao;
XXVIL. Verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de

espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagao
de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

XXVIII. Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;
XXIX. Emitir notificagcdes e lavrar autos de Infracdo e imposicao de Multa e de

Apreensao cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de forca
publica policial ou requerer ordem judicial, quando indispensavel a realizagdo de
diligéncias ou inspecgoes;

XXX.Fiscalizar as normas Municipais de Posturas e as Estaduais e Federal repassadas
mediante convénio para o Municipio, relacionadas ao zoneamento, urbanizacdo, meio
ambiente, higiene publica, bem estar publico e aquelas atividades relacionadas ao
poder de policia administrativa;

XXXI. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da

administracao publica municipal.

Quanto a Fiscalizacdo de Obras:

|. Fiscalizar a regularidade da ocupacao de vias e logradouros publicos para a pratica de
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qualquer atividade;

II.  Fiscalizar a regularidade do uso e ocupagao dos bens dominicais no Municipio de
Trés Coracgoes;

lll.  Verificar e orientar o cumprimento das obras municipais e da regulamentacéo
urbanistica concernente a edificagdes particulares;

IV. Verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalagdes sanitarias e o estado de conservacido das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de opinar nos processo de concessao de habite-se;

V. Verificar o licenciamento de obras de constru¢do ou reconstrugédo, embargando os
que nao estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em descordo
com o autorizado;

VI. Acompanhar os engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistoriais realizadas em
sua jurisdigao;

VII. Verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de documento
de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

VIIl. Realizar sindicancias especiais para instrucdao de processos ou apuragcdo de
denuncias e reclamacoes;

IX. Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal sobre obras e edificagbes do
Municipio, fazendo vistorias, leitura de projetos, conferéncia de medidas, calculos de
area, autuacgoes, notificagdes, embargos e aplicando multas;

X. Emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

XI.  Exercer a representacdo de constru¢des clandestinas notificando ou embargando
obras sem aprovagao ou em desconformidade com as Plantas aprovadas;

Xll.  Verificar denuncias; prestar informacdes e emitir pareceres em requerimentos sobre
construcao reforma e demolicdo de prédios;

XIlIl. Fiscalizar instalagdes de agua e esgoto em prédios novos, assim como servigos de
ampliagao e reforma em redes de agua e esgoto;

XIV. Conferir medidas para abertura de valas;

XV. Fornecer alinhamento de muros com ou sem balizas, efetuar trabalho de campo
para fornecer medidas em certiddes de localizacao;

XVI. Efetuar fiscalizagao de loteamentos, calgamentos e logradouros publicos; registrar e
comunicar irregularidades em relagcdo a propaganda, rede de iluminagdo publica e
esgotos; lavrar autos de infragdo, comunicando a autoridade competente as
irregularidades encontradas nas obras fiscalizadas;

XVII. Emitir Notificacbes e lavrar autos de Infracdo, estabelecer prazos e tomar
providéncias relativas aos violadores das normas do cédigo de obras e legislagao
urbanisticas;

XVIII. Emitir relatérios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

XIX. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragédo
publica municipal.

4. Requisitos para provimento:
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Instrugao: Ensino Médio Completo e/ou Curso Técnico em Edificagdes ou curso similar ao
cargo.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: AGENTE DA AUTORIDADE DE TRANSPORTE E TRANSITO

3. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a cumprir a legislagédo de
transito, no ambito da competéncia territorial do municipio de Trés Coracdes, ou além dela,
mediante convénio.

4. Atribuicoes Tipicas:

I. Executar, mediante prévio planejamento da Unidade competente, operagcbes de
transito, objetivando a fiscalizagdo do cumprimento das normas de transito;

II. Lavrar auto de infragcao, conforme o Cddigo de Transito Brasileiro;

lll.Aplicar as medidas administrativas previstas em lei, em decorréncia de infragdo em
tese;

IV. Realizar a fiscalizacdo do transito com a execugcdo de agdes relacionadas a
seguranga dos usuarios das vias urbanas;

V. Interferir sobre o uso regular da via, com medidas de segurancga, tais como controlar,
desviar, limitar ou interromper o fluxo de veiculos sempre que o interesse publico assim o
determinar;

VI. Tratar com respeito e urbanidade os usuarios das vias publicas, procedendo a
abordagem com os cuidados e técnica devidos;

VIl. Levar ao conhecimento da autoridade superior procedimentos ou ordem que julgar
irregulares na execugao das atribuicbes do cargo;

VIIl. Zelar pela livre circulacdo de veiculos e pedestres nas vias urbanas do municipio,
representando ao chefe imediato sobre defeitos ou falta de sinalizagao, ou ainda, imperfei¢cdes
na via que coloquem em risco 0s seus usuarios;

IX. Exercer sobre as vias urbanas do municipio os poderes da policia administrativa de
transito, cumprindo e fazendo cumprir o Cédigo de Transito Brasileiro e demais normas
pertinentes;

X. Participar de campanhas educativas de transito;

XI.  Elaborar relatério circunstanciado sobre operagées que lhe forem incumbidas,
apresentando ao seu chefe imediato;

Xll. Orientar e prestar atendimentos aos cidadaos, referente as normas de transito;

XIll. Atender a reclamacgéao sobre veiculos estacionados em locais irregulares;

XIV. Realizar as demais tarefas relativas a execucao da politica de transporte e transito
conforme o Cdédigo de Transito e Normas Regulamentares pertinentes determinadas pelo
municipio;

XV. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragcao
publica.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitagdo.(B ou C ou D ou E)
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5. Forma de Provimento:

Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

2. Descrigao Sintética: Corresponde aos cargos qualificados para compreender os problemas
ambientais, tomar decisdes e propor solucdes para eles.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Atuar junto ao planejamento ambiental,

II. Aprimorar os ambientes urbanos e suas interfaces;

[ll.Atuar em projetos relativos aos sistemas de abastecimento de agua, os sistemas de
esgotamento sanitario e de residuos sélidos, de drenagem de aguas pluviais e instalagdes
prediais hidraulico-sanitario;

IV. Desenvolver o monitoramento de padrées de qualidade do ar, agua e do solo, por
meio de pesquisas e aplicagdes de tecnologias de controle ambiental;

V. Saber lidar com o uso dos recursos naturais, producido sustentavel, urbanizacao
planejada, redugdo dos impactos ambientais e destinagao final e tratamento adequado dos
poluentes;

VI. Estruturar agdes de educacado ambiental para comunidades;

VII. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragéo
publica municipal.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e/ou Curso Técnico em area correlata.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: TECNICO AGRICOLA

2. Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater
técnico agricola.

3. Atribuigodes Tipicas:

I. Prestar assisténcia aos agricultores sobre métodos de cultura, bem como sobre meios
de defesa e tratamento contra pragas e moléstias das plantas;

Il. Realizar culturas experimentais através de plantio de canteiros, bem como efetuar
calculos para adubacéo e preparo da terra, informar aos lavradores sobre a convivéncia de
introducédo de novas culturas e equipamentos indicados para cada lavoura, bem como
manutengao e conservagdo dos mesmos;

[ll.Colaborar na organizagao de exposigdes rurais;

IV. Acompanhamento de pessoal de campo;

V. Coletar dados e preparo de amostras para laboratorio;

VI. Coletar amostras de solo;

VII. Executar tarefas de carater técnico relativas a programacgao, assisténcia técnica e
controle dos trabalhos agricolas;

VIIl. Organizar o trabalho em propriedades agricolas municipais, promovendo a
aplicacao de técnicas novas ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo de terras, para alcangar
um rendimento maximo aliado a um minimo;

IX. Executar quando necessario esbogo e desenhos técnicos de sua especialidade,
seguindo especificagdes técnicas e outras indicagbes, para representar graficamente
operacdes e técnicas de trabalho;

X. Orientar execugao racional do plantio, adubacgao, cultura, colheita e beneficiamento
das espécies vegetais, orientando a respeito de técnicas, maquinas, equipamentos agricolas e
fertilizantes adequados, para obter a melhoria da produtividade e da qualidade dos produtos;

Xl. Fazer analises de amostras de terra, realizando testes de laboratorio e outros, para
determinar a composi¢cao da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado;

XIl. Estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a producdo agricola,
realizando testes, analises de laboratério e experiéncias, para indicar os meios mais
adequados de combate a essas pragas;

Xlll. Orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra intempéries e outros fenbmenos
que possam assolar a agricultura demonstrando técnicas apropriadas a acompanhando as
aplicagdes das mesmas;

XIV. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragédo
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publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Curso Técnico em Agricultura e registro no érgao de classe competente.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a organizagao e execugao
de servicos de contabilidade em geral.

3. Atribuigodes Tipicas:

I. Realizar procedimento de liquidagao de processos de pagamento;

Il. Realizar langamentos de receitas arrecadadas concernentes a metodologia utilizada
nos sistemas informatizados de controle;

lll.Elaborar planilhas relativas a solicitagbes de recursos;

IV. Montar e preencher relatérios necessarios para a inscricdo de “Restos a Pagar’,
consoantes com a Legislagao Publica;

V. Elaborar balancetes, balangcos e outras demonstragdes contabeis, sob supervisdo da
chefia imediata;

VI. Receber, conferir e classificar documentos relacionados com a area de atuacgao;

VII. Realizar estudos, fiscalizagao e orientagcado de atividades fazendarias que envolvam
matéria financeira e econdmica de natureza complexa;

VIII. Executar e conferir balancetes orgcamentarios, financeiros e patrimoniais;

IX. Executar relatérios e demonstrativos, referentes a contabilidade publica;

X. Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas da contabilidade do
Municipio;

Xl.  Planejar modelos e formulas para o uso nos servigos de contabilidade;

Xll. Realizar estudos financeiros e contabeis;

XlIl. Emitir parecer sobre operacdes de crédito;

XIV. Elaborar projetos sobre abertura de créditos adicionais e alteragées or¢camentarias;

XV. Executar a escrituragao analitica dos atos e fatos administrativos;

XVI. Escriturar contas correntes diversas;

XVII. Organizar boletins de receita e despesa e preencher livros contabeis;

XVIII. Elaborar e assinar balangos e balancetes patrimoniais e financeiros, bem
como conferir balancetes auxiliares;

XIX. Examinar processos de prestacado de contas;

XX. Conferir guias de juros de apolices da divida publica;

XXI. Auxiliar na prestacado de contas de fundos e auxilios recebidos pelo Municipio;

XXII. Organizar planos de amortizagao da divida publica municipal;

XXIII. Realizar a analise contabil e estatistica dos elementos integrantes dos
balancos e balancetes;
XXIV. Auxiliar na organizagao da proposta orcamentaria;

XXV.Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de
saldos nas dotag¢des orgamentarias;
XXVI. Executar e/ou auxiliar na elaboragao de relatérios e documentos a serem
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enviados ao Tribunal de Contas do Estado;

XXVIL. Auxiliar na analise e contabilizac&o de receitas e despesas;

XXVIII. Instruir e auxiliar a escrituragao de livros contabeis;

XXIX. Auxiliar no controle dos sistemas patrimonial, financeiro e orgamentario
do Conselho;

XXX.Rever fichas de langamentos e outros documentos contabeis, conforme
determinacao superior;

XXXI. Participacédo na elaboragdo de mapas e registros contabeis especiais;

XXXIL. Conferir servigos contabeis;

XXXIII. Informar processos, observadas as normas fiscais e contabeis;

XXXIV. Levantar dados estatisticos e subsidiar a elaboragdo de relatérios e
quadros demonstrativos;

XXXV. Efetuar e conferir calculos;

XXXVI. Analisar balancetes e balancos;

XXXVII. Auxiliar na elaboracao de planos de contas;

XXXVIII. Subsidiar as analises da evolugao da receita;

XXXIX. Dar apoio na elaboracéo orcamentaria;

XL. Auxiliar no fornecimento de informagdes contabeis e fiscais aos usuarios internos;

XLI. Escriturar contas correntes diversas;

XLII. Organizar boletins de receita e despesa; conferir balancetes auxiliares, Slips de
caixa, escrituracdes contabeis;

XLIll.Levantar balancetes patrimoniais e financeiros;

XLIV. Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a
existéncia de saldos nas dota¢des orcamentarias;

XLV. Publicar no site oficial da Prefeitura a Lei de Responsabilidade Fiscal;

XLVI. Preencher o SIOPS semestral e anual (Programa especifico sobre
aplicacao na saude);
XLVIL. Acompanhar, junto ao Tribunal de Contas de Minas Gerais, os assuntos

relativos a parte contabil da Prefeitura, bem como anexos, relatérios, informagdes e prazos
para envio dos mesmos;

XLVIII. Preencher via internet, planilhas referentes ao artigo 51, da L.R.F. (Lei de
Responsabilidade Fiscal), conforme convénio da Secretaria do Tesouro Nacional e Caixa
Econbmica Federal,

XLIX. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da
administracao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrug&o: Curso Técnico em Contabilidade e registro no érgao de classe competente.

5. Forma de Provimento:

Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

2. Descricao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam ao planejamento,
coordenacao e execugao de projetos de sistemas de informacgao.

3. Atribuigoes Tipicas:

|. Prestar suporte técnico ao usuario de informatica, verificando o funcionamento dos
hardwares e softwares;

Il. Prestar assisténcia na administragao da rede de computadores e suporte aos usuarios
nos aspectos de hardware e software;

lll.Prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem,
reparos e configuracdes de equipamentos e na utilizacao do hardware e software disponiveis;

IV. Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugcao de
problemas;

V. Comunicar-se com fornecedores de software para solugdo de problemas quanto aos
aplicativos adquiridos;

VI. Auxiliar na montagem dos equipamentos e implantagdo dos sistemas utilizados
pelas unidades de servi¢o e treinamento dos usuarios;

VIl. Efetuar a manutencéo e conservagao dos equipamentos;

VIII. Efetuar copias de seguranga e outros procedimentos de armazenamento de dados;

IX. Instalar softwares e fazer adaptagcées/modificacbes para melhorar o desempenho
dos equipamentos;

X. Elaborar definigbes operacionais e funcionais de projetos e sistemas para
processamento de dados, informatica e automacéo;

XI.  Definir, estruturar, testar e simular de programas e sistemas de informacgao;

Xll. elaborar estudos, analises, avaliagdes, vistorias, pareceres, pericias e auditorias de
projetos e sistemas de informacéo;

Xlll. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administracao
publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugcdo: Curso Técnico em Informatica e registro no 6rgéao de classe competente.

5. Forma de Provimento:

Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a coordenar e orientar o
sistema de seguranga do trabalho para assegurar a integridade dos servidores e dos bens da
Administragdo Publica Municipal.

3. Atribuig¢oes Tipicas:

I. Inspecionar as areas, instalagdes e equipamentos da Prefeitura, observando as
condigdes de seguranga, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de
acidentes, propondo medidas corretivas;

[l. Sugerir normas internas de seguranga, observando as normas regulamentares do
Ministério do Trabalho;

lll.Levantar e indicar o equipamento de seguranga necessario ao desempenho de cada
funcao;

IV. Realizar freqientemente inspe¢cdes em toda Prefeitura, redigindo relatérios,
sugerindo a reparagdo ou a modificagcdo de instalagdes, transporte de pessoal, do
equipamento de extingdo de incéndio a fim de evitar possiveis causas de acidentes de
trabalho;

V. Instruir a especificagdo de equipamentos de seguranga para aquisicdo dos mesmos;

VI. Instruir os servidores sobre normas de seguranga combate a incéndio e demais
medidas de prevencao de acidentes;

VII. Investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adogéao das
providéncias cabiveis;

VIII. Vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencgao, substituicdo
e modificagdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condi¢des de utilizagao;

IX. Realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

X. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragéao
publica municipal.

4. Requisitos para Provimento
Instrugdo: Curso Técnico de Nivel Médio em Seguranca do Trabalho.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: TECNICO EM EDIFICAGOES

2. Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater
técnico no que tange as edificagdes.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Acompanhar a execugao de servigos nas areas de manutencao predial e na edificacao
de novas unidades, bem como, exercer a fiscalizacdo e elaborar sistemas de medicido sobre
todos os servigos de engenharia civil, no &mbito de sua formagao;

Il. Executar e conduzir técnica de trabalhos profissionais, bem como orientar e coordenar
equipes de execucgao de instalagdes, montagens, operagao, reparos ou manutengao;

lll.Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento
de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliagao,
arbitramento e consultoria, exercendo, dentre outras, as seguintes atividades:

c. Coleta de dados de natureza técnica;

d. Desenho de detalhes e da representacao grafica de calculos;

e. Elaboracdo de orcamento de materiais e equipamentos, instalacbes e
mao-de-obra;

VI. Detalhar programas de trabalho, observando normas técnicas e de seguranca;

VII. Executar ensaios de rotina, registrando observag¢des relativas ao controle de
qualidade dos materiais, pegas e conjuntos;

VIIl. Regular maquinas, aparelhos e instrumentos técnicos;

IX. Executar, fiscalizar, orientar e coordenar direta de servicos de manutencéo e reparo
de equipamentos, instalagcdes e arquivos técnicos especificos, bem como conduzir e treinar as
respectivas equipes;

X. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragéo
publica municipal.

4. Requisitos para Provimento
Instrugc&o: Curso Técnico em Edificagdes e registro no érgdo de classe competente.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: TECNICO EM ELETROMECANICA

2. Descrigao Sintética: Compreende os cargos capacitados a interpretar e elaborar projetos
elétricos e mecanicos de controle, de instalacdo ou de manutencdo de maquinas,
equipamentos e instrumentos.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Colaborar na elaboragao e interpretar projetos elétricos e mecanicos;

II. Organizar a produgéo elétrica e mecéanica e controlar as manutengdes preditivas,
preventivas e corretivas;

Ill.Desenvolver treinamentos técnicos e programas de qualidade para a otimizagdo de
produto;

IV. Analisar produtos, elaborar requisi¢cao, pareceres e relatorios de sua competéncia;

V. Programar, orientar e executar a manutengdo de maquinas e equipamentos
mecanizados;

VI. Disseminar informagdes relativas a novas tecnologias;

VII. Diligenciar e aplicar métodos de seguranga no trabalho, entre outras;

VIIl. Organizar e programar o processo de manutengao elétrica e mecanica;

IX. Projetar ou colaborar na melhoria dos sistemas de producgdo, instalagédo e
manutengao;

X. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administracao
publica municipal.

4. Requisitos para provimento:
Instrucéo: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Eletromecénica.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: TECNICO EM ELETRONICA

2. Descricao Sintética: Compreendem os cargos com competéncias e habilidades aptos a
elaborar projetos e execugao de instalagdes elétricas dos proprios municipais.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Exercer atividades de supervisdo, execucao, inspecao e controle de manutengao em
sistemas de instalagdes eletrbnicas;

II. Avaliar a execugédo de servigos técnicos na area de Eletro-Eletrénico, verificando a
adequacao do executado ao projeto e as normas especificas;

[ll.Identificar a necessidade de inovagdes tecnoldgicas e propor as solu¢gées adequadas
a otimizacao de Processos Eletro-Eletronicos;

IV. Elaborar Projetos, observados os limites legais, diagramas e esquemas,
correlacionando-os com as normas técnicas e com os principios cientificos e tecnoldgicos;

V. Conduzir e controlar as atividades técnicas na area de Eletro-Eletrénico, visando ao
atendimento disposto nos projetos e normas técnicas, assegurada a qualidade dos resultados;

VI. Executar servigos técnicos na area Eletro-Eletrénico, seguindo orientagcdes de
projetos, de normas e de Profissionais Técnicos, bem como assegurando a qualidade do
Servico;

VII. Descrever processos e compilar relatorios com resultados de atividades técnicas,
emitindo parecer, dentro das normas legais;

VIIl. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administracao
publica municipal.

4. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Eletrdnica.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: TECNICO EM ESTRADAS

2. Descrigao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam a planejar supervisionar e
auxiliar engenherios em atividades referentes a arruamentos, estradas e obras hidraulicas;
seus servigos afins e correlatos.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Planejar a execugdo do trabalho e supervisionar equipes de trabalhadores de
construcao de obras de infraestrutura;

[I. Auxiliar engenheiros no desenvolvimento de projetos, no levantamento e tabulagao de
dados e na vistoria técnica; Estruturar o servico de coleta de residuos sélidos das obras,
controlando os procedimentos de preservagdo de meio ambiente;

Ill.Realizar trabalhos de laboratérios, vendas e compras de matérias e equipamentos;

IV. Padronizar procedimentos técnicos;

V. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragédo
publica municipal.

4. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Estradas.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE GESTAO ESPECIALIZADO
(GAGE)

1. CARGO: TOPOGRAFO

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a efetuar levantamentos de
superficies, determinando o perfil, localizagdo, dimensdes exatas e configuragao de terrenos,
campos e estradas, para fornecer dados necessarios aos trabalhos de construgdo, de
exploragéo e de elaboragdo de mapas e laudos de vistoria e de avaliagédo topografica.

3. Atribuigodes Tipicas:

I. Realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de medigao,
para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas
da superficie terrestre;

Il. Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacdes,
estudando-os e calculando as medicbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de
levantamento da area em questao;

Ill.Fazer os calculos topograficos necessarios;

IV. Emitir certiddes de localizacdo e confrontacbes de imodveis, conferindo as medidas
no local e consultando o cadastro da Prefeitura;

V. Registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e
calculos numéricos efetuados, para posterior analise;

VI. Calcular valores para cobranca de obras de melhoria urbana pelos contribuintes,
verificando a obra in loco e dividindo seu valor pelo numero de beneficiarios, bem como
informar estes valores a unidade financeira da Prefeitura para a elaboracdo das guias de
pagamento;

VIl. Analisar as diferengcas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas,
consultando tabelas e efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para
complementar as informacdes registradas;

VIIl. Elaborar esbogos, plantas, mapas e relatérios técnicos;

IX. Fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para
os contribuintes, a fim de orientar a construgao de casas, estabelecimentos comerciais, entre
outros;

X. Orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocagao de
estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais elementos, para a
correta execugao dos trabalhos;

Xl.  Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e
desmontando-os adequadamente, bem como os retificando, quando necessario, para
conserva-los nos padrdes requeridos;
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XIl. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da administragédo

publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucéo: Técnico de Nivel Médio em Topografia.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: ADMINISTRADOR DE EMPRESA

2. Descricao Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a conceber e executar
analises organizacionais e formular medidas objetivando a otimizacdo do desempenho
administrativo da Prefeitura.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e
informando decisdes, para aperfeigoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura;

Il. Participar da analise e acompanhamento do or¢camento e de sua execucao
fisico-financeira, efetuando comparacbées entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

lIl.Propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observagao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para
implantagédo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos;

IV. Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmentos, instrugbes, formularios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informacbes, para racionalizacdo e
atualizacdo de normas e procedimentos;

V. Elaborar critérios e normas de padronizagdo, especificagdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienagao, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta
administragdo do sistema de materiais;

VI. Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecdo, treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal, dando orientacéo
técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
formularios, instrucbes e manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando
aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
da Prefeitura;

VIl. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

VIIl. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacéo;

IX. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;
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X. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XI.  Executar demais atividades compreendidas na regulamentagao profissional do
cargo, aplicavel aos objetivos da administragéo publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Administragdo e registro no respectivo conselho de
classe.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: ADVOGADO

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia de
natureza juridica, representando o Municipio judicial e extrajudicialmente.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Prestar assessoramento juridico ao Prefeito e demais unidades administrativas da
Prefeitura, emitindo pareceres, acompanhando e informando processos, redigindo
documentos e contratos, comparecendo audiéncias e outros atos, representando o Municipio
em juizo e fora dele, mediante delegacgao e orientagcéo superior;

Il. Representar o Municipio, em juizo ou fora dele, prestando quaisquer servigos de
natureza juridica, por delegacédo de autoridade competente;

[ll.Examinar e estudar questdes juridicas ou documentos relativos a direitos e obriga¢des
de que o0 municipio seja titular ou interessado;

IV. Participar de sindicancia, inquérito, processo administrativo como membro de
comissao ou como orientador da area juridica;

V. Minutar proposicdes de lei, e respectivas mensagens, bem como decretos e demais
atos de cunho normativo;

VI. Examinar proposi¢cdes originarias da Camara Municipal, elaborando, quanto as
dependente de sancio do Prefeito, as razdes dos vetos que entender necessario;

VIl. Manifestar-se em processo e expedientes administrativos nos quais o Chefe, do
Poder Executivo solicite parecer da Assessoria Juridica;

VIII. Emitir pareceres juridicos em Procedimentos Licitatorios e acompanhar a abertura
dos procedimentos;

IX. Cobrar, judicialmente, a divida ativa do Municipio, através de execucao Fiscal;

X. Participar de elaboragao de Leis e projetos de Leis, quando solicitado pelo Prefeito;

XI.  Produzir uma Legislagdo Tributaria Municipal mais eficaz e eficiente, quando
requerido;

Xll.  Conduzir inquéritos administrativos, quando determinado pelo Prefeito;

XIll. Colecionar todas as normas juridicas e fontes do Direito que guardam relagdo com
a administracao;

XIV. Controlar a tramitacdo de processos judiciais;

XV. Desempenhar atividades de assisténcia judiciaria;

XVI. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

XVII. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
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desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

XVIII. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestodes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XIX. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragdo publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Nivel superior em Direito com inscrigdo na OAB.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DAS CLASSES DO QUADRO DE NIVEL SUPERIOR
(NUSP)

1. CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

2. Descricao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam a atividades de
planejamento, coordenagéo, e execugao de projetos de sistemas de informagdo, como tais
entendidos que envolvam o processo de dados ou utilizacdo de recursos de informatica e
automacao.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Elaboragdo de definigbes operacionais e funcionais de projetos de sistemas para
processamento de dados, informatica e automacgao, no ambito da Prefeitura;

Il. Exercer atividades que envolvam a definicdo, estruturagdo, teste e simulagado de
programas e sistemas de informacao;

lll.Elaborar e codificar programas;

IV. Realizar estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagdo de projetos e
sistemas de informacao, assim como maquinas e aparelhos de informatica e automacéo;

V. Fiscalizar, controlar e operar sistemas de processamento de dados que demandem
acompanhamento especializado;

VI. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragdo publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Analise de Sistemas, acrescido de registro no
respectivo conselho de classe.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.

92



ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: ARQUITETO

2. Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam elaborar planos e projetos
associado a arquitetura em todas as suas etapas, definir materiais, acabamentos, técnicas e
metodologias. Analisar dados e informagdes. Fiscalizar e executar obras e servigos.
Desenvolver estudos de viabilidade financeira econémica e ambiental.

3. Atribuigoes Tipicas:

|. Elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagdo, planejando, orientando e
controlando a construgcao de areas urbanas, parques de recreagao e centros civicos, para
possibilitar a criacdo e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no
Municipio;

Il. Elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condigdes e
disposicdes dos terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais,
industriais e residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a ordenagao estética e
funcional da paisagem do Municipio;

Ill.Estudar as condi¢des do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o
solo, as condigdes climaticas, vegetacao, configuracdo das rochas, drenagem e localizagao
das edificagdes, para indicar os tipos de vegetagao mais adequados ao mesmo;

IV. Orientar e fiscalizar a execucgéo de projetos arquitetonicos;

V. Participar da fiscalizagao das posturas urbanisticas;

VI. Elaborar projetos de reforma e restauracdo de imoveis tombados e de imoveis de
importancia histérica para o Municipio, observando as técnicas mais adequadas para a
reforma ou restauragcdo de cada tipo de imdvel, a fim de conservar o patrimdnio artistico,
historico e cultural do Municipio, atentando para a seguranga e acessibilidade, principalmente
nas edificagdes de visitagdo e/ou de uso publico e/ou coletivo;

VIl. Realizar estudo sobre os imodveis, locais, monumentos e outros de importancia
historico-artistico-cultural para o Municipio, levantando dados, tais como datas, situacdes e
fatos ocorridos, a fim de propor o tombamento ou inventario;

VIII. Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos
aspectos técnicos, tais como orgamento, cronograma, projetos de pavimentagao, energia
elétrica, entre outros;

IX. Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservagdo do patriménio
histérico do Municipio;

X. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;
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XI. Orientar o0 mapeamento e a cartografia de levantamentos feitos para areas
operacionais;

Xll. Realizar exame técnico de processos relativos a execugdo de obras,
compreendendo a verificagdo de projetos e especificagdes quanto as normas e
padronizagoes;

XIll. Participar da elaboragdo e execugdo de convénios que incluam projetos de
construgdo, ampliacao ou remocao de obras e instalagdes;

XIV. Fazer avaliagdes, vistorias, pericias e arbitramentos relativos a especialidade;

XV. Emitir pareceres e laudos técnicos sobre assuntos de sua competéncia;

XVI. Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

XVII. Apresentar relatorios periodicos; e

XVIII. Executar demais atividades compreendidas na regulamentagéo

profissional do cargo, aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrug&o: Curso de Nivel Superior em Arquitetura e registro no respectivo conselho de classe.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descrigao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam a planejar, coordenar,
executar, supervisionar e/ou avaliar estudos e pesquisas, programas e projetos de assisténcia
social a populagdo do Municipio e aos servidores municipais, identificando, analisando e
contribuindo para a solugao de problemas de natureza social, bem como para a garantia dos
direitos sociais, civis e politicos da populagao.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Fazer estudo dos problemas de ordem moral, social e econbmica de pessoas ou
familias, quando identificada tal necessidade;

Il. Elaborar historico e relatério dos casos apresentados, aplicando os meétodos
adequados a recuperacao de menores e pessoas que apresentam desvios de conduta;

[ll.Orientar as atividades de pequeno grupo de auxiliares que executam trabalho variado
de assisténcia social;

IV. Prestar servicos de ambito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e
processos basicos do servigo social;

V.Organizar a participagdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o
progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

VI. Programar a agao basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros,
através da analise dos recursos e das caréncias sécio-econdmicas dos individuos e da
comunidade, de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento;

VII. Planejar, executar e analisar pesquisas socio-econdmicas, educacionais e outras,
utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, de saude e formacdo de mao-de-obra;

VIIl. Efetuar triagem nas solicitagdbes de ambulancia, remédios, géneros alimenticios,
recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel;

IX. Acompanhar casos especiais como problemas de saude, relacionamento familiar,
drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos 6Orgdos competentes de
assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos;

X. Encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas especializadas e a outras
entidades de assisténcia social interessado que necessitem de amparo, providenciando, para
esse fim, internamentos, transferéncia e concesséo de subsidios;

Xl.  Organizar e controlar fichario de instituicbes e pessoas que cooperam para a
solugao de problemas de assisténcia social;
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Xll. Realizar o levantamento de servicos ou recursos disponiveis na comunidade para
possivel utilizacdo pelo educando e/ou pela familia;

XIll. Encaminhar o responsavel pelo educando para servigos publicos, comunitarios ou
particulares quando necessitar de atendimentos especificos evidenciados na avaliagao
diagnostica;

XIV. Promover a organizacao de grupos de familias na comunidade para discussao de
problemas relativos a prevencdo de excepcional idade, identificacdo, atendimento,
encaminhamento e integragéo social das pessoas portadoras de excepcional idade;

XV. Participar em encontros ou reunides de associagdes comunitarias para discussdes
de temas relativos a vida escolar;

XVI. Participar de equipe multidisciplinar visando a avaliagado diagndstica, atendimento e
encaminhamento de educandos;

XVII. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua

area de atuacao;

XVIII. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

XIX. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XX. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Curso Superior em Servigo Social ou Assistente Social e registro no respectivo Conselho
Regional.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.

96



ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: BIBLIOTECARIO

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir e
executar servicos de selegéao, classificagao, registros, guarda e conservagao de documentos,
livros, mapas e publicagbes pertencentes ao acervo bibliografico municipal.

3. Atribuigodes Tipicas:

I. Planejar, coordenar ou executar a selegao, o registro, a catalogacao e a classificagéo
de livros e publicagbes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas
especificos, para armazenar e recuperar informacgdes e coloca-las a disposicdo dos usuarios;

Il. Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos, capitulos de livros e
informagdes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o assunto,
para consulta ou divulgagao aos interessados;

[ll.Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
mecanizados, coordenando sua etiquetacdo e organizagdo em estantes, para possibilitar o
armazenamento, a busca e a recuperacao de informacdes;

IV. Estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a prdpria comunidade,
critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizagdo pelos alunos
dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

V. Promover campanhas de obtengao gratuita de obras para a Biblioteca;

VI. Elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populagéo e
aos alunos da rede municipal de ensino;

VII. Organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e
consulentes;

VIIl. Atender as solicitagdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e
orientando-0s em suas pesquisas;

IX. Providenciar a aquisicdo e a manutencdo de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

X. Elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos executados
pela Biblioteca;

XlI.  Controlar a devolugao de livros, revistas, folhetos e outras publicacbes nos prazos
estabelecidos;

XIl.  Organizar o servigo de intercambio, filiando-se a 6rgaos, centros de documentacao
e a outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes e material bibliografico;

XIll. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

XIV. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
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area de atuacéo;

XV. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

XVI. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢coes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestodes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XVIl. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragdo publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Curso de nivel superior em Biblioteconomia e registro no respectivo conselho de
classe.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: CONTADOR

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e
executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, obedecendo as determinagcées de controle externo, para permitir a
administragcao dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

3. Atribuigodes Tipicas:

I. Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

Il. Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriacao contabil;

lll.Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentacéao
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

IV. Controlar a execugao orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios
e demonstrativos;

V. Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias,
para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

VI. Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugéo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicagao de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagao aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

VIl. Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagao dos recursos repassados, dando orientagao aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

VIIl. Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcao, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento
de controle interno;

IX. Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizagao de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

X. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;
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XlI. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

XIl. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

XIII. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XIV. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragdo publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho
de classe.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: ECONOMISTA

2. Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a efetuar analises e estudos
econdmico-financeiros e estatisticos de interesse da Prefeitura.

3. Atribuigoes Tipicas:

I.  Analisar dados relativos as politicas econémica, financeira, orgamentaria, comercial,
cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administragdo na aplicacdo do dinheiro
publico, de acordo com a legislagdo em vigor;

II. Analisar dados econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os
fendmenos retratados, para decidir sobre sua utilizagdo nas solugdes de problemas ou nas
politicas a serem adotadas;

lll. Participar da elaboracdo e acompanhamento do orgamento e de sua execucao
fisico-financeira, efetuando comparacbées entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

IV. Coordenar a elaboragao de planos voltados para a solugcdo de problemas
econdmicos gerais ou setoriais do Municipio;

V. Providenciar o levantamento dos dados e informacdes indispensaveis a elaboracao
de justificativa econdmica e a analise dos custos das obras e servigos publicos;

VI. Manter-se atualizado sobre as legislagdes tributarias, econémicas e financeiras da
Unido, do Estado e do Municipio;

VII. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

VIIl. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

IX. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

X. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XlI. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacéo profissional do cargo,
aplicaveis aos objetivos da administragdo publica municipal.
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4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Economia e registro no respectivo conselho.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.

ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)
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1. CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

2. Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar
projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando
técnicas de utilizagcdo de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos
produtos agricolas produzidos no Municipio.

3. Atribuigodes Tipicas:

I. Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinagao de
sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas
e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

Il. Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagcdo, adubagem e condigdes
climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas
fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento e preparo
do solo e a exploragao agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima;

[1l.Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, e/ou aprimorarem o0s ja existentes, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do
cultivo;

IV. Orientar os produtores rurais e os técnicos agropecuarios quanto a execugao de
praticas de conservacgao e preparo do solo;

V. Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e
técnicas de exploragao agricola, fornecendo indicagbes, épocas e sistemas de plantio, custo
dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produgao e
conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

VI. Prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutengcdo e
funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informacdes sobre
novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolugdo de problemas bem como, propor
medidas visando o aumento de produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas no
viveiro;

VII. Desenvolver e orientar projetos de curva de nivel, terraplenagem e outros, com
vistas a prevengao de erosdo e a conservagéo, bem como projetos de represamento de rios e
outros, para irrigagao;

VIIl. Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas,
pragas, parques e jardins, entre outros, a fim de garantir a preservagdao ambiental do Municipio
e a segurancga da populagao;

IX. Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio, a fim de
verificar se a dosagem utilizada de agrotoéxicos nao é prejudicial ao ser humano quando se der
0 consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

X.Acompanhar o controle de manutencdo e reparos das maquinas agricolas e
implementos que estiverem sob sua responsabilidade no seu setor de trabalho;

XlI. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;
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Xll. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

XIII. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XIV. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragdo publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Curso de Nivel Superior em Engenharia Agrébnoma e registro no respectivo
conselho de classe.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. FUNGOES: ENGENHEIRO AMBIENTAL

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destina a planejar, coordenar,
executar, supervisionar as atividades referentes a administracdo, gestdo e ordenamento
ambientais e ao monitoramento e mitigagdo de impactos ambientais, seus servigos afins e
correlatos.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Desempenhar os servicos de elaboragdo, execucgao, fiscalizagcdo e controle de
planejamento ambiental, organizacional e estratégico afetos a implementagdo e manutengao
das politicas de meio ambientes formuladas no d@mbito do Municipio de Trés Coragbes, de
forma compativel com suas atribuicdes profissionais;

Il. Regular, controlar, fiscalizar, licenciamento e auditoria ambiental;

[ll.Avaliar e emitir pareceres de areas verdes visando concessao de beneficios fiscais
(isengao ou redugao do imposto predial);

IV. Analisar denuncia sobre cortes de arvores formalizadas através de centrais
telefonicas, fiscalizando e aplicando a legislagao vigente;

V. Promover o monitoramento ambiental e a gestdo, protegdo e controle da qualidade
ambiental; ordenamento dos recursos hidricos, florestais;

VI. Conservar os ecossistemas e as espécies neles inseridas, incluindo seu manejo e
protecao;

VIl. Desenvolver atividades correlacionadas o a destinacéo e tratamento de residuos;

VIII. Estimular e difundir tecnologias, informagéo e educagdo ambiental;

IX. Diagnosticar o meio fisico e biolégico, procurando prover meios para sua
conservagao, pela educacédo, planejamento, prevengao e protecdo dos recursos naturais
renovaveis e nao-renovaveis;

X. Desenvolver atividades associadas a gestdo e manejo de residuos e efluentes;

XI. Gerenciar e fiscalizar os recursos hidricos superficiais e subterréaneos;
Desenvolvimento de alternativas de uso dos recursos naturais, estabelecendo padrdes
educativos e técnicos para estimular a convivéncia sociedade-natureza,;

XIl. Compreensao dos aspectos educacionais, tecnologicos, culturais, éticos e sociais
da gestado ambiental, estabelecendo os fundamentos da sustentabilidade;

Xlll. Desenvolver atividades de vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, laudo e parecer
técnico;

XIV. Trabalhar em equipes multidisciplinares;

XV. Elaborar normas e procedimentos e pareceres técnicos;

XVI. Orientar usuarios para o uso adequado dos recursos hidricos;

XVII. Emitir notificacdes e auto de infragao;

XVIII. Executar demais atividades compreendidas na regulamentagéo
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profissional do cargo, aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.
4. Requisitos para Provimento:

Instrucdo: Curso Superior em Engenharia com Pds em Engenharia Ambiental ou Curso
Superior em Engenharia Ambiental e registro no respectivo Conselho Regional.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar,
executar, supervisionar e elaborar projetos e obras de engenharia.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Fiscalizar a execug¢ao de obras publicas;

II. Acompanhar e aferir os servigos executados;

[ll.Elaborar, quantificar e orgar projetos de engenharia;

IV. Acompanhar a execucao do plano diretor;

V. Projetar, calcular, orgar, dirigir e fiscalizar a construgao, reformas e amplificagdes de
edificios publicos, de ruas e avenidas;

VI. Orientar, coordenar e executar atividades de analise de projetos de engenharia, de
loteamentos de areas urbanas e outros;

VII. Atender ao publico em geral e profissionais da construcdo civil, realizando consultas
em leis, decretos, normas, memorandos, informagdes técnicas, tabelas, cartas topograficas,
dados cadastrais, plantas, etc, visando atender as solicitagées e demandas;

VIII. Orientar e efetuar a verificacdo de projetos de urbanizagdo em terrenos e areas,
apreciando as solicitagdes de loteamentos, consulta a leis, mapas e dados cadastrais,
informando e dando pareceres sobre as diversas solicitagdes e consultas;

IX. Avaliar a documentagao dos imoveis verificando a sua validade e a sua adequacéao
as exigéncias estabelecidas em legislacao;

X. Coordenar a realizagdo de vistorias em areas e imoéveis, visando conferir as suas
caracteristicas fisicas e topograficas;

XI.  Elaborar relatorios analiticos de acompanhamento da execugéo de projetos e obras
relacionadas ao controle de erosio e protecdo ao meio ambiente;

XIl. Coordenar a construgdo de parques, pragas, jardins, fontes, monumentos e
canteiros centrais das vias publicas urbanas, preparando planta e especificacdes, técnica e
estética das obras;

XIll. Orientar e acompanhar a instalagao de equipamentos diversos nos parques, pracgas
e jardineis do municipio;

XIV. Analisar processos licitatérios de obras com especificagcdes técnicas, quantitativas e
de custos, bem como fiscalizar o cumprimento do cronograma estabelecido e orientar o
pessoal na supervisao das obras;

XV. Emitir e/ou elaborar laudos, pareceres técnicos, instrucbes normativas e relatérios
inerentes as atividades da engenharia civil, bem como fornecer dados estatisticos de suas
atividades;

XVI. Coordenar, organizar, promover e dirigir as atividades relacionadas com projeto,
construcdo, reconstrucio, adaptacio, reparo, ampliacdo, conservacao, melhoria, manutengao
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e implantacéo do sistema viario;

XVII. Pesquisar e propor métodos de construgao e materiais a serem utilizados, visando
a obtencao de solugdes funcionais e econémicas para 0 municipio;

XVIII. Organizar e supervisionar as atividades inerentes a pesquisa de mercado
e composicao de custos de obras e/ou servicos;

XIX. Analisar o cadastramento das empresas que executam obras para a prefeitura
municipal,

XX. Executar e supervisionar servigos por administragao direta e indireta, na execugao
de obras de construcdo, reconstrucdo, ampliacdo, reparacdo, manutencido e melhoramentos
dos edificios integrantes do patriménio municipal;

XXI. Analisar cartas aerofotogramétricas visando cadastramento de areas verdes;

XXII. Monitorar areas verdes cadastradas;

XXIII. Analisar, discutir sobre projetos de loteamentos que envolvam terrenos
integrantes do setor especial de areas verdes (bosques de preservacao permanente) quanto a
ocupagao de areas com destinacdo a construcédo civil (edificagdes) em terrenos com
vegetacao de porte arboreo;

XXIV. Prestar assessoramento amplo aos superiores e unidades da prefeitura
municipal,

XXV.Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragdo publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugcdo: Curso Superior em Engenharia Civil e registro no respectivo Conselho Regional.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR (GNSU)

1. CARGO: ENGENHEIRO ELETRICISTA:

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar,
executar, supervisionar e elaborar projetos e obras de engenharia elétrica.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Colaborar na Fiscalizagao da execugao de obras publicas;

II. Acompanhar e aferir os servigos executados em sua area;
[ll. Elaborar, quantificar e orgar projetos de engenharia elétrica;

IV. Acompanhar os Engenheiros Civis e Arquitetos nas ag¢des de projetar, calcular, orgar,
dirigir e fiscalizar a construcao, reformas e amplificagdes de edificios publicos, de ruas e
avenidas;

V. Orientar, coordenar e executar atividades de analise de projetos de engenharia elétrica, de
loteamentos de areas urbanas e outros;

VI. Atender ao publico em geral e profissionais da construcéo civil, realizando consultas em
leis, decretos, normas, memorandos, informag¢des técnicas, tabelas, cartas topograficas,
dados cadastrais, plantas, etc, visando atender as solicitacées e demandas;

VII. Orientar e efetuar a verificagdo de projetos de urbanizagdo em terrenos e areas,
apreciando as solicitagdes de loteamentos, consulta a leis, mapas e dados cadastrais,
informando e dando pareceres sobre as diversas solicitagdes e consultas;

VIIl. Elaborar relatorios analiticos de acompanhamento da execugdo de projetos e obras
relacionadas a area elétrica;

IX. Colaborar na Coordenacgao de construcao de parques, pracgas, jardins, fontes, monumentos
e canteiros centrais das vias publicas urbanas, preparando planta e especificagcdes, na area
elétrica das obras;

X. Orientar e acompanhar a instalagédo de equipamentos elétricos nos parques, pragas e
jardins do municipio;
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XlI. Analisar processos licitatérios de obras com especificacbes técnicas, quantitativas e de
custos da area elétrica, bem como fiscalizar o cumprimento do cronograma estabelecido e
orientar o pessoal na supervisio das obras;

XIl. Emitir e/ou elaborar laudos, pareceres técnicos, instrucbées normativas e relatorios
inerentes as atividades da engenharia elétrica, bem como fornecer dados estatisticos de suas
atividades;

XIll. Coordenar, organizar, promover e dirigir as atividades relacionadas com projeto elétrico,
na construgdo, reconstrucdo, adaptacdo, reparo, ampliacdo, conservagcdo, melhoria,
manutengao e implantacéo do sistema viario;

XIV. Pesquisar e propor métodos de construcdo e materiais elétricos a serem utilizados,
visando a obtencgao de solugdes funcionais e econdmicas para o municipio;

XV. Organizar e supervisionar as atividades inerentes a pesquisa de mercado e composi¢cao
de custos de obras e/ou servigos, na area elétrica;

XVI. Analisar o cadastramento das empresas que executam obras na area elétrica para a
prefeitura municipal;

XVII. Executar e supervisionar servigos por administracdo direta e indireta, na execucao de
servigos elétricos nas obras de construgdo, reconstrucdo, ampliacdo, reparagdo, manutencao
e melhoramentos dos edificios integrantes do patrimdnio municipal,

XVIII. Prestar assessoramento amplo aos superiores e unidades da prefeitura municipal;

XIX. Executar demais atividades compreendidas na regulamentagao profissional do cargo,
aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:

Instrugc&o: Curso Superior em Engenharia Elétrica e registro no respectivo Conselho Regional.
5. Forma de Provimento:

Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:

A carga horaria sera de 30 horas e de 40 horas semanais.

(Incluida pela Lei Complementar n® 461/2016)

ANEXO IV
DESCRIGCAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR
(GNSU)
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1. CARGO: ENGENHEIRO MECANICO

2. Descricao Sintética: Executar atividades referentes a processos mecanicos, maquinas em
geral; instalagdes industriais € mecanicas; equipamentos mecanicos e eletromecanicos;
veiculos automotores; sistemas de producéo de transmissao e de utilizagdo do calor.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Coordenar a equipe de vistoria técnica dos veiculos utilizados no sistema de
transporte coletivo Municipal, orientando os demais participantes da equipe quanto as
especificacdes e condigdes dos veiculos que devem ser observadas durante a vistoria, a fim
de assegurar que as normas e legisla¢des vigentes sejam cumpridas;

II. Coordenar vistorias, bem como realizar a manutencgao preventiva e corretiva de toda
frota municipal;

[Il.Emitir laudo de vistoria sobre as condicbes de operagao dos veiculos utilizados no
transporte coletivo urbano, escolar e taxis, entre outros;

IV. Organizar estudos sobre pegas e insumos que possam ser utilizados no sistema de
transportes urbanos, pesquisando os mecanismos, equipamentos e outros mais atuais, a fim
de sugerir atualizagbes que possam aperfeicoar o atendimento, como também garantir a
qualidade e a seguranga dos componentes do sistema;

V. Executar demais atividades compreendidas na regulamentagao profissional do cargo,
aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Curso Superior em Engenharia Mecanica e registro no respectivo Conselho
Regional.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: ENGENHEIRO DO TRABALHO

2. Descricao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam em supervisionar,
coordenar e orientar tecnicamente os servigos de Engenharia de Seguranga do Trabalho.

3. Atribuig¢oes Tipicas:

|. Estudar as condicbes de seguranga dos locais de trabalho e das instalagbes e
equipamentos, com vistas especialmente aos problemas de controle de risco, controle de
poluigao, higiene do trabalho, ergonomia, protecédo contra incéndio e saneamento;

Il. Planejar e desenvolver a implantag&o de técnicas relativas a gerenciamento e controle
de riscos;

lll.Vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar
medidas de controle sobre grau de exposi¢cado a agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos
e bioldgicos, tais como poluentes atmosféricos, ruidos, calor, radiagdo em geral e pressdes
anormais, caracterizando as atividades, operagdes e locais insalubres e perigosos;

IV. Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas
preventivas e corretivas e orientando trabalhos estatisticos, inclusive com respeito a custo;

V. Propor politicas, programas, normas e regulamentos de Seguranca do Trabalho,
zelando pela sua observancia;

VI. Elaborar projetos de sistemas de seguranca e assessorar a elaboragao de projetos
de obras, instalacdo e equipamentos, opinando do ponto de vista da Engenharia de
Seguranga;

VII. Estudar instalagdes, maquinas e equipamentos, identificando seus pontos de risco
e projetando dispositivos de seguranga;

VIIl. Projetar sistemas de protegédo contra incéndios, coordenar atividades de combate a
incéndio e de salvamento e elaborar planos para emergéncia e catastrofes;

IX. Inspecionar locais de trabalho no que se relaciona com a seguranca do Trabalho,
delimitando areas de periculosidade;

X. Especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protecdo coletiva e equipamentos de
seguranga, inclusive os de protecdo individual e os de protecdo contra incéndio,
assegurando-se de sua qualidade e eficiéncia;

Xl.  Opinar e participar da especificacdo para aquisicdo de substancias e equipamentos
cuja manipulagdao, armazenamento, transporte ou funcionamento possam apresentar riscos,
acompanhando o controle do recebimento e da expedigao;

Xll. Elaborar planos destinados a criar e desenvolver a prevencdo de acidentes,
promovendo a instalagcdo de comissdes e assessorando-lhes o funcionamento;
XIll. Orientar o treinamento especifico de Seguranca do Trabalho e assessorar a
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elaboragdo de programas de treinamento geral, no que diz respeito a Seguranga do Trabalho;

XIV. Acompanhar a execugao de obras e servigos decorrentes da adogao de medidas de
seguranca, quando a complexidade dos trabalhos a executar assim o exigir;

XV. Colaborar na fixacdo de requisitos de aptiddo para o exercicio de funcdes,
apontando os riscos decorrentes desses exercicios;

XVI. Propor medidas preventivas no campo da Seguranga do Trabalho, em face do
conhecimento da natureza e gravidade das lesdes provenientes do acidente de trabalho,
incluidas as doengas do trabalho;

XVII. Informar aos trabalhadores e a comunidade, diretamente ou por meio de seus
representantes, as condigdes que possam trazer danos a sua integridade e as medidas que
eliminam ou atenuam estes riscos e que deverao ser tomadas;

XVIII. Executar demais atividades compreendidas na regulamentagéo
profissional do cargo, aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:

Instrucdo: Curso Superior em Engenharia do Trabalho e registro no respectivo Conselho
Regional ou Curso Superior em Engenharia e Arquitetura com especializagdo em Engenharia
do Trabalho.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: ENGENHEIRO QUIMICO

2. Descrigao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam as atividades de estudo,
planejamento, projeto e especificagcdes de equipamentos e instalagdes na area de Quimica.

3. Atribuig¢oes Tipicas:

I. Prestar assisténcia, consultoria, formulagdes, elaboragcao de orcamentos e divulgacao
relacionados com a atividade de quimico;

Il. Realizar andlise quimica e fisico-quimica, quimico-biologica, fitoquimica,
bromatoldgica, quimico-toxicologica, sanitaria e legal, padronizagéo e controle de qualidade;

lll.Realizar producdo e tratamento prévio e complementar de produtos e residuos
quimicos;

IV. Realizar vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento e servigos técnicos, elaboracio de
pareceres, laudos e atestados, no ambito das respectivas atribuicoes;

V. Operar e manter equipamentos e instalagdes relativas a profissdo de quimico e
execugao de trabalhos técnicos de quimica;

VI. Realizar estudos de viabilidade técnica e técnico-econdmica relacionados com a
atividade de quimico;

VII. Execucdo e fiscalizar montagem, instalagdo e inspegdo de equipamentos e
instalagdes industriais relacionados com a Quimica;

VIII. Tratar, em que se empreguem reagdes quimicas controladas e operagdes unitarias,
de aguas para fins potaveis, industriais ou para piscinas publicas e coletivas, esgoto sanitario
e de rejeitos urbanos e industriais;

IX. Realizar exame e controle da poluicdo em geral e da seguranga ambiental, quando
causados por agentes quimicos e bioldgicos;

X. Executar demais atividades compreendidas na regulamentagao profissional do cargo,
aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Curso Superior em Engenharia Quimica e registro no respectivo Conselho Regional.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: AUDITOR E FISCAL TRIBUTARIO

2. Descrigdo Sintética: Compreende os cargos de carater técnico, relacionados ao
desempenho de atividades tributarias relativas ao cumprimento de obrigagcdes principal e
acessorio relativas aos contribuintes inscritos nos cadastros mobiliario e imobiliario do
municipio de Trés Coracgoes.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Desenvolver atividades de arrecadacao e fiscalizagao relativa aos tributos municipais;

II. Apurar denuncias de fraudes e infragdes fiscais;

lll.Efetuar o levantamento de créditos tributarios ndo quitados oportunamente, para fins
de inscricdo em divida ativa;

IV. Efetuar inspeg¢do e fiscalizagdo com o objetivo de fazer cumprir as normas
derivadas do poder de policia do Municipio, na area tributaria;

V. Fiscalizar as agbes e omissdes de contribuintes, pessoa fisica ou juridica, para evitar a
sonegacao, inadimpléncia e qualquer outro tipo de infragcado a legislagao tributaria;

VI. Realizar estudos técnico-econbmicos para apuragdo de receitas reais dos
contribuintes;

VIl. Realizar estudos, levantamentos, pesquisas e avaliagdes para apurar a sonegagao
e inadimpléncia;

VIIl. Lavrar autos de infragdo, apreensdo, de ocorréncia, de adverténcia, por meio do
preenchimento de formulario proprio;

IX. Promover a notificagdo dos contribuintes dos langamentos de débitos oriundos de
infracdes, para as providéncias cabiveis;

X. Promover a notificagdo dos contribuintes dos langamentos de débitos efetuados de
oficio pela Administragao;

XlI.  Efetuar calculos de multas por infracao a legislacao tributaria;

Xll. Auxiliar na emissao de pareceres sobre normas de direito tributario em processos
tributarios administrativos;

XIII. Redigir relatério mensal das atividades fiscais;

XIV. Participar, com outros especialistas e técnicos, de reunides e grupos de trabalho,
visando a solucao dos problemas de arrecadacao e fiscalizacdo do Municipio;

XV. Responsabilizar-se pelo controle e utilizagcdo dos documentos, equipamentos e
instrumentos colocados a sua disposicao;

XVI. Orientar os contribuintes, prestando informacdes técnicas e esclarecimentos;
XVIIl. Executar outros procedimentos ou atividades inerentes a auditoria fiscal,
objetivando verificar o cumprimento das obrigagdes tributarias pelo sujeito passivo, praticando
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todos os atos definidos na legislagdo especifica, inclusive os relativos a apreensédo de
mercadorias, livros, documentos e assemelhados, e aplicagado de penalidades administrativas;

XVIII. Examinar a contabilidade das empresas e dos contribuintes em geral,
observada a legislagao pertinente;

XIX. Constituir os correspondentes créditos tributarios apurados em auditoria fiscal ou
por outros meios de apuragao definidos na legislagéo via langamento e notificagao fiscal,

XX. Executar cronogramas de auditoria fiscal, de langamentos e de arrecadagao de
tributos, previamente definidos pela chefia imediata;

XXI. Efetuar calculos de tributos;

XXII. Assistir e orientar as unidades de execug¢ao no cumprimento da legislagao tributaria;

XXIII. Auxiliar nas atividades desenvolvidas na Secretaria Municipal de
Fazenda, inclusive as atividades voltadas a orientacdo do sujeito passivo, efetuados por
intermédio de midia eletronica, telefone e outras formas de atendimento;

XXIV. Orientar o cidaddo no tocante a aplicagdo da legislagdo tributaria,
inclusive participando da solugao de consultas;

XXV.Estudar e propor alteragdes na legislagao tributaria;

XXVI. Emitir pareceres em processos administrativo tributarios, interpretando e
aplicando a legislacgao tributaria;

XXVII. Participar de treinamento na area de atuacao, quando solicitado;

XXVIIL. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades;

XXIX. Dirigir veiculos de uso da Secretaria Municipal de Fazenda, mediante

autorizagao prévia, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

XXX.Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que est&o sob sua responsabilidade;

XXXI. Executar demais atividades correlatas, aplicaveis aos objetivos da
administracao publica municipal.

4. Requisitos para provimento:
Curso Superior em Ciéncias Contabeis, Administracdo de Empresas, Economia, Direito,
Ciéncia Atuarial, e na area de exatas.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: GEOGRAFO

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a estudar as caracteristicas
fisicas e climaticas, realizando reconhecimentos, levantamentos, estudos e pesquisas de
carater fisico-geografico, geo-econdmico e outros, para fins de planejamento e organizagao
fisico-espacial do Municipio.

3. Atribuigodes Tipicas:

I. Proceder a levantamentos e pesquisas de carater fisico-geografico, para fins de
planejamento e organizagao fisico-espacial do municipio;

Il. Executar reconhecimentos e levantamentos biogeograficos, antropogeograficos e
geoecondmicos que se fizerem necessarios para equacionamento e solugdo dos problemas
atinentes aos recursos naturais do Municipio;

lll.Interpretar as condi¢des hidroldgicas dos recursos hidricos do Municipio;

IV. Realizar pesquisas de mercado e intercambio comercial em escala regional,

V. Realizar a caracterizagéo ecoldgica e etoldgica da paisagem geografica do Municipio e
problemas conexos;

VI. Realizar estudos fisicos culturais dos setores geoecondémicos para orientar o
planejamento da produgédo do Municipio;

VIl. Executar a estruturacéo e reestruturagao dos sistemas de circulagao;

VIIl. Realizar estudos para possibilitar o planejamento das bases fisicas e
geoecondmicas dos nucleos urbanos e rurais do Municipio;

IX. Colaborar para o aproveitamento, desenvolvimento e preservagdo dos recursos
naturais do Municipio;

X. Elaborar mapas, graficos e cartas, coletando dados e informagdes para ilustrar o
resultado dos seus estudos;

Xl. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdao, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

XIl. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua
area de atuacao;

Xlll. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

XIV. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
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exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestodes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XV. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Geografia acrescido de registro no respectivo conselho
de classe.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: HISTORIADOR

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que executam atividades inerentes a
prestacao de servigos da area de atuagao profissional em histéria.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Consultar as diversas fontes de informacbes sobre a época a ser estudada,
pesquisando arquivos, bibliotecas, cronicas, publicagdes periddicas, cartérios, igrejas e
estudando as obras de outros historiadores, para obter as informagdes necessarias a
elaboracgao de seu trabalho;

Il. Narrar os fatos, baseando-se em estudos e comparacdes entre acontecimentos, para
ampliar o &mbito de compreensao das realidades pregressas, atuais e futuras do Municipio;

lll.Elaborar planos, programas e projetos para a recuperagao e preservagao da memoria
do Municipio;

IV. Realizar pesquisas sobre a evolucdo da comunidade de Trés Coragcdes nos
aspectos sociais, econémicos, culturais, politico e religioso;

V. Planejamento, organizacgao, implantacao, direcdo e execucao de servigos de pesquisa
histérica;

VI. Assessoramento em Patrimonio e Cultura, entendidos em seus multiplos suportes e
dimensodes;

VIl. Assessoramento para planejamento, organizagao, implantacdo e diregao de
servigos de documentagao e informagao historica;

VIIl. Assessoramento para a elaboragdo de critérios de avaliacdo e selegao de
documentos, para fins de preservacao;

IX. Elaboragdo de pareceres, relatorios, planos, projetos, laudos e trabalhos sobre
assuntos historicos;

X. Assessorar e prestar consultoria aos trabalhadores na area de Historia e participacao
em atividades interdisciplinares de estudos, projetos e pesquisas histéricas;

XlI. Elaborar laudos técnicos e realizagéo de pericias técnico-legais relacionados com
as atividades da area profissional historiador;

Xll. Realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboracéo de
pareceres, laudos e atestados do ambito das atribuicdes profissionais do historiador;

XIll. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.
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4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Histéria acrescido de registro no respectivo conselho de
classe.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: JORNALISTA

2. Descrigao Sintética: Compreendem os cargos que buscam e transmitem informagdes
atualizadas e que sejam do interesse publico, utilizando os veiculos de comunicacgao (radio,
jornais, revistas, televisao e internet).

3. Atribuigoes Tipicas:
I. Apurar os fatos, sempre observando a autenticidade das informacoes;
Il. Redigir e editar reportagens;
Ill.Prestar assessoria ao prefeito e aos secretarios municipais;

V. Planejar, supervisionar, coordenar e executar servigos técnicos de
jornalismo;

V. Levantar dados para divulgagao de matérias de interesse da Instituicéo;

VI. Redigir, condensar e interpretar matérias para divulgacéo;

VII. Organizar arquivos jornalisticos;

VIII. Examinar originais de livros, jornais, revistas e publicagcbes em geral,
fazendo as sugestdes pertinentes;

IX. Articular-se com 6rgédos de imprensa para publicacdo de matérias de

interesse da Prefeitura Municipal de Trés Coracgdes;
X. Acompanhar as autoridades quando em visita a Instituigao;
XI.  Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Curso de Nivel Superior em Jornalismo acrescido de registro no respectivo
conselho de classe.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: MEDICO DO TRABALHO

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar atividades
inerentes a prestacao de servigos da area de atuagéao profissional do médico do trabalho.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Realizar exames de avaliagdo da saude dos trabalhadores (admissionais, periodicos,
demissionais), incluindo a histéria médica, histéria ocupacional, avaliagéo clinica e laboratorial,
avaliagdo das demandas profissiograficas e cumprimento dos requisitos legais vigentes
(Ministério do Trabalho (NR-7); Ministério da Saude — SUS; Conselhos Federal/Estadual de
Medicina, etc.);

II. Diagnosticar e tratar as doencgas e acidentes relacionados com o trabalho, incluindo as
providéncias para reabilitacao fisica e profissional;

lll.Prover atencdo meédica de emergéncia, na ocorréncia de agravos a saude nao
necessariamente relacionados ao trabalho;

IV. Identificar os principais fatores de risco presentes no ambiente de trabalho
decorrentes do processo de trabalho e das formas de organizacéo do trabalho e as principais
consequéncias ou danos para a saude dos trabalhadores;

V. Identificar as principais medidas de prevengdo e controle dos fatores de risco
presentes nos ambientes e condi¢gbes de trabalho, inclusive a correta indicagao e limites do
uso dos equipamentos de protegao individual (EPI);

VI. Implementar atividades educativas junto aos trabalhadores e empregadores;

VII. Participar da inspegao e avaliagdo das condigdes de trabalho com vistas ao seu
controle e a prevengao dos danos para a saude dos trabalhadores;

VIII. Avaliar e opinar sobre o potencial toxico de risco ou perigo para a saude, de
produtos quimicos mal conhecidos ou insuficientemente avaliados quanto a sua toxicidade;

IX. Interpretar e cumprir normas técnicas e os regulamentos legais, colaborando,
sempre que possivel, com os érgdos governamentais, no desenvolvimento e aperfeicoamento
dessas normas;

X. Planejar e implantar agdes para situagdes de desastres ou acidentes de grandes
proporgoes;

Xl. Participar da implementagcdo de programas de reabilitagdo de trabalhadores com
dependéncia quimica;

XIl. Gerenciar as informagdes estatisticas e epidemioldgicas relativas a mortalidade,
morbidade, incapacidade para o trabalho, para fins da vigilancia da saude e do planejamento,
implementacao e avaliacdo de programas de saude;
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XIll. Planejar e implementar outras atividades de promocédo da saude, priorizando o
enfoque dos fatores de risco relacionados ao trabalho;

XIV. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragdo publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrucdo: Curso Superior em Medicina com residéncia em area médica e registro no
respectivo Conselho Regional.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 20 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: PSICOLOGO

2. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no
campo da psicologia para o planejamento e execugao de atividades nas areas clinicas,
educacional, organizacional e social.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Planejar e executar planos e programas visando maior produtividade no trabalho e
realizagao e satisfagao pessoal, envolvendo individuos e grupos;

Il. Orientar e encaminhar funcionarios e populagdo para atendimento curativo e/ou
preventivo, no ambito da saude mental,

[ll.Orientar pais e responsaveis sobre processos de integracdo em unidades sociais e
programas de atendimento especificos, de criangas e adolescentes;

IV. Realizar diagnéstico psicolégico em pacientes, utilizando-se de entrevistas, para
fins de prevencdo e/ou encaminhamento de problemas de ordem existencial, emocional e
mental;

V. Atender criangas, adolescentes e adultos que necessitem atendimento psicoldgico;

VI. Realizar pesquisas visando a constru¢do e ampliacdo do conhecimento tedrico e
aplicado ao campo de trabalho, educagao, saude e social;

VIl. Participar de programas de ag¢ao comunitaria, envolvendo atividades relacionadas
ao diagnostico, planejamento, execugao e avaliagédo, no ambito da saude, educacgéao trabalho
e social,

VIIl. Selecionar, adaptar, elaborar e validar instrumentos de mensuragao psicoldgica,
visando o aprimoramento dos métodos de intervencao psicossociais;

IX. Planejar e coordenar grupos operativos entre servidores ou na comunidade visando
resolucdes de problemas referentes ao convivio sécio-cultural;

X. Orientar familiares quanto a sua responsabilidade no desenvolvimento da saude
mental do grupo ao qual pertencem,;

XI. Realizar psicodiagnéstico em candidatos ao quadro de pessoal da prefeitura
municipal, através de instrumentos pedagdgicos e técnicos proprios, visando fornecer um perfil
psicoldgico, envolvendo condigdes emocionais e psiquicas dos individuos para o exercicio do
cargo;

XIl.  Orientar a elaboracédo de diagndsticos, prognosticos e controle do comportamento
do paciente na vida social;

XIll. Realizar trabalho em rede, com equipe multidisciplinar (médico, fonoaudidélogo,
pedagogo e etc.), visando o atendimento mais abrangente do individuo. ; Elaborar laudos
psicolégicos de individuos e/ou servidores, envolvendo diagnésticos e progndsticos sugerindo
avaliagcdes complementares e psiquiatricos, com a finalidade de informar sobre as condi¢des
psicolégicas;

XIV. Realizar o encaminhamento de individuos e servidores a instituicbes
especializadas, indicando as necessidades terapéuticas, para fins de readaptagdes produtiva;
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XV. Elaborar diagnésticos da capacidade laborativa de servidores, analisando em
conjunto com os profissionais médicos os indicadores necessarios a readaptacdo funcional
temporaria ou definitiva;

XVI. Prestar orientacdes a servidores no campo terapéutico, psiquiatrico e psicoterapico;

XVII. Assessorar os superiores em assuntos de sua competéncia;

XVIIIL. Elaborar cadastro funcional de servidores atendidos pela unidade,
registrando informagdes a respeito dos problemas apresentados, doengas, etc;

XIX. Elaborar relatérios demonstrativos das atividades da unidade;

XX. Realizar treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

XXI. Realizar a triagem de criangas das escolas municipais e da comunidade, efetuando
analise da anamnese, ficha de referencia e material escolar do aluno, para fins de avaliagao;

XXII. Ajudar a estabelecer e implementar politicas publicas que visem a inclusio social;

XXIII. Orientar familias e professores sobre processos de inclusdo de criangas
em sala de aula;
XXIV. Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos professores junto as

criangas, através de orientagbes e rendimento escolar, visando a melhoria da validade de
ensino especial,

XXV.Elaborar e executar planos e programas de trabalho referentes a educacgéo
especial, através de levantamentos de necessidades, pesquisas, etc.;

XXVI. Execucdo das demais atividades compreendidas na regulamentagcao
profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administragdo publica municipal;

XXVIL. Participar de eventos, semindarios, congressos e cursos que visem
aperfeicoamento, atualizagédo e formagao profissional continuada;

XXVIII. Executar demais atividades compreendidas na regulamentagao
profissional do cargo, aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrug&o: Curso Superior em Psicologia e registro no respectivo Conselho Regional.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: REDATOR

2. Descricao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam a conceituar, ou seja,
estabelecer a linha comunicativa que vai traduzir o conceito definido Assessoria de
Comunicacgao da Prefeituram Municipal de Trés Coracoes.

3. Atribuigodes Tipicas:

|. Coletar dados e informagdes para serem usados na preparacdo da documentagao
administrativa da Prefeitura Municipal;

Il. Reunir e avaliar dados e informagdes que servirdo de insumos para a elaboracao de
relatorios, cartas, oficios, telegramas, justificativas, atas, cartdes, certificados, declaragbes e
demais documentos administrativos;

lll. Adaptar a linguagem administrativa e as normas lingluisticas as matérias e
informacdes recebidas;

I\V.Estudar os elementos relevantes para o assunto sobre o qual vai escrever examinado
trabalhos e publicagdes existentes sobre 0 mesmo, para obter informagdes exatas;

V. Redigir e revisar documentos administrativos da Prefeitura Municipal para garantir-lhes
clareza, estilo adequado e correcéo;

VI.Preparar o roteiro de relatérios, exposicdoes de motivo, conferéncias e outros textos,
ordenando o material pesquisado para facilitar o desenvolvimento da obra;

VIl. Revisar os textos elaborados, atentando para as expressdes utilizadas, sintaxe,
ortografia e pontuagao, para assegurar-lhes corregao, clareza, concisao e harmonia;

VIIl. Executar demais atividades compreendidas na regulamentagédo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragdo publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:

Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Jornalismo ou, Letras e Comunicagao Social acrescidas
de registro no respectivo conselho de classe.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: RELAGOES PUBLICAS

2. Descrigao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam a planejar, organizar e
controlar a divulgacdo de pecas publicitarias, determinando os meios e veiculos de
comunicacgéo a serem utilizados e a melhor forma de atingir o publico alvo.

3. Atribuigodes Tipicas:

I. Estudar o comportamento, atitudes e habitos de consumo do publico a ser atingido por
determinado produto ou servigo publico;

Il. Efetuar a criacdo de campanhas publicitarias e supervisiona-las, avaliando seus
resultados, sua eficacia e seu desempenho;

[ll.Acompanhar as diversas fases de producdo e veiculagcdo de uma campanha, como
atendimento, planejamento, criagdo, pesquisa, midia, producdo e afericdo de anuncios
veiculados;

IV. Atuar em agéncias de comunicagao seja de promogdes, de eventos, assessoria de
imprensa ou de relagdes publicas, através de consultoria e assessoramento;

V. Cuidar de toda a comunicagao interna e externa da Prefeitura Municipal de Trés
Coracdes;

VI. Exercer a atividade profissional na assessoria publicitaria e de comunicagdo da
Prefeitura Municipal de Trés Coragdes;

VII. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragdo publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:

Instrucdo: Curso de Nivel Superior em Relagdes Publicas acrescido de registro no respectivo
conselho de classe.

5. Forma de Provimento:

Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

DESCRICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR
(GNSU)

1. CARGO: ZOOTECNISTA

2. Descricao Sintética: Compreendem os cargos que se destinam a executar atividades
inerentes a prestacao de servigos da area de atuacgao profissional do zootecnista.

3. Atribuigoes Tipicas:

I. Planejar, dirigir e realizar atividades que visem informar e orientar a criagdo dos
animais, em todos 0s seus ramos e aspectos, que possam ser objeto de alguma politica
publica municipal;

II. Promover e aplicar de medidas de fomento a criagdo de animais, instituindo ou
adotando os processos e regimes, genéticos e alimentares, que se revelarem mais indicados
ao aprimoramento das diversas espécies e ragas, inclusive com o condicionamento de sua
melhor adaptagéo ao meio ambiente, com vistas aos objetivos de sua criagdo e ao destino dos
seus produtos de acordo com programas municipais voltados para esta area,;

Ill.Prestacédo de assessoria em exposigdes oficiais;

IV. Assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais publicas
onde se executem atividades da area de atuacao profissional de zootecnia que possam ser
objeto de alguma politica publica;

V. Realizacao de vistoria, pericia, avaliacado, arbitramento e servigcos técnicos, elaboracao
de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribuicdes profissionais de zootecnia;

VI. Executar demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicaveis aos objetivos da administragao publica municipal.

4. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Curso de Nivel Superior em Zootecnia acrescido de registro no respectivo conselho
de classe.

5. Forma de Provimento:
Concurso Publico.

6. Jornada de Trabalho:
A carga horaria sera de 40 horas semanais.

ANEXO V (Incluida pela Lei Complementar n° 293/2011)

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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D - - Ne I Nivel I
cargos vencimento

Diretor de Departamento 29
o oosse depge“""l“"ea‘?ée s o4 co7
Diretor-de-Escola 20 c-06
Assessor-Juridico o7 GC-05
Assessorde-Gabinete 02
Tesoureiro 04 c o4
Chefe-de Divisdo 60
Vice-diretor-de-escola 20 c-03
Chefe-de-Setor 63 c-02
Assessor-Setorial 36 c-04
CARGOS DE AGENTES POLITICOS
Denominacao N° de cargos Remuneracao
Secretario 14

14 Subsidio

1

Cargo Extinto Correlacao Vencimento
Ghefe_—de—@abmete—de c o7
Chefe-de-Servico

~hefe de Divisao Contabil

Chef I Divisa I G064
Arrecadacio

Supervisor de Servico Chefe de Setor c 02




Simbolo ™  Mencimento
c07 R$-3-100,00
Cc06 R$-2.500,00
C05 R$-2.300,00
C-04 R$-2.000,00
c03 R$1.500,00
c02 R$-1-200.00
c04 R$—650.00

(Redacdo Dada pela Lei Complementar n° 360/2013)

DENOMINACAO N. DENIVEL DE VENCIMENTO
CARGOS

Diretor de Departamento 55 C 06
Assessor de Comunicagao (01 C 06
Auditor em Procedimentos €02 C 06
Servigos de Saude

Tesoureiro 01 C 06
Assessor Juridico 12 C 05
Assessor de Gabinete 02 C 04
Chefe de Divisao 85 C 04
Assessor Especial 06 C 03
Chefe de Setor 90 C 02
Assessor Setorial 65 C 01
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CARGOS DE AGENTES POLITICOS (Redacdo Dada pela Lei Complementar n® 360/2013)

DENOMINACAO N. DEREMUNERAGAO
CARGOS

Secretario 15 SUBSIDIO

Secretario Adjunto 15 SUBSIDIO

Procurador Geral 01 SUBSIDIO

Procurador Geral Adjunto 01 SUBSIDIO

Art. 2° Conforme tabela abaixo, os cargos extintos por forca desta Lei
Complementar terdo a seguinte correlacdo:(Redacdo Dada pela Lei Complementar n°

360/2013)

CARGO EXTINTO CORRELAGAO VENCIMENTO
Chefe de Gabinete do Prefeito Diretor de Departamento |C 06
Chefe de Divisdo Contabil Diretor de Departamento |C 06
Chefe de Servigo Diretor de Departamento |C 06
Chefe de Divisado de arrecadagcéo |Diretor de Departamento |C 06
Supervisor de Servico Assessor Especial C 03
Coordenador de Servigo Assessor Especial C 03
Coordenador de Contabilidade Assessor Especial C 03
Coordenador Administrativo Assessor Especial C 03
Motorista de Gabinete Assessor Especial C 03
Oficial de Gabinete Assessor Especial C 03
Fiscal Assessor Especial C 03

§ 1° O vencimento do cargo extinto passa a ser correlacionado ao vencimento do cargo ora
criado, constante na coluna “correlagao”. (Redacdo Dada pela Lei Complementar n°® 360/2013)
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sera-o-da-colunavencimento™(Revogada pela Lei Complementar n°® 360/2013)

‘Simbolo @™ Mencimento
c0o7 R$-3-1400,00
c06 R$-2.500.00
C05 R$-2.300,00
c04 R$-2.000,00
Cc03 R$14-500,00
C-02 R$14.200,00
c04 R$—650,00

(Revogada pela Lei Complementar n°® 360/2013)

§ 2° A tabela de vencimento dos cargos em Comiss&o passa a ser a seguinte:

SiMBOLO VENCIMENTO
C 06 R$ 3.193,00

C 05 R$ 2.369,00

C 04 R$ 2.060,00

C 03 R$ 1.545,00

C 02 R$ 1.236,00

C 01 R$ 900,00

Prefeitura Municipal de Trés Coragdes, em 26 de agosto de 2011.

FAUSTO MESQUITA XIMENES
Prefeito Municipal
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