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Faco saber que a Camara Municipal de Cacgu, Estado de Goias, aprovou e eu, Prefeito

Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA INSTITUICAO DO PLANO

Art. 1° — Esta Lei institui o plano de classificagcdo de cargos e vencimentos dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de Cacgu, abrangendo os cargos de
provimento efetivo do Poder Legislativo, organizados em carreiras. bem como os
Institutos da promogéo e progresséo horizontal por mérito e antiguidade, os quais estao

disciplinados no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cacu.

Art. 2° — Os cargos em comissao e funcgdes gratificadas com a descricao das
respectivas nomenclaturas, quantitativos, vencimentos e gratificacées seréo providos

pelo Presidente da Camara, observado o disposto no Art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 3° — Para a execugéo do plano instituido por esta Lei, ficam criados os

quadros permanentes, a saber:

| — Quadro permanente: E o conjunto de cargos de provimento efetivo.

dispostos em classes e categorias profissionais considerados essenciais ao bom

desempenho dos servigos, na forma dos anexos que acompanham esta Lei e dela
passam a fazer parte integrante;
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Il — Quadro transitério: Consiste no agrupamento de cargos atualmente
providos por servidores que satisfagam os requisitos para enquadramento de que trata
o Art. 20 desta Lei, para o exercicio de cargo correspondente contido no quadro
permanente. | '

Paragrafo unico — O quadro permanente sera integrado por todos os servidores

que vierem e nele, ser enquadrados e tera seu quantitativo fixado em anexo que

acompanha esta Lei.

CAPITULO Il
DA ESPECIFICACAO DO PLANO

Art. 4° — Os cargos de provimento efetivo da administracédo integrantes do

quadro permanente, as especificacoes e requisitos para provimento, os respectivos
vencimentos, a correspondéncia com os cargos atualmente existentes e que passaram

a Integrar o quadro transitério na categoria de extintos, quando vagarem, ainda, o

sistema de codificagéo, ficam caracterizados na forma dos seguintes anexos:
| - Anexo |: especificagdes dos cargos com as funcoes e requisitos:

Il — Anexo Il distribuicdo dos cargos por categoria, quantitativos, simbolos e
classe de vencimento:;
lll = Anexo lllI: tabela de codificacdes dos cargos por categoria funcional;

IV — Anexo |V: tabela de vencimentos e referéncias.

Art. 5° — O anexo | corresponde as especificagbes de classe segundo os
levantamentos das caracteristicas e peculiaridades dos postos de trabalho integrantes
ﬁ do universo abrangido pelo plano consolidado para um tratamento uniforme quanto as

\.,’ exigencias para o respectivo provimento, e caracterizado pelos seguintes elementos:

\/ | — categoria funcional, série de classe, denominacéo e cédigo de identificacao;
! Il - descricao sumaria da atividade:
\ o e
¥ Il - exemplo de tarefas tipicas/aglomeradas:
xt M\ . o ;W
N IV — tipos de responsabilidades e requisitos;
'Y V — capacidade e condi¢gdes essenciais requeridas para o provimento.
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Art. 6° — O anexo |l, caracterizado pela distribuicao de cargos, por categorias e
classes de vencimentos, compreende a organizagao basica dos cargos no plano de que
trata esta Lel, consideradas a sua natureza, afinidades, correlacao com as respectivas
atividades que integram as categorias funcionais administrativa e de manutencgao,

hierarquizados segundo o grau de contribuicdo para com os objetivos do servigo

publico.

Art. 7° — A tabela de vencimentos do quadro permanente a que se refere o InCiso
| do artigo 3° desta Lei sera constituida na implantacao do plano, pelos atuais salarios
base dos servidores.

Paragrafo unico — Os vencimentos previstos na tabela que trata este artigo
corresponderdo sempre a jornada de trabalho fixada em razdo das atribuigdes
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada duragdo maxima do trabalho de 40
(quarenta) horas e observados os limites minimos € maximos, de 6 (seis) horas
ininterruptas e 8 (oito) horas respectivamente, com intervalo de 2 (duas) horas para

almoco.

Art. 8° — Os servidores perceberao os vencimentos fixados para os cargos
integrantes do plano instituido por esta Lei a partir da data de seu enquadramento no

quadro permanente.

Art. 9° — O programa de lotagcdo dos cargos integrantes do plano instituido por
esta Lei é o caracterizado pelo anexo Il, do art. 4°, correspondente a representacao da
distribuicdo qualitativa e quantitativa dos cargos necessarios € suficientes, agrupados

segundo as suas categorias funcionais.

Art. 10 — A tabela de codificacao constante no anexo |V desta Lel, abrange o

elenco de funcdes agrupadas por categoria funcional.
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CAPITULO Il

DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS

Art. 11 — Para os efeitos dhesta Lel, sao considerados os seguintes conceitos:

| - Servidor Publico — E a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo;

Il - Cargo - E o posto de trabalho instituido na organizacdo do funcionalismo,
caracterizado por deveres e responsabilidade, com criagcao e jornada de trabalho
estabelecidas em Lei, denominacao propria, em numero certo e remunerado pelos
cofres publicos;

Il - Cargo em Comissao — E o cargo de provimento em carater provisorio, de
desempenho precario, sem gerar qualquer tipo de vinculo, beneficios ou direitos, cujo
ocupante € demissivel “ad nutum-;

IV — Fungao - E a atribuicdo ou conjunto de atividades especificas que devem
ser executadas por um funcionario na estrutura organizacional, fornecendo elementos
para a caracterizagao, descrigao, classificagao e avaliagao do cargo;

V - Emprego - E o cargo ou funcao publica provida mediante contrato de
trabalho regido pela Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, previsto no Art. 37 da
Constituicdo Federal;

VI — Classe — E o agrupamento de cargos de denominacéo idéntica do mesmo

padrao do vencimento e semelhante quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade

das atribuicbes, para os quais sejam exigidos 0s mesmos requisitos gerais de instrucao
e experiéncia para o provimento;
VIl - Série de Classes — E o conjunto de classes do mesmo grau profissional,

dispostos hierarquicamente de acordo com a complexidade ou dificuldade das

atribuicdes e o nivel de responsabilidade, constituindo a linha natural de promocao do

(\ funcionario:

VIl — Especificacdo de Classe — E a descricdo das caracteristicas de uma

ﬁ classe em razao de suas atribuicoes e responsabilidades e das exigéncias para o seu

X}* provimento, de modo a permitir sua identificagao, avaliagao e quantificacao;
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IX — Categoria Funcional — E o conjunto de cargos néo hierarquizados segundo
a estrutura organizacional, integrantes dos campos de atuagdo administrativa e
manutencao do servigo publico;

X - Categoria Funcic;nal Administrativa — E o conjunto de cargos
caracterizados pelas atividades de apoio técnico administrativo, levando-se em conta a
consecucao dos objetivos fins;

X| — Categoria Funcional de Manutencao — Compreende 0s cargos que se
caracterizam pelas atividades auxiliares de ecOnomos, conservagao, manutencao
vigilancia e segurancga do patriménio publico;

Xll — Carreira — E a possibilidade oferecida ao funcionario de se desenvolver

funcional e profissionalmente através da passagem a classes das diversas categorias
funcionais;

XIll - Promocao — E a passagem do servidor publico estatutario, para o maior
nivel de complexidade de atribuicdes, dentro da categoria que pertence, feita pelo
critério do merecimento;

XIV — Enquadramento — E o processo através do qual é atribuido ao servidor
em funcdo dos requisitos estabelecidos nesta Lei, um novo cargo com denominagao

igual ou diferente daquele de que for titular, bem como o respectivo vencimento,

decorrente da implantacdo do plano e de classificacao de cargos e vencimentos.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 12 - Promocdo é a passagem do servidor publico estatutario, por

merecimento e é feita automaticamente, podendo também significar a sua progressao

de uma para outra referéncia imediatamente superior.

) Art. 13 — A promocao por merecimento e feita verticalmente e dar-se-a mediante
\ . .
h requerimento do interessado.
m % - §1° - O servidor promovido por merecimento permanecera na mesma referencia
$
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§ 2° — O servidor promovido por merecimento sO podera ser elevado novamente

nesta modalidade apos decorridos no minimo 03 (trés) anos de efetivo exercicio.

§ 3° — Nao sera promovido por qualquer modalidade de promoc¢ao o servidor que
estiver: | _

| — em licenca para mandato eletivo Federal, Estadual ou Municipal;

Il — em licenca para tratamento de interesses particulares ou afastado a qualquer
titulo, sem 6nus para os cofres publicos;

lll = respondendo a sindicancia, inquerito disciplinar, processo administrativo ou
cumprindo pena disciplinar;

IV — sujeito ao estagio probatorio;

V — penalidade disciplinar de suspensao.

§ 4° — O servidor podera requerer imediatamente a promocgao vertical por
merecimento, desde que cumprido o preceito do § 2° deste artigo, ressalvado tempo de

efetivo servico publico anterior a esta Lel.

Art. 14 — A Progressao de uma referéncia para outra € feita horizontalmente e

dar-se-a apos o intersticio de 5 (cinco) anos, contados da data do efetivo exercicio na
referéncia em que se encontra, desde que, nao sofra penalidades disciplinar de
suspensdo e faltas injustificadas ao servico, as quais retardara a concessao da
progressao prevista neste artigo na propor¢ao de um més para cada falta.

Paragrafo unico — A progressao horizontal referida no caput deste artigo, nao
prejudicara a percepcao das vantagens, do quinquénio, titularidade, gratificagcdes e

demais outros valores, ja anteriormente percebidos € que venham a perceber.

Art. 15 — A passagem de uma referéncia para qualquer das outras indicadas
« pelos numerais romanos de | (um) a VIl (sete), os servidores terao seus vencimentos

J acrescidos de 2% (dois por cento).

CAPITULO V
DOS DIREITOS E VANTAGENS
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Art. 16 — Gratificacao de incentivo funcional de titularidade de 10% (dez por
cento) para os servidores que tenham ensino superior completo, 5% (cinco por cento)
para ensino medio completo e 3% (trés por cento) para ensino fundamental completo,

‘por curso de especializagao ou curso de aperfeicoamento administrativo, até o limite de

2 (dois) cursos e sua incorporagao aos vencimentos, aos proventos ou as pensodes.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DA ADMINISTRATIVA

Art. 17 — A Secretaria Administrativa atraves do Departamento de Pessoal e
demais orgaos que compbdem a estrutura organizacional € a responsavel pela

implantacao e administragcao do Plano de Cargos e Vencimentos.

Art. 18 — Compete a Secretaria Administrativa, dentre outras atribuicoes:

| — coordenar os trabalhos relativos:

a) ao enquadramento dos servidores que preencham o0S requisitos basicos
estabelecidos:

b) aos procedimentos de habilitacao e enquadramento daqueles que vierem a
integrar o Quadro Transitério de que trata o inciso Il do Art. 3°;

Il — estudar e submeter a decisao final do Chefe do Poder Legislativo outras
normas destinadas a efetivacao dos demais quadros de enquadramento e transposicao

disciplinados nesta Lel;

lll — decidir sobre os pedidos de revisao de enguadramento disciplinados nesta
Lel:
Q‘ IV — coordenar a aplicagao dos critérios da promoc¢ao, acesso € progressao
J horizontal previstos nesta Lei;
Jy

V — exercer o controle e supervisao dos concursos publicos destinados aos

] "\1 . .
\EBJ futuros provimentos de cargos integrantes do Quadro Permanente;
Ml
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VI — controlar, segundo as diversas formas de provimento o suprimento de vagas
definidas no quantitativo geral, identificado como essencial ao bom desempenho das
atividades administrativas e manutengao do Poder Legislativo;

VIl — promover estudos relacionados com a revisao anual dos quantitativos das

classes e tabelas de lotacao de pessoall,

VIIl — efetuar estudos para subsidiar a atualizacdo periodica das especificacdes
de classe,

IX — analisar, avaliar e especificar novas classes a serem criadas;

X — promover a atualizacao permanente do Plano de Cargos e Vencimentos;
Xl — elaborar programas de treinamento e aperfeicoamento dos servidores
publicos, mediante cursos de formacao e especializacao e outros necessarios ao

progresso funcional na carreira do servidor publico.

CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 19 — Os servidores municipais serao enquadrados em carater efetivo, nos

cargos do quadro permanente a que se refere o inciso | do Art. 3°, desde que, na data
da publicacao desta Lei, satisfacam uma das condi¢goes abaixo relacionadas:

| - sejém concursados;

Il — sejam estatutarios.

Paragrafo unico - Atendido o disposto no “caput’ deste artigo, o enquadramento
far-se-a com a observancia da relacao de correspondéncia entre os cargos do Quadro

Proposto, conforme estabelecido no anexo Il desta Lel.

R‘{ Art. 20 — Os enquadramentos previstos nesta Lel, observando o disposto no Art.
.\}'
> 16, efetivar-se-ao nas seguintes referéncias:
N | — para os servidores que contem de 0 (zero) a 5 (cinco) anos de servigco publico,
\ na referéncia “I";
e Il — para os servidores que contem mais de 5 (cinco) anos ate 10 (dez) anos de
03\)\ servico publico, na referéncia “lII":
1o e 74
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lll - para os servidores que contem mais de 10 (dez) anos ate 15 (quinze) anos
de servico publico, na referéncia “llI";

IV — para os servidores que contem mais de 15 (quinze) anos ate 20 (vinte) anos
de servigco publico, na referéncia "IV, '

V — para os servidores que contem mais de 20 (vinte) anos ate 25 (vinte e cinco)
anos de servico, na referéncia "V’

VI — para os servidores que contem mais de 25 (vinte e cinco) anos ate 30 (trinta)
anos de servico, na referéncia "VI;

VIl — para os servidores que contem mais de 30 (trinta) anos ate 35 (trinta e
cinco) anos de servigo, na referéncia “VII".

Paragrafo unico — O tempo de servico a que se refere este artigo sera
computado apos o primeiro dia de servico do servidor efetivo, ressalvados aqueles que
ja tenham tempo de servigo publico necessario para pleitea-lo conforme sua

peculiaridade.

Art. 21 - As condicbées para a adequada efetivacao dos enquadramentos

autorizados nesta Lei serao aferidas pela Secretaria Administrativa.

Art. 22 — O servidor que julgar que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei, no prazo de 60 (sessenta) dias da data de
publicacao do respectivo ato, podera requerer a Secretaria Administrativa, atraves de
peticao fundamentada, que caracterize os fatos alegados e possibilite, se for o caso, a

reconsideracao.

§ 1° — Recebido o requerimento, a Secretaria Administrativa tera o prazo de 30
(trinta) dias para se manifestar sobre o pedido;
§ 2° - Somente ante manifestagao denegatdria no processo administrativo do

requerimento € que podera o interessado interpor recursos cabiveis.

\& Art. 23 — Os enquadramentos autorizados nesta Lei serao efetivados no curso
r;
\

dos seguintes prazos:
| —

3]0 (trinta) dias, quanto aos previstos nos Arts. 19 e 22;

=y
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Il — até 1 (um) ano, quanto aos dos servidores integrantes do Quadro Transitorio.

Art. 24 — Os servidores que nao satisfizerem as exigéncias do Art. 19 para
enquadramento permanecerao no Quadro Transitorio e nao sofrerao qualquer prejuizo
funcional ou financeiro em decorréncia desta Lei, aplicando-se |hes, porém, se

estatutarios, as preceituacdes do Regime Juridico dos Servidores Publicos, exceto as

pertinentes a progressao horizontal, promocéo e acesso.

CAPITULO VIII
DA COMPETENCIA

Art. 25 — Ressalvado o disposto no artigo seguinte, compete a Secretaria
Administrativa da Camara, proceder ao enquadramento dos servidores municipais a

que se refere o Art. 18, obedecidos os criterios estabelecidos nesta Lei.

Art. 26 — O enquadramento do pessoal far-se-a por portaria do Presidente da
Camara.

CAPITULO IX
DA TRANSPOSICAO

Art. 27 - Concluida a fase do enquadramento no prazo estabelecido no inciso |
do Art. 23 desta Lei, o Poder Legislativo, no sentido de dinamizar a execucao do plano,
dara Inicio ao processo de transposicao dos servidores nao enquadrados nesta Lei.

§ 1° - Para os fins previstos neste artigo, transposicéo € a passagem do servidor

integrante do Quadro Transitorio para o Quadro Permanente, por portaria do

Presidente, atendidos os seguintes requisitos:

| - escolaridade minima ou habilitagao legal exigida para o provimento do cargo;
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Il - frequéncia e titulagdo em cursos de formacao profissional, treinamento,
aprimoramento, ou aperfeicoamento oferecidos pela administracao publica através de
seus orgaos proprios ou por instituicées de ensino conveniadas.

§ 2° - O provimento de cargo por meio de trahsposigéo dar-se-a sempre com
observancia do disposto no Art. 19 e dependera obrigatoriamente da existéncia de
vaga. '

§ 3° — O servidor transposto do Quadro Transitério para o Quadro Permanente
somente fara jus ao vencimento fixado por esta Lei para o cargo correspondente a partir

da divulgacao da Portaria a que se refere o § 1° deste artigo, vedada qualquer
retroatividade.

Art. 28 — Terminado o prazo a que se refere o inciso | do Art. 23, a Secretaria
Administrativa providenciara a publicagédo de edital, indicando por classe as vagas

destinadas ao preenchimento por transposicéao.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 — Uma vez concluidos os enquadramentos previstos nos Arts. 19 e 20, as

vagas remanescentes serdo providas mediante concurso.

Art. 30 — Quando da passagem do servidor do Quadro Transitério para o Quadro
Permanente, a cada extingdo de cargo naquele correspondera a criacdo automatica de

outro neste, destinado ao provimento respectivo.

Art. 31 — Em decorréncia desta Lei e por opcédo expressa do interessado a ser
manifestada no prazo de 30 (trinta) dias a contar da vigéncia desta Lei, os proventos
percebidos por servidores inativos serao revistos, se integrais, para os mesmos valores
@ dos vencimentos das categorias, classes e referéncias a que teriam direito como se em

exercicio e tivess? observada a proporcionalidade, se for o caso.

o
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§ 1° — A opgao de que trata este artigo importa na renuncia as vantagens

Incorporadas aos proventos de aposentadoria, ressalvadas as gratificacées adicionais
por quinquénio de servico;
§ 2° - Inexistindo no Quadro Permanente classe correspondente para efeito de

revisao prevista neste artigo, os proventos teréao por paradigma o vencimento de cargo

e fungdes iguais ou equivalentes as do cargo exercido.

Art. 32 — Nenhum servidor enquadrado no Quadro Permanente sofrera reducao

de vencimento base em decorréncia da execucdo desta Lei.

Art. 33 - Criagao e transformagcao de cargos bem como a fixacdo de seus

quantitativos, dependera, sempre de iniciativa da Mesa Diretora do Poder Legislativo.

Art. 34 — Uma vez concluidos os enquadramentos e transposicoes de que trata

esta Lel, os cargos que integram o Quadro Permanente serdo providos na forma

estabelecida pelo Regime Juridicos dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 35 — O Presidente da Camara podera expedir portarias requlamentares

desta Lei, sempre que se fizerem necessarios ao seu fiel cumprimento.

Art. 36 — O servidor que se ausentar do servico em virtude de férias, luto.
casamento, licenca-prémio, licenca para tratamento de saude, licenca-maternidade,
servicos obrigatorios por lei ou atribuigdes regulares decorrentes de seu cargo ou

funcao, continua tendo o direito da gratificacdo a que estiver designado.

Art. 37 — Os calculos dos beneficios e/ou vantagens constantes do Regime
Juridico dos Servidores Publicos Municipais de Cacu e de Leis Complementares, serdo
procedidos sobre vencimento base do cargo efetivo dos servidores, vedado qualquer

tipo de acumulacéao.
)
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Art. 38 — Alem do vencimento o Servidor enquadrado no Plano definido nesta

Lel, tem assegurado todos os direitos e vantagens de ordem pessoal, ja adquiridos

legalmente.

Art. 39 — Fica assegurada, aos servidores do Poder Legislativo Municipal, a
revisao geral anual, nos termos do inciso X, do artigo 37 da Constituicao Federal, e nos

termos do Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais de Cacu.

Art. 40 — Fica revogado o Anexo IV, da Resolucao n° 04/99, de 09 de dezembro
de 1999 da Camara Municipal.

Art. 41 - Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as

disposicoes em contrario.

SALA DAS SESSOES CAMARA MUNICIPAL DE CACU, Estado de Goias, aos
AU dias do més de Outubro do ano de 2014

PEDRO VIEIRA DE ASSIS
Presidente

ANTONI INO DA SILVA

Vice-Presidente

|
MAMW/ S @ ’L«.«,WXLA_/ u(J_\-—fb
bjﬁCIMEmE FREITAS GUIMARAES

a
12 Secretaria /7

5 dp vt

VyAG ER TRINDADE DO NASCIMENTO
2° Secretario
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ANEXO |

ESPECIFICACOES DOS CARGOS
COM AS FUNGOES E REQUISITOS
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CARGO: Auxiliar Administrativo
SIMBOLO: ADM

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar servicos de apoio administrativo, técnico e operacional de nivel médio,

compreendendo a execucao de trabalhos relativos a aplicacdo de normas legais e
regulamentares, referentes a administracao geral, operacional e de manutencao.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

- Auxiliar a execugao de tarefas nas areas financeira, orgamentaria, de material, patrimoénio,
recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do 6rgao:;

- Auxiliar no controle das atividades e tarefas da area especifica de manutencao geral;

- Participar de grupos de trabalho e comissdes;

- Participar na elaboracao de relatério, na preparacao de graficos, na coleta de dados e minutar
documentos;

- Sugerir medidas que visem a simplificacado do trabalho, por ele executado;

- Conferir e sugerir a correcao em listagem, dados, notas e documentos:

- Participar da elaboracao de mapas, demonstrativos, levantamentos, inventarios, balancos e
balancetes:

- Prestar esclarecimentos e informacdes sobre o0 6rgao;

- Executar tarefas de recebimento, registro, tramitacdo, conservacdo e arquivo de papéis e
documentos;

- Corrigir os desvios, erros e omissées em dados apurados, revendo 0s servigos executados:

- Participar da implantagao e execucao de normas, regulamentos, planos, manuais € roteiro de
Servigo;

- Prestar assisténcia tecnica e treinar outros executores menos experientes;

- Rascunhar e redigir oficios, cartas, certiddes, declaracdes, pareceres, despachos, atas e
outros documentos;

- Auxiliar em tarefas de comunicacbdes e telecomunicacbes recebendo e transmitindo
mensagens;

- Executar trabalhos de pesquisa, tabulacdo de dados e realizar calculos estatisticos e
matematicos:;

- Operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletronicos:

- Executar trabalhos datilograficos, mecanograficos e de secretaria em geral,

- Controlar registros em livros, fichas e formularios:

- Relatar, imediatamente, a falha dos servi¢cos, maquinas e equipamentos;

- Outros servicos correlatos.

REQUISITOS:
| - Ensino Médio completo:
[“; - Seis meses de experiéncia;
- Conhecimento em servicos administrativos:
) - Conhecimento em datilografia e informatica basica:
- Curriculum vitae:

\}}3 - Concurso publico.

CAMARA MUNICIPAL DE CAGU

Edificio Vicente de Sousa Lima
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CARGO: Recepcionista
SIMBOLO: ADMR

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar servigos de atendimento ao publico em geral, recepcionar visitantes,
procurando identifica-los averiguando suas pretensoes, para prestar-lhes informacoes,
marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-los a pessoas ou setores
procurados.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

- Atender ao publico, prestar informacdes em geral;
- Acompanhar os visitantes aos locais desejados:;

- Receber, anotar e transmitir informagdes e recados internos e externos para
superiores, bem como completar as ligacdes telefébnicas para os mesmos;

- Receber as pessoas que procurarem os dirigentes das reparticoes, anunciando-as:

- Registrar e controlar a movimentagdo de documentos que tramitam pelas chefias,
anotar dados pessoais e comerciais dos visitantes;

- Registrar visitas, controlar, consultar e marcar horarios, atender clientes e controlar
ficharios;

- Efetuar pequenos trabalhos de datilografia e digitacéo;

- Saber informar a localizacao dos funcionarios:

- Operar troncos e ramais telefénicos, fazer, atender e completar ligacdes internas e
externas;

- Atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos para
prestar informacdes e anotar recados;

- Fazer e controlar o numero de ligacdes urbanas e interurbanas diarias e mensais:

- Registrar o tempo das ligagdes interurbanas, anotando na ficha de controle do érgéo:

- Registrar visitas e telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e comerciais
do cliente ou visitante, para possibilitar controle dos atendimentos diarios;

- Recepcionar, encaminhar e prestar informagdes a terceiros no ambito do 6rgéo;

- Promover a execugao dos servi¢os, de acordo com a solicitude dos superiores:

- Conferir a relacado mensal, enviada pela empresa telefonica, verificando se foi

efetuado algum interurbano particular, para proceder aos descontos em folha de
pagamento.

REQUISITOS:
- Ensino medio completo;
- EXperiéncia minima de seis meses;

- Conhecimento em datilografia e informatica basica:
- Curriculum Vitae;

- Concurso publico.
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CARGQO: Auxiliar de Servigos Gerais
SIMBOLO: MA

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar atividades e servigos gerais, envolvendo orientacao e execucao de servicos

operacionais semiqualificados de infraestrutura, conservacao de limpeza e outros
servicos afins.

Executar tarefas inerentes ao preparo e distribuicdo de refeicbes e merendas,
selecionando alimentos, preparando refeicdes ligeiras e distribuindo-as aos comensais
e outros.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

- Varrer, lavar e encerar pisos;

- Limpar paredes, janelas, portas, maquinas, moveis e equipamentos;

- Executar servigos de limpeza em escadarias, arquibancadas, areas e patios;

- Limpar carpetes, lustres, lampadas, luminarias, fechaduras e olear moveis;

- Trocar toalhas, colocar sabdo e papel sanitario nos banheiros e lavatorios;

- Remover lixos e detritos;

- Desinfetar bens moveis e imoveis;

- Colocar e retirar placas de sinalizacao;

- Executar servigos auxiliares de comunicagao e administrativos em geral;

- Desempenhar tarefas de conservacao e limpeza em geral;

- Desempenhar tarefas de seguranca e portaria;

- Executar servigos em geral tais como: colocar e retirar placas de sinalizacao, servicos
de lavar e passar, transportar e carregar material de um local para outro, operar
maquina copiadora, encadernar documentos e grampear;

- Efetuar controle de géneros alimenticios necessarios ao preparo das refeicoes e
merendas, recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas e instrucdes
estabelecidas para obter melhor aproveitamento e conservacado dos mesmos;

- Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicoes, separando-os,
medindo-0s de acordo com o cardapio do dia para facilitar a utilizacdo dos mesmos;

- Preparar as refeicbes e merendas, lavando, descascando, cortando, temperando,
refogando, amassando, triturando, assando e cozendo alimentos diversos de acordo
com a orientagao superior para atender ao programa alimentar estabelecido:

- 2 q-{,,_Colocar os alimentos em panelas, formas, frigideiras ou outro recipiente, untando-os
X

'/ com 6leo, banha, azeite ou manteiga e valendo-se de processos adequados a cada

prato;
- Retirar os alimentos do fogo ou fogéo, verificando previamente se estdo no ponto
desejado, para coloca-los em travessas e servi-los:

- Preparar alimentos para geladeira;
- Ornamentar pratos especiais;

- Distribuir as refei¢gdes preparadas entregando-as conforme rotina determinada, para
atender aos comensals

1)~ %
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- Efetuar o controle do material existente no setor, distribuindo-os , por pecas e
respectivas quantidades, para manter o estoque e outros extravios;

- Recolher ou receber loucas e talheres apos as refeicdes, colocando-0s no setor de
lavagem, para lavagem e limpeza dos mesmos;

- Dispor quanto a limpeza da louca, talheres e utensilios empregados no preparo das
refeigcdes, providenciando sua lavagem e guarda para deixa-los em condicdes de uso
imediato;

- Manter a ordem, higiene, limpeza e seguranca do ambiente de trabalho, observando
as normas e Instrucdes, para prevenir acidentes;

- Zelar pela lIimpeza de toalhas e guardanapos;

- Desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS:

- Ensino Fundamental Completo;
- Experiéncia minima de seis meses nas tarefas e serem executadas:

- Conhecimento no preparo das refeicdes e acondicionamento dos alimentos
- Curriculum vitae;

- Concurso Publico.

CAMARA MUNICIPAL DE CAGU
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CARGO: Auxiliar de Jardinagem
SIMBOLO: MA

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar as atividades de limpezas internas e externas nas dependéncias da Camara
Municipal, conduzindo o material recolhido aos respectivos depositos, zelar pela guarda e
conservacao do material de limpeza que lhe for confiado, desempenhar outras tarefas afins
a0 seu cargo.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

- Capina;

- Rogagem;

- Carga, descarga de Caminhao;

- Escavacao e reabertura de valetas;

- Coletar entulhos, galhos, lixo domestico;

- Preparar canteiros para a jardinagem;

- Auxiliar os profissionais na execucao de servicos de instalacdes hidro sanitarios;
- Auxiliar os profissionais na execucao de servicos de instalacdes elétricas;

- Auxiliar os profissionais na execucao de construcao civil em geral.

REQUISITOS:

- Ensino fundamental completo;

- Experiencia minima de 06 (seis) meses;
- Curriculum vitae;

- Concurso Publico.
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CARGO: Vigilante
SIMBOLO: MA

SUMARIO DAS ATRIBUICOES
Executar atividades e servigos gerais, envolvendo orientagdo e execugao de servigos
operacionais semiqualificados de guarda e segurancga.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

- Exercer vigilancia diurna e/ou noturna nas dependéncias do 0rgao;

- Fazer ronda de inspecao de acordo com intervalos de tempo fixados;

- Observar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas e viaturas das dependéncias do
Orgao;

- Verificar perigos de incéndio, inundacgdes e alertar sobre instalagdes precarias;

- Abrir e fechar portas, janelas, portdes e ligar e desligar equipamentos e maquinas;

- Fazer comunicacao sobre qualquer ameaca ao patrimonio;

- Manter a segurancga do Patriménio da Camara Municipal,

- Prestar assisténcia em eventos oficiais da Camara, em locals diversos onde se
encontra bens sujeitos a furtos ou extravios, sempre que solicitado pela Secretaria
Administrativa;

- Manter a ordem no recinto da Camara;

- Desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS:

- Ensino fundamental completo;

- Experiéncia minima de seis meses.

- Curso de formacao na area de seguranca
- Curriculum vitae;

- Concurso Publico.
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CARGO: Seguranca

SIMBOLO: MA

SUMARIO DAS ATRIBUICOES
Executar atividades e servicos gerais, envolvendo orientacao e execucao de servicos
operacionais semiqualificados de seguranca.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

- Exercer vigilancia diurna €/ou noturna nas dependencias do 0rgao;

- Fazer ronda de inspecao de acordo com intervalos de tempo fixados;

- Observar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas e viaturas nas dependéncias do
orgao;

- Verificar perigos de incéndio, inundacodes e alertar sobre instalacdes precarias;

- Abrir e fechar portas, janelas, portdes e ligar e desligar equipamentos e maquinas;

- Fazer comunicacao sobre qualquer ameaca ao patrimonio;

- Realizar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS:
- Ensino fundamental completo:
- Experiéncia minima de seis meses;

- Curso de formagao na area de segurancga;
- Curriculum vitae;

- Concurso Publico.
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CARGO: Motorista
SIMBOLO: MA

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Dirigir veiculos automotores leves e pesados, acionando 0sS comandos € marcha e

direcdo e conduzindo-o em trajeto determinado, segundo as regras de transito, para
transportar passageiros ou cargas.

e

ATRIBUICOES DETALHADAS

- Conduzir veiculo motorizado, manipulando os comandos e observando o fluxo de
transito e a sinalizacao, para transportar passageiros ou cargas e conduzi-los aos
locais de destino;

- Dirigir veiculos leves ou onibus, manipulando os comandos e observando o fluxo de
transito e a sinalizacao, para transportar passageiros ou conduzi-los aos locais de
descarga;

- Providenciar os servicos de manutencao do veiculo tais como: troca de oleo e filtro,
comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar o seu perfeito estado;

- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, 0 nivel de combustivel, a agua,
O0leo do carter e testando freios e parte elétrica, certificando as suas condicdes de
funcionamento;

- Verificar se os equipamentos de seguranca do veiculo tais como: macaco, chave de
roda e cabo, triangulo, extintor, pneu de estepe, estdo em conformidade com exigido
pela legislagao;

- Examinar as ordens de servicos, verificando o itinerario a ser seguido para programar
a sua tarefa;

- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabivels na prevencgao
ou solucao.de qualguer anomalia, para garantir a seguranca dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

- Zelar pela documentacdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes, para apresenta-la as autoridades competentes quando
solicitadas, nos postos de fiscalizacao;

- Controlar a carga e descarga do material transportavel,

- Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-0 a garagem, para permitir
sua manutencao e abastecimento;

- Completar a agua do radiador e verificar o grau de densidade e nivel de bateria;

- Executar pequenos reparos de emergencia;

- Submeter-se a exames legais, quando forem exigidos;

- Manter atualizado o Boletim de Ocorréncias Diarias (BOD);

- Respeitar as Leis de Transito e as ordens de servi¢cos recebida;

- Manter a higienizagao do veiculo, interna e externa.

- Trazer sua Carteira Nacional de Hablilitacao sempre atualizada.

- Executar outras tarefas que contribuam, direta ou indiretamente, para o bom
desempenho de suas atividades ou a critério de seu chefe imediato;

- Desempenhar outras tarefas semelhantes;
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REQUISITOS:

- Ensino medio completo;

- Dois anos de habilitacao na Categoria "D,

- Experiéncia minima de dois anos;

- Carteira Nacional de Habilitacao Categoria "D";
- Curso de transporte de passageiros,

- Curso de direcao defensiva;

- Curriculum vitae;
- Concurso publico.
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TABELA DA CATEGORIA FUNCIONAL

ADMINISTRATIVO

CLASSE | VALOR -R$| QUANTIDADE SIMBOLO CARGO NIVEL
N5 | 2.414,87 2 ADM-1 | Ausxiliar Administrativo |
NG | . o . 1

2.759.89 2 ADM-2 Auxiliar Administrativo
35 | 3.154,20 3 ADM-3 | Auxiliar Administrativo I
4\ 3.604 85 3 ~ ADM-4 Auxiliar Administrativo IV
5\5 4.119.89 3 ADM-5 Auxiliar Administrativo '
RECEPCIONISTA
CLASSE | VALOR-R$ | QUANTIDADE| SIMBOLO CARGO NIVEL
1S 1.724.91 2 ADMR-1 Recepcionista |
NG ‘ o i Il
1.971,35 Z ADMR-2 Recepcionista

W | 226300 1 ADMR-3 Recepcionista I

4\ 2 574 89 1 ADMR-4 Recepcionista IV

35 2.042,77 1 ADMR-5 Recepcionista V
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CONTINUACAO ANEXO Il

CLASSE

VALOR - R$

QUANTIDADE

SIMBOLO

CARGO

NS

2\5

3\0

4\5

S5\5

1.379,95

1.577,11

1.802,44

2.059,96

2.354,27

2
2
1
1

= =N

it

MA-1

MA-2

MA-3

MA-4

MA-5

Auxiliar de Servicos Gerais

Vigilante

Motorista

Auxiliar de Jardinagem

Auxiliar de Servicos Gerais

1

Vigilante

Motorista

Auxiliar de Jardinagem

Auxiliar de Servicos Gerais

Vigilante

Motorista

Auxiliar de Jardinagem

Auxiliar de Servicos Gerais

]
A%

Vigilante

1V

Motorista

IV

Auxiliar de Jardinagem

Auxiliar de Servicos Gerais

AY

Vigilante

Motorista

Auxiliar de Jardinagem
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TABELA DE CODIFICACOES DOS CARGOS DA CATEGORIA FUNCIONAL DE MANUTENGCAO

CARGO

NIVEL

SIMBOLO

Auxiliar de Servicos Gerais

Motorista

Jardineiro

MA-1

Vigilante

Seguranca

Auxiliar de Servicos Gerais

Motorista

Jardineiro

MA-2

Vigilante

Segurancga

Auxiliar de Servigos Gerais

Motorista

Jardineiro

MA-3

Vigilante

Seguranca

Auxiliar de Servicos Gerais

1l
IV

Motorista

IV

Jardineiro

1V

MA-4

Vigilante

IV

Seguranga

Auxiliar de Servigos Gerais

IV

Motorista

Jardineiro

MA-5

Vigilante

Seguranca

< < K < <
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CONTINUAGCAO ANEXO III

TABELA DE CODIFICACOES DOS CARGOS DA CATEGORIA FUNCIONAL ADMINISTRATIVO

D 'CARGO e T T AR SIMBOLO
Auxiliaf Administrativo ' I ADM-1
Auxiliar Administrativo | ADM-2
Auxiliar Administrativo 1] ADM-3
Auxiliar Administrativo IV ADM-4
Auxiliar Administrativo V ADM-5
Recepcionista ; ADMR-1
Recepcionista | ADMR-2
Recepcionista 11 ADMR-3
Recepcionista _ 1V ADMR-4
Recepcionista Vv ADMR-5
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS E REFERENCIAS

2.414,87 | 2.463,17 | 2.512,43| 2.562,68 2.613,93|2.666,21 |2.719,54

Nivel I 2.759,89 | 2.815,09 | 2.871,39| 2.928,82 | 2.987,39 3.047,14 |3.108 08
Nivel Il 3.154,20 | 3.217,28 | 3.281,63| 3.347,26 | 3.414,21|3.482,49|3.552 14
Nivel IV 3.604,85 | 3.676,95| 3.750,49 | 3.825,50 | 3.902,01|3.980,05 | 4.059 65
Nivel V. 4.119,89| 4.202,29| 4.286,33| 4.372,06 | 4.459,50 | 4.548,69 | 4.639,67

_ Recepcionista | | 1l Il IV V Vi Wigi
Nivel | 1.724,91 | 1.759,41| 1.794,60 | 1.830,49 | 1.867,10|1.904,44 | 1.942 53

_ Nivelll | 1.971,35| 2.010,78| 2.050,99| 2.092,01 2.133,85]2.176,53 | 2.220,06
Nivel Il 2.253,00| 2.298,06 | 2.344,02| 2.390,90 | 2.438,72 | 2.487,49 | 2.537 24
 Nivel IV 2.574,89 | 2.626,39 | 2.678,92| 2.732,49 | 2.787,14 | 2.842,89 | 2.899 74
Nivel V 2.942,77| 3.001,63 | 3.061,66| 3.122,89 | 3.185,35 3.344.62|3.411 51

Nivel | 1.379,95| 1.407,55| 1.435,70 | 1.464,41| 1.493,70|1.523,58 | 1.554,05
Nivel Il 1.577,11| 1.608,65 1.640,83| 1.673,64 | 1.707,11|1.741,26]1.776,08
Nivel Il 1.802,44| 1.838,49| 1.875,26| 1.912,76 1.951,02|1.990,04 |2.029,84
Nivel IV 2.059,96| 2.101,16| 2.143,18| 2.186,05| 2.229,77 | 2.274,36 | 2.319,85
_ NivelV. | 2.35427] 2.401,36| 2.449,38| 2.498,37| 2.548,34 | 2.599.30 | 2.651 29
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