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Institui Plano de Cargos e Salarios e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Ninheira, por seus representantes legais aprovou, e eu,
Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica instituido o Plano de cargos e Salarios da Prefeitura Municipal de
Ninheira, Estado de Minas Gerais, composio de cargos em comissao e cargos de
provimento efetivo, que se regera pelas normas aqui consubstanciada e por leis
complementares.

DA POLITICA DE PESSOAL

Art. 2° - a politica de pessoal do Poder Executivo sera fundamentada nos principios
da presente lei, com vistas a valorizacao do servidor, na busca de:

| — Profissionalizacdo e aperfeicoamento do Servidor Publico,

It — constituicdo de quadro dirigente, mediante formacao e aperfeicoamento de
administradores;

i1l — sistema de mérito objetivando o desenvolvimento na carreira;

IV — remuneracdo compativel com a complexidade e responsabilidade das
tarefas e com a escolaridade exigida para seu desempenho e com valor de mercado;

V — condicdes para realizagao pessoal,

VI — instrumento de meihoria nas relagdes do trabatho;

Vil — remuneraciao e promoc¢ac dos servidores de acordo com o tempo de
servico, merecimento, desempenho e aperfeicoamento profissional, natureza do

cargo, valores de mercado e capacidade financeira da Prefeitura Municipal de
Ninheira;

Vil — atendimento das necessidades de servicos do municipio com menor
custo possivel,
Art. 3° - Para fins desta lei, considera-se:

| — Cargo - conjunto de atividades, competéncia e responsabilidade atribuidas
ao servidor no desempenho de seu trabalho;

Il — Escolandade — nivel escolar exigido do candidato para efeito de admissao
no cargo;
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i — Vencimento — valor atribuido ao cargo em um determinado nivel, inicial ou
subsequente, na tabela salariai;

IV — Nivel — posi¢ao do vencimento na tabela salarial,

V — Tabela de Vencimento — demonstrativo de niveis basicos de vencimento,

- - E conforme anexo ii:

VI — Abono Salarial — Valor pago ao servidor publico municipal, que é
adicionado ao vencimento, cujo efeito visa premiar a predutividade do servidor,

DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 4° - A estrutura de pessoal da Prefeitura Municipal de Ninheira, compor-se-a de:

| — Quadro efetivo — quantidade de servidor abrigado no quadro cuja admisséo
se da por concurso.

il — Quadro de cargos em comissdo — quantidade de cargos em comisséo,
designado pelc Poder Executivo, de livre nomeacae e exoneragao.

§1° - O quadro de pessoai da Prefeitura constituir-se-a de:

a) 08 cargos em comissao, relacionados no anexo II-A
b) 280 cargos efetivos, explicitados no anexo il

§2° - A contratagao de servidores sem concursc s ocorrera quando
necessitar atender a obra certa, por tempo certo, ficando a quantidade maxima total
limitada a 20% (vinte por cento) do quadro efetivo, devendo atender, também, os

limites para gasto, na forma da lei.

§3° - A necessidade de contratagao alem do estabelecido no § anterior
podera ser atendida desde que em carater excepcicnal e mediante justificativa.

DO PROVIMENTO DE CARGOS
Art. 5° - O provimento de cargos na Prefeitura de Ninheira, dar-se-a mediante:

I — nomeacao para o quadro efetivo (permanente) ap6s aprovacao em
concurso publico de provas ou de provas e titulos;

i — designacgao, através de portaria, para o exercicio de cargos em comissao,
por recrutamento amplo, de livre nomeagao e dispensa.

Art. 6° - O quadro permanente de pessoal da Prefeitura Municipal de Ninheira
compor-se-a de servidores ja efetivados, se for o caso, e por candidatos recrutados
na forma das letras “a" e “b" do §1° do art. 4° desta lei.
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DAS VAGAS, DO VENCIMENTO E CARGA HORARIA  \a/ 2" 5/

Art. 7° - Os Cargos que compdem o quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de
Ninheira ficardo distribuidos entre as unidades administrativas, previstas no
organograma geral (anexo l), e chedecerao os critérios adetados no anexo |l
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§1° - Os vencimentos atribuidos aos cargos integrantes dos quadros

;' ®xplicitados no artigo 4° estdo determinados nos anexos | e .

§2° - A carga horaria serd de quarenta horas semanais, exceto para
aqueles ocupantes de cargos que a norma estabelecer diferente.

§3° - Os cargos comissionados exigem horario integral de seus ocupantes.

§4° - As atividades pertinentes aos cargos sao as demonstradas no anexo
V.

§5° - Na concessao de quaisquer vantagens ou adicionais ao servidor,
levar-se-a em conta como base de calculo, sempre, o vencimento do cargo efetivo
que esteja ocupando, independentemente de estar respondendo por qualquer cargo
comissionado ou substituindo qualquer um outro.

§6° - Nenhum servidor ocupante de cargo efetivo podera, no total de sua
remuneracao (vencimento, quinquénio, adicionais, efc.) exceder o montante que
percebe um ocupante do carge de chefe de departamento.

§7° - Todo aumento de remuneragao ocorrera no mesmo indice e na
mesma data, apos a respectiva lei autorizativa.

§8° - 1% (um por cento) das vagas a serem ofertadas em concurso serao
reservadas a candidatos portadores de deficiéncia fisica, devendo o Edital separar o
cargo e a quantidade a serem preenchidos.

§9° - O edital do concurso podera pontuar o servico publico prestado pelo
candidato bem como a experiéncia que vier comprovar o candidato, desde que seja
inerente ao cargo a que concorrer, na proporcac de 0,5 (meio) ponto/més de
trabalho e 1 (um) ponto/més, respectivamente, com pontuacao maxima de 30 (trinta)

pontos.

Art. 8° - O desempenho do servidor, para efeitoc de promogao e /ou avaliagdo de
estagio probatdrio, levara em conta os seguintes critérios explicitados no anexo V,
(Boletim de Avaliacao Funcional — BAF). Sera obedecido o seguinte ritual para a

apuracgao do desempenho do servidor avaliado:

§1° - Sera nomeada uma comiss&o de avaliacdo de desempenho, composta de trés
membros, nomeados pelo Executive Municipal, sob a presidéncia do primeiro, cujos
trabalhos obedecerao o seguinte ritual:

a) O chefe imediato do funcionario sob avaliagdo informara a seu
respeito, apos submete-lo ao contido no Boletim de Avaliagdo Funcional (BAF), a
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cada periodo de 12 (doze) meses ao 6rgéo de pessoal, com relagao ao desempenﬁ/
do funcionario, obedecidos os fatores de avaliacao admitidos no BAF.

1] b) De posse da informacdo, o d6rgdo de pessoal, através de seu
titular ou de seu substituto, encaminhara o Boletim de Avaliagac Funcional (BAF) a
Comissao de Avaliagao, registrando outros fatores constantes da ficha funcional do

¥ o servidor em observagao e que sejam de relevancia para a Comissao melhor definir a
[ 7 ssituacdo do avaliado.
5 . £

hLS

c) A Comissdao de Avaliagdo examinara todo o elenco de
= informagbes constantes no boletim de Avaliagao Funcional (BAF), inclusive aquelas
& levaniadas e anotadas peic 0rgao de pessoal, emitindo. Na oportunidade, parecer
conclusivo sobre a percepcao ou nao da vantagem pessoal, objeto do processo.

—
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d) No caso de discordancia do teor das informagoes gue the forem
encaminhadas peio chefe do avaliado e do 6rgdo de pessoal, a Comissao fara voltar
as origens o Boletim de Avaliagdo Funcional (BAF), com o pedido de diligéncia
visando o esclarecimento de pontos obscuros e/ou falhas no processo de avaliacao.

A

e) Se o parecer conclusivo da Comissao de avaliagao for contrario a
aprovagdo, dar-se-the-a conhecimento deste e prazo de 10 (dez) dias, para que
apresente defesa escrita.

f) Recebida a defesa escrita do servidor, a Comissao, acrescida de
01 {(um) representante do Sindicato da categoria (se houver) e 02 (dois)
representantes do legislativo, confirmara ou ndc o parecer conciusivo anterior,
encaminhado, imediatamenie, o processo a aprovagac do Sr. Prefeito Municipal.
Caso ocorra empate, o recurso sera decidido pelo Prefeito Municipal.

Art. 9° - Ao Servidor que nao lograr éxito nas avaliacbes anuais, serd dada a
oportunidade de recuperai-se, cuja conduta e desempenho serdo objetc de
observacao e avaiiagac conclusiva nas etapas posieriores do processo, exceto
quanto a ultima etapa da avaliagao.

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 10° - O Executivo Municipal providenciara no prazo maximo de 120 (cento e
vinte) dias da data da publicacao da presente lei, o envio ao Legisiativo Municipal de
planos de carreira para funcionalismo do quadro de cargos de provimento efetivo,
devendo a promogdo, através de progresséao salarial, levar em conta, principalmente:

| — resultado da avaliagao prevista no Boletim de Avaliagao Funcional (BAF).
Il — tempo de servigo no cargo;
ili — a obtencac de graduacao em curso superior compativel com a funcao,

bem como em cursos de especializagao ou reciclagem, com carga horaria superior a
40 (quarenta) horas, desde que relacionada com a area onde atua;
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cos a serem exigidos, de modo a fazer com que a
|, seja justa e capaz de premiar o

IV — critérios especifi
promogao, € a consegiente progressao saiaria
esforco despendido pelo servidor.

|
sera acrescide de itens especificos

V — O plano de carreira para o professor
melhor resultado na

2 que visem a qualificagao daquele profissional para um

e

tos
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.| | qualidade do ensinc municipal.
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{cem por cento) do vencimento basico

W
Ty (1< Fica criado o abono salarial, para ser utilizado como instrumento de
i - ¥alorizagdo do desempenhe do servidor publico, que seré concedido mediante

~ Hecreto do Executivo Municipal em até 100%
\'~ festipuiado na presente iei. O abono salarial sera aplicado dentro de critérios ja
¢ adotados pelo Executivo Municipal, que levara em conta a folha de pagamento de
junho de 2001. Ao conceder 0 abono, o Executivo Municipal determinara o prazo de

| oGk = - 2 o -
< inicio e termino de sua vigéncia.

Art. 12° - O editai de concurso definira as demais condigdes a serem exigidas dos
candidatos inscritos.

Art. 13° - a presente lei entrara em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposicdes em contrario.

Ninheira — MG., 14 de setembro de 2001.

JUVE COMPANHEIRO DE MATOS
Prefeito Municipal de Ninheira — MG.
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Gaisttigio Gowrfaloie de Oatoe QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
A - Gabinete do Prefeito
Cargo Quant. | Nivel | Salario | Carga Horaria Escolaridade Outros Requisitos Provimento
Oficial Administrativo 01 IV | 220,00 40 H/S 2° Grau Completo | Experiéncia em atividades do | Efetivo
Servico ublico
B - Setor de Educacgéo
Cargo Quant. | Nivel | Salario | Carga Horaria Escolaridade Qutros Requisitos Provimento

Oficial Administrativo 02 [\ 220,00 40 H/S 2° Grau Completo Efetivo
Bibliotecario 01 | 90,00 20 H/S 1° Grau Completo Efetivo
Motorista 03 Il 220,00 40 H/S 2° Grau Completo CNH Efetivo
Assistente Administrativo 03 | 90,00 20 H/S 2° Grau Completo Efetivo
Servente Escolar 56 I 90,00 20 H/S 2° Grau Completo Efetivo
[Regente Auxiliar de Ensino 23 I 90,00 20 H/S 2° Grau Completo Efetivo
Regente Auxiliar de Ensino 01 I 220,00 40 H/S 2° Grau Completo : Efetivo
|Regente Auxiliar de Ensino 02 W | 220,00 40 H/S 2° Grau Completo | Habilitagéo em Magistério|  Efetivo
Professor : 80 Il 220,00 40 H/S 2° Grau Completo Efetivo
Professor 01 11 220,00 40 H/S 2° Grau Completo Efetivo
Professor 04 I\ 220,00 40 H/S 2° Grau Completo Efetivo
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C - Setor de Sadde e Profaito Municto2!
Cargo Quant. | Nivel | Salério | Carga Horaria Escolaridade Qutros Requisitos Provimento

~ Aux. Serv. Gerais 13 | | 90,00] 20 H/S Elementar Efetivo

Aux. Serv. Gerais 01 I 180,00 40 H/S Elementar Efetivo
-l Assist. Administragéo 02 | 90,00 20 H/S 1° Grau Completo Efetivo
M Assist. Administracao 04 Il 180,00 40 H/S 2° Grau Completo Efetivo
- | Agente Administrativo 10 Il 180,00 40 H/S 1° Grau Incompleto Efetivo
& | Agente Comunitario 17 Il 180,00 40 H/S 1° Grau Incompleto Efetivo
M _ Oficial Administrativo 02 v | 220,00 40 H/S 2° Grau Completo Efetivo
=) Motorista 03 I 200,00 40 H/S 42 Serie 1° Grau CNH Efetivo
z D - Setor de Obras e Servi¢os Urbanos
g
e _Cargo Quant. | Nivel | Salario | Carga Horaria Escolaridade Qutros Requisitos Provimento
w _ Aux. Serv. Gerais 20 | 90,00 20 H/S Elementar Efetivo

Aux. Serv. Gerais 02 I 180,00 40 H/S Elementar Efetivo

Motorista 10 I 200,00 40 H/S 1° Grau Incompleto CNH Efetivo

Motorista 02 i 200,00 40 H/S 1° Grau Incompleto CNH Efetivo

Telefonista 01 | 90,00 20 H/S 19 Grau Completo Efetivo

Telefonista 02 Il 180,00 40 H/S 2° Grau Completo Efetivo

Operador de Maq. pesada 01 Il 250,00 40 H/S 1° Grau Incompleto Efetivo

Operador de Maqg. leve 01 11 180,00 40 H/S 1° Grau Incompleto Efetivo
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2 ..__ Cargo Quant. | Nivel | Salario | Carga Horaria | Escolaridade Outros Requisitos Provimento
Lt N : Oficial Administrativo 05 vV | 220,00 40 H/S 2° Grau Completo Efetivo
z Aux. Serv. Gerais 01 _ 90,00 20 H/S Elementar Efetivo
SWEEN  [Assist Administrativo 01 || 90,00] 20H/S Elementar Efetivo
N - Assist. Administrativo 02 I 180,00 40 H/S 1° Grau Completo Efetivo
vy bmmzzw Administrativo 01 | 90,00 20 HIS 1° Grau Completo Efetivo
\ |Agente Administrativo 02 Il 180,00 40 H/S 1° Grau Incompleto Efetivo
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A - CARGOS EM COMISSAQC

CARGO NIVEL QUANT VALOR
Diretor de Escola CC1 1 435,78
Chefe de Setor/Obras cC2 1 565,21
Chefe de Setor/Assint. Social C3 1 520,00
Chefe de Setor/Transporte CC4 1 760,88
Chefe de Setor/Salde CC5 1 869,58
Tesoureiro CC8 1 978,00
Chefe de Sefor/Educagao CC7 1 843,00
Assessor Juridico CC8 1 2.000,00
Chefe de Gabinete 219, 1 565,21
B - CARGOS EFETIVOS
TABELA SALARIAL PROPOSTA

CARGO NIVEL | VALOR | CARGA HORARIA
Efetivo | 90,00 20 HORAS
Efetivo H 180,00 40 HORAS
Efetivo i 200,00 40 HORAS
Efetivo iv 220,00 40 HORAS




A atos

e
i

Pretaito Municipal

JTURA MUNICIPAL DE

INHEIR:

Cperador de Maguinas Pesadas & Operador de Maguinas jes: Ope
maquinas leves e pesadas, de acordo com o cargo respectivo. As maquinas podem
ser patrol, retro - escavadeira, trator de esteira, pa carregadeira, etc.. Fazer
manutencao e zelar pelo veiculo ou maauina posta a sua disposicao, zelar pela sua
guarda.

Professor: Sociaiizar, aifabetizar, minisirar contetidos de acordo com a iegisiacao
vigente, educando e preparandc seus aluncs par o exercicio pleno e consciente da
cidadania, despertando nos mesmos o interesse para o trabalho em equipe através
de atividades desenvelvidas na escola e na comunidade como um todo. Elaborar o
planejamento de suas atividades diarias, acompanhar € avaliar O desenvolvimento
do aiuno em seu processo de aprendizagem, regisirar a vida escoiar do aiuno
através do diaric de classe e relatorios, participar de Reunides Pedagdgicas e
Adminisirativas sempre gue for convocado, buscar apfimoramento e atualizacao
profissional dentro e fora do ambiente de trabalho e atender a outras atribuicdes
correlatas determinadas por seu supernior imediato, observando sempie 08 aspecios
éticos e morais. Executar atividades educacionais em pré - escoiares e/iou em
escolas de 12 a4 4° series do primeiro grau, planejando e ministrando aulas,
acompanhando € avaliando os temas, os metodos e 0s aiunos, a fiim de atender 0s
obietivas pré - estabelecidos, Frequentar cursos de reciclagem e ou reeducacao
pedagdgica, sempre que determinado por Superior.

Regente Auxiliar de Ensino: As atividades inerentes a esse €arge sac 0s mesmos
designados para professor, propoicional a formacao do ocupanie do cargo bem

come 2 designacao que the for determinada pela Diretora Escolar.

Servenie Escolar. Execuiar atividades de apoio em escolas e demais 0rgaos
municipais, efetuandc limpeza nas dependéncias e instalagfes, auxiliando n
preparo e disiribuicdo de alimentos, colaborando na disciplina dos alunocs e
realizando outros servicos de compiexidade semelhante. Atender e cumprir decisges

e ordens superiores,

Telefonista: Executar servicos de telefonia, mantendo sigilc no desempenho de
suas atribuicbes, auxiliando sempre gue solicitado por ser superior imediato, em
funcdes carreiatas, cumprindo determinacdes superiores,

P e =y =R
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ANEXC IV

ATRIBUICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Auxiliar de Servigcos gerais/Auxiliar de obras e servicos: Auxiliar na construgac
civii, @m obras do saneamento basico, no abasiecimento d'égua, na iimpeza plbiica,
aiudanie de caminhao, servicos de coveiro, ajudanie de carpinieiro, bombeiro,
capina, transporte de materiais, etc. Executar outras tarefas inerentes ao cargo e

atender determinacao, para trabalhar em que area for, de seu chefe imediato.

p

%

-~ Agente Administrativo/Assistente dministrativo.  Executar  servigos
< -administrative de natureza basica, realizando recepgao, reprografia, registros
- =diversos, servigos gerais de datilografia e /ou digitagdc, bem como outras tarefas
“similares de apoio, para atender as necessidades burocraticas solicitadas por seu

erigr imediato. Auxiliar ¢ Oficial Administrativo executando tarefas gue lhe forem

Agente Comunitario: Atuar no programa de meédicc de saude da familia; nos
trabaihos desenvoividos nos posios de saude, em atividades epidemiologicas; de
prevencaog, etc., realizando o trabatho (il e necessario a boa saude da populagao.
Atender recomendacdes e ordens de seu superior imediato.

Biblictecario: Organizar, executar, supervisionar e controlar todas as tarefas
necessarias ao funcionamento de uima biblioteca municipal e/ou escoiar. Atender 0s
alunos. Catalogar e zelar pela sua manutencéo, etc. Executar todas as atividades
que ihe forem confiadas peio chefe imediaio.

Motorista: Dirigir, fazer manutencao e zelar peio veiculo colocado a sua disposigao,
cuios servicos serdgo designados pelo Secretario Municipal de Transportes e, no
caso de ambuldncia, pelo Secretaric Municipal de Satde. Atender o gabinete do
Prefeiio e as determinagdes que ine forem confiadas.

Oficial Administrativo: Executar servicos administrativos de natureza basica.

reaiizando recepcgao, reprografia, registros diversos, servicos gerais e datilograha

elou digitacdc, bem como outras tarefas similares de apoio, para atender as
necessidades burocraticas solicitadas por seu superior imediato.

- Redagao: Textos de media complexidade, ordens de servigos, portarias e outros;

- Manutencao de arguivos;

- Supervisdo e orieniacio realizadas por agentes ou auxiliares administrativos, tais
como: operacdo de calculadoras, digitacao de textos, registros de leis, decretos,
portarias e eic.; preparacao de fextos dos atos oficiais para imprensa ou propria
Prefeitura;

- Controle de correspondéncias recebidas & expedidas;

- Quiras tarefas afins;

- Cumprir determinagac emanadas de ordem superior.
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ANEXO V

BOLETIM DE AVALIAGAQ FUNCIONAL (BAF)

itens de Avaliacao Nota

| - Assiduidade

il - Disciplina

il - Capacidade

iV - Produtividade

V - Responsabilidade

VI - Urbanidade

Vii - Pontualidade

Vil - Desidia

IX - Honestidade no trato da coisa publica
LS Total de pontos

I?.) Média de pontos (Total / 9 =)

P
<

P

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO E UTILIZAGAO

a - Avaliacao para efeito de aprovagao em estagio probatorio

b - a presente avaliagdo sera aplicada a cada doze meses, no periodo de
36 meses.

¢ - serdo atribuidas notas que variarao de o (zero) a 10 (dez).

d - o candidato gue obter média inferior a 08 (oito), estara desclassificado

e - o presente boletim serd preenchido pelo chefe a que estiver
subordinado o funcionario avaliado e sera encaminhado ao 6rgao de
pessoal, para que os dados sejam compilados e feita a avaliacao final.

f - a nota atribuida ao fator "desidia" sera de forma inversa, ou seja, se o
servidor for indisposto, desleixado, preguicoso, a nota comegara de O
(zero). Se ao contrario, a atribuicao de nota inicia-se pela maxima.



