PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos Pessoal Geral da
Prefeitura Municipal de Franciscopolis/MG

Lei Complementar n® 373/2019

“Dispde Sobre a Atualizagio do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do Pessoal Geral da Prefeitura Municipal de

Franciscopolis e Da Outras Providéncias”

Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS, ESTADO DE
MINAS GERALIS, no uso de suas atribui¢des que lhe sio conferidas pela Constituigio Federal
do Brasil e em consondncia com a Lei Orgénica do Municipio, APROVOU ¢ eu, Prefeito

Municipal, SANCIONO a seguinte Lei:

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta lei dispde sobre alteragéio do Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos
dos Servidores Municipais da Prefeitura Municipal de Franciscépolis. distribuido em suas

respectivas carreiras.

Paragrafo Unico - Para efeito do cumprimento da revisdo geral anual da remuneracio

dos servidores publicos, fica fixado como data base o més de janeiro de cada ano.
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Art. 2° - Para fins desta lei, ficam estabelecidas as seguintes defini¢des:

I - Servidor - a pessoa legalmente investida em cargo ou fungfo piblica;

II - Cargo Publico - ¢ aquele ocupado por servidor piblico efetivo. que tem como
caracteristicas essenciais:

a) a criagcdo em lei;

b) 0 nimero;

¢) a denominagdo propria;

d) a remuneragdo pelo Municipio.

I1I - Fungio Piblica - o conjunto de atribuigdes, atividades e encargos destinadas aos
agentes puablicos, ndo integrantes de carreira, providos em cardter transitorio, abrangendo a

fungdio tempordria e a fungio de confianga.

IV - Classe - a subdivisio de um cargo, em sentido vertical, identificada por

algarismos romanos e que permite a promogéo do servidor nos termos desta lei;

V - Carreira - o conjunto de cargos e classes escalonadas segundo o grau de

complexidade e responsabilidade, com denominagéio propria;

VI - Quadro de Pessoal - o conjunto de cargos em provimento efetivo, organizado em
carreira para a ascensdo vertical e a progressdo horizontal do servidor e dos cargos em

comissdo, os quais formam a estrutura funcional da Prefeitura Municipal de Franciscopolis.

VII - Referéncia - cada posigéio na faixa de vencimento dos niveis correspondentes ao

posicionamento do servidor, horizontalmente, representando a linha natural de sua progressio
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no servigo publico municipal, mediante o critério de tempo de servigo e avaliagio de

desempenho nos termos desta lei e que se identifica por letras do alfabeto:

VIII - Cargo Efetivo - o que ¢ provido em cariter permanente, sendo organizado em

carreiras, tal como disposto no Anexo [I;

IX - Cargo em Comissdo - o que ¢ provido em cardter transitorio para desempenho de
atividades de diregdio superior, chefia e assessoramento, de livre nomeagéo e exoneragdo, tal

como disposto no Anexo L.

X - Avaliagio de Desempenho - Procedimento utilizado para medir o cumprimento
das atribui¢bes do cargo pelo servidor, bem como para permitir seu desenvolvimento

funcional na carreira.

XI - Faixa de Vencimentos - Valor relativo ao grau dentro de cada classe de

vencimento.

XII - Formagiio - Grau de escolaridade necessario para provimento do cargo.

XIII - Nivel - Posi¢io ocupada pelo servidor efetivo na carreira funcional identificada

com algarismos romanos de acordo com sua progressio vertical;

XIV - Recrutamento Amplo - Forma de provimento de cargo comissionado que pode
ser ocupado por servidor do quadro efetivo ou pessoa estranha ao quadro de servidores da

Administragio Municipal observado o pré-requisito para sua nomeagio.

XV - Recrutamento Limitado - Forma de provimento de cargo comissionado que so

pode ser ocupado por servidor do quadro efetivo da Administragdo Municipal.
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XVI - Remuneragio - Retribuigdo pecunidria correspondente 4 soma dos

vencimentos e vantagens percebidas pelo servidor.

XVII - Vantagem Pessoal - Valor adicionado & remuneragio do servidor efetivo ou
estabilizado de natureza pecunidria de carater individual, concedida para a garantia de direitos

auferidos em leis anteriores.

XVIII - Vencimento - Retribui¢@io pecunidria atribuida ao servidor abrangido por este

Plano obedecido a referéncia e classe ocupada na carreira para o caso de efetivos.

XXI - Simbolo de Vencimento - Posicionamento do cargo efetivo ou comissionado,

definindo-lhe o vencimento a que se identifica com o respectivo codigo.

XX - Tabela de Vencimentos - Conjunto organizado de simbolos e niveis de

retribui¢do pecunidria definida para cada cargo, adotado pelo Poder Executivo Municipal.

XXI - Exonerag¢iio - Ato administrativo de dispensa do servidor ocupante de Cargos
em Comissdo que ocorre a pedido ou de oficio em conformidade com o disposto no Estatuto

dos Servidores Publicos do Municipio.

XXII - Demissdo - Ato administrativo de dispensa do servidor efetivo que ocorre a
pedido ou de oficio em conformidade com o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio.

XXIII - Nomeagiio - Ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em

comissdo.
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XXIV - Atribui¢des do Cargo - Conjunto minimo de atividades a ser realizado pelo
servidor ocupante de cargo efetivo ou comissionado, obedecida a escolaridade e pré-requisito

exigidos para o cargo.
XXV - Servidor Efetivo - Ocupante de cargo de provimento efetivo admitido por
concurso publico, o qual ja4 cumpriu o Estagio Probatorio com a consequente aprovagdo na

Avalia¢do de Desempenho.

XXVI - Servidor Estivel - Ocupante de cargo de provimento efetivo admitido por

concurso piblico, o qual ainda ndo cumpriu o Estagio Probatorio.

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

dispositivos e se demonstram por:
I - Anexo I - Quadro de Pessoal Comissionado;
Il - Anexo II - Quadro de Pessoal Efetivo;
111 - Anexo III - Quadro de Progressiio Horizontal e Vertical;
IV - Anexo IV - Quadro de Correlagdo de Cargos;
V - Anexo V - Descrigiio Detalhada dos Cargos.
VI - Anexo VI - Tabela de Vencimentos
CAPITULO I

DO PROVIMENTO DOS CARGOS
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SECAO 1

Art. 4° - O provimento dos cargos far-se-a em cardter efetivo ou em comissio

conforme se enquadrem cada um nos Anexos e 1L

Art. 5° - O provimento do cargo efetivo obriga a administragdo a apuragio dos
resultados do estagio probatdrio para o servidor e o processamento ou ndo de sua estabilidade

no servigo Pablico, apds trés anos de efetivo exercicio.

Art. 6° - Para provimento dos cargos efetivos, fica reservado aos portadores de

deficiéncia o percentual minimo de 5% (cinco por cento) das vagas.

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

deficiéncia e o cargo.

Art. 8° - Os concursos piiblicos e o processo de selegiio simplificado serdo realizados
pela Administragio Municipal ou por ela contratada junto a instituigdes, empresas ou pessoal

técnico especializado, mediante prévio levantamento de vagas informadas pelas Secretarias.

§ 1° - O concurso publico terd validade de até dois anos, podendo ser prorrogado uma

unica vez, por igual periodo.

§ 2° - O Edital dispora sobre o prazo de validade, o nimero de vagas, as atribuigdes

dos cargos, os pré-requisitos exigiveis para os candidatos e as condigdes de sua realizagao.
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§ 3" - Ao candidato aprovado e convocado para assumir o cargo serd dado o prazo
comum de 30 (trinta) dias para sua posse e entrada em exercicio, prorrogavel por igual

periodo. O ato de provimento do cargo se iniciard com o edital de convocagao.

§ 4° - Somente podera ser empossado no cargo aquele que for julgado apto fisica e

mentalmente para o mesmo.

§ 5° - A posse em cargo publico dependerd de prévia inspegdo médica oficial.

§ 6° - A contratagdo de pessoal para suprir temporariamente as auséncias e
impedimentos de servidores publicos efetivos serd realizada mediante processo seletivo
simplificado, obedecidas as normas e condigdes definidas no Ato Convocatorio.

Art. 9° - O ingresso do servidor aprovado em concurso publico para nova situagdo,
que ja esteja na condi¢do de efetivo, aproveitarda o tempo anterior de servigo efetivo e/ou

estdvel para o posicionamento na progressio horizontal e vertical.

Pardgrafo Unico - O disposto no “Caput” deste artigo aplica-se também aos casos de

promog¢ao.

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

SECAO I

DO TREINAMENTO E CAPACITACAO
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Art. 11 - A Prefeitura de Franciscopolis devera instituir como atividade permanente, o

treinamento e a capacitagiio de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno

exercicio do servigo publico;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragéo;

111 - estimular o desenvolvimento funcional, eriando condigdes propicias ao constante

aperfeigopamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes,

as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 12 - Sdo trés tipos de treinamento e capacitagio:

I - de integragdo, realizado quando da entrada do servidor na carreira, tendo como
finalidade integra-lo no ambiente de trabalho, através de informagdes sobre a organizagéo e o

funcionamento da Prefeitura de Franciscépolis;

I - de aperfeicoamento, realizado permanentemente, objetivando dotar o servidor de
conhecimentos e técnicas referente as atribuigdes que desempenha, mantendo-o

permanentemente atualizado e preparando-o para a execugfo de tarefas mais complexas;

III - de promog¢do, com a finalidade de preparar o servidor para o desempenho de
posigbes futuras.
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Art. 13 - Os cursos de treinamento e capacitagio terdio cardter objetivo e pritico e

serfio ministrados, direta ou indiretamente, pela Prefeitura de Franciscopolis:
I - com a utilizagdo de monitores no proprio quadro de pessoal:

II - mediante encaminhamento de servidores para cursos realizados por instituigdes

especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;
II1 - através da contratagdo de especialistas ou instituigdes especializadas.

Art. 14 - As chefias de todos os niveis hierarquicos participario de cursos de

treinamento:

I - identificando e analisando, no Ambito de cada orgdo. as necessidades de
capacitagdo e treinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas

necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugio dos programas propostos;
II - facilitando a participagio de seus subordinados nos programas de treinamento €
capacitagdo e tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando ocorrerem,

nio causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

I - desempenhando programas de treinamento, e se aprovado na capacitagdio, podera

exercer atividade de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagio relacionados as suas

atribuigdes.
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Art. 15 - A Secretaria Municipal de Administragdo, em colaboragdo com os demais
6rgdos de igual nivel hierdrquico, elaborard e coordenara o levantamento de necessidades ¢ a

execugdo de programas de capacitagdo e treinamento.
Pardgrafo tdnico - Os programas de treinamento e capacitagio serdo elaborados
anualmente, a tempo de se prever na proposta orgamentiria, os recursos indispensdveis a sua

implementagio.

Art. 16 - Independentemente dos programas previstos, cada Chefia desenvolverd com

os seus subordinados atividades de treinamento em servigo:
I - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo:

11 - divulgagéio de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo

quanto ao cumprimento € & sua execugio;

III - discussdo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua contribuigdo

para o sistema administrativo.

SECAO 111

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 17 - Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo Il da presente

let.

SUBSECAO I
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DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 18 - A carreira do servidor se efetiva pela sua Progressdo Horizontal que varia
das referéncias “A"” a “L”, sendo que a cada trés anos na condigiio de servidor efetivo no
Municipio de Franciscopolis ddo direito 4 referéncia seguinte ¢ constante do Anexo III,
considerando-se automaticamente aprovado na Avaliagdo de Desempenho o servidor que

obtiver a média de 70% (setenta por cento) da pontuagio.

§ 1° - A Progressio Horizontal serd concedida apos a comprovagdo de tempo e
aprova¢iio na avaliagio de desempenho e implica na mudanga de referéncia constante do
Anexo 111, a qual tem uma variagio de 2% (dois por cento) calculada sobre a referéncia
imediatamente anterior, em vigor 4 data de concessdo do beneficio, para o cargo que foi

admitido em virtude de concurso publico, devendo obedecer ao seguinte:
I - ter cumprido o estdgio probatério;

I1 - ter cumprido o intersticio minimo de 03 anos de efetivo exercicio no padrdo de

vencimento em que se encontra;

III - ter obtido pelo menos 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de sua

tiltima avaliagiio de desempenho funcional, observadas as normas aplicadas 4 matéria.

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo
§ 2° - O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no paragrafo anterior desta

lei passard para o padrio de vencimento seguinte reiniciando-se a contagem de tempo para

efeito de nova apuragiio de merecimento.
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§ 3° - As faltas ndo justificadas, conforme definido no Estatuto dos Servidores
Piblicos do Municipio e o periodo de licenga sem vencimento serfio deduzidos no tempo de

efetivo exercicio do servidor:

§ 4° - Os servidores ocupantes de cargo comissionado que niio possuem cargo efetivo,

nio fazem jus Progressiio Horizontal.

§ 5° - Para a Progressdo Horizontal dos servidores efetivos ocupantes de cargo
comissionado, devera ser considerado o resultado de sua avaliagio de desempenho obedecido
aos critérios e condigdes constantes desta Lei, sendo o mesmo posicionado na nova classe da
carreira, devendo ser ajustado o valor a este concedido para o exercicio do respectivo cargo

comissionado.

§ 6° - A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho avaliard o mérito para a progresséo
horizontal, e suas conclusdes, que devem ser devidamente comprovadas e serdio levadas a
considera¢io do Chefe do Executivo, para homologagdo conforme boletim de avaliagdo de

desempenho.

§ 7° - A Progressiio Horizontal sera processada trienalmente, exclusivamente no més
de janeiro de cada ano, e terd como base para a sua concessdo as informagdes funcionais do

Servidor relativas ao ano imediatamente anterior.

Art. 19 - Os servidores ocupantes de cargos efetivos que ja se enquadram no servigo
piblico no ato de publicagfio e eficdcia desta lei serd garantida automaticamente a progressio
horizontal, utilizando-se como base a data de sua posse, independente de sua avaliagio de
desempenho anterior, desde que ndo constem antecedentes funcionais desfavoraveis em que
foi assegurada a ampla defesa e o contraditorio comprovado mediante Certiddo da Secretaria

de Administragéo.
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SUBSECAO II

DA PROGRESSAO VERTICAL

EE] L]

Art. 20 - A promogdo, que corresponde a progressio vertical, a qual varia de nivel
a “IV”, conforme discriminado no Anexo IIl é a passagem do servidor para o nivel
imediatamente superior da classe observado as normas estabelecidas nesta Lei e mediante os

seguintes requisitos:
I - ser efetivo no servigo publico;

II - ndo ter sofrido puni¢des de natureza média ou grave em sua vida funcional, no

periodo a ser considerado para a sua progressio;

I1I - cumprimento minimo de 10 (dez) anos na classe anterior;

IV - ter obtido pelo menos 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de sua
avaliacdo de desempenho funcional em no minimo 2/3 (dois tergos) do tempo a ser
considerado para sua progressiio, o qual corresponde ao periodo aquisitivo para o beneficio.

§ 1° - Os niveis de promogdo estario representados em algarismo romano no cargo.

§ 2° - As faltas ndo justificadas e o periodo de licenga sem vencimento serdo

deduzidos no tempo de efetivo exercicio do servidor;

§ 3° - Os servidores ocupantes de cargo comissionado que nio possuem cargo efetivo,

ndo fazem jus a Progressdo Vertical.
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§ 4° - Para a Progressio Vertical dos servidores efetivos ocupantes de cargo
comissionado. devera ser considerado o resultado de sua avaliagio de desempenho obedecido
aos critérios e condigdes constantes desta Lei, sendo 0o mesmo posicionado no novo nivel da
carreira, devendo ser ajustado o valor a este concedido para o exercicio do respectivo cargo

comissionado.

§ 5° - A Progresséio Vertical sera processada decenalmente, exclusivamente no més de
janeiro de cada ano, e terd como base para a sua concessdo as informagdes funcionais do

Servidor relativas ao ano imediatamente anterior,

Art. 21 - A ascensdio de classe na forma do disposto no artigo anterior garantird ao

servidor a titulo de promogio o aumento de 2% (dois por cento), calculado sobre o

vencimento basico do nivel imediatamente anterior.

Paragrafo dnico - Em relagio ao direito assegurado no paragrafo anterior, a
Secretaria de Administragéio adotara as medidas para implementar o acréscimo de que trata o

caput deste artigo.

Art. 22 - Os servidores ocupantes de cargos efetivos que ja se enquadram no servigo
piblico no ato de publicagdo ¢ eficdcia desta lei sera garantida automaticamente a Progressio
Vertical, utilizando-se como base a data de sua posse, independente de sua avaliagio de
desempenho anterior, desde que ndo constem antecedentes funcionais desfavoraveis em que
foi assegurada a ampla defesa e o contraditério comprovado mediante Certiddo da Secretaria

de Administragio.

SUBSECAO 1T

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

—=]
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Art. 23 - A Avaliagio de Desempenho ¢ o instrumento utilizado na aferigdo do
desempenho do servidor no cumprimento de suas atribui¢des, permitindo o seu
desenvolvimento profissional no servigo publico pelo instituto da progressdo horizontal e

vertical.

Pardgrafo Unico - Serd considerado desempenho satisfatorio o servidor que alcangar

no minimo 70% (setenta por cento) dos pontos distribuidos na “Avaliagio de Desempenho™

Art. 24 - Na Avaliagdo de Desempenho serfio adotados critérios que venham a atender
a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condigdes em que serdo

exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I - objetividade;

II - periodicidade;

11 - comportamento observavel do servidor em:

Aptiddo;

Assiduidade;

Iniciativa:

Pontualidade;

Integragdo social com os colegas;

Eficiéncia;
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Idoneidade moral;

Criatividade;

Disciplina;

Capacitagio e formagfo profissional.

IV - conhecimento prévio dos fatores de avaliagdo pelos servidores:

V - capacitagdo dos avaliadores.

§ 1° - O detalhamento dos critérios a serem adotados na Avaliagdo de Desempenho,
bem como a pontuagdo atribuida a cada item avaliado, serd definido por Ato do Poder

Executivo.

§ 2° - O servidor tem o direito a conhecer o resultado da sua avaliagio e serd divulgado

até 20 (vinte) apos a conclusfio da Avaliago.

Art. 25 - A avaliaciio serd feita anualmente, até o dia 31 (trinta ¢ um) do més de
dezembro, mediante informagdes por escrito das chefias imediatas, sob a orientagdo e
coordenagio da Comissio de Avaliagio e aprovada pelo titular da Secretaria de
Administracfo.

Pardgrafo Unico - A Comissdo de Avaliaglo sera paritiria e composta por
representantes dos servidores abrangidos por este Plano, os quais apés a escolha serdo
indicados pelo titular da Secretaria de Administragiio, ¢ nomeados por Ato proprio do Chefe

do Poder Executivo.
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Art. 26 - Na avaliagio de desempenho serfio levados em consideragio os
procedimentos, as ocorréncias e assentamentos do servidor relativo ao periodo que anteceder

a permanéncia do mesmo na referéncia ou nivel anterior.

§ 1° - A Secretaria de Administragéio através de seu Setor competente juntamente com
a Comissdio de Avaliagiio de Desempenho anotard em ficha individual, por ano, as ocorréncias

da vida funcional de cada servidor.

§ 2° - A nilo realizagio da Avaliagio de Desempenho, no prazo constante do art. 19,

implicara na concessdo automdtica da progressdo ao que o servidor tenha direito.

SUBSECAO IV

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 27 - As atribuigdes dos cargos estdio descritas sumariamente no Anexo V, desta

lei.

Art. 28 - A qualificagdo profissional é pressuposto da carreira.

Parsgrafo Unico - A melhoria da qualificagfio profissional do servidor serd planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o aprimoramento do

servigo plblico municipal.

Art. 29 - A jornada semanal de trabalho é a fixada nos termos dos Anexos I e Il desta

lei, sendo garantido ao Servidor Efetivo o cumprimento da jornada fixada na Lei Municipal

aplicada quando da Homologagio do concurso publico.
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Parsdgrafo Unico - O servidor efetivo que tiver sua jornada ampliada com a aprovagdo
desta Lei, poderd optar pela nova jornada, sendo-lhe garantido o recebimento do valor

proporcional ao acréscimo a titulo de “Gratificagio Por Ampliacdo de Jornada™.
Art. 30 - Os direitos e deveres dos servidores do Municipio de Franciscopolis, além

dos constantes desta lei, serdio definidos em lei propria que disponha sobre o Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais.

SECAO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 31 - Fazem parte do quadro de servidores comissionados, aqueles ocupantes dos

cargos discriminados no Anexo I desta lei.

Art. 32 - Sdo de livre nomeagfio e exoneragio pelo Chefe do Poder Executivo todos os

cargos em comissdo e serdo ocupados preferencialmente por servidores efetivos ou estaveis.

SECAOV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS
Art. 33 - A Funglio Gratificada se destina a remunerar encargos especiais que ndo
justifiquem a criagfio de um novo cargo efetivo ou comissionado, mas exijam do servidor

maiores responsabilidades e atribui¢des e serd calculada sobre o vencimento mensal do

servidor entre 10% (dez por cento) e 50% (cinquenta por cento) a critério do Chefe do

re- 9

Executivo, sendo concedida nos seguintes casos:
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I - realizag@io de servigos em situagdes especiais e extraordinarias;

Il - pela participagiio como Professor em cursos de qualificagdo e treinamento de

servidores;

II1 - pela elaboragdo de trabalho especial de cardter técnico ou cientifico durante a
elaboragéo dos trabalhos;

§ 1° - Para a concessiio da Fungiio Gratificada, deverd constar no ato de concessdo as

razbes e/ou justificativa que comprove sua real necessidade.

§ 2° - A Fungéo Gratificada ndo integra a remuneragdo do servidor nos casos de

aposentadoria, pensio e pagamento de adicionais.

§ 4° - As Gratificagles constantes deste artigo poderfio ser concedidas a Servidores
Efetivos, Comissionados e ocupantes de Fungéo Publica.

Art. 34 - Ao servidor ocupante de cargo em qualquer orgdo Estadual ou Federal,
cedido com oOnus para a Prefeitura Municipal de Franciscopolis, ser-lhe-4 concedido
“Gratifica¢io Pela Adjun¢fio” em valor correspondente a diferenga entre o cargo de origem

e o ocupado em adjungéo, de forma que sejam equiparadas as remuneragdes.

Parigrafo Unico - Os servidores que em adjun¢do ocuparem cargo com remuneracio
superior ao do 6rglo de sua origem fardio juz ao recebimento do valor do vencimento previsto
para 0 cargo constante desta Lei, sendo ainda permitida a percepgdo de gratificago desde que

sejam atendidos aos termos do artigo anterior.

CAPiTULO m
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SECAO1
DA REMUNERACAO

Art. 35 - A remuneragdo do servidor compreende o vencimento correspondente ao
valor estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, as vantagens e os acréscimos

pecuniarios em razio do exercicio do cargo.

Art. 36 - Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em comissdo e
efetivos sdio 0s constantes da tabela de vencimentos discriminada no Anexo VI, os quais serfio
revistos, para efeito de atualizagdo ou majoragio, através de projeto de lei de iniciativa do

Poder Executivo Municipal, até o més de margo de cada ano, com efeitos retroativos a

janeiro.

§ 1° - O Servidor que para o exercicio da sua fungdo for obrigado ao cumprimento de
“Escala de Trabalho” receberda sua remuneragiio proporcional as horas efetivamente
trabalhadas, ndo podendo ser superior a 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

§ 2" - A critério da administragdio, o servidor podera exercer sua fungio em regime de
plantio, sendo remunerado em percentual calculado sobre seu vencimento, conforme os
seguintes critérios:

I - Plantdo Presencial de 12 horas em dia normal: 8% (oito por cento);

II - Plantiio de Sobre Aviso de 12 horas em dia normal: 5% (cinco por cento);

III - Plantdo Presencial de 24 horas em dia normal: 12% (doze por cento);
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IV - Plantdo de Sobre Aviso de 24 horas em dia normal: 8% (oito por cento);

V - Plantdo Presencial de 12 horas em sdbados, domingos e feriados: 10% (dez por

cento);

VI - Plantdo de Sobre Aviso de 12 horas em sabados, domingos e feriados 7% (sete

por cento);

VII - Plantdo Presencial de 24 horas em sédbados, domingos e feriados 15% (quinze
por cento);

VIII - Plantdo de Sobre aviso de 24 horas em sidbados, domingos e feriados 10% (dez

por cento);
IX - Plantio Presencial em eventos de até 6 horas 5% (cinco por cento);

X - Plantdo Presencial em Datas Comemorativas e Feriados Especiais 20% (vinte por

cento).

Art. 37 - Vencimento mensal é a retribui¢do pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo ou fungfio publica, correspondente ao padréio fixado em lei que autorizar a
fungéo publica.

Art. 38 - Aplicam-se aos servidores publicos do Municipio de Franciscopolis as

garantias constitucionais quanto 4 remuneragio.

Art. 39 - O exercicio do cargo em comissdo exigird do seu ocupante a integral

dedicagdio ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragfo

e sem pagamento de horas extraordindrias.
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Art. 40 - O servidor ocupante de cargo efetivo ou em comissdo que for exonerado a
pedido ou a critério da administragiio nos casos previstos em lei faz jus ao pagamento
proporcional das férias anuais e décimo terceiro vencimento, exceto na hipotese de

exoneragio ou demisséio a bem do servigo publico, que serd pago apenas os dias trabalhados.
SECAOII
DAS FERIAS

Art. 41 - Os servidores publicos do municipio de Franciscépolis, fardo jus a 25 (vinte
e cinco) dias Uteis de férias, que no caso de efetivos podem ser acumuladas até no méximo de
dois periodos, sendo que se comprovada a necessidade excepcional do servigo podera ser

permitido a acumulagfio de mais uma.

§ 1° - Os servidores ocupantes de cargos comissionados ndo poderdo acumular
periodos de férias, sendo vedado o recebimento de qualquer valor a titulo de indenizagéo de
férias, a4 excegdo dos servidores efetivos ocupantes de cargo em comissdo, 0s quais

obedecerfio aos termos do artigo anterior.

§ 2° - Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serfio exigidos 12 (doze) meses de

efetiva prestacdo de servigo.
§ 3° - A remuneraciio do servidor em gozo de férias serd correspondente ao seu

vencimento do més acrescido de suas vantagens fixas, e ainda fara jus ao recebimento da

média dos proventos varidveis auferidos no periodo aquisitivo.
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Art. 42 - Independente de requerimento serd pago ao servidor, por ocasido de suas
férias, o adicional de 1/3 (um tergo) da remuneragdio correspondente ao periodo de férias
gozadas.

§ 1° - O Adicional de Férias devido aos servidores efetivos ocupantes de cargo em
comissio bem como aqueles que recebem gratificagbes terd como base de cdlculo o
vencimento do cargo de origem acrescido das vantagens fixas e a proporcionalidade do valor
recebido a titulo de diferenga pelo exercicio do cargo comissionado e a proporcionalidade da

gratificacéio e vantagens tempordrias percebidas no periodo aquisitivo.

§ 2° - O Adicional de Férias para os cargos efetivos terd como base de calculo o
vencimento do cargo, acrescido das vantagens fixas, e a proporcionalidade sobre gratificagdes

e vantagens de carater tempordario percebido no periodo aquisitivo.

§ 3° - O Adicional de Férias devido aos servidores comissionados que nfio possuem

cargo de carreira tem como base de célculo sua remunerag@o recebida pelo exercicio do cargo.

Art. 43 - O pagamento da remuneragdo de férias poderd ser efetuado antecipadamente
ao inicio do periodo aquisitivo e, corresponderd ao valor do vencimento e vantagens fixas do
cargo acrescido da proporcionalidade das vantagens e gratificagdes temporarias percebidas no

periodo computado.
§ 1° - A critério da Administragdio, atendido o interesse publico e desde que haja
concordincia do servidor, & exceglio do profissional do magistério, podera ser convertido um

tergo das férias em abono pecunidrio, observada a programagdo financeira do Municipio e

ainda o limite para gastos com pessoal.

§ 2° - No cdlculo do abono pecunidrio serd considerado o valor do adicional de férias

.- i

previsto no artigo anterior,
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SECAO III

DO REENQUADRAMENTO E DA VANTAGEM PESSOAL

Art. 44 - Os servidores efetivos serfio reenquadrados nos termos desta lei,

considerando a carreira constante do anexo I1[.

§ 1° - Os servidores efetivos que tiverem vencimento superior ao estabelecido nesta lei
serio garantidos o pagamento da diferenga entre seu vencimento anterior e a prevista neste
plano a titulo de “Vantagem Pessoal”, conforme ato de reenquadramento a ser editado pelo

Poder Executivo.

§ 2° - No reenquadramento nos termos deste artigo, o servidor serd posicionado na
referéncia imediatamente superior quando o vencimento ndo coincidir com o valor da Tabela
de Progressio.

3° - A Vantagem Pessoal serd revista sem nos mesmos indices em que forem
g pre q

majorados os vencimentos dos servidores do Municipio de Franciscopolis.

§ 4° - Os servidores que ja tiveram o beneficio da progressdo horizontal e/ou vertical,

serfio reenquadrados no mesmo nivel e referéncia, aos quais ja estdo atualmente posicionados.

§ 5° - O Servidor reenquadrado que discordar com seu novo posicionamento na
carreira, tera o direito a recurso nos termos do regulamento que dispor sobre a matéria, no

prazo maximo de 30 (trinta) dias.

SECAO IV
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DO SALARIO FAMILIA

Art. 45 - O salario familia serd devido ao servidor ativo ou inativo por dependente
econdmico e sera pago a partir da comprovagdo do fato que lhe der origem, cessando no més
seguinte ao fato que determinou sua supressfio, obedecido as normas e regulamentos do
Instituto Nacional de Seguridade Social — RGPS do INSS.

SECAOV
DA GRATIFICACAO NATALINA
Art. 46 - A gratificagdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos), por més de
exercicio. do vencimento e vantagens fixas a que o servidor fazer jus anualmente, no més de

dezembro, do respectivo ano, acrescido da proporcionalidade dos proventos varidveis

auferidos no periodo.

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

més integral.

§ 2° - A gratificacfio natalina ¢ devida aos inativos e pensionistas, nos termos da

Constituicido Federal.

§ 3" - O Servidor exonerado percebera sua gratificagio natalina proporcionalmente aos
meses de exercicio, calculada sobre a sua remuneragiio vigente no més de seu desligamento,

exceto a hipotese de exoneragéio ou demisséio a bem do servigo publico.

Art. 47 - A critério do Poder Executivo a Gratificagdo Natalina podera ser paga

parceladamente e também através de adiantamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento),

|
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calculado sobre seu liquido, quando da ocorréncia dos seguintes eventos na vida funcional do

Servidor:

I - entrada em gozo de férias;

Il - aniversério;

III - casamento;

1V - nascimento de filho(a)

V - Qutras situagdes, devidamente justificadas.

SECAO VI
DO SERVIDOR EFETIVO EM CARGO COMISSIONADO

Art. 48 - Ao servidor efetivo nomeado para o exercicio de cargo de provimento em
comissfio, sera oferecida a oportunidade de fazer opgdo entre o vencimento do cargo
comissionado ou aquele do seu cargo efetivo acrescido de 30% (trinta por cento) sobre o seu
vencimento base a titulo de “Gratificaciio pelo Exercicio de Cargo Comissionado”.

§ 1° - Os servidores que se enquadram nas condigdes previstas no caput deste artigo
que optarem pelo vencimento do cargo comissionado, receberd a diferenga entre o vencimento
do cargo efetivo ¢ 0 em comissdo a titulo de “Compensacio Pelo Exercicio de Cargo

Comissionado”,

§ 2° - Os servidores que se enquadram nas condigdes previstas no caput deste artigo

que tiverem jornada reduzida, poderfio optar pelo recebimento de vantagem a titulo de
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“Dobra de Turmo”, calculada com base no vencimento do cargo efetivo, limitado ao

cumprimento de uma jornada semanal de no maximo 44 (quarenta e quatro) horas.

§ 3° - As vantagens fixas devidas ao servidor efetivo ocupante de cargo em comissio

terdio como base de calculo o valor do vencimento do cargo de origem.

§ 4° - Ao servidor que for nomeado para o exercicio de cargo de provimento em
comissdo, e que for detentor de dois cargos efetivos serd oferecida a oportunidade de optar
entre os vencimentos do cargo comissionado, ou o vencimento dos cargos efetivos acrescido
de 30% (trinta por cento) sobre cada cargo a titulo de “Gratificaciio pelo Exercicio de Cargo

Comissionado™.

Art. 49 - O servidor que substituir o titular de um cargo por (trinta) dias ou mais, em
caso de impedimento ou auséncia, cujo vencimento for maior do que o seu, percebera a

diferenca dos vencimentos a titulo de “Gratificagio Por Substituicio”.

SECAO VII

DAS DIARIAS
Art. 50 - O servidor que, a servigo, se afastar do Municipio em cardter eventual e
transitorio, para outro ponto do territorio nacional, fard jus a didrias. para cobrir as despesas
de estadia, alimentagdo e locomogdo urbana a serem fixadas mediante Lei de iniciativa do

Poder Executivo.
SECAO VIII

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
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Art. 51 - Aos servidores efetivos, serd concedido adicional por tempo de servigo a
raziio de 10% (dez por cento) a cada cinco anos de efetivo servigos prestados ao Municipio de
Franciscopolis, a titulo de "Quinquénio" incidente exclusivamente sobre o vencimento do

cargo efetivo.
§ 1° - O servidor far4 jus ao adicional a partir do més em que completar cada intervalo

de 5 (cinco) anos de efetivo servigo prestado ao Municipio de Franciscdpolis.
§ 2° - Para efeito de apuragdo do tempo do efetivo servigo, serdo descontadas todas as

licencas concedidas e faltas ocorridas no periodo aquisitivo, salvo os afastamentos

justificados.

§ 3° - Os servidores ocupantes de cargo comissionado que ndo possuem cargo efetivo,

nio fazem jus ao Adicional Por Tempo de Servigo.
SECAO IX
DAS LICENCAS

Art. 52 - Conceder-se-4 licenga ao servidor, além das previsdes constantes no Estatuto

dos Servidores Publicos, nos seguintes casos:
I - por motivo de doenga em pessoa da familia
Il - por motivo de transferéncia do conjuge ou companheiro;
III - para o servigo militar, inclusive para o de preparagdo de oficiais da reserva;

IV - para atividade politica, nos termos da Lei Federal;
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V - para tratamento de satde;

VI - para capacitagdo profissional:

VII - para tratar de assuntos particulares;

VIII - para desempenho de mandato classista;

IX - Licenga prémio;

X - Licenga a gestante;

XI - por motivo de casamento;

XI1 - por motivo de luto;

X111 - pela participagio em juri e ou outros servigos obrigatorios por lei;
XIV - licenga paternidade:

XV - licenga por acidente no servigo ou doenga profissional nos termos da legislagio

previdencidria.

Pardgrafo tnico - Os servidores licenciados nos termos dos incisos 1, VIII, X, XI,
XII, XIII e XIV, terfio garantidas as remuneragdes integrais ¢ nos casos dos incisos [Il e IV,
somente se tiverem compatibilidade de horarios nos termos da legislagiio vigente e por fim

nos casos dos incisos V e XV, em conformidade com a legislagdo previdenciaria em vigor.
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SUBSECAO 1
DA LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 53 - Podera ser concedida licenga ao servidor por motivo de doenga do conjuge
ou companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que
viva s suas expensas e conste do seu assentamento funcional, mediante comprovagdo por

junta médica oficial.

§ 1° - A licenca somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor for
indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou

mediante compensac¢fo de hordrio.

§ 2° - A licenga serd concedida sem prejuizo da remuneragéio do cargo efetivo, até 30
(trinta) dias, podendo ser prorrogada, por mais 30 (trinta) dias, mediante parecer de junta
médica oficial e excedendo estes prazos podera ser concedida por tempo indeterminado, sem

remuneragdo.

SUBSECAO II
DA LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE

Art. 54 - Podera ser concedida licenga, sem remuneragdo, ao servidor para
acompanhar o conjuge ou companheiro(a) que for deslocado para outro municipio para o
exercicio do cargo efetivo ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo ou

Legislativo.
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Paragrafo anmico - A licenga serd concedida pelo prazo méaximo de 04 (quatro) anos,
ndo podendo ser renovada sem que o servidor permanega no cargo pelo menos mais 03 (anos)

consecutivos.
SUBSECAOQ III

DA LICENCA EM DECORRENCIA DE CONVOCACAO PARA O SERVICO
MILITAR

Art. 55 - O servidor que for convocado para o servigo militar e outros encargos de
seguranga nacional serd concedido licenga com vencimento ou remuneragdo e demais

vantagens, descontada mensalmente a importincia que receber na qualidade de incorporado.

§ 1° - A licenga serd concedida mediante comunicagdo do servidor ao Prefeito

Municipal, acompanhada de documento oficial de que prove a incorporagéo.

§ 2° - Ao servidor desincorporado serd concedido o prazo maximo de 30 (trinta) dias,
sem direito ao recebimento da remuneragdio, para reassumir o exercicio do cargo publico
municipal.

SUBSECAO IV
DA LICENCA PARA A ATIVIDADE POLITICA
Art. 56 - O servidor tera direito a licenga, sem remuneragfio, durante o periodo que

mediar entre a sua escolha em convengdo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a

véspera do registro de sua candidatura perante a Justiga Eleitoral.

. 8
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Pardgrafo Unico - A partir do registro da candidatura e até o 10°. (décimo) dia
seguinte ao da elei¢do o servidor fard jus a licenga, mediante requerimento por escrito,

assegurado o recebimento dos vencimentos do cargo efetivo pelo periodo de 3 (trés) meses.
SUBSECAO V
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Art. 57 - A Licenca para Tratamento de Salde dos Servidores do Municipio de
Franciscopolis, obedecerd as regras do Regime Geral de Previdéncia do INSS,
complementado pelo Estatuto dos Servidores Publicos.

§ 1° - Em caso de licenga por motivo de doenga a cargo do Municipio, o servidor serd
submetido a pericia por médico dos quadros da municipalidade ou credenciado, que conforme
o caso concederd a licenga ou ratificard o periodo de afastamento constante de atestado
médico particular, neste tltimo caso o servidor, salvo por motivo de for¢a maior devidamente
justificado devera comparecer na Unidade de Saide do Municipio, no prazo de 02 (dois) dias

da data constante do atestado particular para proceder a referida ratificagéo.
§ 2° - Caso nidlo seja atendido o disposto no paragrafo anterior, os dias de afastamento
serfdio considerados como faltas, devendo o setor de pessoal assim proceder na ficha funcional

do servidor para todos os fins legais.

§ 3° - Nos casos da necessidade de readaptacio do servidor, serd observado as normas

do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio e a orientagiio do INSS sobre readaptados.
SUBSECAO VI

DA LICENCA PARA CAPACITACAO PROFISSIONAL

o il
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Art. 58 - Apds cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio o servidor poderd, de acordo
com o interesse da Administracfio, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, pelo periodo de
até 03 (trés) meses, para participar de curso de capacitagio profissional, sem direito ao

recebimento de sua remuneragio.

Paragrafo anico: - Os periodos aquisitivos da licenga referida no caput deste artigo,

ndo sfo acumulaveis.
SUBSECAO VII
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES
Art. 59 - Podera ser concedida ao servidor efetivo, a licenga para tratar de assuntos
particulares, pelo prazo de até 36 (trinta e seis) meses consecutivos, sem direito ao
recebimento da remuneragfo, podendo ser renovada por igual periodo.

§ 1° - A licenca podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor.

§ 2" - Nio se concedera nova licenga antes de decorridos 3 (trés) anos apos o término

da anterior.
SUBSECAO VIII
DA LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
Art. 60 - F assegurado ao servidor o direito a licenga remunerada para o desempenho

de mandato em confederagfio, federagfio, associacio de classes de ambito estadual ou

nacional, ou sindicato representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profissio.
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§ 1° - Somente podera ser licenciado o servidor eleito para o cargo de Presidente nas

referidas entidades, desde que cadastradas nos 6rgios federais.
§ 2° - A licenga tera duragfio igual & do mandato, podendo ser prorrogada no caso de
reeleigio, e por uma tnica vez.
SUBSECAO IX

DA LICENCA PREMIO

Art. 61 - Sera concedido licenga prémio correspondente a 03 (trés) meses a cada 5
(cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico municipal, desde que o servidor tenha
avaliagdo satisfatéria nos 05 (cinco) anos anteriores conforme o critério estipulado para as

progressoes.

SUBSECAO X
LICENCA A GESTANTE
Art. 62 - Serd concedida licenga a servidora gestante, por 120 (cento e vinte) dias.

§ 1° - Em caso de parto antecipado ou nio, a servidora segurada tem direito a licenga

prevista no caput deste artigo.
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§ 2° - Em caso de natimorto ou aborto ndo criminoso, a servidora sera submetida a
exame realizado pelo Sistema Unico de Saude (SUS) ou pelo servico médico proprio do
Municipio ou por ele credenciado.

Art. 63 - Para amamentar o filho, até a idade de 06 (seis) meses, a servidora tera
direito, durante a jornada de trabalho, a 02 (dois) intervalos de meia hora cada um, nio sendo
permitido & mesma juntar os referidos intervalos para sair ou chegar antes do hordrio normal

de trabalho.

Art. 64 - O servidor que adotar ou obtiver a guarda judicial de crianga com até 01
(um) ano de idade terd 60 (sessenta) dias de licen¢a remunerada, para ajustamento do adotado

ao novo lar.

Pardgrafo dnico - No caso de adogéio ou guarda judicial de crianga com mais de 01

(um) ano de idade, o prazo de que trata este artigo serd de 30 (trinta) dias.
SUBSECAO XI

LICENCA POR MOTIVO DE CASAMENTO

Art. 65 - Sera concedida licenga ao servidor por motivo de casamento por 8 (oito) dias

consecutivos.

SUBSECAO XII

LICENCA POR MOTIVO DE LUTO




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos Pessoal Geral da
Prefeitura Municipal de FranciscopolisMG

Art. 66 - Serd concedida licenga ao servidor por motivo de falecimento do cdnjuge,
companheiro(a), pais, avos, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, irmfos e pessoas sob sua

dependéncia econdmica judicialmente comprovada,. pelo prazo de 8 (oito) dias consecutivos.

SUBSECAO XIII

LICENCA PELA PARTICIPACAO EM JURI E OUTROS SERVICOS
OBRIGATORIOS POR LEI

Art. 67 - Serd considerada licenciado o servidor que for convocado para participar em

juri e outros servigos obrigatdrios por lei.

SUBSECAO XIV

LICENCA PATERNIDADE

Art. 68 - Pelo nascimento do filho, o servidor teré direito a licenga-paternidade de 08

(oito) dias consecutivos, a partir da data do nascimento da crianga.

SUBSECAO XV

LICENCA POR ACIDENTE NO SERVICO OU DOENCA PROFISSIONAL

Art. 69 - A Licenga por acidente no servigo ou doenga profissional dos Servidores do
Municipio de Franciscopolis, obedecera ds regras do Regime Geral de Previdéncia do INSS,

complementado pelo Estatuto dos Servidores Pablicos.

SECAO X

e
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DOS ADICIONAIS POR INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE

Art. 70 - Ao Servidor que exercer suas atividades em local e/ou atividade insalubre ou
em contato permanente com substincias toxicas, radioativas, ou com risco de vida, ser-lhe-a
concedido gratificagdo a titulo de “Adicional de Insalubridade” ou “Adicional de
Periculosidade”, em percentual calculado sobre o valor do menor padrio de Vencimento

pago pelo Municipio e de acordo com a classificagiio a seguir:

I - 10% (dez por cento) para grau de insalubridade minimo;

II - 20% (vinte por cento) para grau de insalubridade médio;

III - 40% (quarenta por cento) para grau de insalubridade intermediario;

IV - 30% (trinta por cento) para grau de periculosidade,;

§ 1° - O enquadramento do servidor para efeito do cumprimento dos incisos deste
Artigo, serd procedido por Comissdo devidamente instituida para este fim por no minimo de 3
(trés) membros, com participagio obrigatéria de pelo menos um representante da Divisdio de
Seguranga do Trabalho, apds a realizagdo de levantamento dos riscos da atividade, por

profissional ou empresa habilitado.

§ 2° - O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a

eliminagdo das condigdes ou dos riscos que deram causa a sua concessio.

Art. 71 - Haverd permanente controle da atividade de servidor em operagdes ou locais

considerados penosos, insalubres ou perigosos.

=
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Pardgrafo tinico - A servidora gestante ou lactante serd afastada, enquanto durar a
gestacio e a lactagio, das operagdes em locais previstos neste artigo, exercendo suas
atividades em local salubre e em servigo ndo perigoso sob responsabilidade de monitoramento

da Divisdio de Seguranga do Trabalho e Secretaria Municipal onde a servidora for lotada.

Art. 72 - Na concessdo dos adicionais de insalubridade, periculosidade serdo
observadas as situagdes especificas na legislagio federal.

§ 1° - O servidor que fizer jus ao Adicional de Insalubridade e de Periculosidade devera
optar por uma delas.

§ 2° - Sera devido aos Guardas Municipais o Adicional de Periculosidade em percentual

de 30% (trinta por cento), calculado sobre seu vencimento base.
SECAO XI
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 73 - O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas)
horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte, terd o valor hora acrescido em 25% (vinte

e cinco por cento), computando-se cada hora como 52 (cingiienta e dois) minutos e 30 (trinta)

segundos.
Pardgrafo Unico - Em se tratando de servigo extraordindrio que néio for considerado
no Banco de Horas, o acréscimo de que trata este artigo incidira sobre o valor da hora normal

de trabalho, acrescido do respectivo percentual de extraordinario.

CAPIiTULO IV

.
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DA FUNCAO PUBLICA E CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 74 - Para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico e
com a finalidade de assegurar a continuidade da agfio administrativa, eficiéncia do servigo
publico municipal e a legalidade dos atos administrativos, os 6rgdos da administragdo direta e
indireta, as autarquias e as fundagdes publicas constituidas ou as que seriio constituidas
poderdio realizar contratagdes de pessoal por tempo determinado, nas condigdes e prazos

previstos nesta Lei.

Art. 75 - Considera-se necessidade temporéria de excepcional interesse publico do

Municipio de Franciscopolis:

I - contratagiio de profissionais da drea da saide e educagiio com fim especifico de
atender as Unidades Médicas e Educacionais que ndo possam ter suas atividades
interrompidas, ¢ em decorréncia de dispensa, falecimento, aposentadoria, afastamentos,
licengas, exoneragdo ou demissdio de servidor, caso ndo seja possivel a substitui¢do por outro

servidor do quadro, sem prejuizo do servigo piblico;

II - atender a convénios, contratos, projetos, campanhas ou programas do governo de

carater transitorio;

IIl - a designagdio para a substituigdo de servidor afastado temporariamente em
decorréncia de dispensa, falecimento, aposentadoria, afastamentos, licengas, exoneragiio ou
demissdo, caso ndo seja possivel a substituigdo por outro servidor do quadro, sem prejuizo do

servigo publico;
IV - assisténcia a situagdes de calamidade publica;

V - combate a surtos endémicos:

R
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VI - realizagio de cadastramentos e recenseamentos, de modo que visem

exclusivamente a prestaciio de servigos publicos ou langamentos de tributos;

VII - atender situagdes de emergéncia na prestagio de servigos essenciais, nas

hipdteses previstas no art. 10 da Lei Federal n® 7.783/89, com tempo determinado.

Art. 76 - A nomeacfio de pessoal para o exercicio da fung¢iio publica nos termos desta

lei, serd precedida de processo de sele¢do simplificada, nos termos do edital a ser publicado.

Parigrafo Unico - A contratagio de pessoal, nas atividades que necessitam de
especializagfio ou titulo, poderd, a critério do Chefe do Poder Executivo, ser realizada a vista
de notoria e comprovada capacidade técnica ou cientifica profissional, mediante andlise

curricular.

Art. 77 - As contratagdes de pessoal serfio feitas por tempo determinado de até 06
(seis) meses, podendo ser prorrogado uma unica vez por igual periodo, mediante termo

aditivo.

Art. 78 - As contratagdes somente poderdo ser feitas com observincia da dotagio
orcamentaria especifica autorizada pela Secretaria Municipal de Administragio e Finangas e

mediante aprovagio das Secretarias a que estiver vinculado o contratado.
Art. 79 - A designagio para Fungfio Publica terd seus fundamentos, condigdes, prazo e

cargo explicitados no ato administrativo que a formalizar, e ainda na assinatura de "Contrato

Administrativo™.




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos Pessoal Geral da
Prefeitura Municipal de Franciscopolis/MG

Pardgrafo Unico - Os servidores no exercicio de Fungio Publica estardo sujeitos a
todas as normas, direitos e obrigagdes inerentes ao cargo ocupado, constante no Estatuto e

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Municipio.

Art. 80 - E vedada, nos termos desta Lei, a contratagdo de servidores da administragdo
direta ou indireta do Municipio, dos Estados, do Distrito Federal e da Unifio, bem como de
empregados ou servidores de suas subsididrias e controladas, a4 excegéio das contratagdes para

o exercicio de fungdes acumulédveis nos termos da Constituigdo Federal.

Pardgrafo finico - Sem prejuizo da nulidade do contrato, a infragdo do disposto neste
artigo importard responsabilidade administrativa da autoridade contratante e do contratado,

inclusive, se for o caso, solidariedade quanto a devolugdo dos valores pagos aos contratados.

Art. 81 - A jornada de trabalho ou carga hordria de trabalho que estdo sujeitos os
servidores contratados para o exercicio da fungdo publica serdo aquelas constantes do Anexo
Il desta Lei.

Art. 82 - O pessoal contratado nos termos desta Lei ndo podera:

I - receber atribui¢des, fungbes ou encargos nio previstos no respectivo contrato;

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

Pardgrafo anico - A inobserviincia do disposto neste artigo importard na imediata

rescisio do contrato, sem prejuizo da responsabilidade administrativa das autoridades

envolvidas na transgressio.

o ..l
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Art. 83 - As infragdes disciplinares atribuidas ao pessoal contratado nos termos desta
Lei serio apuradas mediante sindicdncia, concluida no prazo de sessenta dias e assegurada a

ampla defesa.

Pardgrafo tnico - A comissdo de sindicincia serd composta de 03 (irés) servidores
efetivos, que serdio nomeados livremente pelo Chefe do Poder Executivo, através de Ato

préprio.

Art. 84 - O contrato firmado de acordo com esta Lei extinguir-se-a, sem direito a

quaisquer indenizagdes, a excegfio das verbas rescisorias:

I - pelo término do prazo contratual;

II - por iniciativa das partes;

III - quando o contratado praticar infragdes disciplinares apuradas em sindicéncia.

§ 1° - A extingdio do contrato, no caso do inciso. Il, sera comunicado as respectivas
Secretarias Municipais, sendo que o referido comunicado devera ser realizado aos respectivos
orgdos ou repartigdes publicas onde exercem as fungdes, com antecedéncia minima de trinta

dias.

§ 2° - Havendo interesse quanto a rescisdo dos contratos, quaisquer um dos

contratados podera fazé-lo, mediante notificagdo prévia de 30 (trinta) dias.

Art. 85 - Os Servidores contratados sob o regime desta lei, serdo vinculados ao
Regime Geral de Previdéncia do INSS.

CAPiTULO V

A |
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DO REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO

Art. 86 - O Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Franciscopolis,
de ambos os seus poderes ¢ a administragdo indireta, é o estatutdrio conforme lei que dispde o
“Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Franciscopolis™, observado os dispositivos

desta lei.

Parigrafo Unico - Os Servidores efetivos e/ou estiveis, bem como aqueles que se
submeterem a concurso publico, que em virtude da alteragdo de Regime tiverem indenizagdes
trabalhistas, estas serio quitadas até o final de sua carreira funcional, mediante abertura de
programa proprio no or¢amento do Municipio, conforme dispuser regulamento.

Art. 87 - O Regime Previdencidrio dos Servidores Publicos do Municipio de
Franciscopolis serd o Regime Geral de Previdéncia do Instituto Nacional de Seguridade
Social — RGPS do INSS.

CAPITULOVI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 88 - No caso de auséncias e impedimentos dos servidores efetivos do Municipio

de Franciscopolis, serfio adotadas as seguintes normas:

I - o servidor ausente serd, preferencialmente, substituido por outro que ocupe o cargo

de mesmo nivel e atribuicdes assemelhadas;

Il - o substituto, se ocupante de outro cargo, faz jus ao vencimento do cargo efetivo

. .

substituido, incidindo sobre o anterior as vantagens pessoais.
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Art. 89 - Nenhum servidor efetivo ¢ obrigado a desempenhar atribuigdes que ndo
sejam proprias de seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de

fungdio, salvo os casos previstos no inciso Il do artigo anterior.

Pardgrafo Unico - A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas
atribuigdes, respondera pelo desvio de fungdo e arcarda com as indenizagbes que o mesmo

fazer jus, além de outras penalidades, solidariamente com a Chefia do Executivo.

Art. 90 - A posse do candidato aprovado em concurso publico que for nomeado
dependera de prévia inspe¢io médica, realizada por médico credenciado pela Administragio
Publica do Municipio de Franciscopolis, e somente sera dado a quem for julgado apto, fisica e

mentalmente, para o exercicio do cargo.

Art. 91 - Os acréscimos pecunidrios decorrentes de vantagens e gratificagdes, ndo
serdio computados nem acumulados para fim de concessdio de acréscimos ulteriores, incidirdio

somente sobre o vencimento bésico do cargo acrescido da vantagem pessoal.

Art. 92 - Os casos omissos desta lei serdo solucionados com base no Estatuto dos
Servidores do Municipio de Franciscopolis e no Regime Juridico Unico dos Servidores

Piblicos Municipais.

Art. 93 - Ficam garantidos aos servidores municipais, todos os direitos adquiridos até

a publicagdo desta lei.
Art. 94 - Os encargos da presente Lei correrdo por dotagdes proprias do orgamento em

execugdo, devendo ser adequado quando da elaboragiio dor orgamentos para exercicios

posteriores ficando autorizada a suplementagdo do orgamento de 2019 nas dotagbes relativas a

5 |

pessoal no limite do valor necessario ao cumprimento desta Lei.
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Art. 95 - Ficam revogadas as disposi¢des em contririo a esta Lei, em especial aquelas
constantes do Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio de Franciscopolis e Lei
Complementar Municipal 300/2016, permanecendo em vigor os dispositivos ndo abrangidos
por esta Lei.

Art. 96 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Municipio de Franciscopolis, 01 de julho de 2019.

e N

Eduir Camargos Almeida
Prefeito Municipal

Publicado no quadro de avisos da
F’refe Munrcrp
1 13 .9

Periodo de <)
{ fog
Lei Municipal 235;2011 de 23;04;2011
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Quadro de Correlagiio de Cargos

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos Pessoal Geral

Anexo IV

CARGO NO PLANO ATUAL

CARGO NO PLANO ANTERIOR

Gari

- Gari

Auxiliar de Servigos Gerais

- Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Publicos

- Auxiliar de Servigos Plblicos

Oficial de Servigos Piblicos I

- Oficial de Servigos Piablicos

Oficial de Servigos Piblicos II

- Sem Correlagiio no Plano Anterior

Motorista [ - Condutor de Veiculos 1
Motorista 11 - Condutor de Veiculos I1
Operador de Maquinas Leves - Condutor de Mégquinas |

Operador de Miquinas Pesadas

- Condutor de Maquinas 11

Técnico de Nivel Médio

- Técnico de Nivel Médio

Procurador Juridico

- Técnico de Nivel Superior Administrativo

Técnico de Nivel Superior Administrativo

- Técnico de Nivel Superior Administrativo

Técnico Administrativo

- Técnico Administrativo

Assistente Administrativo |

- Sem Correlagio no Plano Anterior

Assistente Administrativo 11

- Agente Administrativo [

Auxiliar Administrativo |

- Auxiliar Administrativo |




Quadro de Correlagiio de Cargos

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos Pessoal Geral

Anexo IV

CARGO NO PLANO ATUAL

CARGO NO PLANO ANTERIOR

Auxiliar Administrativo 11

- Agente Administrativo

Fiscal de Obras e Posturas

- Fiscal de Obras e Posturas

Fiscal de Tributos

- Fiscal de Rendas

Médico Clinico Geral

- Médico

Médico Especialista

- Sem Correlagiio no Plano Anterior

Médico Programa ESF

- Médico PSF

Técnico de Nivel Superior em Satde

- Técnico de Nivel Superior em Saide

Enfermeiro Programa ESF - Enfermeiro PSF
Odontologo Programa ESF - Dentista PSF
Enfermeiro - Enfermeiro
Odontélogo - Odontdlogo
Bioquimico - Biogquimico

Técnico de Nivel Médio em Saiide

- Técnico de Nivel Médio em Sahde

Técnico em Satde Bucal

- Téenico de Nivel Médio em Odontologia

Auxiliar de Servigos Médicos 11

- Auxiliar de Servigos Médicos [

Auxiliar de Enfermagem

- Auxiliar de Enfermagem

| Agente de Vigilincia em Saide

- Sem Correlagfio no Plano Anterior




Quadro de Correlagiio de Cargos

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos Pessoal Geral

Anexo IV

CARGO NO PLANO ATUAL

CARGO NO PLANO ANTERIOR

Auxiliar de Saide Bucal

- Auxiliar de Gabinete Odontologico

Agente Comunitario de Saide

- Agente Comunitario de Salde

Agente de Combate a Endemias

- Agente Comunitdrio de Saide

Técnico de Nivel Superior em Assisténcia

- Téenico de Nivel Superior em Assisténcia

Apgente de Assisténcia Social

- Sem Correlagiio no Plano Anterior

Monitor de Programas Sociais

- Sem Correlagio no Plano Anterior

Moeonitor de Atividades Esportivas

- Sem Correlagio no Plano Anterior

Assistente de Atividades Esportivas

- Sem Correlagdio no Plano Anterior

Agente de Controle Ambiental

- Sem Correlagio no Plano Anterior




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V

AGENTE POLITICO AGENTE POLITICO

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

Realizar atividades gerenciais e de controle, em especial: planejar, organizar, formular,
dirigir, supervisionar e coordenar as politicas, diretrizes, planos e programas de governo
bem como avaliar e controlar a execugio de atividades inerentes a sua drea de atuagdio.
Representar o Municipio em assuntos relativos & sua érea. Produzir relatorios periddicos.
Auxiliar na elaboragdo e controle do orgamento previsto para sua drea, bem como do
auxilio a elaboragfio do Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias; Desempenhar
atividades de representagio politica do Municipio, bem como na participagdo em
audiéncias pablicas municipais, conferéncias temdticas e outras. Submeter-se
periodicamente ao controle social no ambito do Municipio; Responsabilizar-se pelos
controles funcionais dos servidores & sua disposigdo. Realizar outras atividades por
determinagfio da administragiio superior, respeitado a competéncia e abrangéncia da
Secretaria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
- Preferencialmente Curso Superior - Nenhuma, mas com grande
capacidade de lideranca e organizagio

e conhecimento na drea

O ocupante do cargo deverd possuir capacidade para conduzir as politicas previamente

estipuladas para sua area, devendo garantir dedicagfio e fidelidade 4 administragio do
Municipio.

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho em
especial quanto aos Agentes Politicos do Municipio.

Péigina 2 de 30

e




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descriciio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V

COMISSIONADO COMISSIONADO

Participar da Administragdo Superior do Municipio na representagdo judicial da Prefeitura
e de assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo e demais orgéos

Representar o Municipio em juizo ou fora dele, com procuragdo para cada caso; assessorar
o Chefe do Poder Executivo e demais Orgios da Prefeitura em assuntos de natureza
juridica; elaborar projetos de lei, vetos, decretos e demais atos normativos; elaborar ou
orientar a elaboragdo de minutas de contrato, convénio e outros atos administrativos;
promover a cobranga judicial dos créditos do Municipio; orientar sindicdncias, inquéritos e
processos administrativo, disciplinar e tributdrio; encarregar do registro e arquivamento
dos atos normativos do governo municipal; coligir e organizar as informagdes relativas a
jurisprudéncia, doutrina e legislagdio federal, estadual e municipal. Desempenhar atividades
de representagiio politica do Municipio, bem como na participagdo em audiéncias pablicas
municipais, conferéncias teméticas e outras. Submeter-se periodicamente ao controle social
no dmbito do Municipio; Responsabilizar-se pelos controles funcionais dos servidores a
sua disposigfio. Realizar outras atividades por determinagdo da administragdo superior,
respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descriciio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Curso Superior Especifico e inscrigio - Nenhuma
na OAB

O ocupante do cargo deverd possuir capacidade para prestar servigos de assessoria juridica

do Municipio, devendo garantir dedicagéio e fidelidade a administragio Municipal.

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V

COMISSIONADO COMISSIONADO

Participar da Administragio Superior do Municipio no recebimento e resolugéo de
reclamagdes da populagfio.

Receber reclamagdes do cidaddo e prover com informagdes os oOrglos da
Administragiio Direta e Indireta, objetivando a criagdo de politicas pablicas de atendimento
ao cidaddio, voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos Publicos; viabilizar um
canal direto entre a Prefeitura e o cidaddo, a fim de possibilitar respostas a problemas no
tempo mais rdpido possivel; receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e
deniincias dos cidaddos relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos
orgdos da Prefeitura, dando encaminhamento aos procedimentos necessdrios para a solugao
dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados; encaminhar aos
diversos Orgdos da Prefeitura as manifestagdes dos cidaddos, acompanhando as
providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados; elaborar pesquisas de
satisfagfio dos usudrios dos diversos servigos prestados pelos Orgdos da Prefeitura; apoiar
tecnicamente e atuar com os Diversos 6rgios da Administragio Direta e Indireta, visando 4
solugio dos problemas apontados pelos cidaddos; produzir relatérios que expressem
expectativas, demandas e nivel de satisfagio da sociedade e sugerir as mudangas
necessarias, a partir da analise e interpretagio das manifestagdes recebidas; recomendar a
instauragdo de procedimentos administrativos para exame técnico das questdes e a adogio
de medidas necessérias para a adequada prestagiio de servigo puablico, quando for o caso;
contribuir para a disseminagdo de formas de participagdo popular no acompanhamento e
fiscalizagio dos servigos prestados pela Prefeitura; aconselhar o interessado a se dirigir a
autoridade competente quando for o caso; resguardar o sigilo referente as informagdes
levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas fungdes; divulgar, através dos diversos
canais de comunicagio da Prefeitura, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como
informagdes e orientagdes que considerar necessarias ao desenvolvimento de suas agdes;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
iy Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
WM A Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

et A

Anexo V

assinar quando designado pelo Prefeito documentos de ordenagdio e pagamento de despesas
publicas; Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na drea de sua atuagdo, em
especial quanto aos controles funcionais dos servidores & sua disposicdio. Realizar outras
atividades por determinagiio da administragio superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia da sua area de atuagio

- Superior com Registro no Conselho de - Nenhuma, mas com grande
Classe capacidade de lideranga e organizagdo
e conhecimento na drea

O ocupante do cargo deverd possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua drea, devendo garantir dedicago e fidelidade a administragdo

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos
Descrigfio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V

CHEFE DE COMISSIONADO COMISSIONADO
DEPARTAMENTO

De acordo com a Chefia Superior, deverd executar atividades de diregfio, avaliagdo,
controle, execugdo de projetos, planos, programas atividades e Realizar outras atividades
por determinagio da administragfio superior, respeitado a competéncia e abrangéncia da
sua drea de atuagdio. Substituir o Superintendentes e Gerentes em seus impedimentos,
auséncias e vacincia de cargo. Realizar todas as atividades inerentes aos seus superiores,
desde que devidamente autorizado. Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na
drea de sua atuacgio, em especial quanto aos controles funcionais dos servidores a sua
disposigéo. Zelar pela conservagiio e manutengiio de equipamentos e materiais colocados a
sua disposi¢io; Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades da
Secretaria ao qual estd subordinado; Realizar outras atividades por determinagdo da
administragdio superior, respeitado a competéncia e abrangéncia da sua drea de atuagdo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V

- Ensino Médio

0 ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua drea, devendo garantir dedicagio e fidelidade 4 administragéo.

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

COMISSIONADO COMISSIONADO

Realizar atividades de apoio 4 Chefia de Departamento, Geréncias, Superintendéncias e/ou
ao Secretario onde esta lotado.

De acordo com a Chefia de Departamento e/ou Secretario, Gerentes e Superintendentes
devera executar atividades de diregéio, avaliagéio, controle, execugio de projetos, planos,
programas atividades e agdes inerentes & sua drea de atuagio. Substituir o Chefe de
Departamento em seus impedimentos, auséncias e vacdncia de cargo. Realizar todas as
atividades inerentes aos seus superiores, desde que devidamente autorizado.
Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na drea de sua atuagdo, em especial
quanto aos controles funcionais dos servidores  sua disposigdo; Zelar pela conservagio e
manutengdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposigéio; Obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades da Secretaria; Realizar outras atividades por
determinagdio da administragio superior, respeitado a competéncia e abrangéncia da sua
area de atuagio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descri¢iio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Ensino Médio

O ocupante do cargo deverd possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua drea, devendo garantir dedicagdo e fidelidade 4 administragéo

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

COMISSIONADO COMISSIONADO

Realizar atividades de apoio a Secretaria ao qual esta subordinado

De acordo com a Chefia Superior, devera executar atividades desenvolvidas no dmbito da
Secretaria que ndo estejam vinculadas a uma unidade especifica; Exercer atividades ndo
previstas, sempre que se impuserem por situagdes emergenciais e/ou por determinagio da
Chefia Superior; Realizar mandados de interesse da Chefia Superior; Auxiliar na
realizagfio de pesquisas de interesse da Secretaria; Articular-se com as demais Secretarias;
Acompanhar as atividades de interagio entre a Secretaria ¢ a Comunidade; Zelar pela
conservagdo e manutengiio de equipamentos e materiais colocados a sua disposigio;
Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades da Secretaria; Realizar
outras atividades por determinagio da administragdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia da sua area de atuagdo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos

Descriciio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

O ocupante do cargo deverd possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua drea, devendo garantir dedicagdo e fidelidade 4 administragéo.

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos
Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V

GARI, AUXILIAR SERV. | APOIO, TRANSPORTES | OPERACIONAL DE
GERAIS E DE E CONSERVACAO NIVEL ELEMENTAR
SERVICOS PUBLICOS

Realizar atividades E tarefas simples relacionadas aos Setores operacionais do Municipio,
e outros afins,

Executar sob supervisiio tarefas simples de pequena complexidade, desenvolvendo
especialmente as atividades funcionais de: recepglio, portaria, vigia, Gari; limpeza e
conservagdo de vias piblicas de limpeza e conservagio de prédios pablicos, Jardinagem;
apoio em obras civis, conservagéio de proprios municipais e pablicos; Servigo de Coveiro;
Operério; Borracheiro; Auxiliar de Mecanica; Auxiliar de Pedreiro; Auxiliar de
Condutores de Maquinas e Veiculos; Vigilancia Patrimonial e Publica; Auxiliar na
Manutengio de Redes de Agua e Esgoto, auxiliares de oficiais de servigos piiblicos em
geral dentre outros; Executar pequenos mandados pessoais; abrir e fechar as dependéncias
de prédios publicos, inclusive escolares; Executar tarefas de copa e cozinha inclusive sua
arrumagdo e limpeza, Coletar os residuos dos depésitos, Controlar equipamentos e
materiais de limpeza e de cozinha; Preparar a merenda escolar; Quando lotado na area da
Educagido zelar especialmente pelo controle da infecgéo hospitalar, responsabilizando-se
pela higienizagdo de superficies, pelo correto preparo de alimentos servidos no ambito da
saiide. Responsabilizar-se pelo armazenamento adequados de géneros destinados a
alimentagdo; Responsabilizar-se pelo controle e utilizagio de equipamentos e materiais
colocados a sua disposigdo; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

Pégina 13 de 80




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descriciio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

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

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial observando as determinagdes superiores.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descrigdo Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V

OFICIAL DE SERVICOS
PUBLICOS I

PROFISSIONAIS
ESPECIALIZADOS

OPERACIONAL DE
NIiVEL ELEMENTAR
COM FORMACAO
PROFISSIONAL

Execugiio de servigos profissionais especializados na drea operacional do Municipio.

Executar sob supervisio tarefas simples de pequena complexidade, desenvolvendo
especialmente as atividades funcionais de: Eletricista de Autos e Mecdnico; Assessorar as
chefias diversas da Prefeitura; Encarregar-se por turmas de trabalho; Responsabilizar-se
pelo controle e utilizagio de equipamentos e materiais colocados a sua disposigdo;
Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas, desde que respeitada a
especialidade do ocupante do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descrigio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Ensino Elementar - Nenhuma

Tarefas rotineiras, executadas mecanicamente e que nfio impde a menor dificuldade para o

seu desempenho

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial observando as determinagdes superiores.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

OFICIAL DE SERVICOS PROFISSIONAIS OPERACIONAL DE
PUBLICOS IT ESPECIALIZADOS NiVEL ELEMENTAR
COM FORMACAO
PROFISSIONAL

Execuglio de servigos profissionais especializados na drea operacional do Municipio.

Executar sob supervisdo tarefas simples de pequena complexidade, desenvolvendo
especialmente as atividades funcionais de: Pedreiro; Carpinteiro; Serralheiro; Pintor;
Eletricista de Autos; Mecanico; Bombeiro Hidrdulico; Armador; Soldador e etc.
Assessorar as chefias diversas da Prefeitura; Encarregar-se por turmas de trabalho:
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagio de equipamentos e materiais colocados a sua
disposig@o; Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas, desde que respeitada

a especialidade do ocupante do cargo.

Pagina 17 de 80




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo ¥V

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

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial observando as determinagdes superiores.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descriciio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V

MOTORISTA I TRANSPORTE E OPERACIONAL DE
SERVICOS NIVEL ELEMENTAR
COM FORMACAO
PROFISSIONAL

Execugio de tarefas referentes 4 condugdo de veiculos para transporte de pessoas e/ou
materiais.

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizagio para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servigo; Transportar
cargas e documentos em geral da Prefeitura para repartigdes e vice-versa; Recolher o
veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem para possibilitar a
manutengdo, limpeza e abastecimento do mesmo; Tratar com respeito e humanizagdio todos
os usudrios do servigo; Dirigir veiculos de qualquer natureza pertencentes a
Municipalidade para transporte de pessoas e cargas; Responsabilizar-se pela seguranga de
passageiros e de cargas; Certificar-se da validade da documentagdo dos veiculos; Conduzir
veiculo de acordo com a categoria de sua CNH; Vistoriar o veiculo, verificando o estado
dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e 6leo do Carter, testando freios e parte elétrica,
para certificar-se de suas condigdes de funcionamento; Examinar as ordens de servigos,
para dar cumprimento a programagio estabelecida; Respeitar os regulamentos do trinsito;
Executar outras tarefas afins 4 sua responsabilidade.




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Ensino Elementar, portador de Carteira de
Habilitagdo “A™ ou “B”.

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

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial observando as determinagdes superiores.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descri¢iio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V

MOTORISTA 11 TRANSPORTE E OPERACIONAL DE
SERVICOS NiVEL ELEMENTAR
COM FORMACAO
PROFISSIONAL

Execugdo de tarefas referentes & condugéio de veiculos para transporte de pessoas e/ou

materiais.

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizagio para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servigo; Transportar
cargas e documentos em geral da Prefeitura para reparticdes e vice-versa; Recolher o
veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem para possibilitar a
manutengdo, limpeza e abastecimento do mesmo; Tratar com respeito ¢ humanizagdo todos
os usudrios do servigo; Dirigir wveiculos de qualquer natureza pertencentes a
Municipalidade para transporte de pessoas e cargas; Responsabilizar-se pela seguranca de
passageiros e de cargas; Certificar-se da validade da documentagdo dos veiculos; Conduzir
veiculo de acordo com a categoria de sua CNH; Vistoriar o veiculo, verificando o estado
dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do Carter, testando freios e parte elétrica,
para certificar-se de suas condigdes de funcionamento; Examinar as ordens de servigos,
para dar cumprimento a programagio estabelecida; Respeitar os regulamentos do transito;
Executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Ensino Elementar, portador de Carteira de
Habilitagdo “C”, “D” ou “E”.

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

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial observando as determinagdes superiores.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

OPERADOR DE TRANSPORTE E OPERACIONAL DE
MAQUINAS LEVES E SERVICOS NiVEL ELEMENTAR
PESADAS COM FORMACAO
PROFISSIONAL

Operagio de méquinas pesadas e leves de acordo com a habilitagdio e experiéncia do

servidor.

Dirigir e operar trator agricola, trator sob esteiras, moto niveladora, retro-escavadeira, pa
mecénica ¢ maquinas de menor porte; Abrir aterrar nivelar ¢ desobstruir ruas, terrenos e
estradas; Cavar, pegar e colocar terra, areia e brita nas estradas; Pegar, levantar e colocar
manilhas em bueiros e valetas; Abrir valetas e bueiros para redes de esgoto e agua;
Executar servigos de drenagens e auxiliar na lubrificagio, limpeza e manutengio das
méquinas e também abastecé-las; Carregar basculantes e caminhdes com lixo, terra, areia,
brita, pedra e manilhas; Recolher o equipamento apés a jornada de trabalho, conduzindo-o
4 garagem para possibilitar a manutengdo, limpeza e abastecimento do mesmo; Certificar-
se da validade da documentago do equipamento; Conduzir 0 equipamento de acordo com
a categoria de sua CNH; Vistoriar o equipamento, verificando o estado dos pneus, o nivel
de combustivel, dgua e 6leo do Carter, testando freios e parte eléirica certificando-se
sempre de suas condigBes de funcionamento; Examinar as ordens de servigos, para dar
cumprimento & programagio estabelecida; Respeitar os regulamentos do transito; Executar
outras tarefas afins 4 sua responsabilidade. Executar demais tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V

- Ensino Elementar, portador de Carteira de
Habilitagdo.

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

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial observando as determinagdes superiores.
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descri¢do Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

TECNICO DE NiVEL OPERACIONAL E/OU | OPERACIONAL NiVEL
MEDIO TECNICO MEDIO TECNICO

Executar servigos de acordo com a capacitagio técnica de nivel secundario, com formagéo
técnica.

Executar tarefas relacionadas & sua especialidade em especial quanto a: técnico agricola;
técnico em edificagdes; técnico em estradas, topdgrafo; técnico em eletrdnica ¢
eletricidade; técnico em mecénica; Desenhista e etc. Emitir pareceres sobre matérias afins
as atividades que lhes forem atribuidas desde que obedecido sua especialidade; Zelar pela
conservagdo de bens e valores sob sua guarda e responsabilidade; Obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades do oérgo de atuagdo. Responsabilizar-se pelo
controle e utilizagio de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢do; Executar
outras tarefas correlatas ao cargo obedecido a especialidade do servidor.




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos

Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- 2° Grau técnico especifico mais Registro
no Conselho de Classe.

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

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial observando as determinagdes superiores.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V

ADMINISTRATIVA DE NiVEL SUPERIOR
NIVEL SUPERIOR ESPECIALIZADO

Executar tarefas de maior complexidade, que tenha formagéo de nivel superior na area do
Direito.

Representar o Municipio em juizo ou fora dele, em sincronia com o Procurador Municipal
ou seu delegado, com procuragdo para cada caso; Auxiliar na elaboragio de minutas de
contrato, convénio e outros atos administrativos; promover a cobranga judicial dos créditos
do Municipio; orientar sindicéncias, inquéritos e processos administrativo, disciplinar e
tributdrio; encarregar do registro e arquivamento dos atos normativos do governo
municipal; prestar assisténcia juridica a populagdo carente, na forma regulamentada em lei;
emitir pareceres sobre processos de licitagiio promovidos pelo Municipio; coligir e
organizar as informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagéio federal, estadual
e municipal. Realizar outras atividades por determinagdio da administragdo superior,
respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descriciio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Curso Superior de Direito e Registro na
OAB

Planejar e executar tarefas complexas e tem autonomia de julgar e avaliar situagdes e
recomendar solugdes.

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial no exercicio da lideranga.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

TECNICO DE NiVEL ADMINISTRATIVA DE NiVEL SUPERIOR
NiVEL SUPERIOR ESPECIALIZADO

Executar tarefas de maior complexidade, que tenha formagéio de nivel superior, dentro de
sua area de atuagio.

Executar tarefas complexas, com formagfio superior, dentro dos vérios setores
municipais, tais como: Administragiio, Engenharia, Direito, Contabilidade, Informatica,
Jornalismo, Arquitetura, Economia e etc; Observar e cumprir as normas de Seguranga e
higiene do trabalho; Emitir pareceres sobre matérias afins s atividades que lhes forem
atribuidas desde que obedecido sua especialidade; Zelar pela conservagéio e manutengéo de
equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢do; Obedecer as normas administrativas
concernentes as atividades do oOrgdo de atuagdo; Realizar outras atividades por
determinagio da administragio superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descri¢io Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Curso Superior e Registro no respectivo
Conselho de Classe

Planejar e executar tarefas complexas e tem autonomia de julgar e avaliar situagdes e
recomendar solugdes,

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

APOIO
ADMINISTRATIVO
E/OU TECNICO

Executar servicos administrativos que exijam maior capacidade, de acordo com a
especializagdo técnica de nivel secundario

Executar tarefas administrativas de nivel técnico, de acordo com sua
especialidade nas diversas unidades administrativas da Prefeitura especialmente
relativa a: Contabilidade; Administragio; Recursos Humanos, Informatica, Técnico em
Seguranga do Trabalho e etc.. Emitir pareceres sobre matérias afins as atividades que
Ihes forem atribuidas desde que obedecido sua especialidade; Zelar pela conservagdo e
manutengfio de equipamentos e materiais colocados & sua disposigio; Obedecer as
normas administrativas concernentes as atividades do érgdo de atuagiio; Realizar outras
atividades por determinagiio da administragiio superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia do cargo.
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descricio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Curso de Nivel Médio Técnico e |- Nenhuma
Registro no Conselho de Classe

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

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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Anexo V

ASSISTENTE APOIO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO 1 ADMINISTRATIVO NiVEL MEDIO
E/OU TECNICO

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

Trabalho elementar de escritorio que consiste na execugdo de tarefas simples
que se repetem cotidianamente; Trabalho pode compreender operagio em
equipamentos usuais de escritorio, tal como: maquinas de somar e equipamentos de
informética, telefonia e outros similares, quando ndo h4 necessidade de alta rapidez;
Pode também, em certas circunstancias, incluir a limpeza e a ordem dos materiais
equipamentos e local de trabalho; Executar servigos relacionados ao recebimento,
separagio e distribuigo de correspondéncias e volumes; Executar servigos de
reprodugdio de documentos, recepgiio e etc. Atender e prestar informagdes ao piblico
nos assuntos referentes i sua drea de atuagdo; Auxiliar na elaboragio de balancetes
orgamentérios e financeiros; Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas e
outros; Realizar outras atividades por determinagdo da administragdo superior,
respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.
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Tarefas rotineiras de escritério, executadas mecanicamente e que ndo impde grandes
dificuldade para o seu desempenho

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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Anexo V

ASSISTENTE APOIO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO Il |  ADMINISTRATIVO NiVEL MEDIO
E/OU TECNICO

Execugdio de tarefas administrativa com grande complexidade, relacionadas com o
cargo.

Trabalho de rotina nas diversas unidades Administrativas da Prefeitura;
Trabalho pode compreender operagéio em equipamentos usuais de escritério, tal como:
méguinas de somar e, equipamentos de informética e outros similares; Pode também,
em certas circunstancias, incluir a limpeza e a ordem dos materiais equipamentos e
local de trabalho: Processar os sistemas operacionais informatizados, zelando pela
qualidade seguranga e fidedignidade dos dados cumprindo os cronogramas
estabelecidos pelas instincias oficiais competentes Atender e prestar informagdes ao
piiblico nos assuntos referentes 4 sua drea de atuagdo; Auxiliar no apoio as atividades
administrativas para elaboragiio de balancetes contibeis, processamento de folha de
pagamento, atendimento ao setor tributario e financeiro e etc.; Redigir oficios, ordens
de servigos, memorandos, atas e outros; Emitir pareceres sobre matérias afins as
atividades que lhes forem atribuidas; Zelar pela conservagdo e manutengio de
equipamentos e materiais colocados & sua disposi¢do; Obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades do o6rgdo de atuaglio; Realizar outras
atividades por determinagiio da administragdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia do cargo.

Pagina 35 de B0




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descrigiio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

Tarefas rotineiras de escritério, executadas mecanicamente que tem um grau médio de
dificuldade para o seu desempenho

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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Anexo V

AUXILIAR APOIO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO I ADMINISTRATIVO NiVEL MEDIO
E/OU TECNICO

Execuglio de tarefas administrativa simples, relacionadas com a especificidade do
cargo.

Trabalho elementar de escritorio que consiste na execugdio de tarefas simples
que se repetem cotidianamente; Trabalho pode compreender operagdo em
equipamentos usuais de escritério, tal como: maquinas de somar e equipamentos de
informética, telefonia e outros similares, quando nio hé necessidade de alta rapidez;
Pode também, em certas circunstancias, incluir a limpeza e a ordem dos materiais
equipamentos e local de trabalho; Executar servigos relacionados ao recebimento,
separagio ¢ distribuigdo de correspondéncias e volumes; Executar servigos de
reprodugdio de documentos, recepgdo e etc. Atender e prestar informagdes ao publico
nos assuntos referentes A sua drea de atuagfio; Auxiliar na elaboragdo de balancetes
orcamentdrios e financeiros; Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas e
outros; Realizar outras atividades por determinagio da administragdo superior,
respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.
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Tarefas rotineiras de escritorio, executadas mecanicamente e que nio impde a menor
dificuldade para o seu desempenho

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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Anexo V

AUXILIAR APOIO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVOTI | ADMINISTRATIVO NiVEL MEDIO
E/OU TECNICO

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

Trabalho elementar de escritério que consiste na execugdo de tarefas simples
que se repetem cotidianamente; Trabalho pode compreender operagdo em
equipamentos usuais de escritorio, tal como: maquinas de somar e equipamentos de
informética, telefonia e outros similares, quando nfio ha necessidade de alta rapidez;
Pode também, em certas circunstancias, incluir a limpeza e a ordem dos materiais
equipamentos e local de trabalho; Executar servigos relacionados ao recebimento,
separagio e distribuigio de correspondéncias e volumes; Executar servigos de
reprodugio de documentos, recepgiio e etc. Atender e prestar informagdes ao publico
nos assuntos referentes a sua area de atuagdio; Auxiliar na elaboragéio de balancetes
orcamentarios e financeiros; Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas e
outros; Realizar outras atividades por determinagio da administragdo superior,
respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.
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Anexo V

Tarefas rotineiras de escritorio, executadas mecanicamente e que nio impde grandes
dificuldade para o seu desempenho

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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FISCAL DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA
OBRAS E POSTURAS TRIBUTARIA NiVEL MEDIO

Executar atividades de fiscalizagéio de obras pablicas ou particulares, em obediéncia ao
c6digo de obras e posturas, orientando a populagio quanto ao cumprimento da

Legislagdo.

Realizar servigos especificos de fiscalizagio providenciando diretamente a
corregiio da condigdo ilegal ou indesejavel, mediante adverténcia ao infrator do auto;
Realizar tarefas administrativas relativas a drea tributaria; Orientar os contribuintes
quanto a aplicagio do Cddigo de Obras, Posturas e demais legislagdes pertinentes;
Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas;
Lavrar autos de notificagdio, infragio, embargos e apreensiio; Comparar a construgdo
em andamento com o projeto aprovado pela Prefeitura; Fiscalizar obras publicas do
Municipio, quando determinado; Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;
Acompanhar os trabalhos de construgéio de pontes, bueiros, estradas vicinais e etc;
Vistoriar periodicamente as estradas vicinais bueiros e pontes para verificagio do seu
estado de conservagdo. Executar tarefas pertinentes a drea de atuagio, utilizando-se de
equipamentos e de programas de informatica; Realizar outras atividades por
determinagéio da administragio superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do
cargo.
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Tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar ¢ coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza
padronizada, embora utilize solugdes originais para encaminhamento dos detalhes.

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de
trabalho.
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ADMINISTRACAO TRIBUTARIA
TRIBUTARIA NiVEL MEDIO

Fiscalizar politica de arrecadagiio da municipalidade, coordenando, supervisionando e
executando o processo de arrecadagdio, langamento, cobranga e aplicagio de multas da
Prefeitura Municipal.

Realizar estudos sobre a politica de arrecadagfio, langamentos e cobranga de
tributos da Prefeitura Municipal, com vistas & difusfio da Legislagdo em vigor; Realizar
estudos técnicos e econdmicos para apuraglo de receitas mais reais pelas empresas;
Realizar estudos, levantamentos, pesquisas ¢ avaliagdes para apurar a sonegagio
intencional: Colher dados de interesse tributdrio, examinando cadastros, registros,
documentos fiscais e outras fontes, tendo em vista identificar contribuintes omissos,
lucros ndo declarados e outras irregularidades; Lavrar autos de infragfio e termos de
fiscalizagdio; Lavrar termos de apreensfio de livros e documentos fiscais; Fiscalizar os
servigos prestados eventualmente em circos, teatros, publicidade e outros; Fiscalizar a
exatidio da cobranga realizada concernente ao imposto sobre servigos; Fazer
conferéncia sobre o recolhimento do imposto de prestagdio de servigos pela aliquota
fixa, bem como da taxa de licenga de localizagfio; Auxiliar na avaliagdo de imoveis
para efeito de langamento, vistoriando-os; Auxiliar no exame e despacho de processos
de solicitagiio de prorrogagiio de prazos para pagamento de tributos e taxas; Auxiliar na
emissdo de pareceres sobre normas de direito financeiro nos recursos interpostos pelas
empresas autuadas; providenciar a expedigio de notificagdes e intimagbes por meio de
memorandos ou outras formas de correspondéncias; Auxiliar no despacho de processo
de infragdes, notificagdes e outros; Orientar os contribuintes prestando informagdes e
esclarecimentos; participar com outros especialistas e técnicos, da solugdo dos
problemas de arrecadagfio e fiscalizagfio do Municipio; Redigir relatorio mensal das
atividades fiscais; Aplicar leis e regulamentos na sua drea de atuagdo; Participar de
reunides e grupos de trabalho; Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos
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documentos, equipamentos e instrumentos colocados a sua disposigio: Em muitos
casos providenciar diretamente a corregéio de condigfo ilegal ou indesejavel, mediante
adverténcia ao infrator e lavratura do auto; Executar tarefas pertinentes 4 drea de
atuagdo, utilizando-se de equipamentos e de programas de informatica; Realizar outras
atividades por determinagdo da administragdo superior, respeitado a com cia e
abrangéncia do cargo.

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

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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MEDICO SAUDE SUPERIOR
CLINICO GERAL MEDICO

Executar atividades na drea de atenglo médica em saide em especial a Atenglio
Primaria.

Efetuar exames médicos em sua especialidade, emitir diagndsticos e prescrever
medicamentos; realizar outras formas de tratamentos para diversos tipos de
enfermidade; aplicar recursos da medicina preventiva e terapéutica; prestar
atendimento de urgéncia, participando de programas, ministrando palestras, cursos para
promover a saide e bem estar do paciente e da comunidade; desenvolver atividades de
assisténcia médica de prevengio, cura e reabilitagio da crianga, adultos e gestante;
prestar acompanhamento continuo e integral aos pacientes; observar as normas de
higiene e seguranga do trabalho; participar do Programa Estratégia de Saide da Familia
— ESF; Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdio, utilizando-se de equipamentos e
de programas de informatica; Realizar outras atividades por determinagdo da
administragio superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.
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- Superior com registro no Conselho | - Nenhuma
Regional de Medicina

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

organizacdio, coordenagfio e cuidados para obtengdo de resultados.

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de

trabalho.
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MEDICO SAUDE SUPERIOR
ESPECIALISTA MEDICO

Executar atividades na drea de atengfio médica em saide em especial a Atengdo
Primadria.

Prestar assisténcia na drea médica especifica e executar as demais atividades na drea de
medicina conforme sua especialidade, emitindo diagndstico, prescrevendo
medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica conforme a especialidade, para promover a saide e o bem estar do
paciente; Avaliar exames médicos em sua especialidade, emitir diagndsticos e
prescrever medicamentos; realizar outras formas de tratamentos para diversos tipos de
enfermidade; aplicar recursos da medicina preventiva e terapéutica; prestar
atendimento de urgéncia, participando de programas, ministrando palestras, cursos para
promover a saiide e bem estar do paciente e da comunidade; desenvolver atividades de
assisténcia médica de prevengiio, cura e reabilitagio da crianga, adultos e gestante;
prestar acompanhamento continuo e integral aos pacientes; observar as normas de
higiene e seguranga do trabalho; participar do Programa Estratégia de Saide da Familia
— ESF; Executar tarefas pertinentes a érea de atuagdio, utilizando-se de equipamentos e
de programas de informatica; Realizar outras atividades por determinagiio da
administragfio superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.
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- Superior com registro no Conselho | - Nenhuma
Regional de Medicina

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento,
organizagdio, coordenagio e cuidados para obtengdo de resultados.

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

Pégina 48 de 80




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos

Descri¢iio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

SAUDE SUPERIOR
MEDICO

Executar atividades na édrea de atengdio médica em saide em especial a Atenglio
Primaria.

Realizar consultas clinicas aos usudrios da sua drea adstrita; Executar as agdes de
assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher,
adultos e idoso; Realizar consultas e procedimentos na U.B.S. e, quando necessario, no
domicilio; Realizar as atividades clinicas correspondentes 4s dreas prioritarias na
intervenglio na atengfio Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a
Saide - NOAS 2001; Aliar a atuagfio clinica a pratica da saide coletiva; Fomentar a
criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de
salide mental, etc; Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;
Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento na U.B.S, por meio de um sistema de acompanhamento e
referénecia e contra referéncia; Executar tarefas pertinentes a4 drea de atuagio,
utilizando-se de equipamentos e de programas de informatica; Realizar pequenas
cirurgias ambulatorias; Indicar Internagfio  Hospitalar; Solicitar  exames
complementares; Verificar e atestar 6bito. Realizar outras atividades por determinag&o
da administragdo superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.
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- Superior com registro no Conselho | - Nenhuma
Regional de Medicina

Em sua grande maioria as tarefas sfio variadas e complexas, exigindo planejamento,
organizagdo, coordenagdo e cuidados para obtengdio de resultados.

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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TECNICO DE NiVEL SAUDE SUPERIOR
SUPERIOR EM SAUDE

Executar atividades na rea de saide conforme especialidade do servidor em especial a
Atengfio Primdria.

Executar tarefas dentro de sua especialidade adquirida através de curso superior
especifico e registro no Conselho de Classe notadamente nas éreas de: Enfermagem;
Biologia; Psicologia; Terapia Ocupacional; Fisioterapia; Bioquimica; Farmacia,
Biomedicina, Odontologia; Fonoaudiologia; Nutricionismo e etc. Executar atividades
administrativas conforme necessidade dos atendimentos e inclusive assinar como
responsavel técnico na drea de sua competéncia; Exercer atividades dentro de Unidades
Médicas e também em atendimento ao Programa de Saide da Familia. Zelar pela
conservaglio e manutengio de equipamentos e materiais colocados & sua disposigdo;
Obedecer 4s normas administrativas concernentes as atividades do orgio de atuagdo;
Executar tarefas pertinentes & drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e de
programas de informatica; Realizar outras atividades por determinagdo da
administragdo superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.
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- Superior com registro no Conselho de | - Nenhuma

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

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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ENFERMEIRO SAUDE SAUDE SUPERIOR
PROGRAMA E.S.F.

Executar atividades na drea de saide conforme especialidade do servidor em especial a
Atengdo Primdria.

- Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicagdio para a continuidade da assisténcia prestada; Realizar consulta de
enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever/transcrever medicagdes,
conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da Saide e as
Disposiges legais da profissdo; - Planejar, gerenciar, coordenar, executar ¢ avaliar a
U.B.S.; Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
crianca, adolescente, mulher, adulto, e idoso; No nivel de sua competéncia, executar
assisténcia bésica e aces de vigilincia epidemiol6gica e sanitdria; Realizar agdes de
salide em diferentes ambientes, na U.B.S. ¢, quando necessério, no domicilio; Realizar
as atividades corretamente as 4reas prioritdrias de intervengio na Atenglo Basica,
definidas na Norma Operacional da Assisténcia & Satde - NOAS 2001; Aliar a atuagéio
clinica a pritica da saide coletiva; Organizar e coordenar a criagio de grupos de
patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de saide mental, etc;
Supervisionar e coordenar agdes para capacitagdo dos Agentes Comunitdrio de Saide e
de Endemias, Técnicos e Auxiliares de Enfermagem, com vistas ao desempenho de
suas fungdes. Executar tarefas pertinentes 4 drea de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e de programas de informatica; Realizar outras atividades por
determinagio da administragfio superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do
cargo.
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