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Camara Municipal de Brasilandia de Minas
Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Lei Complementar n° 2, de 31 de maio de 2002

"Estabelece a Carreira de Pessoal da Prefeitura Municipal de Brasilandia de Minas
MG e da outras providencias".

O Prefeito Municipal de Brasilandia de Minas Estado de Minas Gerais, no uso de atribuicdo que lhe confere o artigo 86
inciso VIl e artigo 44 da Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal Decreta e ele, em seu nome,
sanciona a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS ATIVIDADES DA PREFEITURA MUNICIPAL

SecAo |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. A apoio ao exercicio das atribuicdes do Poder Executivo Municipal € desempenhado pelas diversas unidades
administrativas integrantes de sua estrutura organizacional, nos termos da lei especifica.

Art. 2°. A discriminagao das atividades por areas especifica e cargos € a constante do anexo VI.

SecAo |l

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3°. O Quadro de Pessoal da Prefeitura compde-se dos cargos efetivos integrantes da carreira e de cargos de
provimento em comissao, distribuidos numericamente por areas de atividades ou de especializagcdo profissional.

Art. 4°. Carreira € o agrupamento de cargos de provimento efetivo, de complexidade e retribuicao crescentes,
organizados em classes, segundo a natureza do trabalho, a area de atividade, e os graus de escolaridade.

Art. 5°. Cargo é o lugar instituido na organizacdo municipal com denominagao prépria e em ndmero certo, com
atribuicOes e responsabilidades especificas exercido por um titular na forma estabelecida em Lei.

Art. 6°. Fungao € a atribuicao ou conjunto de atribuigdes que a administracao confere a cada categoria profissional ou
a servidor individualmente para execuc¢ado dos servicos, nao titularizando sob nenhuma forma em cargo publico.

CAPITULO II
DA CARREIRA

SecAo |
DA COMPOSICAO DA CARREIRA

Art. 7°. A carreira do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal, instituida nos termos desta Lei, tem fundamento no
caput do art. 39 da Constituicao da Republica e visa proporcionar:

| — valorizagdo de dignificagdo da funcéo publica e do servidor publico:

Il — sistema de treinamento, capacitacao, profissionalizacdo e aperfeicoamento do servidor:

lll - desenvolvimento do servidor na carreira, inspirado na igualdade de oportunidade, no mérito funcional, na
qualificacao profissional e no esforco pessoal;

IV — atendimento eficaz no exercicio das competéncias especificas de cada unidade da estrutura organizacional.

Art. 8°. A investidura na carreira sera feita na classe e padrao iniciais dos cargos. mediante prévia aprovagao em
concurso publico de provas, ou de provas e titulos. observada, no provimento, a ordem de classificacdo e os
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dispositivos do Estatuto do servidor a ser instituido por lei especifica.

Art. 9°. A investidura na carreira assegura ao servidor a participacdo em programas de treinamento, de capacitagao e
de desenvolvimento profissional.

Art. 10. A carreira do Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura € composta dos cargos de provimento efetivo de Auxiliar
de Servicos Gerais, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de enfermagem, agente de salde, Agente Administrativo, Guarda
Municipal, Motorista, Operador de Maquinas, Fiscal Municipal. Técnico em Contabilidade, Técnico em Agropecuaria.
Auxiliar Técnico. em Topografia, Professor P1, Coordenador de Educagdo. Coordenador de Saude, Médico. Medico
Plantonista, Medico de Programa de Saude da Familia, Procurador e Engenheiro.

§ 1° O quantitativo dos cargos, suas respectiva classes e padrdes de vencimento sdo os constantes do Anexo 1.

§ 2° A distribuicdo dos cargos de carreira por areas de atividade ou especializagédo profissional. a carga horaria semanal,

sua lotacao setorial de e especificacdes constardo de decreto do Prefeito, atendidas as necessidades dos 6rgaos da
administragao direta municipal.

Art. 11. Ficam automaticamente criadas as funcdes publicas correspondentes nos cargos de provimento efetivo
constantes do artigo 10° e nos quantitativos estabelecidos no Anexo I.

SecAo Il
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 12. O desenvolvimento do servidor na carreira se processara por progressao. promocao e ascensao, nos termos
do regulamento.

Art. 13. Progressao é a passagem do padrao seguinte da mesma classe, condicionada ao intersticio minimo de 02
(dois) anos; a avaliagao do desempenho funcional do servidor e o tempo de servico.

Paragrafo Unico E assegurado ao servidor, ao aposentar-se, a passagem ao padrao seguinte de seu cargo.com dispensa
de intersticio.

Art. 14. Promocao é a passagem do ultimo padrao de uma classe ao primeiro padrao da classe subsequente no
mesmO cargo, a cada intersticio minimo de 02 (dois) anos. condicionada a:
| - comprovacao de bom desempenho na avaliagao: Wn
Il - obteng¢do de, no minimo sessenta por cento dos créditos distribuidos em concursos ou programas de treinamento,
de capacitagao e desenvolvimento,
lll - desempenho satisfatorio nas participagdes eventuais em grupos de trabalho. comissdes ou cursos ministrados:

IV — cumprimento das atribuicbes e das programacdes periddicas de trabalho do 6rgao de lotagdo do servidor.

Art. 15. Os periodos aquisitivos de direito de Progressao e Promogao serdao computados de 1. De janeiro a 31 de
dezembro de cada ano.

Art. 16. VETADO

Art. 17. Nao sera computado como periodo aquisitivo de direito, para desenvolvimento nu carreira, 0 ano em que o
servidor incorrer em falta funcional prevista no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

SecAo Il
DA AVALIACAO DO DESEM PENHO

Art. 18. A avaliacdo levara em conta o desempenho do servidor no cumprimento de suas atribuicdes e o seu potencial
de desenvolvimento profissional na carreira, nos termos de regulamento, tendo em vista:
| - a assiduidade, a pontualidade, a cooperacao e a observancia dos demais deveres funcionais;
Il - dados cadastrais e curriculares que comprovem 0 interesse no aperfeicoamento, mediante participacdo em cursos de
capacitacao e de desenvolvimento profissional;
lll - o potencial revelado:
a) Pelos resultados obtidos nos cursos de que trata o inciso anterior;
b) Pela qualidade do trabalho realizado e pelas iniciativas das quais resulte o aprimoramento da execucao de tarefas individuais ou
de 6rgdo de sua lotagao;
c) Pela eficiéncia demonstrada em funcdao de complexidade das atividades exercidas.
§ 1° O processo envolvera a avaliacao reciproca do titular e dos Servidores de cada area, ouvido preliminarmente o
responsavel pelo 6érgao de lotacao do servidor, c abrangera o desempenho individual e o do érgao.
§ 2° Os formularios para registro das avaliacdes refletirao os critérios estabelecidos neste artigo, com prioridade para os
indicados no inciso lll.
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§ 3° A avaliacao tera periodicidade de 01 (um) ano e seus procedimentos serdao orientados tecnicamente e
acompanhados segundo o processo de treinamento. desenvolvimento e avaliagao.

§ 4° Com o objetivo de aprimorar o sistema de avaliagao, fica instituido o representante funcional, que sera eleito pelos
servidores, em cada 6rgao da Administracao Publica Municipal, e tera o papel de mediador entre o avaliado e o avaliador
para corrigir possiveis injusticas no processo e na formalizacdo da avaliacao.

SecAo IV
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 19. A qualificacao profissional, pressuposto da carreira, sera planejada, organizada e executada de forma
integrada ao sistema, tendo como objetivos:
| - no treinamento introdutorio, a adaptacao e a preparacao do servidor para o exercicio de suas atribuicoes:
Il - nos cursos de capacitacao e de desenvolvimento, a habilitacdo do servidor para o desempenho eficaz das atribuigdes
préprias das diversas areas e especialidades;
[l — nos cursos de treinamento gerencial, de assisténcia e de assessoramento, a habilitagdo para o exercicio de funcao
gratificada e de cargo em comissao.
Paragrafo Unico os cursos de que tratam os incisos Il e Ill serdo organizados com fundamento nas necessidades dos

diversos érgaos.

Art. 20. Os titulares de cada 6rgao deverao oferecer o apoio necessario aos programas de treinamento e cursos de
capacitacao e de desenvolvimento, mediante:

| — diagnostico das necessidades do orgao;

Il - sugestdo de curriculos e conteudos;

Il - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;
IV — sugestdes das etapas do treinamento;

V — avaliacdo dos resultados obtidos na execucao das tarefas em decorréncia de cursos e treinamentos.

SECAO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO \\WW

Art. 21. Os cargos de provimento em. comissao e as fungdes de confianca sdo os constantes da estrutura
administrativa, criada em lei especifica, com os respectivos niveis de vencimento e com as atribuicdes descritas em
Seus anexos.

CAPITULO III
DA REMUNERACAO

Art. 22. Ao servidor é assegurado o vencimento mensal correspondente ao nivel da faixa inicial da carreira
estabelecida no ancxo 1. em valores fixados pela tabela de escalonamento vertical, anexo V, com as progressdes que
lhe forem de direito, aprescidos das vantagens estabelecidas por esta Lei e pelo estatuto do servidor.

Art. 23. E assegurada nos servidores da administracao direta e indireta, isonomia de vencimentos, ressalvada
vantagens de carater individual as relativas a natureza ou ap local de trabalho.

Art. 24. Os vencimentos dos servidores publicos sao irredutiveis ressalvados o disposto no inciso XV. do artigo 37 da
Constituicao Federal, e a remuneracao observara o que disp&e os artigos 37, X, Xl, Xll, 153, 111 153 paragrafo 2. 1, do
mesmo diplom a legal.

Art. 25. As despesas com pessoal nao poderao exceder os limites estabelecidos em Lei complementar, observando-se
o disposto no artigo 169 da Constituicao da Republic a nos artigos 18,19,20,21,22,23,63 da Lei 101/2000 no que
couber.

CAPITULO IV
DA PARCELA RETRIBUITORIA

Art. 26. Fica criada a Parcela Retribuitéria como verba pecuniaria ao ambito da administracdo municipal.

Art. 27. A parcela retribuitoria é uma indenizacéo paga pela contra-prestacao de servicos do servidor cedido por
outros érgaos a municipalidade, devida em cada més de trabalho.
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Art. 28. A parcela retribuitoria somente sera paga aos servidores efetivos pertencentes ao quadro permanente de
outros 6rgaos Da Uniao. Estado ou de outros municipios cedidos ao municipio de Brasilandia de Minas, através de
convénios, por adjuncao ou por municipalizagao de servigos e que sejam nomeados para ocupar Cargo em Comissao,
ou Funcao de confianca.

Art. 29. O valor devido ao servidor a titulo de parcela retribuitéria tera como base a remuneracao, do cargo ou fungao
de confianca da carreira do municipio de Brasilandia de Minas, sendo o seu valor fixado em até 100% (Cem por Cento)
do valor desta remuneracao, a critério da administracao.

Art. 30. Nao sera devida a parcela retribuitoria a titulo de décim o terceiro salario ou por ocasiao do gozo de ferias
regulares e ainda a titulo de indenizagdo na exoneracao do servidor do cargo ou funcao de confianca.

CAPITULO IV
DOS ADICIONAIS

SecAo |
DO ADICIONAL DO TEMPO DE SERVICO

Art. 31. Cada periodo de cinco anos de exercicio em cargo efetivo, por aprovagdao em concurso publico, dara no
servidor o direito a adicional de 5% (cinco por cento) sobre o valor do vencimento base do seu cargo de carreira.

Art. 32. O adicional por tempo de servico sera incorporado ao vencimento para efeito de calculo dos proventos de
aposentadoria.

SeEcAo Il
DO ADICIONAL POR HORAS EXTRAS

Art. 33. Ao servidor convocado para prestar servigo extraordinario sera pago o adicional. por horas extras.
§ 1° Considera-se com o servico extraordinario o prestado em horas excedentes da jornada normal de trabalho.

§ 2° O valor da hora extra sera de 50% (cinquenta por cento) superior a da hora normal de trabalho.

SecAo Il

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 34. A hora do trabalho noturno tera um acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a hora diurna.
§ 1° A hora do trabalho noturno sera computada como de 52 (cinqlienta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

§ 2° Considera-se trabalho noturno o prestado no periodo de 22 (vinte e duas) horas de um dia as 5 (cinco) horas do dia
seguinte.

SecAo IV
DO ADICIONAL POR ATIVIDADES INSALUBRES E DE PERICULOSIDADE

Art. 35. Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres, assim definidos por norma federal, farao
jus a um adicional de 10% (Dez), 20% (vinte) ou 40% (quarenta) por cento do salario minimo praticado no ambito do
poder executivo municipal, a titulo de adicional de insalubridade e de acordo com o grau de risco do trabalho por ele
executado.

Art. 36. Os servidores que trabalhem em locais definidos em norma federal como de periculosidade, fardo jus a um
adicional de 30% (trinta) por cento de seu vencimento base a titulo de adicional de periculosidade.

Art. 37. O direito ao adicional de insalubridade Ou periculosidade cessa com a eliminacao das condi¢des ou dos riscos
que deram causa a sua concessao.

Art. 38. Havera permanente controle de atividade dos servidores em operagdes ou locais considerados penosos,
insalubres ou perigosos.

Paragrafo unico A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a gestacao e a lactacao, das operacdes e
locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades em local salubre e em servico ndao penoso e nao perigoso.

Art. 39. Na concessao dos adicionais de atividades penosas, de insalubridade e de periculosidade serao observadas as
situacoes estabelecidas em legislacao especifica.
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SECAO V
DA DECIM A TERCEIRA REMUNERACAO

Art. 40. Ao servidor sera paga a décima terceira remuneracao, no valor de 1/12 (um doze avos) da remuneracao
devida no més de dezembro, por més de exercicio.

Paragrafo Unico Considerar-se-a como 1 (um) més de exercicio a fracao igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho,
para efeito deste artigo.

Art. 41. Na computacao do tempo de exercicio para calculo da décima terceira remuneragao serao deduzidos os dias
de auséncia nao justificados ao trabalho.

Art. 42. VETADO

SecAo VI
DOS ABONOS SALARIAIS

Art. 43. O poder executivo podera conceder abono salarial aos seus servidores, como forma de antecipacao da
revisdo geral anual prevista no artigo 37 X da constituicao da republica, em percentual ou em valor fixo definido por
norma especifica.

Art. 44. O poder executivo podera conceder abono salarial aos servidores da area de educagao, pagos com recursos
do FUNDEF, obedecida a legislacao especifica, em percentual ou em valor fixo, se comprovado que os gastos com
pagamento de pessoal desde grupamento, nao estiverem atingindo o minimo legal exigido pelo 5 do artigo 60 dos
atos das DisposicSes Constitucionais Transitorias da Constituicao da Republica, artigo 24 da Lei Federal 9424/96 e
Instrucao Normativa do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.
Paragrafo Unico A concessao do abono de que trata este artigo, sera administrada por decreto do executivo, e esta
condicionado a existéncia de saldo financeiro que comporte o dispendio.

Art. 45. Os abonos previstos nos artigos 43 e 44 desta Lei poderao ser retirados pela administracao a qualquer
momento, nao se constituindo sob nenhuma hipotese como direito adquirido do servidor, podendo a critério da
administracdo incorpora-los aos vencimentos por ocasiao da revisao geral anual ou de reforma do plano de cargos e

salarios.

Art. 46. Aos servidores detentores de cargos exclusivos da area de saude, que atendendo as normais legais especificas
tenham carga horaria semanal menor que quarenta horas, poderdo optar pela dedicagao exclusiva, se de superior
interesse da administracao.

Art. 47. Para cargos cuja a carga horaria normal seja de até 20 (vinte) horas semanais sera concedida o adicional de
dedicacao exclusiva de 100% (Cem) porcento do vencimento base do cargo.

Art. 48. Para cargos cuja a carga horaria normal seja acima de 20 (vinte) horas semanais sera concedida o adicional de
dedicacao exclusiva de 50% (Cinqlienta) porcento do vencimento base do cargo.

Art. 49. Ao servidor optaste pela dedicagao exclusiva é expressamente proibido exercer outro cargo, fungao ou
atividade junto a iniciativa publica ou privada.

Art. 50. O servidor detentor de dois cargos publicos ndo podera optar pela dedicacao exclusiva, a menos que se
afaste de um dos cargos.

Art. 51. 0 servidor que comprovadamente infring ir O artigo 46 desta lei sera automaticamente penalizado com a
perca do adicional de dedicacao exclusiva, cabendo a administracao abrir processo administrativo para apurar os fatos
e responsabilizado civil e criminalmente pelos danos causados ao erario publico.

Art. 52. O adicional de dedicacao exclusiva, compde a remuneracao do servidor para todos os fins de direito.

CAPITULO V
CONTRATACAO TEMPORARIA POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 53. O poder executivo podera proceder a contratacao de pessoal que preencham os requisitos legais, por tempo
determinado, para atender necessidade temporaria e de excepcional interesse publico do municipio, nos termos do
artigo 37 IX da Constituicao Federal.

Art. 54. A contratacao de pessoal decorre da necessidade de organizagao do servi¢o publico no municipio, para a
prestacao de servicos a populacao até a realizacao de concurso publico; para o desempenho de servicos temporario
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em campanhas de saude e combate a doencas, campanhas da area de educacao e area social, e para outros
programas e projetos especificos com prazo de duracgao pré-fixado.
Art. 55. A contratacao de que trata este capitulo sera regida pelo direito administrativo, ¢ pelas normas da Lei
8.666/93 e modificacbes posteriores no que couber.com. prazo Maximo de 12 meses, prorrogavel por iguais periodos,

por motivo de forca maior, ou até que se preencham as vagas existentes com. servidores aprovados em. concurso
publico.
Art. 56. Os contratados na forma do artigo 53. jamais terdo vinculo empregaticio com a administracdo, sendo-lhes

devido apenas os direitos funcionais pactuados entre as partes através de contrato administrativo.

Art. 57. Os contratados, sequndo a presente Lei, estdo sujeitos aos mesmos deveres e proibi¢des, inclusive ao tocante
a acumulacao de cargos e ao mesmo regime de responsabilidade vigente para servidores publicos, nos termos da
Constituicao Federal.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 58. Fica instituido, no setor de pessoal, Programa Permanente de Treinamento, de Desenvolvimento e de
Avaliacao para cumprir os objetivos de capacitacao e de aperfeicoamento profissional do servidor, nos termos de
regulamento.

Art. 59. O servidor designado para substituir titular de cargo em comissao deve preencher as mesmas condi¢des
exigidas para a investidura.

Art. 60. O municipio assegurara nos seus servidores efetivos, e ocupantes de cargos comissionados, no minimo os
direitos sociais, dispostos no art. 7. IV, VII, VIII, IX, X 11, X 111, XV, XVI, XVII, XV 111, X IX, XX, XXIl, XXX da Constitui¢cao
da Repubilica.

Art. 61. E assegurado aos agentes politicos componentes do primeiro escaldo de governo o direito social disposto no
inciso XVII artigo 7 da Constituicao da Republica.

Paragrafo Unico nao se incluem no disposto neste artigo o Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores municipais, que nao farag
jus a este direito. Z

Art. 62. Pelo exercicio de cargo efetivo ou de funcao publica, o servidor percebera o vencimento atribuido ao mesmo
cargo, acrescido dos adicionais e demais parcelas previstas em lei.

Art. 63. Pelo exercicio de cargo cm comissao, o servidor percebera o vencimento atribuido ao mesmo cargo, acrescido
dos adicionais e demais parcelas previstas em lei.

Art. 64. Sendo exonerado do cargo em comissao, o servidor retornara ao exercicio do cargo efetivo ou fungao publica
de que seja titular, deixando de perceber o vencimento do cargo em que foi exonerado.

Art. 65. O servidor de outro 6rgao publico, seja Federal, Estadual ou Municipal, cedido form almente ao municipio,
mediante convénio,com 6nus para a municipalidade, podera optar pelos vencimentos e vantagens do cargo de
origem ou aos do cargo da carreira do municipio que mais se assem elhe ao de origem; observado as exigéncias do
cargo.

Art. 66. Havendo a necessidade de ordem técnica ou legal, da prestacao de servicos em uma fungao especifica ndo
vinculada a cargo criado por lei, a administragao podera em carater precario nomear servidor ou nao, para o seu
desempenho, obedecendo-se as regulamentacdes do capitulo V desta lei no que couber.

Art. 67. Os valores referentes a tabela de Escalonamento Vertical, nas classes e padrdes iniciais dos cargos
correspondentes, aplicar-se-ao integralmente nos atuais servidores independente da forma de contratacao.

Art. 68. Os direitos de progressao e Promocéao serao adquiridos apos completados dois. anos de vigor da presente lei.

Art. 69. E declarada a extincao dos cargos de Regente de ensino, Diretor de ensino e Pintor, que se extinguirao com a
vacancia, fazendo parte do quadro suplementar dal carreira do poder executivo municipal Anexo VIl a esta lei.

Art. 70. E parte integrante desta Lei os anexos |, II, IIl, IV, V, V 1.V 11
Art. 71. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 72. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Brasilandia de Minas, 31 de maio de 2002.
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Heraldo Gomes Rangel

Prefeito Municipal

ANEXo VI
ESPECIFICACOES DAS AREAS E CARGOS

I - AREA o E ADMINISTRACAD, MATERIAL E PATRIM O NIOD E
ADMINISTRACAO FINANCEIRA, CONTABIL E ORCAMENTARIA.

OBJETIV O 5:

Exercer as atividades d e recrutam ento, adm inistragio, treinam cnto,
desenvolvimento ¢ avaliagio de pessoal; manter os registros funcionais dos servidores;
expedir certiddes ¢ apostilas; controlar o processamento ¢ a expedigio de folhas de
pagamento ¢ guias de recolhimento de descontos efetwados: responsabilizar-se pelo
Programa Permanente de Treinamento, Desenvolvimento ¢ A valiagdo ¢ dar suporte a
aplicaclo do sistema de carreira; sugerir politica de pessoal, processar a aquisiglo e
alirnacin de hemae ¢ a8 contrataciin de ahrae ¢ aervignae, aem prejnirza das atrihnich es
cometidas 4 Comissfio de Licitagio; responsabilizar-se pela aceitaglo, guarda,
distribuwiglio, padroniza¢io ¢ tombamoento de bens; prestar apoio administrative ¢ de
secretaria A Comissfio de Licitagio ¢ propaosta ofcam entdria d o Municipio:
responsabilizar-se pela execuglio orcamentdria ¢ financeira ¢ propor o seu controle;
cuidar da arrecadacio ¢ distribuigio da receita, scgundo oricntacio superior ¢ atendidas
as normas gerais. Direito financeire; contabilizar ¢ registrar os fatos de gestio
orgamcntiria, financecira ¢ patrimonial, elaborar balangos, balancetes ¢ dem onsirativos,
efetuar pagamentos, recchimentos, guarda ¢ movimentagio de valores, prestar contas e
inform agbes ao Tribunal de Contas, C dmara Municipal ¢ OQutros drglos fiscalizadores,
dem ais atividades afins.

> 4

I1-AREA DE COMUNICACAOD

OBJETIV O 5:

Prestar assisténcia ao gabinete do Prefeito ¢ as secretarias municipais, na forma
de esclarecimento da opinide pablica sobre as atividades do Poder Executive, da
publicidade dos atos, programas, obras, servigos ¢ campanhas de cardter educativae,
inform ative ou de orientaglo social, utilizando, para isso, os veliculos de comunicaghio ¢

as téenicas de jornalismo ¢ de relagbhes piblicas.
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11l - AREA DE DOCUMENTACAO E INFORMATICA

OBJETIY O 5:

Planejar, coordenar ¢ manter o sistema de informaglo ¢ documentaglio ¢ os
servigos que o integram; sclecionar, providenciar ¢ adguirir, processar ¢ armazenar
materiais bibliogrificos ¢ documentos nfio convencionais ¢ operar ¢ manter o arquive;
plancjar, alimentar ¢ manter bancos de dados contendo informagdes vinculadas
substancialmente 4 atividade executiva ¢ recuperar as informag¢des nele armazenadas;
exccutar as atividades de processamento de dados; dar suporte téecnico ao plancjamento,
implantagio ¢ manutencio de sistemas auvtom atizados de informacgdo; executar as
atividades de organizagio ¢ métodos wvoltades para o sistema de informacgio

computadorizada; elaborar manuais técnicos, entrec outras atividades correlatas.

IV - AREA DE SERYICOS GERAIS

OBJETIV O 5:

Prestar servigos gerais de reprografia e artes grdficas, de seguranga e
policiamento, de transporte ¢ comumnicag¢des, de manutengio ¢ conservagio de bens ¢
servigos municipais, de wvigilincia de bens moveis e imbwveis, servigos de copa e
limpeza, execuglo de servigos mecdnicos, coleta de lixo ¢ imspeg¢io ¢ fiscalizacgio

sanitiria, enire outros.

V - AREA DE EDUCACAD

OBJETIV O 5:

Desenvolver as atividades de ensimo fundamental ¢ pré-cscolar nma Area de
circunscrigio do Muonicipio: promover a instalagio ¢ manutenclio de cstabeleccimentos
municipais de ensino; coordenar, supervisionar ¢ excecutar planos, programas ¢ projetos
municipais de educa¢gdo: supervisionar ¢ mantecr programas de alimentaglio escolar;
politica ¢ sistema educaciomal, imelwsive creches, ¢ recursos humanos, materiais e

financciros para a educagio.
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VI-AREA DE SAUDE

OBJETIV O»5:

Organizaclio da sadde, em conjunto com o sistema uwnificado de sadde; agdes e
servigos de salGde piablica, campanhas de saGde pablica, erradicaglo de doengas
endémicas ¢ imunizagdes, medicinas altermativas: higiene, educaglio e assistdéncia
sanitiria; atividades médicas; controle de drogas, medicam entos, sangue ¢

hemoderivados, manuoutengio dos servigos de sadde de interesse da populagio.

ESPFPECIALIDADES

Il —ATIVIDADES DE GRAU ELEMENTAR
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ESPECIFICACOES:

-servigo de limpeza ¢ conservagio;

-execugldo de servigos de capina ¢ conservagio de timulos;

- feparos em alvenaria ¢ sefvigos de jardinagem ¢ lim peza;

- abertura de covas;

- preparo de terra para plantio ¢ colocagio de adubos ¢ fertilizantes, aguamento ¢ poda
de plantas;

- preparo de alimentos ¢ fornccimento de refeigbes ¢ lanches, lavagem de talheres e
ntensilios;

-coleta ¢ guarda de lixo domestico, hospitalar ou industrial;

- fiscalizacio do fluxo de pessoas mas portarias de prédios pablicos ¢ conferéncia de
credenciais;

-vigilincia interna de proprios piablicos ¢ realizaclio de rondas;

- execugio de servigos de entrega ¢ coleta de correspondéncia externa, bem como
aquisiglio ¢ transporic de pequenas encomoendas;

-providenciar a varrigio das reparticdes a seu cargo, recolhendo o lixo e levando -0 para
o local adegquado;

-limpeza ¢ manutenclio de banheiros;

varrigio de ruas ¢ logradouros piablicos;

lavagem de pecas ¢ lubrificaclo de midgquinas ¢ motores,;

- executar servigos auxiliares de carpintaria, marcenaria, bombeiro hidrdulico, servente \\w%"

de pedreiro ¢ tarefas correlacionadas com referidos profissionais;
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-servigos de copa ¢ cozinha;

-atender ¢ auxiliar na Sccretaria da Escola ¢m suas atividades;

- atender a Secretaria M unicipal de Educacio, alunos ¢ comunidades em geral ¢ prestar
o8 esclarecimentos solicitado s,

- D utras atividades inerentes a atribulidas pela chefia superior
Qualificaco exigida: elementar.

P-ATIVIDADE DE GRAU BASICO
2 -CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIV O
ESPECIFICACAOD:

-atendimento ¢ servicos de recepglo;

-operagio de microcom putadores ¢ equipamentos de reprografia;
-trabalhos datilogriaficos de média complexidade:

-conferéncia, registro ¢ arquivamento de docoum entos;

-redaclo de texios de assuntos bidsicos ¢ pouca complexidade:

- Levantamento de dados para atvalizagclo de publicagdes, prepare ¢ cexpedigio de

conviies ¢ contatos externos;

-0Dricntacio c emcam inhamento de avtoridades ¢ do piablice em geral;

- Atendim ento ¢ servigos de recepgio;

-Recebimento ¢ acompanhamento de grupos em visitas ao Municipio;

- Cobertura fotogriafica de evemtos exclusivamente institucionais e a revelagio,
am pliagio ¢ copias dos negativos dos film es;

- Operagio de equipamentos de video nas filmagens de reunides, eventos e
docum entdrios;

- D utras atividades inerentes a atribulidas pela chefia superior
Qualificaco exigida: 5 a B série do 1° graun.

I - CARGOD: MOTORISTA
ESPECIFICACAD

- Dirigir velculos de passageiros, de cargas ¢ sim ilares,

- Manter o wveiculo em condigbes de conservaclio ¢ funcionamento, providenciando

conserto, abastecimento, lubrificaglo, limpeza ¢ troca de pegas.

- Atender as norm as de seguranca ¢ higiene do trabalho. w A
-Executar outras atividades correlatas a ele atribuido. \\”

- outras atividades inercnics a atribuidas pela chefia superior
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Quoalificacdo exigida: 5" a 8* sériedo 1* gran.

13 -CARGO:OPERADOR DE M AQUINAS I

ESPECIFIC AC AD

- Operar migquinas de menor exigéncia técmica tais como, tratores ¢ implementos
dentre outras méiquinas a servigo da adm inistragio:

- M anter as méquinas em condigbes de conservaglo ¢ funcionamento, providenciando
comnserto, abastecimento, lubrificagfio, limpeza ¢ troca de pecas;

- Atender as normas de seguran¢a ¢ higicne do trabalho;

- Executar outras atividades correlatas a cle atribuido pela chefia superior.

Qualificacdo exigida: especificas para desem penho das funcdes.

14 -CARGO:OPERADOR DE M AQUINAS II

ESPECIFICAC AD

- Operar miguinas de maior complexidade tais como, péd carregadeira, retro-
cscavadeira, tratores c implementos dentre outras méaguinas a servigo da

adm inistra¢do;

- M anter as méquinas em condigdes de conservagido ¢ funcionamento, providenciando
comnserto, abastecimento, lubrificaglo, limpeza ¢ troca de pecgas;

- Atender as normas de segurang¢a ¢ higiene do trabalho:

- Executar outras atividades correlatas a cle atribuido pela chefia superior.

Qualificacdo exigida: especificas para desem penho das funcdes.

IS -CARGO: AGENTE DE SAUDE

ESPECIFICAC AD

- Participar mo atcndimento & popuolacgio através de campanhas de prevenclio a
cpidem ias,

- Efetuar wisitas domiciliarcs para orientagio ¢ combate a pragas, ¢ cpidem ias, ¢

cancam inhamentos a postos de atendimento,

https://sapl.brasilandiademinas.mg.leg.br/ta/865/text?print
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- Fazrer atendimento &4 popuolagio por ocasido da implantagio de programas
capecificos,

- O uiras alividades inerenies airibuidas pela vhelia superivr.

Quoalificacdo exigida: 5" a 8* série do 1° gran.

16 - CARGO: AUXILIAR EM ENFERMAGEM
ESPECIFICACAD

- fazer cumprir a legislagio municipal relativa 4 sadde ¢ higiene da populagio e
dem ais disposigbes da policia adm inistrativa;

-atividades previstas no Decreto 84 _ 106 de 22/10/1979;

-servigos datilogréficos de media complexidade.

- atender o phblico nos postos ¢ centros de sadde, observando, reconhecendo ¢
descrevendo simais @ sintomas de enfermidades e efetnando triagem para
encam inhamento médico;

- efetuar visitas dom iciliares para orientacio ¢ encaminhamento aos servigos de
salde disponiveis noe Municipio;

-efetoar limpeza ¢ desinfeeglio para esterilizagio de material;

- Dutras atividades incerentes a atribuidas pela chefia superior

Qualificacdo exigida: Conclusdio do 1° graw de escolaridade e habilitacfo especifica

ao desem penho das funghes.
3 ATIVIDADES DE GRAU MEDID

3 -CARGOD: AGENTE ADMINISTRATIVO
ESPECIFICAC AD:

- instrugbes de processos ¢ preparo de informagbes;
- realizaglo de trabalhos datilogriaficos:

w )
- execugdo de programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar, incluindo a \‘%

pesquisa de campo previamente planejada pelo téenico responsdvel;

-conferéncia de estoque, notas fiscais, faturas ¢ ouwtros documentos envolvendo cdleculos
complexos,

-elaboragio de relatbrios ¢ dem onstrativos,

- atividades referentes ao langamento ¢ quitagio de débitos.

- imstrugdo de processos ¢ preparo de informagdes;

-minuta ou rFevisdio de oficios, cartas ¢ outros cxpedientes;

-elaboragio de sinopse de material para divulgagio.

- manutencio de programas implantados ¢ execugdo de servigos auxiliares ma drea de
inform dtica;

-recuperagio de dados ¢ informagdes, inclusive por via de term inal de com putador;
-recolhimento de dados em ouwiros Grglos ou setores;

- levantamento de pesgquisa bibliogrifica ¢ seleglo de textos para atendimento ao
piblico;

-revisiio grifica ¢ conferémcia de textos;

- realizagio de trabalhos datilograficos ¢ operacio de microcomputadores.

- fazer medigles ¢ desenhos de plantas ¢ crogquis;

-levantam ento fisico de dreas ¢ desenhos de cartazes ¢ “lay-outs™;

-executar atividades no gue concerne ao bom uso dos liveos:

-orientar 0 usudrio para o desenvolvimento de pesgquisa;

- zelar pela conservaclio dos livros;

- encaminhar ao setor  competente  solicitaglio de livros mnecessérios para o
desenvolvimento de pesquisa;

-organizar a biblioteca conform e m étodo inerente & drea:

-organizar os servigos de escrituragio ¢ arquivo cscolar;

-executar ¢ comtrolar as normas adm inistrativas da cscola;

-atender as solicitaghes dos Grglios competentes no que se refere ao estabelecimento

- incumbir-se de todas as atividades gque por sua matoreza cstlo no dmbite de sua
competéncia em conform idade com as determ inagdes legais do regimento da cscola;

- outras atividades inercnics a atribuidas pela chefia superior
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Qualificacdo exigida: conelusfio de curso de 2°. G raw.

32 -CARGO: FISCAL MUNICIPAL
ESPECIFICAC AD:

-expedigio de notificagbes ¢ lavratura de autos de infracio;
- realizar diligéncias ¢ promover a apreensio de mercadorias ou objetos ¢ lavrar
- fiscalizar obras realizadas no perimetro wrbanas da cidade.

- fiscalizar o com ércio ¢ os prestadores de servigos instalados no municipio

- fazer cumprir as normas dos cbdigos de posturas, sanitidrio ¢ tributdrio municipal por

ocasifio das fiscalizagbes.

-dem ais atividades inerentes aos servigos.

- outras atividades inercntes a atribuidas pela chefia superior

Qualificacio exigida: conclusfio de curso de 27, Gran.

33 -GUARDA MUNICIPAL
ESPECIFIC ACAOQ:

- Cumprir as Leis ¢ assegurando o exercicio de poderes constituidos noe dm bito

de suas competéncia.

- Proteger os bens, servigos ¢ instalagles do poder pliblico municip al, bem

como do seuw meio am biente.

- Atuar em colaboraglio com drglos estaduais ¢ federais mediante solicitagio

assim como atender situagdes excepecionais.

- Atender a populacio em ceventos danoso em auxilio a autoridades com petentes

ne municipio.

- Participar de manecira ativa as comemoragdes clivicas de feitos ¢ fatos

program ados pelo municipio, destinados a exaltaglio ao patriotism o.

- Demais fungdes increntes as atribuigbes do cargo.

Qualificacdo exigida: conelusfio de curso de 2°. G raw.

4 -ATIVIDADE TECNICA DE PROFISSA0D REGULAMENTAD A

41 -CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
ESPECIFICACAO:

-Exame do plano de contas do municipio;

- Apresentagio de relatérios das inspegdes realizadas, apontando erros ¢ recomendando

corre¢bes, guando for o caso;

- Exercicio de ouwtras atribuigdes imeremtes 4 fumglo, que lhe forem comnferidas

auntoridade superior.

pela

- elaboragio, andlise ¢ revisfio de balan¢gos, balancetes, livros, fichas, mapas, planos de

contas ¢ outros documentos de cardter financeiro;

-levantam ento de dados em livros ¢/own fichas de controle;

- efetuar langamentos contdbeis;

- levantam entos de disponibilidade financeira ou orcam entdria ¢ elaboraglo de relatdrios

do titular do drgdo;

= Qutras atividades increntes a atribuidas pela chefia superior

Qualificacgdo exigida: Curso Técenieo de 2° Grawm em contabilidade ¢ registro mno

Conselho Regiomalde Contabilidade.
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4 - CARGO: TECNICD EM AGROPECUARIA
ESPECIFICACAOD

-Consultas técnicas a pequenos produtos rurais na drea de agriculiora ¢ pecudria.

levantamento de Condigbes de sole para plantio em cooperacio programa de fom ento
a agricultura implantada pela municipalidade.

- assisténcia tfenica mo cstudo ¢ desenvolvimento de projetos ¢ pesquisas agropecudrias;
-orientag8o ¢ coordenagio de servigos relacionados com a producdo agropecudria;

- exercicio de ouwtras atribuwigbes inerentes a fun¢lo, que lhe forem conferidas pela
autoridade superior.

- D utras atividades inerentes a atribuidas pela chefia superior

Qualificacio exigida: Curso Téenmico de 2°" Grau em A gromomia e registro no drgdo

de regulamento da profissdoe.

43 CARGO: PROFESSOR 1

- proporcionar ao aluono a formagio para o desenvolvimento de sunas potencialidades,
preparando-o para o exerclicio da cidadania;

-elaborar planos de aula mediante orientagio;

-promover a regéncia de turm as do Pré-Escolar ¢ até 47 séric:

-econtrolar ¢ avaliar o rendimento escolar dos alunos;

- participar de reciclagens, conferencias, sem indrios, cursos, reunides, cte.

-executar o que determina o rendimento da escola;

- Dutras atividades inerentes a atribuidas pela chefia superior;

Qualificacdo exigida: conclusio de corso de 2° grau de escolaridade, habilitacdo

em magistério.

S-ATIVIDADES DE GRAU SUPERIDR

21 -CARGO: COORDENADOR DE EDUCACAD

S1.1 -ESPECIALIDADE: SUPERVISOR/ORIENTADOR PEDAGODGICO

- planejar, controlar e avaliar as atividades pedagdgicas desenvolvidas no
egstabelecimento de ensino;

- dar émfase 4 troca de experidncia educacional ¢ seleglio de métodos ¢ téenicas de
ensinoe ao aperfeicoamento, atwalizagio, acompanhamento, orientaglo ¢ avaliagio do

processo ensino-aprendizagem |
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- assessorar tecnicamente a claboraglio, execuglio ¢ avaliagio dos planoes de trabalhe do
professor, oferecendo subsidio para melhoria do seu trabalho;
- Qualificagio exigida: graduvacgio em curso superior.

- Dutras atividades increntes a atribuidas pela chefia superior

ST ESPECIALIDADE SUPERVISOR EDUCACIONAL

- orientar a elaboragio do plano curricular da escola;

- plancjar, controlar ¢ avaliar o funcionamento do scevigo de orientagio educacional ao
nivel de escola, familia ¢ comunidade;

- realizar estudos ¢ pesquisas na drea de orientagio educacional;

- imcumbir-se de todas as atividades gque, por sua natureza, cstejam no dmbito de sua
com peténcia;

- D utras atividades inerentes a atribuidas pela chefia superior

- Qualificagio exigida: graduvagio em curso superior.

EI.CARGO: COORDENADOR DE SAUDE
521 ESPECIALIDADE: ODONTOLOGO

- todas as atividades profissionais estabelecidas na Lei Federal 6.710 de
05/11/197%

Qualificagio exigida: graduvacio cm curso supcrior
SITITESPECIALIDADE: ENFERMEIRO

- direclo dos servigos de enfermagem nos cstabelecimentos hospitalares e de
sallde piablica, de acordo com o art. 21 da Lei 775, de 0DG6/0E/1949;

- desenavolvimento de treimamento para auxiliares de enfermagem atendentes e
agentes de sadde:;

- dem ais atribuigdbes constantes da Lei 2.604 de 17.09.19355, ¢ na legislagio
federal superveniente.

Qualificagio exigida: graduvacio em curso superior.
SITJESPECIALIDADE: FARMACEUTICO

- todas as atividades profissionais definidas na Lei 3 820, de 11 de novembro de
1960, ¢ no Decreto 85 BETR, de 07 de Abrilde 1981 .

Qualificagio exigida: graduacio em curso superior.
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524 -ESPECIALIDADE: ASSISTENTE 50CIAL
-todas as atividades da profissSo constantes da Lei 3.352 de 1T/0B/1957.
Qualificacio exigida: graduac¢io em curso superior.

53 -CARGO: MEDICOD

-todas as atividades da profisso,  nos termos da legislaglio federal.

Qualificaglio exigida: graduacgio em curso superior.
SA-CARGO: MEDICO PLANTONIST A

- todas as atividades da profissfio, nos termos da legislagio federal, realizado em
sistema de plantbes de 24 horas.
55 _CARGO: MEDICO DE PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA

- todas as atividades da profissdo, nos termos da legislagio federal, realizada
dentro das norm as do programa de sadde da fam ilia em regime de exclusividade.

56 - CARGO: VETERINARID
- todas as atividades da profissfio, nos termos da legislagio federal.

Qualificagio exigida: graduacio em curso superior.

ST -CARGO:ENGEMHEIROD

realizagio, acompanhamento de projetos de obras a cargo do municipio.

fiscalizagdo de obras terceirizadas pela adm inistragio,

-todas as atividades da profissfio, nos termos da legislaglo federal.
S -CARGO:PROCURADOR MUNICIPAL

- representar a defesa do interesse do municipio em juizo, em gquestdes de direito;

- instruir processos ¢ parecercs adm inistrativos tante nos procedim entos internos da
prefeitura gquanto aos extermos;

- zelar pelo cum prim entos das legislagdes atinentes ao sistem a pilblico;

- oferccer dentdnecia contra qualguer cidadfio ou servidor pliblico que lese ¢ municipio
ou tente lesd-lo.

- subordinar-se 4 coordenacio ¢ auxilio do procurador geral do municipio

- demais fun¢des ¢ rotinas atinentes ao servigo da procuradoria.

"Este texto nao substitui o original.”
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