PREFEITURA MUNICIPAL DE CHAPADA GAUCHA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ:01.612.489/0001-15

Lei n® 078/97 de 23 de dezembro de 1997

“Institui a Politica de Pessoal do Poder Executivo,
fixa as suas diretrizes e d4 outras providéncias”

Narciso Eloe Baron, Prefeito Municipal de Chapada Gaticha, Estado de
Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Cdmara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Capitulo I
Dos Principios Fundamentais

Art. 1° - A Politica de Pessoal do Poder Executivo sers fundamentada na
valorizagdo do servido, com base na dignificagdo da funcgdo Pubica, tendo por objetivo
0s seguintes principios de:

I - Profissionalizagdo e aperfeicoamento dos servidores;

IT - Sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no servico
publico;

HI - Remuneragdo compativel com a complexibilidade e a
responsabilidade do cargo;

IV — CondigSes para realizagio Pessoal;

V — Instrumento de melhoria das relagdes de trabalho;

VI - Remuneragdo e promocio dos servidores, de acordo com o tempo de
servigo, merecimento e aperfeigoamento profissional

Capitulo 11
Do Regime Juridico
Art. 2° - O Regime Juridico do Servidor Publico da Administragdo Direta,
das autarquias e das Fungbes Piblicas de Chapada Gaticha, dos Poderes Executivo e
Legislativo, ¢ Unico e tem natureza de direito publico.

Art. 3° - O regime de que trata o artigo anterior é o da legislagio estatutaria,
observando os principios da constituigdo da Repiblica, e especialmente, os da Lei
Orgénica Municipal.

Art. 4° - Os servidores sero regidos em suas relagdes de trabalho pelo
Estatuto dos Servidores Publicos de Chapada Gaticha.

Capitulo III’
Do Ingresso no Servigo Pblico

Art. 5° - A atividade administrativa permanente é exercida na administragio
direta, nas autarquias e nas fundagGes por servidores ocupantes de cargo pubico em
carater efetivo ou em comissdo ou de funcio publica.
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Art. 6° - Os cargos de provimento efetivo no servigo publico municipal sdo
acessiveis aos brasileiros e o ingresso dar-se-a atendidos os requisitos de habilitacio em
concurso publico as provas ou de provas e titulos.

Art. 7° - Prescindira de concurso a nomeag@o para os cargos em comissio de
livre nomeagdo e exoneragdo.

Art. 8° - Para atender & necessidades temporarias de excepcional interesse
publico ndo havendo concursado, podera haver contratagdo de servido pablico aprovada
por Lei Municipal, por prazo nunca superior a seis meses, renovéavel por igual periodo,
vedada nova contratagio.

Paragrafo tdmico - O disposto neste artigo, aplica-se as fungdes do
Magistério, das frentes de trabalho e em casos de calamidade.

Capitulo IV
Das Especifica¢des dos Conceitos

Art. 9° - Para efeitos desta Lei consideram-se os seguintes conceitos basicos:

I - Cargo puiblico — como unidade basica de estrutura organizacional, é o
conjunto de atribui¢Ses e responsabilidades cometidas a um servidor;

II — Fungdo — € o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas
transitoria ou eventualmente a um servido;,

I - Servidor - ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico;

IV — Vencimento — € o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo publico;

V - Remuneragdo - € a retribui¢do pecuniaria, representada pelo vencimento
mais vantagens pessoais;

VI — Tabela de vencimentos — ¢ o conjunto organizado em niveis e graus,
das retribui¢des pecuniérias adotadas pelo Poder Executivo;

VII - Nivel — € a posigdo dos cargos publicos constantes nas tabelas de
vencimentos,

VII - Faixa de vencimentos — € o conjunto de graus dentro de cada nivel de
vencimento;

IX — Grau - € a posigdo remuneratoria, em cada nivel, para os cargos
publicos, expressa em letras;

X — Progressdo — ¢ o posicionamento do servidor a um grau remuneratério
superior aquele em que esteja no mesmo nivel;

X1 - Quadro Permanente dos Servidores Municipais — é o conjunto de cargos
plblicos que define em seus aspectos quantitativos, a forca de trabalho necessario ao
desempenho das atividades especificas do Poder Executivo;

XII - 6rgdo - € o conjunto de atividades considerando como unidade de
estrutura organica do Poder Executivo;

XII - Dotagdo - € o 6rgdo onde o servido designado devera desempenhar as
suas atribuicdes.

Capitulo V
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Da Composi¢do do Quadro

Art, 10 - Os servidores municipais serdo agrupados em cargos publicos, com
respectivos vencimentos, no quadro permanente dos servidores municipais.

Art. 11 — O quadro permanente dos servidores municipais do Poder
Executivo é composto de cargos efetivos e de cargos em comissio, distribuidos nos
seguintes grupos especificos:

I — Grupo de Cargos Publicos de Provimento em Comissdo — C.P.C.

II — Grupo de Cargos Publicos de Provimento Efetivo - C.P.E

Art. 12 — O grupo de cargos Publicos de provimento em Comissdo €
constituido pela categoria funcional de cargo de Diregéo Superior — C.D.S.

Art. 13 — Integram-se Grupo de Cargos Publicos de Provimento Efetivo as
seguintes categorias funcionais:

I — Categoria Funcional de Cargos de A;ea Administrativa;

I1 - Categoria Funcional de Cargos da Area Educacional - C.AE

I - Categoria Funcional de Cargos da Area de Satde — C.A.S

IV — Categoria Funcional de Cargos da Area Operacional - C.A.O

Capitulo VI
Da Remunerac¢io

Art. 14 — A remuneragdo € a retribuigdo pecuniarias paga ao servidor
correspondente & soma do vencimento, adicional e outras vantagens.

§ 1° - Nenhum servidor podera perceber mensalmente, a titulo de
vencimento, importdncia superior a soma dos valores fixados como remuneragdo para
os Secretarios Municipais.

§ 2° - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater
permanente, € irredutivel e observara o principio da isonomia, quando couber.

§ 3° - Fica o Chefe do Executivo a estabelecer uma gratificagio aos detentos
dos cargos de confianca em até 100% (cem por acento) do valor da remuneracio
estipulada para cada cargo.

Art. 5° - O vencimento ¢ o valor mensal estabelecido na tabela de
vencimento pago ao servidor pelo efetivo exercicio.

Paragrafo tnico — O nivel inicial da tabela de vencimentos de cargos
efetivos ndo podera ser inferior ao salario minimo.

Art. 16 - O valor atribuido a cada nivel de vencimento corresponde a:

I - Jornada semanal de 08 (oito) horas didrias perfazendo um total de 44
(quarenta e quatro) horas.

II — Jormada de 06 (seis) horas para o trabalho realizado em turno
ininterrupto;
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I — O servidor que estiver cumprindo jornada de trabalho inferior a
estabelecida nos incisos I e II, recebera vencimentos ou salario proporcional ao nimero
de horas trabalhadas.

Paragrafo dmico - O valor do vencimento referente a jornada inferior a
estabelecida, ndo caracterizado na forma do inciso 11, sera fixado proporcionalmente.

Art. 17 - Podera o Executivo Municipal estabelecer, por Decreto, jornadas
de trabalho especial por categoria funcional.

Art. 18 — As vantagens a que fizer jus o servido, serdo pagas conforme
estabelecer o Estatuto dos Servidores Publicos de Chapada Gatcha.

Capitulo VII
Da Progressdo Horizontal

Art. 19 — A Progressdo ¢ a ascensdo funcional, dentro de cada cargo publico
de um grau para até dois graus subseqiientes, na faixa de remuneragdo do cargo a que
pertence o grau.

Art. 20 — As progressdes serdo feitas por merecimento e antiguidade, e sdo
adquiridas no cargo publico, podendo ser cumulativo dentro do periodo exigido.

Art. 21 — O servido que, na data de publicag@o desta Lei, tiver com direito
adquirido, no minimo 33 (trinta e trés) anos de servico, sera enquadrado no Gltimo grau
do nivel de seu cargo efetivo, independentemente de ser concursado.

Art. 22 — O servidor tera direito a progressio em seu cargo efetivo, desde
que satisfaca, cumulativamente, os seguintes requisitos:

I - estar em efetivo exercicio no Poder Executivo com o mesmo nivel e grau
de vencimento, pelo intervalo requerido para concessio, ndo inferior a trés anos;

II - ter sido aprovado na avaliagdo de desempenho, analisado pela comissdo
de promogio;

HI - ndo ter sofrido pena disciplinar dentro do intervalo requerido.

§ 1° - Para fins de determinagdo do efetivo exercicio, previsto no inciso I
deste artigo, ndo serdo descontados os afastamentos decorrentes de disponibilidade
remuneradas ou de direitos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos de Chapada
Gaucha, bem como as faltas justificadas até o maximo de 10 (dez) dias para intervalo de
01 (um) ano.

§ 2° - Os afastamentos decorrentes de licenga ndo remunerada, interrompem
a contagem de tempo para satisfagdo do intervalo requerido.

§ 3° - O intersticio para as progressdes seguintes a primeira ¢ contado a
partir da Lei n°1.117, de 17/07/89.

§ 4° - Todo servido tera direito as progressdes horizontais durante a sua
permanéncia no Poder Executivo, inclusive quando estiver exercendo fungdio de
confianga, sendo a progressdo por antiguidade automatica a cada periodo completado.
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§ 5° - O conceito de merecimento de cada servido sera apurado em boletim
individual preenchido pela chefia imediata e revista pela comissdo de promogdo
considerando, dentre outras, 0s seguintes elementos:

I — eficiéncia;

I1 - produtividade;

III — dedicagio;

IV —iniciativa;

V — responsabilidade,

VI - qualidade;

VII - pontualidade;

VIII - assiduidade;

IX — urbanidade no trato com o publico.

Art. 23 — ndo tera direito a progressdo o servido ndo concursado.

Capitulo VIII
Da Comissdo de Promocdo

Art. 24 — A Comissdo de Promogdo, sera integrada por dois membros
indicados pelo Prefeito, pelo Secretario Municipal de Administrag@io e Finangas e por
02 (dois) representantes dos servidores, escolhidos em elei¢cdo por maioria simples.

§ 1° - A Comissdo decidira pela maioria com presenga dos 05 (cinco)
membros .

§ 2° - A Comissdo reunir-se-4 pelo menos uma vez a cada semestre.

Art. 25 — Compete a Comissio:

I — organizar sobre os conceitos apurados e propor modificagdes, quando
julgar necessario;

II — convocar a chefia imediata ao servidor candidato a promogdo para quais
quer esclarecimentos sobre conceitos de desempenhos apurados;

IIT — acolher recursos interpostos pelos servidores e opinar na apurac¢do do
merecimento.

Art. 26 — Os servidores que discordarem do resultado da apuragdo do

merecimento terdo direito de interpor recursos fundamentados a Comissdo de
promogao, no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da publicagdo do resultado.

Art. 27 - A Comissdo de Promogdo, terd 0 mesmo prazo previsto no artigo
anterior para julgar o recurso, a partir da data do seu protocolo.

Capitulo IX
Do Apostilamento e Substituigdo

Art. 28 - O servidor efetivo que exercer cargo de provimento em Comissao
e dele for exonerado por iniciativa da Administragdo, ndo motivada por penalidade ou a
pedido escrito do interessado, apos contar com mais de 05 (cinco) anos consecutivos ou
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07 (sete) anos intercalados, de exercicio em cargos comissionados continuard, ao
reassumir o cargo efetivo de que foi titular, a receber o vencimento correspondente ao
cargo exercido.

Art. 29 - Quando houver, o servidor ocupado mais de um cargo
comissionado, o seu vencimento sera correspondente ao do cargo que ocupa na data do
apostilamento.

Art. 30 - O atual servidor do Poder Executivo, ocupante do cargo regido
pela consolidagdo das Leis do Trabalho ou de regime Especial cujo o ingresso ndo se
enquadre na situagdo prevista no artigo anterior, terd seu emprego transformado em
fungdo Phblica, automaticamente, na data de vigéncia desta Lei.

Art. 31 — O atual servidor do Poder Executivo, ocupante de emprego, regido
pela consolidagdo das Leis do Trabalho ou Regime Especial, cujo o ingresso ndo se
enquadre na situag@o prevista no artigo anterior, tera seu emprego transformado em
fun¢do publica, automaticamente na data de vigéncia desta Lei.

§ 1° - Exclui-se do disposto no artigo, o servidor na condigio de ocupante de
cargo ou fungdo de confianga ou em comissdo declarado de livre nomeagdio ou
exoneragdo.

§ 2° - A Fungdo publica criada na forma do artigo sera extinta com sua
vacancia.

Art. 32 - O servidor cujo emprego tenha sido transformado em fungéo
publica na forma do artigo anterior, serd efetivado em cargo pubico correspondente a
fung@o de que seja titular, desde que:

I — Tratando-se de servidor estabilizado por for¢a do artigo 19 de ato das
disposigdes transitorias da Constituigdo Federal, seja aprovado em concurso para fins de
efetivagdo nos termos do § 1° do citado artigo; e

IT — Tratando-se de servidor em concurso publico que se realizou para
provimento do cargo correspondente a fung@o de que seja titular.

§ 1° - O tempo de servigo prestado a Prefeitura Municipal de Chapada
Gaticha, sera contado como titulo no concurso correspondente a fun¢do de que seja
titular conforme dispuser o respectivo edital.

§ 2° - A efetivagio de que trata o artigo importard na rescisdo compulsoria
do contrato de trabalho e se fara pela transformagio automatica na data da homologacio
do concurso, da fung¢do publica em cargo publico de provimento efetivo.

Art. 33 — Ficam submetidos ao regime juridico desta Lei, os servidores dos
Poderes Executivo e Legislativo, das autarquias e¢ FundagGes Publicas, exceto os
contratados por tempo determinado cujos contratos ndo poderdo ser prorrogados apds o
vencimento do prazo de contratagdo.

Art. 34 - Os contratos individuais de trabalho se extinguem automaticamente
pela transformagdo dos empregos e fungdes, ficando assegurados aos respectivos
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ocupantes a continuidade da contagem de tempo de servigo para fins de férias,
gratificagio natalina, giiingiiénio, aposentadoria e disponibilidade.

Capitulo XI
Das Disposi¢des Finais

Art. 35 - Os servidores estaveis pelo artigo 1° do Ato das Disposi¢des
Transit6rias da Constituigdo Federal, serdo enquadrados no quadro suplementar, se ndo
prestarem concurso para fins de efetivagdo.

Paragrafo Unico — O enquadramento sera feito mantendo o cargo atual,
observados os mesmo parametros aplicados ao servidor em nivel e grau da tabela de
vencimentos, ndo aplicando aos mesmos as vantagens do capitulo VII desta Lei.

Art. 36 — Os cargos constantes do quadro suplementar serdo
automaticamente extintos ao vagarem.

Art. 37 — Fica assegurado aos servidores do Poder Executivo seus direitos,
aplicando a partir desta Lei os direitos e vantagens nela previstos.

Art. 38 — Fica o Poder Executivo autorizado a regulamentar por Decreto as
contratagdes para obras e servigos previstos no inciso IX do ARt. 37 da Constituigao
Federal.

Art. 39 — Ficam mantidos o enquadramento dos servidores decorrentes da
Lei N° 1.117/97.

Art. 40 - Fica o Poder Executivo autorizado a regulamentar por Decreto, os
atos necessarios a aplicagdo desta Lei.

Art. 41 — As despesas decorrentes a aplicagdo desta Lei, concorrerdo por
conta de dotagles proprias.

Art. 42 — Integram a Presente Lei, os seguintes anexos:
Anexo I - Cargos da Diregéo Superior - CDS;

Anexo II — Cargos da Area Administrativa — CAA;
Anexo [I1 - Cargos da Area da Saide — CAS;

Anexo IV — Cargos da Area Educacional — CAE;
Anexo V — Criagdo da Secretaria de Comunicagéo —
Anexo VI - Atribuigdes de Cargos.

Art. 43 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, esta Lei entrara em vigor
na data de sua publicagéo.

Chapada Gatcha, 23 de dezembro de 1997
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Prefeito Municipal

ANEXO 1
Cargos de Diregéo Superior — CDS
Cargos de Provimento em Comissdo — CPC
DENOMINACAO N° CARGOS | NIVEL CONDICOES
Chefe de Gabinete 01 NA Art, 7°
Secretarios Municipais 09 NA Art. 7°
Procurador Juridico 01 NA Art. 7°
Assessor Juridico 01 NC Art. 7°
Assessor de Secretario Municipal 09 NC Art. 7°
Coordenador Associagdes Comunitarias 01 NA Art. 7°
Tesoureiro 01 NB Art. 7°
Auxiliar de Gabinete 01 ND Art. 7°
Departamento de recursos humanos 01 ND Art. 7°
Secretario Municipal de Comunicagio 01 NA Art. 7°
Motorista Executivo 01 NE Art. 7°
Assessor de Gabinete 01 NC Art. 7°

ANEXO I

CARGOS DE DIRECAO SUPERIOR - CDS

DENOMINACAO CODIGO NIVEL VALOR
Secretarios Municipais CDS NA R$ 600,00
Procurador Juridico CDS NA RS 600,00
Assessor Juridico CDS NC R$ 400,00
Assessor de Secretario Municipal CDS NC R$ 400,00
Coordenador Associagdes Comunitarias CDS NA RS 600,00
Secretario Municipal de Comunicagio CDS NA R$ 600,00
Assessor de Chefe de Gabinete CDS NC R$ 400,00
Tesoureiro CDS NB R$ 500,00
Auxiliar de Gabinete CDS ND R$ 375,00
Motorista Executivo CDS NE R$ 360,00
Departamento de recursos humanos CDS ND R$ 375,00
Chefe de Gabinete CDS NA RS 600,00

ANEXO 11

CARGOS DA AREA ADMINISTRATIVA - CAA
CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO — CPE
CARGOS DA AREA OPERACIONAL
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DENOMINACAO N° CARGOS | NIVEL VALOR
Aucxiliar de Servigos Gerais 20 CCA-NI | Art. 6°
Escriturario/Datilografo 10 CAA-NIV | Art. 6°
Auxiliar de Administrag@o 10 CAA-NV | Art. 6°
Fiscal de Rendas 10 CAA-NV | Art. 6°
Recepcionista e Telefonista 02 CAA-NIV | Art. 6°
Apontador 02 CNO-NII | Art. 6°
Almoxarife 02 CAO-NIII | Art. 6°
Motorista 05 CAO-NV | Art. 6°

ANEXO {1

Cargos da Area Administrativa — CAA
Cargos da area Operacional — CAO

A B C D E F G H 1 J K
1 120,00 1 126,00 | 132,30 | 138,02 | 145,87 | 153,16 | 160,82 | 168,86 177,30 186,17 195,48
I 14600 | 153,30 | 160,85 | 20564 | 21592 | 226,72 | 238,05 | 249,96 262,46 275,58 289,36
Ui 177,60 | 186,52 | 19585 | 205,64 | 215,92 | 226,72 | 238,05 | 249,96 262,46 275,58 289,36
v 216,13 | 226,94 | 23829 | 25020 | 262,71 | 275,85 | 289,64 | 304.12 31933 335,30 252,07
v 262,97 | 276,12 | 28992 | 30442 | 31965 | 33563 | 352,41 | 370,03 388,53 407,96 428.36
VI 319,96 | 335,96 | 352,76 | 370,40 | 388,92 | 408,37 | 428,79 | 450,23 472,74 496,38 524,20
VI | 389,30 | 408,77 | 42921 | 450,67 | 473,20 | 496,86 | 521,70 | 547,79 575,18 603,94 634,14
VII | 473,66 | 49734 | 522,21 | 548,32 | 575,74 | 604,53 | 634,76 | 666,50 699,83 734,82 771,56
X 576,30 { 605,12 | 63538 | 667,15 | 700,59 | 735,54 | 772,32 | 810,94 85149 894,06 938,76
X 701,18 | 736,24 | 773.05 | 811,70 | 85229 | 894,90 | 939,65 | 986,63 | 1.035,96 | 1.087,76 | 1.142,15
ANEXO II1
PROFISSIONAIS DA SAUDE
CARGO QUANT. SALARIO INSALUBRI- CARGA NIVEL DE
DADE HORARIA ESCOLARIDADE
Médico 02 R$ 701,18 R$ 140,20 | 40 b/ semanais 3° grau medicina
Dentista 02 RS 701,18 R$ 140,20 | 40 1/ semanais 3° grau odontologia
Enfermeira 02 R$ 701,18 RS 140,20 | 40 b/ semanais 3° gran enfermagem
Auxiliar 04 RS 240,00 RS$ 60,00 | 40 b/ semanais Curso auxiliar de
Enfermagem enfermagem
Téc. H. 02 R$ 240,00 R$ 60,00 | 40 b/ semanais 1° grau completo
Dental Curso higiene dental
Atendente de 04 RS 192,00 R$ 48,00 | 40 b/ semanais 1° grau completo
Con. Dentario
Agente C. de 10 R$ 192,00 R$ 4800 | 40 W/ semanais 1° grau completo
Satde
Agente Munic 02 R$ 192,00 R$ 48,00 | 40 b/ semanais 2° grau completo
Saneamento
Auxiliar de 04 R$ 120.00 R$ 24,00 | 40 b/ semanais 4® Sénie do 1° grau,
Ser. Gerais (nivel elementar)
Motorista 04 R$ 240,00 R$ 60,00 | 40 b/ scranais 1° grau completo
carteira_habilitagiio
ANEXO IV

QUADRO PERMANENTE
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Quadro de Direggo Superior — CDS
Cargos de Provimento em Comissdo — CDC

CODIGO | DENOMINACAO | N° CODIGO | NIVEL | CONDICOES VALOR
CARGOS RECRUTAMENTO

CPC-01 | Superviso de 03 CDS CDS-N | Art. 7° R$
Divisio 400,00

CPC -02 | Supervisor 01 CDS CDS-N | Art. 7° R$
Pedagégico 450,00

CPC -03 Orientador 01 CDS CDS-N | Art. 7° RS
Pedagbgico 400,00

CPC-04 | Assessor 01 CDS CDS-N | Art. 7° R$
400,00

ANEXO 1V

QUADRO PERMANTE - CARGOS DA AREA EDUCAIONAL — CAE

Cargo de Provimento Efetivo — CPE

CODIGO | DENOMINACAO N°  DE | NIVEL QUALIFIACACAO MINIMA
CARGOS EXIGIDA
CPE-0 Auxiliar de Servicos 35 CAE - AC 4* Série Ensino Fundamentai
Gerais
CPE -0 Professor - P1 1 CAE -PI Ensino Médio Incompleto
CPE -0 Professor — P11 35 CAE -PIl | Ensino Médio Completo
Professor - PIII 08 CAE -PIII | Cursos de Estudos Adicionais
Professor - PIV 08 CAE -PIV | Ensino Superior Graduacfo Curta
Professor - PV 05 CAE -PV | Ensino Superior Graduacio Plena
Professor - PVI 05 CAE -PVI | Ensino Superior Pés-Graduacdo
Professor - PVIL 03 CAE - PVII | Ensino Superior Mestrado
Motorista 08 CAE - MIII | Ensino Fundamental Habilitagdo
Coordenador 10 CAE -CV | Ensino Médio
ANEXO IV
QUADRO PERMANTE
Cargos da Area Educacional
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - TABELA DE REFERENCIAS NIVEIS
CPE FUNCIONAIS DE PROFESSOR
NIVEL | SALARIO | INSASLU- | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE
INICIAL | BRIDADE “A” “B” “C” “D” “E”
I 144,00 36,00 180,00 252.00 189,45 208,45 218,00
i 192,00 43,00 240,00 252,00 264,60 277,90 291,80
111 216,00 54,00 270,00 283,00 297,70 312,60 328,20
v 240,00 60,00 300,00 315,00 330,80 347,30 364,70
\4 264,00 66,00 330,00 346,50 363,90 382,10 401,20
Vi 288,00 72,00 360.00 378,00 396,90 416,80 437 60
VII 312,00 78,00 390,00 409,00 430,00 451,50 474,10

ANEXO V
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Categoria Funcional: Auxiliar de Administragio
Padr3o de Vencimento: Nivel V

Atribuic¢Oes:

a) Descri¢do Sintética: executar trabalhos administrativos e datilograficos,
aplicando a legislagdo pertinente aos servigos municipais;

b) Descrigdo Analitica: redigir e datilografar expedientes administrativos tais
como: memorando, oficios, informacgdes, relatérios e outros; secretariar reunides e
lavrar atas, efetuar registros e calculos relativos as éreas tributarias patrimonial,
financeira, de pessoal, e outras, elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos
manuais, consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de
terminais eletrénicos, operar com maquinas calculadoras, computadores, leitura
microfilmes, registradora ¢ de contabilidade, auxiliar na escrituragdo de livros
contabeis, elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais, proceder a
classificagdo separa¢do e distribuicio de expedientes obter informagdes e fornece-las
aos interessados, proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua
competéncia, realizar e conferir calculos relativos a langamentos e alteragdes de
tributos, executar tarefas afins.

Condi¢&es de trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 44 horas;
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Registros para Provimento;
a) Idade: entre 18 a 45
b) Instrugdo: 1° Grau Completo

ANEXO VI

Categoria Funcional: Motorista
Padrdo de Vencimento: Nivel V
Atribuigdes:

a) Descrigdo Sintética: dirigir e conservar veiculos automotores do
Municipio, 6nibus, ambulancia, carro do bombeiro e similares;

b) Descrigdo Analitica: conduzir veiculos destinados ao transporte de cargas,
onibus, automoéveis e outros veiculos destinados ao transporte de estudantes,
professores e passageiros, dentro e fora do municipio, recolher o veiculo & garagem
quando concluido a servigo do dia, manter os veiculos em perfeitos condigdes de
funcionamento, fazer reparos de urgéncia, zelar pela conservagdo dos veiculos que lhe
foram confiados, providenciar no abastecimento do combustivel, agua e lubrificantes,
comunicar ao seu superior imediato qualquer anormal ao funcionamento do veiculo,
executar tarefas correlatas.

Condi¢Ges de Trabalho;
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Atribuigdes:

Motorista do Executivo, 6rgdo integrante do Gabinete, e terd como objetivo:

I —dirigir automoveis e outros veiculos destinado ao transporte do Prefeito e
Vice-Prefeito;

IT — manter o veiculo em perfeito estado de conservacéo

111 - fazer reparos de urgéncia;

IV — zelar pela conservagio dos veiculos que lhe forem confiados;

V - Providenciar no abastecimento do combustivel, agua e lubrificantes;

VI - comunicar ao Prefeito e/ou Vice-Prefeito qualquer anomalia do
funcionamento do veiculo;

VII - Executar tarefas correlatas;
VIII - e outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

ANEXO VI
Departamento de Recursos Humanos

Departamento de recursos humanos, orglo integrante da Secretaria de
Administragdo e Finangas , terd como objetivo:

I — Orientar, coordenar, fiscalizar e controlar aplicacio das normas
administrativas de pessoal, material, patrimdnio e servigos gerais;

IT — Organizar e manter atualizados os cadastros e registros funcionais dos
servidores municipais;

III — Promover o recrutamento ¢ a sele¢do de candidatos ao servigo publico,
e o treinamento dos servidores municipais;

IV — Preparar o expediente e os atos de Provimento e vacédncia de cargos
publicos, e uso de pessoal a serem assinados pelo Poder Executivo,

V — Proceder analise e classificacio de cargos, elaborar e realizar,
periodicamente os planos de cargos e salarios;

VI - elaborar as folhas de pagamento do funcionalismo pablico municipal;

VII - e outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal e
Secretario de Administracdo e Finangas,

ANEXO VI

Categoria Funcional: Telefonista e Recepcionista

Padrio de Vencimentos: Nivel TV
Atribuigdes:

a) Descrigdo Sintética: Operar Mesa Telefonica;

b) Descrigio Analitica: Operar mesa e aparelhos telefonicos e mesa de
ligagGes, estabelecer comunicagdes internas, locais e interurbanas, vigiar e manipular
permanentemente painéis telefonicos, receber chamadas para atendimentos urgentes de
ambuléncia, comunicando-se através de radio PX, registrando dados de controle, prestar
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informagdes relacionadas com a repartigdo responsabilizando-se pela manutengdo do
equipamento utilizado, eventualmente, prestar servigos junto a Central Telefonica.
Recepeionar o Publico e agendar compromissos e executar tarefas afins.

Condi¢des de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas;
b) Especial: Sujeito a plantio e atendimento ao publico.

Registros para Provimento:
a) Idade entre 18 d 40 anos
b) Instrugdo: 6 série do 1° grau

ANEXO VI

Categoria Funcional: Tesoureiro

Padrdo de vencimento: NB

Atribui¢des:

a) Descrigdo Sintética: A Tesouraria 6rgdo integrante da Secretaria de
Administragdo e Finangas tera como objetivo:

b) Descrigdo Analitica: receber e pagar em moeda corrente, receber, guardar
e entregar, efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, prestando contas, e
efetuar selagem e autenticagdo mecdnica, elaborar balancetes e demonstrativos do
trabalho realizado;

I — Recebimentos de numerarios;

11 — Pagamentos diversos;

111 - Controle do movimento bancario;

IV — Guardar valores;

V — Registros no Livro Tesoureiro dos fatos ocorridos diariamente;

V1 - Emitir a assinar cheques conjuntamente com o Prefeito Municipal,

VII - Controle de cadastros de contribuintes;

VHI - Apresentar relatério mensal de todo movimento financeiro do
Municipio.

Condigdes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas
b) Especial: Atendimento ao Publico.

Registros para Provimento

a) Idade: entre 18 € 45 anos;

b) Instrugéio: 2° grau completo

¢) Outros: declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimonio por
ocasido da posse.

ANEXO VI
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Categoria Funcional: Atendimento de consultério

Atribuigdes:

a) Auxiliar o cirurgifo dentista e o T.H.D. no tratamento, instrumentando-o,
preparando materiais, conforme solicitagdo, para agilizar o atendimento;

b) Lavar, acondicionar e proceder a assepcia do instrumental, distribuindo-o
de acordo com as solicitagdes;

¢) Instruir a clientela quanto aos cuidados da satde oral, objetivando a
prevengdo de problemas odontologicos;

d) Agendar a clientela, marcando retorno de acordo com o plano de trabalho;

e) Registrar dados estatisticos de produgdo em formularios proprios, para
fins de avaliagdo,

f) Limpar, conservar a area fisica dos equipamentos e instrumentos, para
manté-los em condi¢Ges de uso;

g) Proceder a conservagdo e a manutenc¢@o do equipamento odontologico;

h) Revelar e montar radiografias intra-orais;

i) Promover o isolamento do campo operario;

j) Confeccionar modelos em gesso;

1) Aplicar método preventivo para controle de caries dental;

m) Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO VI
Categoria Funcional: Médicos

Atribuicdes:

a) Prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes
solicitando e interpretando exames complementares, formulando diagndsticos,
prescrevendo e orientando tratamento acompanhando a evolugdo, registrando a consulta
em documento proprio e referenciando os pacientes quando necessario a servigos de
higiene e terapéutico especializados e/ou hospitalizaggo.

b) Prestar servigos no ambito de satide publica, executando clinica-
epidemiologicos e laboratoriais, visando a promogio, prevencgdo e recuperagdo de saude
coletiva;

¢) Participar na elaborac¢@o de diagnostico de saude da area, analisando dados
de morbi-mortalidade, verificando a qualidade e utilizando dos servigos e a situagdo da
saude da comunidade para o estabelecimento e prioridades a serem implantados e/ou
implementados;

d) Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando agdes
desenvolvidas, participando do estudo de casos estabelecendo planos de trabalho,
visando dar assisténcia integral ao individuo;

e) Participar na elaboragio e/ou adequagio de normas e rotinas, visando a
racionalizagdo e melhoria da qualidade das a¢des de saude prestadas;
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f) Delegar fungdes a equipe auxiliar, participando da capacita¢io de pessoal
bem como da supervisdo dos demais recursos envolvidos na prestacdo de cuidados de
satde, visando maior eficiéncia no desenvolvimento das agdes;

g) Guardar e conservar vacinas, soros e demais medicamento, de acordo com
as normas técnicas vigentes, visando na conservagio,

h) Preencher relatorios de atividades langando dados em formularios
apropriados, de acordo com normas pré-estabelecidas;

i) Executar tarefas correlatas.

ANEXO VI

Categoria Funcional: Auxiliar de Servigos Gerais

AtribuicSes:

a) Manter a limpeza, assepcia das unidades de atendimento da S.M.S.
b) Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO V1
Categoria Funcional: Técnico em Higiene Dental

Atribui¢des:

a) Compete ao técnico em higiene Dental, sempre sob a supervisdo do
Cirurgido Dentista:

- Participar dos treinamentos de atendentes de consultorio dentario;,

- Colaborar nos programas educativos de saude bucal,;

- Colaborar nos levantamentos e estudos epidemioloégicos como
coordenador, monitor e anotador;

- Educar e orientar pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencdo e
tratamento das doencgas bucais,

- Fazer demonstragdo de técnicas de escovagdo;

- Responder pela administragio da clinica;

- Supervisionar, sob delegacfio, o trabalho dos atendentes de consultorio
dentario;

- Proceder a preservagio do equipamento odontologico;

- Instrumentar o cirurgido dentista junto a cadeira operatoria;

- Fazer a tomada e revelagio de radiografias intra-orais

- Realizar testes de vitalidade pulpar;

- Realizar a remogdo de indultos, placas e calculos supra-gengivais;

- Executar a aplicagdo topica e substincias para prevengdo de carie dental,

- Inserir e condensar substancias restauradoras;

- Polir restauragdes;

- Proceder a limpeza e a nissepsia do campo operatério, antes e apos os atos
cirirgicos;

_ Remover suturas;

- Preparar materiais restauradores e de moldagem;
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- Confeccionar modelos;
- Preparar moldeiras;
- Realizar outras atividades correlatas.

ANEXO VI
Categoria Funcional: Motorista da Ambulancia
Atribuiges:

a) Dirigir e conservar a ambuldncia do Municipio;

b) Acompanhar os pacientes nos encaminhamentos;

¢) Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo ao dia;

d) Manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento;

e) Fazer reparos de urgéncia;

f) Providenciar no abastecimento do combustivel, agua e lubrificantes,

g) Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento

h) Evitar multas , respeitando as Leis de Tréansito;
i) Executar outra tarefas correlatas.

ANEXO VI
Categoria Funcional: Agente Comunitario de Satde

Atribuigdes:

a) Cadastrar os familiares da comunidade;

b) Registrar as gestantes e criangas de 05 anos;

c) Acompanhar a gravidez e portanto, incentivando o aleitamento;

d) Acompanhar o crescimento e o desenvolvimento da crianga abem como

seu estado vacinal;

¢) Estimular a busca de solugdes comunitarias para o problema de satde do

meio ambiente;

f) Executar outras fungdes correlatas.

ANEXO VI
Categoria Funcional: Agente Municipal de Saneamento

Atribui¢&es:
a) Visitar domicilios e estabelecimentos coletivos orientando 0s usuarios

quanto a melhoria das condigdes de saneamento dos mesmos;

- Orientar a execucdo de instalagdes sanitarias domiciliares;
- abastecimento de agua;
- disposicio dos dejetos e agua servidas;
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- Disposigdo do lixo.

b) Orientar a execucdo dos trabalhos de melhorias de habitagio;

c) Participar de medidas de controle de vetores e reservatorios de doengas
transmissiveis;

d) Participar de trabalhos de instalagdo e manutengio de sistemas de

- abastecimento de agua,

- esgotamento sanitério;

- disposi¢do do lixo.

e) Participar de trabalhos de instalagdo de melhorias coletivas de saneamento
de pequeno porte;

f) Participar das a¢des de educagdo em saude;

g) Participar dos trabalhos especiais de saide publica em casos de
emergéncia e de calamidade publica;

h) Participar dos trabalhos de vigilancia sanitaria da agua para consumo
humano;

i) Fazer levantamento das condi¢des de saneamento do municipio, incluindo
a elaboragdo de croquis de areas urbanas e rurais, cadastramento e numeragio de
prédios para ordenamento das atividades de saneamentos;

j) Organizar cadastros, preencher mapas, preparar registros e relatorios
referentes &s suas atividades;

k) Orientar a confec¢@o de pegas sanitarias pré-moldados;

1) Levantar e acompanhar no dmbito do Municipio indicadores de satde
publica relacionados com o saneamento;

m) Participar da elabora¢do do plano de agdo Municipal de saneamento.
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¢) Participar de equipe multiprofissional no estabelecimento de agdes de
saude a serem prestados ao individuo, familia e comunidade na elaboragéo de projetos e
programas de saude, supervisdo dos servigos de saude capacitagiio e treinamento de
recursos humanos;,

d) Realizar supervisdo e treinamento de pessoal de enfermagem, elaborar
rotinas € normas técnicas, em consonancia com as demais areas para capacitar o pessoal
auxiliar.

e) Participar na previsdo, provisdo e controle da material, opinando na sua
aquisic¢do, visando contribuir para o aprimoramento da prestagéio dos servigos de satde;

f) Propor e programar atividades de satde, visando atualizagio e
racionalizag@o dos servigos prestados;

g) Orientar no controle materno-infantil, cuidando da assisténcia (como e
por qué) das mées e criangas. Para melhor atendimento de satde;

h) Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO VI

Categoria Funcional — Cirurgifio Dentista

AtribuigGes:

a) Examinar a clientela, formulando diagnodsticos elaborando e executando
planos de treinamento, realizando cirurgias bucais, trabalhos restauradores e outras,
necessarias ao tratamento planejado;

b) Aplicar métodos, visando prevencdo dos problemas de saude bucal,
incorporando agdes de natureza educativa coerente com a realidade social;

¢) Treinar pessoal técnico e auxiliar, nas atividades delegadas orientando as
114 sua execucao,

d) elaborar diagnésticos de satde bucal, levantando e analisando dados
epidemiolégicos, participando na elaboragdo e adequag@o de normas e rotinas visando a
expansdo da cobertura do programa e melhoria da qualidade de aten¢do odontologica
correntes com a realidade social;

e) Supervisionar o pessoal técnico e auxiliarem nas atividades a eles
delegadas, orientando-as na sua execugao,

f) Elaborar plano de aten¢do odontologica para a populagdo de sua area de
atendimento, participando de sua execugio,

g) Manter os equipamentos e instrumental bem como controlar o material
sob sua responsabilidade, aplicando os procedimentos técnicos recomendados pelas
normas de servico;

h) Participar juntamente com a supervisdio, na avaliagio das atividades
realizadas, visando a reprogramagcio de atividades;

i) Elaborar relatério das atividades desenvolvidas, encaminhando e
sugerindo fluxos definidos;

j) Executar tarefas correlatas (outras).

ANEXO VI
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Secretaria Municipal de Comunicagio

A Secretaria Municipal de Comunica¢o, 6rgio de Assessoria do Poder
Executivo, tera como competéncia os seguintes assuntos:

I — Tornar Publico todos os atos acontecimentos relacionados ao Poder
Piblico Municipal;

II - Divulgar os eventos, conferéncias Seminarios Municipais;

III - Redigir, elaborar a imprensa oficial do Municipio;

IV — Designar entrevistas coletivas e individuais;

V — Prestar informacdes da atual politica e administragdo do Prefeito
Municipal;

VI - Receber Jornalistas de qualquer 6rgdo da imprensa prestando os
esclarecimentos necessarios,

VII - Agir com absoluta lealdade as convicgdes do Prefeito Municipal,

VIII - Manter o Prefeito sempre informado sobre os principais
acontecimentos politicos, econémicos e Social;

IX — E outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

ANEXO VI
Categoria Funcional — Auxiliar de Gabinete

Atribui¢des:

O auxiliar de Gabinete, 6rgio integrante do Gabinete, tera como objetivo:

1 — Ficar subordinado ao Chefe de Gabinete,

I — Redigir e datilografar expedientes Administrativos, secretariar reunides e
lavrar atas;

I1I — Elaborar e manter atualizados fichérios e arquivos manuais;

IV — Consultar e atualizar arquivos e dados cadastrais;

V — Operar com maquinas de escrever calculadora e computador;

VI — Redigir Leis, Decretos e Portarias em livros proprios;

VII — Receber e encaminhar solicitagSes emanadas da Camara,

VII - Manter atualizada a agenda de tramitagdo de Projetos do Poder
Legislativo, que tenham relagéio com as atividades do Governo;

IX — Atender as pessoas que procuram o Chefe de Gabinete, encaminhando-
os ou marcando audiéncia;

X — Manter e organizar o arquivo de papéis que interessam diretamente ao
Prefeito i ao Chefe de Gabinete, principalmente aqueles considerados de carater pessoal,

XI — Executar o servigo de Datilografia de circulares e recomendagdo
emanadas do Chefe de Gabinete;

XII — Praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito e/ou
Chefe de Gabinete.

ANEXO VI

Categoria Funcional: Motorista do Executivo



PREFEITURA MUNICIPAL DE CHAPADA GAUCHA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 01.612.489/0001-15

a) Descri¢do Sintética — Controle de ponto de funcionarios de materiais e
méquinas.

b) Descri¢do Analitica: Controlar o livro de ponto de funcionarios, controle
sucinto de obras ou trabalho por executar, controle de materiais usados em obras e
respectivas maquinas utilizadas.

Condicdes de trabalho

a) Carga horaria semanal de 44 horas

b) Condigdes Especiais: sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de
uniformes e atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento

a) Idade: 18 a 45 anos

b) Instrugdo: 1° grau completo

ANEXO VI

Categoria Funcional: Almoxarife

Padrio de Vencimento: Nivel 111

Atribui¢des

a) Descrigdo Sintética: Guarda ou administrador de depésito.

b) Descricdo Analitica: Exercer a guarda e administragdo de deposito de
matérias primas, controle de entrada do deposito.

Condi¢des de Trabalho

a) Carga horaria: semanal de 44 horas

b) Condigdes especiais: sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de
uniforme e atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento

a) Idade: 18 a 45 anos

b) Instrugdo: 1° grau completo

ANEXO VI

Categoria Funcional; Escriturario/Datilégrafo
Padrdo de vencimento: nivel IV

Atribui¢des

a) Descrigdo Sintética: Executar servicos de datilografia e auxiliar de
escritdrio.

b) Descrigdo Analitica: Redigir, datilografar os expedientes administrativos,
tais como correspondéncias, catalogar documentos publicos e particulares, que
estiverem sob sua responsabilidade.

Guardar livros, registrar contas comerciais, lavrar documentos, escritos de
livros comerciais.

Condi¢oes de Trabalho
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a) Geral: Carga horéria de 44 horas,

b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de prote¢do
individual, bem como o horario indeterminado, sujeito ao trabalho noturno, aos
domingos e feriados e sujeito ao regime de sobreaviso.

Registros para Provimento
a) Idade: entre 18 a 45 anos
b) Instrugdio: Nivel de 4* série do 1° grau

ANEXO VI
Categoria Funcional, Fiscal e Patrimdnio

Padrdo de Vencimento: Nivel V

Atribui¢des:

a) Descricdo Sintética: escrever a fiscalizagdo geral nas areas de obras,
indastria coméreio e transporte coletivo, e no pertinente a aplicagdo e cumprimento das
disposicdes legais compreendidas na competéncia tributaria municipal;

b) Descrigdo Analitica: escrever a fiscalizaglio nas areas de obras, industrias,
comeércio e transporte coletivo, fazendo notificagdes e embargos, registrar e comunicar
irregularidades referentes a propagandas, rede de iluminag@io publica, calgamento e
logradouros publicos, sinaleiras e demarcagdes de transito, exercer o controle em postos
de embarque de taxis, executar sindicancia para verificacdo das alegagdes decorrentes
de requerimentos de revisdes, isengdes imunidades, demoli¢gdes de prédios e pedidos de
baixa inscri¢do, efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes
ou responsaveis, lavrar autos de infragdo, proceder quaisquer diligéncias prestar
informagdes ¢ emitir pareceres, elaborar relatorio de suas atividades, catalogar e
fiscalizar o Patriménio da Prefeitura Municipal, inventariar os bens méveis e imoveis do
Municipio e apresentando relatéric semestral constando a quantidade e o estado de
conservacdo dos mesmos, mantendo os bens sob sua responsabilidade, executar tarefas
afins.

Condig¢Bes de Trabalho
Horario: periodo normal de 44 horas semanais

Requisitos para Provimentos

a) Idade: entre 18 a 45 anos

b) Instrugdo: 2° grau completo

c) Outros: declaragio de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por
ocasido da posse.

Categoria Funcional: Apontador
Padrdo de Vencimento: Nivel III

Atribuices:
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a) Carga oraria semanal de 44 horas;
b) Condigdes Especiais: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes.

Requisitos para Provimento
a) Idade: 18 a 45 anos
b) Instrugdo: 2° grau completo

ANEXO VI

Categoria Funcional: Auxiliar de Servigos Gerais
Padrdo de Vencimentos: nivel I

Atribuicdes

a) Descrigdo Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza, vigilancia
auxiliar na manuten¢@o de maquinas, operar maquinas, desempenhar trabalho de carater
bragal necessarios ao desempenho da fungéo.

b) Descrigdo analitica: Executar trabalhos rurais, supervisionar a poda das
plantas, supervisionar a execuc¢io de trabalhos fitosanitarios, coletar amostras para fins
de exame, inspecionar animais destinadas ao abate, exercer vigilancia em locais
previamente determinado, levar ao imediato conhecimento as autoridades competentes
qualquer irregularidade verificadas, acompanhar funcionarios quando necessario as suas
fun¢des, fazer servigos de faxina em geral, fazer café e servi-lo, fechar portas e vias de
acesso, operar elevadores, auxiliar em todas as tarefas atinentes a manutengido das
maquinas, operar veiculos motorizados, especiais, conduzir ao local de servigos todos os
materiais necessarios e executar tarefas afins.

Condig¢des de trabalho

a) Carga horaria: de 44 horas semanais

b) Condigdes especiais: sujeito ao uso de uniforme e equipamento de
protegdo individual.

Requisitos para Provimento
a) Idade: 18 a 45 anos
b) Instrucio: 4 série do 1° grau

ANEXO VI
Categoria Funcional: Enfermeiro

Atribui¢des:

a) Coordenar as a¢les de saude desenvolvidas pela equipe de enfermagem na
pré e pbs-consulta, atendimento de enfermagem, de vacinas teste imunolégicos e
reunides com a comunidade, visando atender as necessidades da satide da populagao;

b) Coordenar as agdes de enfermagem no diagnéstico, tratamento, socorro de
emergéncia e consulta médica, agilizando o atendimento;



