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CEP 39230000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI Ng 981, de 19 de Janeiro de 1.994

Institui o Planc de Cargos e Salarios
da Prefeitura Municipal de Buendrolis
e d& outras prov/dén01as.

A Camara Municipal de Buenépblis$ Estado de
Minas QGerais, decreta, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a

_ seguinte Lei: ’

Art. 1lo - As atividades administrativas
permanentes s30 exercidas na AdministracBo direta, nas Autarquias
e nas FundacBes Publicas do Municipio de Buenépolis, por servidor
ocupante de cargo piblico, em cardter efetivo ou em comissdo e de
fung&o pﬁbllca, desde que estabilizado na forma da Lei.

PARAGRAFO UNICO : As relagdes de trabalho
existentes entre os servidores piblicos municipais e a Prefeitura
Municipal de Buenépolis, reger—-se-%o pelo estabelecido na
presente Lei, complementada pelo Estatuto do Servidor Piblico, a
ser instituido.

Art. 20 - 0 Municipio de Buendpolis

'asseguraré ao seu Bervidor:

I - os direitos previstos no Art. 7o, incisos
IV, VI, VI1I.,IX%, XII XV, XVI,XVII,XVIITI,IXX XX, XXII,XXIII e XXX da

aan Const1tu1¢ao Federal'

II - isonomia de vencimentos para cargos de
atrlbuigaes iguais ou assemelhados no Poder Executivo & no
Legislativo, ou entre servidores desses poderes, ressalvadas as

. vantagens de caréter individual, transitérias ou permanentes e de

relativas & natureza ou local de trabalho.

Art. 30 - O plano de Carreira dos Bervidores
Publlcos Municipais é expresso por cargoes, classes ou funebes,
ceunidos em grupo, compondo o quadro permanente dos Servidores
Pablicos do Municipio de Buenépolis, nos termos dos Anexos Il ell
desta Lei. O organograma da estrutura de cargos em comissdo é o
estabelecido pelo Anexo 1 da presente Leil.

§ 1o - A quantidade de cargos encontra-se
explicltado no Anexo II desta Lei.

8 20 - As atribuicBes exigidas para os cargos
prev1stos no Anexo II est8o delineadas no Anexo 1V desta Lei.

§ 380 - O0Os requisitos necessdrios para O
provimento dos cargos efetivos do Quadro Permanente dos
Servidores Piblicos do Municipio de Buendpolis, serdo
estabelecidos no Edital de Concurso, quando do recrutamento de
pessoal.

Art. 4o - A implantac8io do Quadro Permanente
dos Servidores Poblicos do Municipio de Buentpeolis, dar-se-& pelo
provimento dos cargos efetivos, na forma desta Lel.

Art. Bo ~ S3o de provimento em comissdo,
portanto de livre nomeacdo e exoneracl8o, 08 Cargos transcrltos na
letra "A" do Anexo II da presente Lei.

PARAGRAFO UNICO: Os cargos em comissdo ser&o
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exercidos por pessoas do Quadro Permanente ou ndo.

Art. 6go -~ SHo estaveis, apds dois anos de
efetivo exercicio, os Servidores Piblicos Municipais nomeados em
virtude de Concurso Piblico e deasde que aprovados em estéglo
probatério, e s6 perderdo o cargo através de sentenega judicial ou
mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada
ampla defesa, nos termos das disposigdes legais.

Art. 79 ~ E vedada a acumulag8o remunerada de
cargos, salvo nos casos definidos em Lei.

Art. Bgo - Extinto o cargo ou declarada a sua
desnecessidade, o servidor estavel ficard em disponibilidade
remunerada, &até o seu adegquadoe aproveitamento em oubtro cargo

SISIDIDIDIDIDIDEDESIDIOIDIOLOIORS

.

;;\ piblico.

(57 Art. 8¢ - Os wvencimentos dos BServidores
A Poblicos Municipais correspondem aos niveis das respectivas
o classes ou simbolos, com os valores estabelecidos no Anexo III
m desta Lei, cujo enquadramento dar-se-a& dentro da faixa de
~  vencimentos do seu cargo, estipulado no edital de concurso e tera
o como base o vencimento da classe inicial.

Lo & 1lo - Os vencimentos estabelecidos no Anexo
/ IIT passar8o a vigorar no més posterior aquele em que a presente
;i Lei for aprovada.

S g 20 - 08 wvencimentos e saldrios dos
o Servidores Piblicos Municipais s8o irredutiveis.

~ 8 8p - Os reajustes salariais dos Servidores
e Piblicos Municipais sersdo efetivados de acordo com a
0 disponibilidade financeira do Municipio, observados, porém, oS8
™ dispositivos Constitucionais vigentes, mediante projeto de Lei
;< ordindria, de iniciativa do Executivo, aprovado pelo Legislativo
- Municipal.

o .
PR Art. 10 - A remunerac8o do Servidor Publico

3

Municipal serad integrada por seu vencimento e demais vantagens
estabelecidas em Lei.

Art. 11 - O Servidor Pablico nomeado para
exercer cargo em comiss8o poderd optar pelo vencimento do 8seu
cargo ou do cargo para -o.qual foi nomeado.

Art. 12 - Os ocupantes de cargos efetivos do
quadro permanente da Prefeitura de Buendpolis poderéo ser
beneficiados com politica de valoriza¢8o funcional, nos termos da
Lei.

Art. 13 - O Servidor recém—admitido em cargo
submeter—se—3 a um estidgio probatério, pelo periodo de 02 (dois)
anos, com avaliac80 a cada 06 (seis) meses, de acordo com O
estabelecido no Boletim de Avaliag¢Bo Funcional (BAF), Anexo V,
findo o qual, se n8oc aprovado, serid dispensado.

Art. 14 - 0 Servidor Piblico Municipal
ocupante de Fung8o Piblica e n8o estével nos termos da Lel, seré
dispensado caso ndo logre aprovag8o no concurso piblico a ser

: ¥
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realizado.

Art. 1B ~ 86 haverid nomeacg8o para cargo

mediante a existéncia de vaga.

Art. 18 -~ Vantagens como ajuda de custo,
didrias, gratificacfes e adicionais, poderdo ser vagas de acordo
com regulamentacl8o proévria do Execubivo Municipal.

PARAGRAFQO UNICO - As gratificagles e os
adicionais somente se incorporardco aco vencimento nos casos
indicados em Leil.

Art. 17 - Além do vencimento e as vantagens
previstas nesta Lei, poder8c ser deferidas aos Servidores da
Prefeitura Municipal de Buendpolis as seguintes gratificagfes
e/ou adicionais:

I -~ Gratificac80 de Func¢dos

II - Gratificacdo Natalinag

II1 - Adicional por Tempo de Servigo;

IV - Adicional pelo exercicio de atividades
insalubres, perigosas e penosas;

V -~ Adicional pela prestag8o de BServigo

Extraordindrio;
VI - Adicional Noturno;
VII ~ Abono Familiar;

Art. 18 -~ Da gratificac8o de funcglo:
' PARAGRAFO UNICO: A gratificag8o de fung8o de
que trata o presente artigo obedecerd parémetros fixados em
Decreto Municipal.

Art. 19 - Da gratificacHo de Natal: :

, I - A gratificagBo de natal seréd paga,

anualmente, a todo servidor municipal, Iindependentemente da
remunerac#o a que fizer juz. ;

IT - A gratificacg8o de natal corresponderd a
1/12 avos por més de efetivo exercicio, da remuneracBSo devida em
dezembro do ano correspondente.

III - A frac8o igual ou superior a 15
(quinze) dias de exércicio ser&d tomada como més integral, para
efeito do pardgrafo anterior..

IV - A gratificac8o de natal serd calculada
somente sobre o vencimento do servidor, nele n8o incluidas as
vantagens.

VY -~ A gratificaglo de natal seréd estendida
ans inativos e pensionistas, com base nos proventos que
perceberem em dezembro. o ‘

VI - A gratificac8o de natal poderd ser paga
em duas parcelas, até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano,

de acordo com a disponibilidade financeira do municipio.
VII - 0O pagamento de cada parcela se fara
tomando por base a remuneracio do més em gue ocorrer o pagamento.
VIII - A segunda parcela serd calculada com

base nos vencimentos em vigor no més de dezembro, abatida a
importéncia da primeira parcela, devidamente atualizada com os
indices que corrigiram os salérios naguele ano.

: g
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: O Art. 20 - Caso oﬂfuncionério deixe o servigo
E " piblico municipal, a gratificac8co de natal ser—lhe-& paga
; - O proporcionalmente ao nimero de meses de exercicio no ano, com
] Q) base na remuneracgf8o do més em que ocorrer a exoneraglo ou
? ) demissio.
O
: O Art. 21 - Do adicional por tempo de
C\ servigo:
= I - Por quinguénio de efetivo exercicio no
a servico pablico municipal serd concedido ao funciondrio um
Q) adicional correspondente a 10% (dez por cento) do vencimento de
| - jﬁ seu cargo efetivo, até o limite de 07 (sete) quinguénios.
N II - O adicional & devido a partir do
a primeiro dia imediato aguele em que o funcionario completar o
i . tempo de efetivo exercicio em cargo publico.
s 111 - 0 funcionério que exercer
, (¥ cumulativamente mais de um cargo, terd direito ao adicional
; O calculado sobre o vencimento de maior monta.
o Art. 22 - Dos adicionais de insalubridade,
O periculosidade ou penosidade.
A I - QOs funcionarios que trabalham com

habitualidade em locais insalubres ou em contato permanente com
substancias toéxicas ou com risco de vida, fazem Jjus a um
adicional sobre o vencimento do cargo efetivo de acordo com &
Lei.

- II - 0 funcionario gue fizer Jus a0s
adicionais de insalubridade e periculosidade, deverd optar por um
deles, ndo sendo acumuldveis estas vantagens..

III - O direito ao adicional de insalubridade
ou periculosidade, cessa com a eliminagdo das condigdes ou dos
riscos que deram causa & sua concessso..

IV - Haverd permanente controle da atividade
do funcionirio em operagSes ou locais considerados penosos,
insalubres ao perigosos;

V - A funciondria gestante ou lactante seré&
afastada, enquanto durar a gestagBio e a lactagao, das operacles e
locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades em local
salubre e em servico n3o perigosoc;

VI - Na concessdo dos adicionais de
penosidade, insalubridade e periculosidade, serBo observadas as
situagdes especificas na legislacBo municipal;

VII - Os locais de trabalho e os funcionérios
que operem com Raio-X ou substancias radioativas, devem ser
mantidos sob controle permanente, de modo que as doses de
radiacdo ionizantes ndo ultrapassem o nivel méximo previsto na
legislag8o propria. N

S8o os seguintes os adicionais previstos no

T~
oo
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presente artigo:

Art. 23 - Do adicional por Servigo
Extraordindrio: _

I - 0 servigo extraordindrio serd remunerado
com acréscimo de b0%(cinglienta por cento) em relagdo & hora

normal de trabalho.
- Somente sera permitido  servigo

4 | QF4
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O extraordindrio para atender situacles excepcionais e temporérias,
respeitado o limite mé&ximo de 2(duas) horas didrias, podendo ser

O prorrogade por igual periodo, se o Iinteresse piblico exigir,

® conforme se dispuser em regulamento.

A III - O servico extraordindrio previsto neste

O artigo serd precedido de autorizacB8o da chefia imediata que

(O Jjustificard o fato.

O Art. 24 - Do Adicional Noturno

O I - O servigo noturno, prestado em horario
O compreendido entre 22(vinte e duas) horas de um dia e b{cinco)
) horas do dia seguinte, terd o valor/hora acrescido de mails
E O 25%(vinte e cinco por cento), computando-se cada hora como
i M 52(cingiienta e dois) minutos e 30(trinta) segundos.

’ II - Em se  tratando de servigo
extraordindrio, o acréscimo de que trata este artigo incidira
“sobre o valor da hora normal de trabalho acrescido do respectivo
("  percentual de extraordinirio.

O Art. 25 - Do Abono Familiar
I - Serd concedido abono familiar a0
funciondrio ativo ou inativo, nas seguintes condigbes..

QD a) Possuir filho menor de l4(guatorze) anos,

(j que ndo exerga atividade remunerada e nem tenha renda propria;

o~ b) Possuir filho invéalido ou mentalmente

e incapaz, sem renda propria.

O II - Compreende—se, neste artigo, o filho de

™ gqualquer condig¢8o, o enteado o adotivo e o menor que, mediante

;; autorizac8o judicial, estiver a guarda e 0O sustento do

N, funcionério.

-Q} III - Para efeito deste artigo, considera-se

~  renda propria ou atividade remunerada o recebimento de

e importéncia igual ou superior a um meio salério minimo.

7 f\\ IV - Ao pai e mie equiparam-se o padastro, a
~ " | madastra, e, na falta destes, os representantes legais dos
‘ =’ jncapazes.

O V - Qcorrendo o falecimento do funcionario, o
. o abono familiar continuard a ser pago a seus beneficidrios, por
- gg intermédio da pessoca em cuja guarda se encontre, enguanto fizerem

- jus & concessio. :

O o VI - Com o falecimento do funciondrio e &
¥“~ ~ falta do responsével pelo recebimento do abono familiar, sera
e ><_ assegurado aos beneficiirios o direito & sua percepegdio, enquanto

s assim fizerem Jjus. R

) VII -  Passard a ser efetuado ao cdnjuge

[

sobrevivente o pagamento do abono familiar correspondente ao
beneficio <que vivia sob a guarda e sustento do funclondrio
falecido, desde que aguele consiga autorizac8o Jjudicial para
manté-—= e ser seu responsével.

VIII - Caso o funcionario n8o haja regquerido
o abono familiar relativo a seus dependentes, o requerimento
podersd ser feito apds sua morte, pela pessoa em cuja guarda e
sustento se encontrem.

IX - O wvalor do abono familiar seré igual a
5%{cinco por cento) do saldrio minimo, devendo ser pago a partlr
do més seguinte ao que for protocolado o reguerimento.

i i
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X - O responsavel pelo recebimento do abono
familiar deverd apresentar, no més de julho de cada ano,
declarac8oc de vida e residéncia dos dependentes, sob pena de ter
suspenso o pagamento da vantagem.

XI - Nenhum desconto incidird sobre o abono
familisr, nem este servird de base de cédlculo a gualguer
contribuicBo, ainda que para fins de previdéncia social.

XIT - Todo aquele que, por agBo ou omies8o
der causa o pagamento indevido de abono familiar, ficaré obrigado
3 sua restituicBo, sem prejuizo das demais cominacdes legais.

Art. 268 - Conceder-se—-&4 ao funcionario
licenca:

I - Para tratamento de saude;

II - A Gestante, & Adotante e & Paternidade;

I1II - Por acidente em servigo:
) IV - Para o servigo militar;

V - Para atividade politicas

VI -~ Para tratar de assunto de interesse
particular:;

VII - Para desempenho de mandato classista;
VIII - Prémio.

: Art. 27 ~ 0 funciondrio n#o podersd permanecer
em licenca da mesma espécie por periodo superior a 24(vinte e
quatro) meses, salvo nos casos dos incisos IV, V e VI do artigo
anterior.

Art. 28 - E vedado o exercicio de atividade
remunerada, durante o periodo de licenca prevista no inciso II do
artigo 26. :

' Art. 28 - A licenca concedida dentro de
80 (sessenta) dias do término de outra de mesma espécie, seréd
“consideradsa como prorrogacso.

Art. 30 - Da Licenca Para Tratamento de Saude

I -~ BSera concedida ao funciondric licenga
para tratamento de satde, a pedido de oficio, com base em pericia
médica, sem prejuizo da remuneragfo a que fizer jus.

» II - Por 1licenca até 30(trinta) dias. =a

inspec8o serad feita por médico indicado pelo 6rg8o de pessoal, e,
se for por prazo superior, por Junta médica oficial. '

III__~ _ Sempre que necessiria, a inspecdo
médica serd realizadsd na Pesidéncia do funciondrio ou no
estabelecimento hospitalar onde se encontre internado.

IV - Inexistindo médico do érgdo ou entidade
no local onde se encontre o funciondrio, serd aceito atestado
passado por médico particular, gue deverd ser homologado por

-médico do municipio.

V - Findo o prazo de licenga, o funcionario
serd submetido a nova inspec#io, que concluird pela wvolta ao
servico, pela prorrogacl8io da licenga ou pela aposentadoria.

VI - O funciondrio gque apresente indicios de
lesBes orgénicas ou funcionais, serd submetido a inspeclo médica.

Art. 31 - Da Licenga & Gestante, a Adotante e

5 g
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Q? a Licenca-Paternidade

oy I -~ B8erd concedida licenga & funciondria
- gestante por 120 (cento e vinte) dias consecutbtivos, sem prejuizo
N da remuneracdoc.

7 II - A licenca poderd ter inicio no primeiro
fﬁ dia do So(nono) més de gesta¢8o, salvo antecipacfo por prescrigdo
= médica.

O II1 -~ No caso de nascimento prematuro, a
N licenga terd inicio a partir do parto.

;; v - No caso de natimorto, decorridos 30
o {(trinta) dias do evento, a funcionéria seri submetida a exame
0 médico e, se Jjulgada apta, reassumird o exercicio.

;; V - No casc de aborto, atestado por médico
S oficial, a funciondria teréd direito a 30 (trinta) dias de repouso
[\ remunerado.

S VI - Pelo nascimento de filho, o funciondrio
S tera direito a licenca-paternidade de 5(cinco) dias consecutivos.
f? Vi1 - Para amamentar o prdprio filho, até a
M idade de 6(seis) meses, a funcioniria terd direito, durante a
;% jornada de trabalho, a l{uma) hora, que poderi ser parcelada em
e 2(dois) periodos de meia hora.

O ViII - A funciondria que adotar ou obtiver
~ guarda Jjudicial de crianca de até l{um) ano de idade, serdo
e concedidos B80(sessenta) dias de licenega remunerada, para
O ajustamento do adotado ao novo lar.

~ IX - No caso de adog¢&io ou guarda judicial de
=7 crianca com mais de 1(um) ano de idade, o prazo de que trata este
C} artigo seréd de 30(trinta) dias.

g; Art. 32 - Da Licenga por Acidente em Servigo
s I - Serd licenciado, com remuneragdo
M integral, o funciondrio acidentado em servigo.

~ 1T -~ Configura acidente em servico o dano

fisico ou mental sofrido pelo funciondrio e gque se relacione
mediata ou imediatamente com as atribuigdes do cargo exercido.

ITI -~ Equipara-se ao acidente em servigo o
dano:

a) - Decorrente de agress8o sofrida e néo
provocada pelo funciondrio no exercicio do cargo:

b)) - Sofrido no percurso de residéncia para o
trabalho e vice~versa, pelo mesmo motivo.

IV - O funciondrio acidentado em servico que
necessite de tratamerito &8pecializado, poderéd ser tratado em
instituig8o privada, & conta de recursos piblicos.

V - 0 tratamento recomendado por Jjunta médica
oficial constitui medida de excess8o e somente serd admissivel
quando inexistirem meios e recursos adequados em instituic8o

pliblica.

VIl - A prova do acidente serd feita no prazo
de 10 (dez) dias, prorrogédvel quando as circunsténcias o
exigirem. :

Art. 33 - Da Licenca para Bervigo Militar

I - Ao funcionario convocado para o servigo
militar sera concedida licenga a vista de documento oficial.

i1 - Do 7vencimento do funcionario sera

¥
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descontada & importéncia recebida na qualidade de incorporado,
salvo se tiver havido opc8o pelas vantagens do servigo militar.

111 - Ao funcionario desincorporadc serai
concedido prazo ndo excedente a 7(sete) dias para reassumir o
exercicio sem perda do vencimento.

Art. 34 - Da Licenga para Atividade Politica

I - Ao funciondrio serid concedido licenca,
sem prejuizo de sua remunerag8o,,_ a partir de registro da
candidatura e até o primeiro dia seguinte & data da eleig8o, como
se em efetivo exercicio estivesse, mediante comunicag8o, por
escrito, do afastamento.

II - O disposto no parédgrafo anterior ndo se
aplica aos ocupantes de cargo em comissio.

Art. 35 ~ Da Licenca para Tratar de Interesse
Particular

I - A critério da Administrac8o, poderad ser
concedida ao funciondrioc estédvel, licenga para o trato de
assuntos particulares, pelo prazo de até 2 {(dois) anos
consecutivos, sem remuneragio.

I1 - A licenca poderd ser interrompida a
qualquer tempo, & pedido do funcionéario ou no interesse do
servigo.

III - N8o se concederd nova licenga antes de
decorridos 2(dois) anos do término da anterior.
v - Ao funciondrio ocupante de cargo em

comissfo, n8c se concederd a licenga de que trata o artigo
anterior.

Art. 88 -~ Da Licenca para o Desempenho de
Mandato Classista
. I - E assegurado ao funciondric o direito &
para o desempenho de mandato em Confederagéo, Federaclo,
Associaggo de Classe de Ambito Nacional ou Sindicato
Representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da.
profissdo, sem remuneragdo.

1T - Somente poderdoc ser licenciados o8
funcionérios eleitos para cargos de direglio ou representagso nas
referidas entidades, até o maximo de 03(trés) por entidade.

IIT - A licenga terd duracBo igual a do
mandato, podendo ser pro¥rogado no caso de reeleicdo e por uma
tnica vez. o

iv - 0 funciondrio ocupante do cargo em
comiss8o ou funglfo gratificada, devera desincompatibilizar-se do
cargo ou fune8o guando empossar-se no mandato de que trata este
artigo.

Art. 37 - Da Licenga Prémio

I - Apds cada gquinguénio ininterrupto de
exercicio, o funcionério efetivo faréd Jjus a 03 (trés) meses de
licenca—prémio, com a remunerac8o de cargo efetivo.

) II - E facultado ao funciondrio fracionar a
licenca de que trata este artigo, em até 3(trés) parcelas.
ITT - NZo se concederd licenga prémio ao

funcionario que no periodo aguisitivo:

° G-
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a) Sofrer penalidade disciplinar de
suspenséo;
b) Afastar-se do cargo em virtude de:
A -~ Licenga para tratar de interesses
particulares;
B - Condenacd8o a pena punitiva de liberdade

por sentenca definitiva;
C -~ Desempenho de mandato classista.

IV - As faltas injustificadas a0 servigo
retardar8o a concessBo da licenga prevista neste artigo., na

proporel8o de 1{um) més para cada falta.
v - 0 ntmero de funciondrio em g0z0

simult8neo de licenca prémio ndo poderd ser superior a um tereo
da lotag80 da respectiva unidade administrativa do drgdoc ou

entidade.
VIl - A requerimento do servidor a licenga-

prémic poderd ser convertida em dinheiro, a critério exclusivo do
Executivo Municipal e da disponibilidade financeira do

muanicipio.

Art. 38 ~ Das Férias

I - O funcionério gogzard, obrigatoriamente,
30(trinta) dias consecutivos de férias por ano, concedidas de
acordo com escala organizada pela chefia imediata. '

II - A escala de fériass poderd ser alterada®

por autoridade superior, ouvido o chefe imediato do funcionério.
I1T - Ber&o conecedidos apds o periodo

agquisitivo:

a) 30(trinta) diss corridos guando o servidor

néo houver faltado a0 servicgo mais de bH(cinco) vezes;
b) 24(vinte e quatro) dias corridos guandoc o

servidor houver tido de 6B(seis) a 1l4(quatorze) faltas néo

Justificadas;
c) 18(de=zoito) dias corridos gquando o)

servidor houver tido de 1B5{quinze) a 23(vinte e trés) faltas ndo

justificadas;
d) 12(doze) dias corridos quando houver tido

de 24(vinte e quatbtro) a 32(trinta e duas) faltas ngo
jJustificadas.

IV - Somente depois de 12(doze) meses de
exercicio, o funciondrio terd direito a férias.
- V - Durante as férias, o funciondric teré

direito, além do vencimento, a todas as vantagens que percebia no
momento em que passou a frui-las.

vl -~ Serd permitida a conversdo de 1/3 (um

tergo) das férias em dinheiro., mediante reqguerimento do
funciondrio, apresentando 30(trinta) dias antes de seu inicio,

vedada qualquer outra hipdtese de convers8o em dinheiro.
VII - E proibida a acumulag8o de férias,

salvo por imperiosa necessidade do servigo e pelo méximo de
2(dois) periodos, atestada a necessidade pelo chefe imediatoc do

funcionério.
VIII ~ Perderd o direito a férias 0

funciondric que, no periodo aguisitivo, houver gozado das
licencas a que se referem:

a) - servigo militar
; ¥

PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
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b) - p/ atividade politica
¢}y - p/ tratar de interesse particular
d) - p/ desempenho de mandato classista

IX - ©No caleulo do sbono pecunisric, sera
considerado o valor do adicional de férias.
X - 0 funcionario que operar, direta e

permanentemente, com raio-x ou substéncias radioativas gozara,
obrigatoriamente, 20(vinte) dias consecutivos de férias, por
semestre de atividade profissional, proibida, em qualquer

hipdtese, a acumulagdo.
XI - O funcionario referido neste artigo ndo

fard jus ao abono pecuniério de gue trata o artigo anterior.

XII ~ Independentemente de solicitagBo, serd
pago ao funciondrio, por ocasiBo das férias, wum adicional de
1/3(um terg¢o) da remunerac8o correspondente ao periodo de férias.

Xi1x - No caso de o funcionfrio exercer
func8o de gratificacgBo ou ocupar cargo em comiss8o, a respectiva
vantagem serd considerada no célculo do adicional de gque trata

eate artigo.
XIV - O funcionério em regime de acumulagdo

licita perceberd o adicional calculado sobre a remuneragdo dos

cargos, cujo periodo aguisitivo lhe garanta o gozo das férias.
XV - 0 adicional de férias sera devido em

func8o de cada cargo exercido pelo funcionéario.

. Art. 39 - O funcionario ptblico municipal
concorreri & promogdo:
I - Com 24(vinte e quatro) meses de efetivo

exercicio no cargo efetivo, apds a conclusBo de eastégio
probatério e ter sido Julgado apto ao exercicio do cargo para o

gual foi nomeado.
IT - Com 24(vinte e quatro) meses de efetivo

exercicio no cargo, apds obtida a tUltima promocdo.

PARAGRAFO 1o - Atendidos os requisitos
exigidos nos incisos do presente artigo, ao Servidor Publico de
cargo efetivo serd atribuido dois pontos por cada més ou frag8o
superior a 15(quinze) dias de exercicio no cargo, cujo somatério
serd levado em conta para efeito de classificag3oc geral de
concorrentes, desde que dito servidor seja aprovado em avaliagBo,
nos moldes do Boletim de Avaliac8io Funcional (BAF). anexc V desta
Lei.
PARAGRAFO 20 - Assim, o servidor mais antigo
no cargo e aprovado nos termos do Boletim de AvaliagBo Funcional,
ocupari a primeira vaga em concorréncia e, assim, sucessivamente.

PARAGRAFO 30 - As vagas ser8o determinadas a
cada més de outubro, por Decreto Municipal, em fungdo do nimero
de concorrentes a promogSes, sempre iguais a um tergo do numero
de candidatos aptos, enguadrados em um dos incisos do presente

artigo.
PARAGRAFO 4o - A promog8o dar-se~& para &a

classe seguinte do cargo gue ocupar o servidor e vigorard a
partir do primeiro dia do ano seguinte.

Art. 40 - O servidor ptblico municipal poderéa
ter acesso a outros cargos ou classes, desde due comprove
capacidade funcional para o exercicio das atribuigoes do cargo ou

10 E%}q
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classe a que se candidatar, medida através dos reguisitos do

Boletim de Avaliag8o Funcional.
PARAGRAFO 1o - O acesso s6 se efetivard se

houver sobra de vaga, apds efetivadas as promo¢les.

Art. 41 - A promoc8o e o acesso dar-se—-&do em
virtude da existéncia de cargo ou classe vagos.

Art. 42 - O acesso se dard mediante o parecer
final do Executiveo Municipal, cuda concorréncia &8s classes vagas
se obrigar8o ac mesmo ritual estabelecido para & promogio.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 43 - Os cargos de provimento efetivo no
servico piblico municipal, =80 acessiveis a todos os brasileiros
e o ingresso nos referidos cargos se dar& no primeiro nivel do
respectivo grupo. hierédrquico, atendidos os requisitos de
escolaridade e habilitac8o em concurso piblico de provas ou
provas e titulos. ‘

Art. 44 - O atual servidor da Prefeitura
Municipal de Buendpolis, cujo ingresso nd8lo se tenha dado em
virtude de aprovac8c em concurso publico, terd o seu emprego
transformado em func8o putblica, automaticamente, na data da
vigéncia desta Leli.

Art. 45 - A func8o piblica criada na forma
deste artigo sers extinta com a vacéncia.

Art. 48 - 0O servidor cujo emprego tenha sido
transformado em fung8o publica, na forma do artigo anterior, seréd
efetivado em cargo publico correspondente a funcdo de gque seja

titular, desde gque:
I - Tratar-se de servidor pablico

estabilizado, por forea do Art. 19, do Ato das DisposicBes
Constitucionais Transitdrias, e seja aprovado em Concurso piblico
de provas ou de provas e titulos, nos termos do pardgrafo

primeiro do citado artigo.
IT -~ Tratar-se de servidor n8o estabilizado

pelo Art. 19 do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitérias,
e seja aprovado em concurso piblico a ser realizado para

prov1mento de cargo pablico.
Art .47 ~ A efetivac8o de que trata o inciso I

deste artzgo, se fari pela transformac8o automdtica da funcdo em
cargo publico de provimento efetivo, na data da homologacdo do

CONnCcurso.

Art. 48 - O tempo de servigo prestado &
Prefeitura Municipal de Buendpolis, serd considerado para efeito
de gquingudnios e outras vantagens pecunidrias adicionails,
conforme dispuser o estatuto dos servidores piblicos do

Municipio.

Art. 49 -~ Os servidores far8o Jus 208
beneficios a que se refere o pardgrafo anterior somente apds a

11, @4
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vhomologacao do Cconcurso.

Art.. B0 -~ A transformagl8o de qgque trata o
artigo 47 desta Lei implica na automitica extinc8Bo do respectivo
contrato de trabalho ou vinculo empregaticic de qualguser

natureza.

Art. b1 - Os servidores piblicos
estabilizados por forea do Art. 19 do Ato das Disposiedes
Constitucionais Transitdorias, ser8o inscritos de oficio no
concurso, para fins de efetivacao.

Art. 52 -~ Para atender a necessidades
temporarias de excepcional interesse plblico podera haver
contratac8c de pessoal, sem a realizac3o de concurso piblico, por
Dragzo determinado, sob a forma de contrato de direito
administrative. caso em gue o contratado nZo serd . considerado

servidor piblico. :
PARAGRAFO 1o - A contratac8o prevista neste

artigo se dard exclusivamente para:
I - Combater surtos endémicos e epidémicos;

II - Fazer recenseamento;

f IIT ~ Atender a situagBes de calamidade
pablica;
IV - Prejuizos ou perturba¢Bes na prestacéoe

de servicos piblicos essenciais;

V - Campanha de satide publica;

VI - Necessidade de pessoal em decorréncia de
demissBo, exonerac8o, falecimento e aposentadoria, nas unidades
de prestac8o de servigos essenciais, estando em tramitac8o

processo para realizacg8o de concurso piblico;
VII - Atender &s necessidades do magistério

nos casos de licencgas superiores a 30 (trinta) dias; @ o
VIII - Executar servigos técnicos %53

profissionals de notbria especializacio, inclusive de é? ‘

nacionalidade estrangeira; o “~J,
IX -~ Atender-a- outras éTtquQggwdéﬁwﬁ&génci;%ﬁigg

que vierem a. ser definidas em-Lei.
N ) PARAGRAFO .20 - As contratacdes ser8o feitas

por tempo extritamente necessério, em funcdo das situagbes
previstas. .

Art. B3 - Ao servidor n8o estabilizado, por
foreca do art. 19 do Ato das Dispogigtes Constitucionais
Transitérias, cujo emprego publico for transformado em fungdo
piblica nos termos desta Lei, ficam assegurados todos os direitos
por ele j& adquiridos na vigéncia do regime anterior, em caso de

dispensa.

Art. B4 - O disposto neste artigo ndo se
aplica aos casos de dispensa a pedido ou em virtude de falta
grave, apurada em ingquérito administrativo.

Art. 55 - O municipio, - por iniciativa do
Poder Executivo, observados os principics da Constituigio
Federal, no prazo de 120(cento e vinte) dias, fara a instituic8o

12‘ -
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do Sistema Previdencidrio dos Servidores do Municipio.

Art. B6 - Caberd A& SBecretaria ou Departamento
Municipal de Administrac8o normatizar e supervisionar a aplicacdo
desta Lei, especlalmente naguilo gue se relaciona ao concurso

piblico aqui explicito.
PARAGRAFQO UNICO: Caberd ainda & Secretaria ou

Departamento Municipal de Administrac8o fixar a Jjornada de
trabalho do servidor piblico, gue .,n8o0 poderid exceder a 40
(quarenta) horas semanals para os servidores em geral e 20{(vinte)
horas semanais para os servidores de nivel superiocr.

Art. B7 - N8o havera redug8o do saldrio do
atual servidor pliblico da Prefeitura Municipal de Buendpolis,
caso © mesmo venha a ser nomeado ou empossadc em  carge novo,
efetivo, em fungBo de sua aprovagdo em concurso piblico, conforme
preceitua o pardgrafo 2 do artigo 9 da presente Lei, jé que a sua
nomeagdo dar-se-& sempre para classe inicial (nivel I) do cargo
que vier ocupar. Entretanto, o saldrioc permanecers inalterado até
que, mediante o recebimento de promogdes previstas nesta Lei,
consiga o servidor edquiparar ou mesmo ultrapassar o salério
percebido no cargo anterior. O presente artigo aplica-se somente
aos atuais funciondrios cujos salidrios sejam superiocores A&gueles
estabelecidos no anexo I1I da presente Lei (nivel I).

Art. BB - Os valores constantes do anexo III
- Tabela de vencimentos, s8c o vigentes em agosto de 1883. Por
Decreto, o Poder Executivo atualizard os valores da Tabela,
tomando-se por base o8 indices de reajustes concedidos aos
servidores, por leis especificas, e posteriores a agosto, até o
més de inicio de vigénecia desta Lei.

Art. BS - 0Os casos omissos serBo objeto de
esclarecimento por parte do Executive Municipal, através de
Decreto ou Portaria.

Art. 680 - Revogadas as disposig¢des em
contrario, esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Prefeitura Municipal de Buendpolis-MG, em
19 de Jjaneiro de 1.984.

!

WLVES
Prefejito Municipal.
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ANEXO II
TABELA DE CARGOS
A - CARGOS EM COMISSAQ

™~
M
M
0
~
NN
®
O
O
@
gg DENOMINACRO , SIMBOLO/CLASSE - QDE.CARGOS
AN
O 1 - Primeiro Escaldo .
~ Procurador. . i i vttt it it r e e cC-1 . 01
v Assessoria de Planejamento e Coordenag8o. C C'-1 01
(Y Chefe de Gabinebte....vucenccneoracannnennn cC -1 01
~ Departamento de Satde e Bem Estar Social. C C -1 01
/; -Departamento de Educ., Cult., Turismo e .
B 0= oo s ok 71 - 3 U cC -1 0L
™\ Departamento de Servigos e Obras Pibiicas C C -1 01
’ ?<' -Departamento de AdministracBo..... pemaaan cCc-1 01
;ﬁ _Departamento de Finangas................. cC C -1 01
;ﬁ 2 ~ SBegundc Escaldo
- Divis8o de Assisténcia Social............ cCC -2 o1
{0 DivisB80 de Satde.....ccvevrmecncencananann cc -2 01.
e Divis8ic de Educagdo e Cultura............ c C -2 01
~ Divis8o de Turismo e Esporte............. Cc Cc -2 01
“ Divis8o de Bervigos Rurais.........o..... cC -2 01
' Divis8o de FiscalizagBo e Produgl8o....... c C -2 01
© A  Divisfo de Limpeza Piblica............... cC -2 01
(RN Divis80c de Servicos e Obras. . ..., ccC -2 01
() DivisBo de Pessoal..........c.iiinnanan.. CC -2 01
Lo = Divis8o de Apoio Administrativo.......... ccC -2 01
S~ DivisZo de Transporte. .« eeeanancneennn ¢ Cc -2 o1
C? DivisBo de Material e Patrimbnio......... c C -2 01 .
e Divis8o de Tributag#io e Financeira....... ccC -2 01~
| Divis&c de Contabilidade e Orgamento..... C C -2 01~
Ay Sub-Prefeitura de Curimatai.............. ccC -2 01
- 7y Divis#o de Expediente.................... ccC -2 01
L —
1:2; B - CARGOS EFETIVOS
Lo ’
LA DENOMINACAC SIMBOLO -~ QDE . CARGOS
| ~ Auxiliar de Bervigos Gerals......... ASG 105
‘ O Servente-Eec0lar. v it i i B SVE 30
. Assistente Administrativo......... .. - ASA 26 ~
RN Oficial......-c... e h e e s ameeacea OFC } 25
I~ MOtOoPista....vveeevnemennnaannennnn MOT i <16 -
O Operador de MAgquinas.........cceuee-- OPM 10
C? Agente Administrativo............... AGA 15 g
~ Feeriturdrio. . e e cncanscnesoananann ESC . 156
M ProfesSs0r. « o i i s amecccucraaanraanaans PRO 30
~ Técnico PedagdgicO. oot avmenarancn - TPE 07
~ Regente...ooeeineennnaanaen e RET 80
¢ MEAICO. o o i i et nnanancccansnanenanscens MED 05
OdontBlog0. it eceecnnancnancosonenn- 0DO 03
Auxiliar de Enfermagem..........c--- ENF | 06
BioquimiCo.  vueeammnnominn e BIO 02

15
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ANEXO III

TABELA DE VENCIMENTOS
A - CARGOS EM COMISGSARO

YDOONNDNDDDOIDDDDDO

- SIMBOLO/CLASSE . VALOR = CR$
0 m Lt s e e e e e 25.000,00
o o R S 17.000,00
B - CARGOS EFETIVOS
ABG = Tr oo e ee e e e e e 5.534,00
Y= T s S 8.087,00
F = T A 8.6986,00
Y= T 7.3865,00
=T T 8.101,00
N
o o34 o 5.534,00
- SUE = TT . oo e e e e e e e e e e e et 8.087,00
N o317/ SN 1 1 A 6.696,00
~ SUE = TV o e e e e e e e e e e e e e 7.365,00
" o/ R ¥ 8.101,00
~ ASA = T ot e e e e e e e 6.087,00 -
g F =Y i S 6.696,00
o ABA = TIT e o e e e e e e e e e e e e et 7.365,00
~ ASA = TV .o ettt et e e e e e e e aa et aaananaann 3.101,00
= BSA = Ve e et e e e e e et e 8.911,00
N
M 01 o S S 7.365,00
~ OFC = TTr e e e e e e e e e e e e e e et aeenaaann 8.469,00
~ OFC = TI@ e o e e e e e e e e e e e e e et aaenas 9.740,00
o OFC = IV . e et e e e et e e et e aenennnn 11.201,00
~ OFC — V....... e s 12.950,00
TN CUMOT = Tt e e e e e e e e e 7.365,00
o ey S O S 3.101,00
~ MOT = III.. ' ceennnennn e, 8.911,00
~ MOT = IV ot et e e e e e et ee e e aaaaecannsnnnnn 9.802,00
O MOT = Voo oemeennn e e e 10.782,00
=
= OPM = T et e e e e 8.101,00
- )5 5 e S A P 8.911,00
O e R s A 9.802,00
= OPM = IV oo e et ee e e eeaanan e 10.782,00
~ OPM = Ve oot e e e e e e e e e e e et ettt 11.860,00
O
~ e S 7.365,00
- e s S 8.469,00
o AGA = TIT . oo e e e e e e e e et e aeeeeaaanans 9.740,00
~ AGA = TV o o e e et e e e e e e e e ettt 11.201,00
S AGA = Voo e et et e e e e it 12.950,00
O
Q) yor=] v 8.489,00
~ Jorc{o S B A 9.740,00
— ESC = TIT . et ee e e e e et e e e e eaeaanannn 11.201,00
O EOC = IV et ee e eeeeee e eaaaeneaaeaaaeeanaaaens 12.950,00
~ B0 = Ve ot e ee e e e e e e e e et 14.892,00
. &
=
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. 1= r\% Z

BN

YOO DL

AR

PRO = I i ittt iiinseasacaanacnanaaibncnnns 7.385,00
PRO — TI@. .. it ineaacacacsannannnns 8.469,00
PRO — III... it iaiaieinserannnn - 9.740,00
PRO = IV. . ittt iiee i eieeacaasnanannnnn 11.201,00
PRO — V. ittt iiiiiisanacananncnnanacnannssns 12.950,00
TPE — I. ittt i eetnnacasaermasenannns 8.469,00
TPE — IIl.. ..t iiieeinnncacnrannnaancannes 9.740,00
TPE — IIl.. . i it iaeaecannanns 11.201,00
TPE = IV. ittt i e ceaiaesnrencanannn 12.8560,00
TPE — V.t ittt iasanaaacaanansacananns 14.880,00
MED . .t i ittt et iencaan e enaa e 27.870,00
L6 1 N R 27.870,00
15 27.870,00
8 6.087,00
0 I e 6.686,00
0 I 1 7.385,00
0 1 8.101,00
8 8.911,00
RET — I. . ieenesnaeacnaacasannnnns 5.534,00
RGT — Il. ... ittt aincanncaacacanannnnns 6.087,00
RGT — III...cciii it iiaraeraanacaacannans 6.896,00
RGT — IV. . ittt it i eeetansanssnsaanenns 7.365,00
RET = Veiirriiiiis it e enasansneaacannanancnansns 8.101,00

¥

17



PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP 39230000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IV
ATRIBUICOES INERENTES A:

7
\

DOOO D000

Y

O A - CARGOS EM COMISSARO

Yy B - CARGOS EFETIVOS

Q A - CARGOS EM COMISSAQO

M 1 - CHEFE DE GABINETE

>§ Descric8o Suméria

N’ - Controlar relagBes do Prefeito interna e externamente
9 prestando-lhe assisténcia no desempenho de suas  atividades
~ politico-administrativas.

= Descrig8io Detalhada:

Q! - Coordenar as atividades ligadas a administracg8o geral da
N Prefeitura, tais como: preparag8o do registro de publicacdo e
;%, expedicdo de atos do prefeito; recebimento, distribuicdo,
o arquivamento e controle do andamento de papéis administrativos;
Y - Lavrar decretos de nomeac8o, Decretos sobre matéria
~. financeira/administrativa;

= - Coordenar, orientar e verificar as tarefas relacionadas com

a administrac8o geral da Prefeitura, levando a cabo medidas com
vistas a solugd8o de problemas, bem como & implantacdo de medidas
visando o aprimoramento dos servigos publicos;

{

G
{
W7

C> - Supervisionar as atividades educacionais, culturais, de
O urbanizac8c e obras, assim como as atividades financeiras e
., administrativas da Prefeitura;

(L%

7
4

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho;

- executar outras tarefas correlatas ou n3o a critério e
determinac8o do superior imediato.

e
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(

21 - DIVISAOC DE EXPEDIENTE

Descrigdo Sumdria:

- executar atividades vinculadas ao expediente do gabinete
do Sr. Prefeito Municipal.

Descric8o Detalhada:

- receber e encaminhar pessoas que comparecem ao gabinete do
Prefeito para solicitar algum servigco da municipalidade;

- dar encaminhamento correto a problemas levados ao gabinete
do Prefeito;

- manter rigorosa agenda de atendlmento ao phblico pelo chefe
do gabinete e pelo prefeito municipal;

- atender a telefonemas cujos assuntos sejam de interesse do
executivo municipal, de modo a ensejar soluc8o aos problemas
neles contidos;

- assessorar o executivo municipal naquilo gue lhe for de
pleno interesse;

- observar e cumprir as normas ‘de higiene e de seguranga do
trabalhos;

- executar outras tarefas correlatas ou ndo a critério e
determinagio do superior imediato;

11 - PROCURADOR @,‘
Descrigso Sumaria:

8
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L

\

- Dirigir os trabalhos inerentes a 4&rea Juridica da
Prefeitura Municipal.

Descric8o Detalhada:

- representar a Prefeitura Municipal, em juizo ou fora dele,
prestando servicos de natureza Juridica, por delegac8o de
autoridade competente;

- examinar e estudar documentos de natureza complexa e
variada, de interesse da Prefeitura, emitindo os devidos
paresceres;

~ vrealizar trabalhos de assessoria e consultoria Juridicas
nos diversos orgdos da Prefeitura;

- elaborar documentos de natureza Juridica, ou com
implicagfes em que a Prefeitura seja titular ou interessada;

~ defender Juridicamente o municipio em AcOes Civeis,
Trabalhistas ou Fiscails;

-~ executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

22 -~ ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO

Descric8o Sumdria:

- Planejar, dirigir e coordenar todo o desenvolvimento do
municiprio, coordenando, também, a execugio dos projetos
prioritarios.

Descric8o Detalhada:

- promover o planejamento global do municipio, oferecendo ao
executivo municipal Assessoria especifica para o encaminhamento
de obras necessirias ac desenvolvimento do Municipio;

- coordenar a execugdo dos projetos realizados pela proépria
Assessoria de Planejamento, com vistas a manter um programa de
realizac8o de obras em ritmo aceitdvel pelo Executivo Municipal;

- identificar fontes de recursos financeiros e aponté-los em
projetos de interesse do municipio;

- mandar realizar projetos de urbanizacdc para as vias
pablicas da cidade, de modo a eliminar buracos, esgotos a céu
aberto, etc;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do
trabalho; '

- executar outras tarefas correlatas ou ndc a critério e
determina¢8o do superior imediato; _

DEPARTAMENTO DE EDUCAGCAO, CULTURA, TURISMO E ESPORTE

Demcrig8o Sumiria:

-~ planejar, dirigir e coordenar os trabalhos com a educacdo,
a cultura, o esporte, o lazer e o turismoc do municipio.

Descric8o Detalhadas:

- coordenar todas as atividades do Org8o Municipal de
Fducacso;

- executar planos Municipais de Educac¢8o em consonfncia com
as normas e planos Federal e Estadual;

- supervisionar as escolas urbanas e rurais;

- promover cursos de atualizac8o de professores; -

- propor criaglo e/ou extingc8o de escolas rurais no
Municipios

- desenvolver programas relacionados com creches

19 @.«,
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comunitérias;

~adotar o calenddrio escolar anual;

- integrar a rede escolar municipal aos programas de
desenvolvimento educacional da UniZ3o e Estado;

- organizar, em articulac3o com o) departamento de
administrac8o, concursos para admiss8o de professores:

- adotar como ponto prioritario a erradicagso do
analfebetismo do Municipio:

- promover o desenvolvimento cultural do municipio através de
estimulo ao cultivo da ciéncia, das artes e das letras;

- proteger o patrimbnio cultural, histérico, artistico, e
natural do municipio;

- proteger e incentivar a realizagBo de atividades culturais
e civicas:

- organizar e supervisionar a biblioteca piublica;

- organizar museu municipal; '

- elaborar e executar programas culturais e recreativos do
interesse da comunidade;

- identificar e administrar os pontos turisticos do
municiprio:

- elaborar projeto com vistas a dotar os pontos turisticos do
municipio de infra-estruturas adeguada;

- promover sempre a higiene e a limpeza dos pontos
turisticos.

- molicitar da secretaria de satde fiscalizac¢8o das condigBes
de higiene e a limpeza dos bares e restaurantes da cidade, que
servem aos buristas;

- promover a divulgac8o dos pontos turisticos de Junto aos
municipios vizinhos;

~ determinar os eventos municipais e elaborar projeto que
vise maior participac8o da comunidade local;

- promover a divulgac8o, com bastante intensidade, Jjunto &
populacg8o local e municipios vizinhos, dos principals eventos
programados para cada ano;

- manter estreito relacionamento com a Secretaria a que se
subordina, no sentido de aprimorar e melhorar a programagdo que
lhe cabe levar a cabo;

- promover as atividades desportiva no &mbito do municipio;

- planejar e elaborar anualmente, os calendé&rios esportivos
para o municipio;

- apoiar as atividades desportivas promovidas por ligas,
associagBes, clubes, estabelecimentos de ensino e outros;

- buscar ajuda dos &rgios de Administrac8o Federal e Estadual
para realizac8o de torneios e eventos das varias modalidades de
esporte e lazer; ) :

- administrar as pracas de esportes do municipio e o estédio
municipal;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho; :

- executar outras tarefas correlatas ou ndo a critério e
determinacio do superior imediato.

25 - DIVISAQ DE EDUCACARO E CULTURA
Descrig8o Sumaria:
- planejar, coordenar, dirigir e elaborar tarefas que visem

20 | @4
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o aperfeicoamento da educac8o e da cultura no municipio.

Descrigcdo Detalhada:
- executar programas e planos municipais voltados para a
educac8o do municipio;
-~ adotar o calenddrio municipal para o ensino piblico;
- promover cursos de atualizacBo de professores;
- supervisionar as escolas urbanas e rurais:;
- assessorar o chefe de Departamentc de Educac8o, na &rea de
ensino;
-  elaborar quadro de necessidade de merenda escolar para as
escolas do municipio, a cada semestralidade:
- planejar e executar as atividades de distribuic8o de
merendsa escolar;
~ fiscalizar a distribuig8Bo e o uso da merenda escolar,
promovendo as correcdes necessdrias ao bom andamento do programa;
- encaminhar semestralmente ao Departamento de Educagdo
quadro demonstrativo onde fique caracterizado a necessidade, por
regiBo, da merenda escolar;
- promover o desenvolvimento cultural do municipio, através do
estimulo ao cultivo da ciéncia, das artes e das letras;
- proteger o pabrimdnio cultural, histdérico, artistico e
natural;
- promover, apoiar e incentivar a realizag8o de atividades
culturais e civicas;
- organizar e dirigir a biblioteca piblica;
- organizar e dirigir o Museu e o centro cultural do
municipio;
-~ elaborar e executar programas culturais e recreativos do
interesse da populac8o;
- incentivar e proteger o artista e o artesio;
- executar, dirigir e coordenar todas as atividades de ensino

do municipio e outros correlatos a critério do Departamento de

Educag8o.
- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do
trabalho;

27 - DIVISAO DE TURISMO E ESPORTE

Descrigcdo Sumdria

- planejar, coordenar, supervisionar e dirigir os trabalhos
ghe visem desenvolvimento das préticas de turismo e esporte do
municipio.

Descrigdio Detalhada:

- promover as atividades desportivas no &mbito do municipio;

- planejar e elaborar anualmente, 08 calenddrios esportivos
para o municipio;

—~ apoiar as atividades desportivas promovidas por ligas,
associagBes, clubes, estabelecimentos de ensino e outros;

- buscar ajuda dos 6rgdos de Administrag8o Federal e
Estadual para realizag8oc de torneios e eventos das varias
modalidades de esporie;

- buscar ajuda dos 6rgios de Administrac8c Federal e
Eztadual para realizag8o de torneios e eventos das varias
modalidades de esporte;

-~ administrar as pracas de esportes do municipio e o estédio

municipal;
21 @/i
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- identificar e administrar os pontos turisticos do
municipios;

- elaborar projeto com vistas a adobtar os pontos turisticos
do municipio de infra-estrutura adequada;

- promover sempre a higiene e a limpeza dos pontos
turisticos; v

- solicitar da secretaria de galde fiscalizacg8o das
condigBes de higiene e a limpeza dos bares e restaurantes da
cidade, gque servem aos turistas;

-  promover a divulgag8o dos pontos turisticos Junto aos
municipios vizinhos;

~ determinar os eventos municipais e elaborar projeto que
vise maior participac8io da comunidade local;

- promover a divulgac8o, com bastante intensidade, Junto &
populacBo local e municipios vizinhos, dos principals eventos
programados para cada ano; '

- manter estreito relacionamento com a secretaria a dque se
subordina, no sentido de aprimorar e melhorar a programacgdoc gque
lhe cabe levar a cabo;

- executar, coordenar e dirigir outras atividades correlatas,
a critério do departamento da educag8o;

~ observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho;

04 - DEPARTAMENTO DE SAUDE E BEM ESTAR SOCIAL
Descrigdo Sumdria:
- planejar, dirigir e coordenar as atividades que objetivem
a melhoria da safide no Municipio.

Descrig8o detalhada: '

- preceber pessoas necessitadas gue procuram a prefeitura em
busca de ajuda, dando-lhes orientac8o e solug8o cabiveis;

- providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros
centros fora do municipio para tratamento de saide, quando os
recursos locais forem insuficientes;

- conceder auxilio financeiro em caso de emergéncia € quando
auvtorizado pelo chefe do executivo;

- dar assisténcia ao menor abandonado;

- promover os funerais de pessocas carentes;

© - providenciar o registro civil e de dbitos de pessoas
carentes;

- executar convénios firmados com 6rgdos de administrac8o
Federal e Estadual;

- promover levantamento de problemas de satide da populagdo do
municipio a fim de identificar causas e combater as doengasc)com
eficlcias;

- manter extrita coordenag8io com os Org8os e entidades de
satide estadual e federal, visando o atendimento dos servigos de
assisténcia médico e defesa sanitaria;

~ administrar as atividades de safide dentro do programa
estabelecido pela prefeitura, promovendo o atendimento de pessocas
doentes e dos qgue necessitam de socorros imediatos;

-  executar programas de assisténcia médico-odontoldgicos a
escolares;

- promover e executar a erradicacao de doengas
transmigsiveis;

- elaborar, executar e fiscalizar os programas de saneamento

- 2

PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS



) DEDIOEDIDIOEDEDEDIDED ))) SIDIDIPIDIDIDIISIDIDIDID IS IOI®)

AN

DICIDIDIDIO IO I INIDIDIDIDINIDIID]

PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP 39230000 - ESTADO DE MINAS GEBAIS

do municipio;

~ fiscalizar os estabelecimentos industriais, comerciais e de
servigos quanto a obediéncia de normas de satde e de fazer
cumprir o cb6digo de posturas municipais;

- promover a vacinag8o em massa da populagdo local em
campanhas especificas, em casos de surtos epidémicos;

- executar convénios firmados com &érg8os da administracdo
federal e estadual;

~ observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho;

- e@xecutar outras tarefas correlatas ou ndo a critério e
determinac8o do superior imediato.

28 —- DIVISAQC DE SAUDE
Descrig8io Sumdria:
- planejar, dirigir e coordenar as atividades  ligadas no
Departamento de salde.
Descric8o Detalhada:
- realizar gestdes no sentido de:
- levantar os problemas de satde que afligem a populagdo do
municipio, encaminhando-os ao Departamento;
- executar programas de assisténcia médico-odontolégico a
escolares; :
- promover e executar a erradicac8o das doencas
transmissivels;
-~ fiscalizar os programas de saneamento do municipio;
- promover a fiscalizagB0 de estabelecimentos sediados no
municipio, para que se cumpra o Cdodigo de Posturas Municipails;
- montar programa de vacinac8o em massa da populacfo local,
em campanhas especificas, em casos de surtos epidémicos;
- encaminhar pessoas doentes para o tratamento adequado;
- administrar os centros de satde do municipio:;
- executar tarefas e programas correlatos a critério do
Departamento de Badde;
~ observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do
trabalho;

29 - DIVISAQC DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descrig8o Sumidria:

- planejar, dirigir, coordenar e executar todas as
atividades advindas de politicas adotadas pelo Departamento de
Sande, para a assisténcia social do municipio.

Descrig8o Detalhada:

- receber pessoas necessitadas que procuram a Prefeitura em
busca de ajuda, dando-lhes a orientacdo e a solugdo cabiveis;

- encaminhar pessoas doentes a outros centros para
tratamento de satide, gquando o3 recursos do municipio forem
insuficientes;

- estudar e elaborar planos de urbanizaglo de favelas e/ou
vilas de periferia, com vistas a melhoria das condiglBes de vida
da populagio;

- promover funerais de pessoas carentes;

-~ dar assisténcia ao menor abandonado, m8e solteira e
familiass de baixa renda;

- executar tarefas e programas correlatos a criterio do

servigo de agdo social; QyLi
23
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- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho;

11 - DEPARTAMENTO DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS

DescricBo suméria:

- planejar, dirigir e executar todas as atividades inerentes
&s Areas de obras e servigos publicos.

Descrig8io Detalhada: -

- executar atividades concernentes @& construgdo e
conservac8o de obras piblicas municipais e instalagles para a
prestacdo de servigos & comunidade;

- mandar ou elaborar projetos para as obras piblicas
municipais;

- promover a construgdo/pavimentacdo e conservacdo de
estradas, caminhos e vias piblicas;

~ mandar executar servicos topograficos de interesse &s
obras e servigos a cargo da prefeitura;

— 4 fiscaligar o cumprimento das normas referente as
construcdes privadas;

- fiscalizar o cumprimento de normas relativas a0 zoneamento
e loteamento;

- fazer cumprir o Cddigo de Posturas Municipails;

- promover a construgBo de pardues, pragas, Jardins,
obedecendo a estética urbana e a preservagfo do ambiente natural;

- expedir alvariés para construgdo e reforma, habite-se,
certidBes e outros documentos concernentes a construgdo civil;

- executar tarefas relativas & prestag8o e manuteng8o dos
servicos ptublicos 1locais, como a limpeza piblica, cemitério,
matadourc, mercado, feira livre e iluminac8o publica:

- administrar o servigo de trabalho em coordenagdo com Srg8os
do Estado;

- administrar parques e Jjardins;

- promover e conservar a arborizag8o de logradouros piblicos;

=" -g@ricAarregar-se da prestacdo de mdo-de-obra visando a
manutencdo de veiculos, miguinas e equipamentos pertencentes &
municipalidade;

-~ ecadastrar todos os veiculos, mAquinas e equipamentos da
Prefeitura, com vistas a racionalizar os custos de manutencso;

- manter em estoque pegas e acessdrios necessérios a uma
manutencdc preventiva dos veiculos, miquinas e eguipamentos da
Prefeitura, etc;

- promover ‘manutencao preventiva nos veiculos, méguinas e
equipamentos, etcs T

- manter programa prermanente de esclarecimento a motoristas,
operadores de mAgquinas, tratoristas, aJjudantes, carregadores,
etc, de modo qgue sempre estejam cientificados de medidas
preventivas com vistas a proteger os bens publicos, ete;

~ manter a cidade na mais perfeita limpeza, n8o deixando que
o lixo se acumula nas vias ptblicas, devendo ser estabelecido um
calendério de recolhimento de lixo residencisl, de conhecimento
da populag8o;

- manter rigido controle sobre a coleta de entulhos;

- primar pela organizac8Bo dos servigos urbanos a fim de fazer

melhor aproveitamento de m8o-de-obra colocada a disposic8o do

departamento:;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do

24 m/\
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trabalho;

- executar e cumprir tarefas correlatas ou n8o a critério e
determinac8o do supericr imediato.

18 - DIVISAO DE SERVICOS RURAIS

Descrigdo Sumdria:

- dirigir e executar atividades inerentes & &rea de servigos
rurais, em consondncia com o Departamento de Obras e Servigos
Urbanos.

Descrig8o Detalhada:

- rprealizar programac8o de obras e servigos para a A&rea
rural;

-~ manter as estradas municipais em bom estado de conservag8o
durante todo © ano;

- averiguar a necessidade de executar obras de recuperacdo e
manutencgdo de prédios ptblicos sediados na zona rural do
municipios;

-~ executar as obras decididas pelos departamentos de
educac8o, obras e salde e sediadas na zona rural do Municipio;

-~ fazer levantamento trimestral em gque a divisdo de servigos
rurais aponte a necessidade de realizagB80 de obras para a
abertura de novas estradas municipais;

- executar outras tarefas correlatas ou n8o a critério do
superior imediato;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do
trabalho.

18 - DIVISKO DE FISCALIZACAO E PRODUCAO

Descrig8o Suméria:

- dirigir e executar as tarefas inerentes as dreas de
fiscalizac8o e produglio junto ao Departamento de Obras e Bervigos
Pablicos.

Descric8o Detalhada:

~ promover a fiscalizag80 nas obras construidas pela
iniciativa privada, visando observar a consonéncia da mesma com 0
projeto aprovado pela Prefeitura;

- manter-se bem informado a respeito da existéncia de
loteamentos clandestinos no municipio;

- rpealizar levantamento completo na cidade, de meodo a
descobrir a existéncia de construcdes clandestinas na cidade e
procurar legalizsd—las;

- encarregar-se diuturnamente de manter sempre atualizados
os registros de obras privadas no municipio, inclusive sobre a
concessido de habite-se e o seu respectivo registro Junto ao
cadastro da prefeitura, para efeito de cobranga de impostos:

-  executar outras tarefas correlatas ou n8o a critério do
superior imediato; T

- observar e cumprir as normas de higiene e de segurancga do
trabalho;

18 - DIVISAO DE SERVICOS E OBRAS

Descrigdo Sumdria:

- dirigir e executar todas as atividades inerentes &s obras
e servigos da municipalidade.

Descric8o Detalhada:

- executar obras e servigos determinados pelo departamento;
- executar projetos para as obras publicas do municipio;

- i
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- fiscalizar as obras piblicas e privadas do municipio,
exigindo que as normas guardem consondncia com as normas
estabelecidas pela prefeitura;

- observar ¢ cumprimento de normas de zoneamento &
loteamento;

- fazer cumprir as posturas municipais;

- fazer gestdes, no sentido de conservar parques, Jjardins e
pracas, obedecendo a estética urbana e a preservagdo ambiental;

- administrar parques e Jardins;

- manter conservada a arborizac8o de logradourcs plblicos;

~ executar todas e quaisquer tarefas correlatas, quando
determinada pelo departamento;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho:

23 - DIVISAQO DE LIMPEZA PUBLICA

Descric8o Sumaria:

- dirigir e executar todas as atividades relativas a limpeza
de vias ptGblicas do municipio. ’

Descrigdo Detalhada:

- manter a cidade na mais perfeita limpeza, n8o deixando que
o 1lixo se acumule em vias ptblicas, devendo ser estabelecido um
calendadrio de recolhimento de lixo residencial, de conhecimento
da populacdo;

- manter rigido controle sobre a coleta de entulhos;

- manter vigilancia intensiva a fim de evitar que a
populac8o n8o use as vias piblicas como depdsito de lixo;

- mandar varrer as pragas, ruas e avenidas da cidade;

- manter sempre limpas as pracas e Jjardins da cidade;

- manter programa de manutenc8o, poda e limpeza de é&rvores,
de pracas, Jardins e avenidas;

- promover a limpeza dos mananciais qgue cortam a cidade;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do
trabalho.

24 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Descrig8o Sumaria:

- planejar, coordenar e dirigir as atividades voltadas para
1o) desenvolvimento de programas pertinentes a area. de
administrac8o do municipilo.

Descrig8o Detalhada:

~  determinar a _execugdo das atividades relativas ao
recrutamento, & seleg8o, ao treinamento, 208 controles
funciohais, aos exames de satde dos servidores e demais assuntos
de pessoal.

- registrar, publicar, expedir e arquivar leis, Decretos,
Portarias e outros atos do prefeito;

- executar os servicos de protocolc e encaminhamento de
Processos;

- supervisionar o expediente da prefeitura gquanto ao horéarioc

e Tuncionamento das repartigbes;

- organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os
originais de Leis, Decretos, Portarias e outros atos normativos;

- responsabilizar—se pelo inventdrio da Prefeitura, cuidando

do patriménio municipal e mantendo atualizados os registros dos

seus mbvels e imbvels;
26 @’l
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- supervisionar e coordenar todas as agles dos setores
ligados a sua administraglBio, de modo a exigir-lhes a maximizac8o
das tarefas a eles pertinentes;

- acatar as politicas adotadas pelo executivo municipal para
as Aress de pessoal, patrimdnio;

- desenvolver atividades correlatas a critério do executivo
municipal;

- manter scb sua responsabilidade como extensdo do
Departamento., os setores de:

¥ Pessoal,
¥ patrimdbnio,

— observar e cumprir as normas de higiene & de seguranga de
trabalho;

- executar outras tarefas correlatas ou ndo, a critério e
determinacio do superior imediato.

41 - DIVISAQ DE PESSOAL

Descric8o Sumaria:

~ planejar, dirigir e executar politicas de pessoal, para
servidores pltblicos municipais.

Descrigdo Detalhada:

— elaborar a folha de pagamento de pessoal;

-  promover os recolhimentos de encargos sobre as folhas de
pagamento de pessoal;

- manter atualizados os registros funcionais dos eervidores
da Prefeitura;

- manter atualizados os arquivos relativos aos servidores;

- manter atualizados e arquivados os contratos de trabalho;

- manter em arquivo Gnico toda a documentagfBo de pessoal:

- manter atualizados os dados relativos a quingquénios, abono
familiar, estégio probatdério, promogBo e acesso de funcionédrios;

- atentar para as normas de pessoal em vigor;

- adotar praticas de informag8o interna, no sentido de fazer
com gque o funcionalismo pUblico conhega os seus direitos e o3
seus deveres:; .

~ fazer chegar &s mios dos funciondrioe as normas do
Estatuto do Servidor Pablico e o Plano de Cargos e Saldrios:

- oubtras tarefas correlatas previstos em normas ou a
critéric do superior imediato., no caso ¢ Departamento de
Administracdo; —.

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do
trabalho;

20 - DIVISAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO
- Descrig8o Sumiria:

- dirigir e executar tarefas para o departamento de
administrac8o, como apoic administrativo.

Descrigdo Detalhada:

- encarregar—se de prestar assessoria constante ao chefe do
departamento de administrac¢Bo, com vistas e descentralizar todas
ag atividades inerentes ao mesmo;

- eolaborar na execuclo das tarefas de responsabilidade do
departamento de administracBo, de modo gue o servigo de
protocolo, o arquivo de decretos e leis e a datilografia dos
mesmos sejam realizados com limpeza e preciszo;

- levar adiante a execuglio de projetos de autoria do

27 ‘@/1
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(Al

departamento de administracio;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho; o ,

- executar outras tarefas correlatas ou ndo a critério e
determinac8o do superior imediato;

18 - DIVISAC DE TRANSPORTES

Descrig8o Sumaria:

-~ planejar, coordenar e dirigir as atividades inerentes ao
transporte e servigos urbanos do municipio.

Descrig8o Detalhada:

- manter rigido controle sobre as atividades desenvolvidas
pelo setor de limpeza e manuteng8o do municipioco e colocar em
evidéncia praticas que visem o controle absoluto das seguintes
tarefas.

- encarregar-se da prestag8o de mdo-de-obra visando a
manutenc8o de veiculos, magquinas e equipamento pertencentes &
municipalidade;

- cadastrar todo os veiculos, mquinas e equipamentos da
prefeitura, em vistas a racionalizar os custos de manutencgdo;

- manter em estoque pecas e acessdrios necessérios a uma
manutenc8o preventiva dos velculos, maquinas e equipamentos, etc;

- promover manutencBSo preventiva nos veiculos, maguinas e
equipamentos da Prefeitura, etc;

- manter programa permanente de esclarecimento a motoristas,
operadores de m&quinas, tratoristas, estudantes, carregadores,
etc, de modo que sempre estejam cientificados de medidas
preventivas com vistas a proteger os bens ptblicos, etc;

—- manter a cidade na mais perfeitsa limpeza, ndo deixande gque
o 1lixo se acumule nas vias piblicas, devendo ser estabelecido um
calendario de recolhimento de lixo residencial, de conhecimento
da populacdo;

- manter rigido controle sobre a coleta de entulhos;

- estabelecer prioridades para o transporte municipal, em
consondncia com os interesses dos demais departamentos;

- programar com antecedé&ncia a necessidade de veiculos, a fim
de atender programagio dos departamentos da Prefeitura;

- orientar todo o sistema de transporte municipal, a fim de
racionalizar a sua utilizac3o;

- primar pela organizag¢8o dos servigos urbanos a fim de fazer
melhor aproveitamento de mBo-de—obra colocada a disposic8o do
departamento;

- executar outras tarefas correlatas e necessarias aoc bom
funcionamento do setor de manutengSo,quando determinado pelo
superior imediato:

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho;

27 - DIVISEO DE MATERIAL DE PATRIMONIO
Descric8o Suméria:
- rlanejar, coordenar e dirigir todas as atividades
inerentes As &reas de material e patrimbnio.
DescricB8o Detalhada:
- criar controle efetivo dos bens mbéveis e imbveis colocados

&4 disposic8o dos ¢rgéios de ensino do municipio;
- elaborar programa de identificacso de bens da Prefeitura,

28. ~€§/1
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em consondncia com os controles do Departamento de Educagdo;

- pealizar levantamento de modo a suprir o setor de educagdo
de material necessaério ao seu funcilonamento:;

- mensalmente, identificar a necessidade de géneros
alimenticios com vistas a elaboragdo da merenda escolar;

-~ pyealizar a distribuic8o de material e merenda as escolas
municipais;

~ criar controle efetivos dos bens mdéveis e imbveis da
municipalidade, individualizando-os;

~  elaborar programa de identificagl8c de bens da Prefeitura,
em consonfncia com o balango patrimonial;

-~ elaborar programas de manuteng8o e conservacdo de bens
méveis e imdvels;

- promover levantamento sistemdtico de bens sujeitos a
alienacg8o e sugeri-la ao chefe imediato;

e

- fazer incorporar ao patriménio da municipalidade os Dbens
que forem sendo adquiridos pelo Poder publico, especialmente
aqueles oriundos de loteamentos privados e destinados a
implantac8o de dérgdos piblicos;

- implantar politica capaz de satisfazer as prioridades do
Departamento de Educac8o, nas areas de material escolar;

-  executar outras tarefas correlatas ouw ndo, a c¢ritério e
determinag8o do superior imediato.

12 - DEPARTAMENTO DE FINANCAS
Descrig8o Sumaria: i
- planejar, dirigir e executar todas as atividades inerentes
&s Areas de financas do municipio.

Descrig8o Detalhada:

- controlar as contas correntes bancérias da Prefeitura;

- escriturar o 1livro de tesouraria, classificando e
empenhando despesas;

- supervisionar a arrecadac8o da Prefeitura;

- executar politica fiscal do municipio;

-~ elaborar, com a ajuda dos demais Orgdos municipais, a
proposta orgamentdria anual, plurianual de investimentos de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo governo municipal;

- acompanhar e controlar a execugdo orcamentéria;

-~ cadastrar., lancar e arrecadar as receitas municipais;

- receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros

oyalores; :

- processar a despesa e manter o registr e os controles
contdbeis de Administracdo Financeira, orcamentdria e Patrimonial
do municipio;

- preparar o balancete, o balanco geral e as prestacfes de
contas de recursos transferidos para o municipio;

- adotar politica de prego para o ITBI;

- no dia 20 (vinte) de cada més, o Departamento de Financas
farsd chegar &s m8os do executivo municipal dados sobre:

a) receitas e despesas previstas para proximo més,

b) despesas j& realizadas e ainda n8o pagas,

c) numerdrio em caixa,

d4) numerdrio em bancos,

e) parecer sucinto sobre a situacdo financeira da
prefeitura, inclusive sobre a adoeBo de medidas gque visem
extinguir deficit existente naquela data, se for o caso.
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- alertar o executivo municipal sobre a necessidade de =se
fazer uma programac8o financeira de modo a rermitir a
visualizac8o da satde financeira da Prefeitura;

- estabelecer critério de gastos e evitar o endividamento da
Prefeitura;

- evitar compras a prazo quando a programacdo financeira
recomendar o pagamento a vista, com desconto:;

- manter sob sua responsabilidade como extens8o do
Departamento, os setores de:

¥ DivisBo de Tributa¢8o e Financeira;
¥ Divis#io de Contabilidade e Orgamento:;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga de
trabalho;

- executar outras tarefas correlatas ou no, a critério e
determinaglo do superior imediato.

32 -~ DIVISAEQC DE TRIBUTACAO E FINANCEIRA

Descri¢8o Sumaria:

- Desenvolver atividades com vistas a maximizar as receitas
de impostos e taxas, e promover programas de arrecadag8o e
tributag8o junto a fontes devedoras e contribuintes de impostos e
taxas.

Descrig8o Detalhada:

- promover fiscalizacBo rigorosa Junto a contribuintes
omissos2 quanto ao recolhimento de impostos e taxas devidos ao
municipio;

- cadastrar todos os contribuintes de 188 e outras taxas,
com vistas a se manter um maior controle de arrecadacdo
municipal;

- manter atualizados os controles de cobranga de impostos
dos contribuintes municipais;

- elaborar programa e institucionalizar a cobranga de
impostos municipais;

- fornecer dados ao Departamento de Financas, com vistas a
cobranga de impostos em atraso;

- adotar o cadastro do contribuinte do municipio;

- fazer gestBes no sentido de que o municipio arrecade o
maior ntmero de impostos, previstos na legislag8So municipal;

- fixar metas de arrecadacgdo, a cada 6(seis) meses:

- contribuir para que o Departamento de Financas se torne um
brgio de assessamento eficiente, fornecendo-lhe a cada més a
movimentac8o em torno da arrecadaglo levada a efeito;

~ prestar assessoria ao departamento de pessoal de modo gque
a +troca de informacBes seja uma constante, com vistas ao
aprimoramento de méquina arrecadadora municipal;

-~ acatar as decisBes do superior imediato, transigindo
guando achar que o assunto deva ser debatido de forma mais
profunda;

- executar outras tarefas correlatas, gquando determinadas
prelo chefe superior:

- expedir alvarés., habite-se, gulas, etcs

- gcoordenar e supervisionar a fiscalizag8o do mercado
municipal;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do

trabalho; G§l1

30
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30 - DIVISAC DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

Descrigdo Sumiria:

- dirigir, coordenar, supervisionar e executar atividades
pertinentes &s préticas contdbeis e orgamentirias do Municipio.

Descric8o Detalhada:

- observar os limites para a dispensa de licitag¢8oc piblica e
tomada de pregos;

- instar a autoridade que autorizar o empenho de despesa sem
a observancia dos limites de licitagd3o e tomada de pregos;

- recusar o empenho de despesas sem a observincia de
licitacs8o e tomada de pregos;

-  promover empenho para as despesas cujos limites de
licitag8o e tomada de pre¢os tenham sido observados;:

- elaborar a proposta orcamentéria anual, plurianual de
investimento, de acordo com a orientacl8o superior:

- acompanhar e controlar a execucl8o orgamentaria;

- processar a despesa e manter o registro e os controles
contdbeis de administraglo financeira, orcamentédria e patrimonial
do municipio;

- preparar o8 balancetes, bem como o balango geral e as
prestacles de contas de recursos repassados sao municipios

-~ elasborar os balancetes dentro de um espago de tempo

tempestivo;

- executar tarefas correlatas, a critério do Departamento de
Finangas;

-  observar ¢ cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho;

25 - SUB-PREFEITURA DE CURIMATAI
Descrig8o Suméria:
- planejar e dirigir as atividades necessdrias ao bom
funcionamento do distrito de Curimatai.
Descric8o Detalhada:
- promover levantamento das necessidades do povoado de
Curimatai e leva-las a reinvindicac8o ao Executivo Municipal:;
- promover a assisténcia social ao povoado de Curimatai;

3 IO ID IO IO NYD HIDDIIIVIDIIDDIDIND

f? - averiguar as condic¢des de transporte oferecido ao pove de

. Curimatal;

f& - promover atividades que visgem a obtenc8o de boa satde por

parte do povo de Curimatal;

> - promover atividades que visem a melhoria de ensino

I municipal no povoado de Curimatai;

/; - fazer com que as entradas de acesso a Curimatai estejam

s sempre em boas condigles:

M - dar encaminhamento as reivindica¢8es do povo de Curimatai e
A de suas assoclagfes; :

v - realizar sempre obras de melhoria para que o abastecimento

5 d &gua de Curimatai esteja sempre em boas condig¢les;

~ - observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do

;% trabalho;

L - executar outras tarefas correlatas ou n3o a critério e

O determinacio do superior imediato; .Q§
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" — CARGOS EFETIVOS

1 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descrigdo Sumdria:

- executar tarefas pertinentes ao cargo, especialmente
aquelas relativas as seguintes atividades:

Descric8o Detalhada:

- wvigia, trabalhador bracal, encarregados de servicos e
méveis, auxiliar de posto telefbnico, soldador, Jardineiro,
calceteiro, copeiro, apontador, identificador, atendente, gari,
estagiério, asuxiliar de servigo sanitério, etc;

- obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento
de um funcionédrio publico, seguindo o estabelecido no Estatuto do
Servidor Municipal, principalmente quanto aos deveres ali
explicitados;

- executar tarefas correlatas ou n8o, a critério e
determinac8o do superior imediato;

~ observar e cumprlr as normas de higiene e de seguranga do
trabalho.

2 - SERVENTE ESCOLAR

Descric8o Sumaria:

- - executar todas as tarefas pertinentes ao cargo.,
esp901almente aquelas relativas &8s seguintes atividades:

Descrlcao Detalhada:

- cantineira;

- servente de creche;

- faxineira;

—- babé;

~ gozinheira;

~ arrumadeira;

- etc;

- varrer, espanar, encerar e lavar pisos, vidros, pratos,
méveis, instalagBes sanitdrias e salas de aula, prédios de
creche;

- preparar, controlar e servir alimentacdo escolar e de
creche;

~ lavar e zelar pelos utensilios de copa e cozinha;

- fazer e servir café e agua;

- cuidar da higiene das criancas;

- obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento
de um funciondrio publico, seguindo o estabelecido no estatuto do
servidor municipal, principalmente quanto aos deveres ali
explicitados;

- executar tarefas correlatas ou n8o, a critério e
determinac8o do superior imediato;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho.

3 -~ ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

* Descrig8o Suméria:
- realizar tarefas inerentes as seguintes atividades:
Descrie8o Detalhada: .

- fiscal;
- telefonista;
- outgggé atribuictes que sggdestlnem a executar trabalhos

¥
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CD administrativos que apresentem alguma complexidade e pequena
- margem de autonomia, com diretrizes pré-estabelecidas.

~ - compreende, em sintese, a redag8o de correspondéncia e
R outros atos administrativos, estudar e informar processo de
m pequena complexidade, conferir, ancotar e informsr expedientes que
™ exijam discernimento e capacidade critica.

;\ - transmitir e encaminhar ordens e avisos recebidos, receber,
e guardar e conservar processos, livros e demais documentos.

™ ' —fgpedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento
}\ de ufi Ffuncionério publico, seguindo o estabelecido no estatuto do
s servidor ptiblico municipal, principalmente guanto aos deveres alil
o explicitados;

7~ - executar tarefas correlatas ou ndo, a critério )
~ determinac8o do superior imediato;

(M\ - observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
/¥  trabalho.

) 4 - OFICIAL

A DescrigB8o Suméria:

~ - executar tarefas inerentes &s seguintes ativida&ggi

- Descrig8o Detalhada: -

C? - pedreiro;

™ - mesatre de obras;

= -~ eletricista;

o - ¢arpinteiro;

' - marceneiro; -
~ -~ lanterneiro;

e - mecénico;

o - chefe de turma;

I - outros;

;; - obedecer fielmente as normas exigidas para o cumprimento de
- um funciondrio puiblico, seguindo o estabelecido no estatuto do
/\\ servidor publico municipal, principalmente guanto aos deveres ali
! explicitados:

- executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e
determinagio do superior imediato.
- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do

trabalho.

5 -~ MOTORISTA

Descric8o Sumdria:

~ Dirigir veiculos utilitérios ou ndo, para transporte em
geral.

Descricdo Detalhada:

- dirigir veiculos em geral, para transporte de materiais e
pessoas;

- cumprir programaglBc pré-estabelecidas para atendimento das
ordens de servicgcos ou determinagles verbails;

- orientar a distribuic8o das cargas no veiculo, tomandc os
necessirios cuidados para a sua preservagfo;

- cumprir as normas de transito, inclusive as de seguranga;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho;

- manter em dia controle de troca de dleo, &gua de bateria,
agua de radiador, lubrificag8o, calibragem de pneus e
providenciar o abastecimento e reparo e avisar por escrito, &0

SIOIDIOIDI I IO I IO 101D



DD D)D)

pYeTeloYolsloleloth

-

HDONDDODD!

3

-
k)

PIPIPIPIN IS ISTRIDIIDIS

.

%)

‘%*ﬁ CEP 89230000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
;:

chefe imediato quando o veicule nd8o tiver condigdes de
utilizac8o;
~ obedecer fielmente as normas exgidas para o comportamento

de um funciondrio ptblico, seguindo o estabelecido no estatuto do
servidor municipal, principalmente quanto aos deveres ali
explicitados; ;

- executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e
determinac8o do superior imediato.

68 - OPERADOR DE MAQUINAS

Descricio Sumdria:

~ preparar e dirigir mdguinas pesadas e zelar pela boa
conservacso da migquina que trabalha.

Descric8o Detalhada:

- operar patrol-retro-escavadeira, escavadeiras, tratores de
esteira, guindaste e maAgquinas congéneres, em servigos de
empilhamento, carregamento, descarregamento de caminhdes, remogdo
de terras, detritos, terraplanagem, nivelamento e asfaltamento de
ruas e outros servigos do género;

- verificar periodicamente niveis de 6leo, &gua, combustivel;

- comunicar por escrito, ao superior imediato a necessidade
de lubrificagdo ou reparos na maquina;

- obedecer fielmente as normas exigidas para o cumprimentc de
um funcionario piblico, seguindo o estabelecido no estatuto do
servidor municipal, principalmente guanto aos deveres ali
explicitados;

- executar tarefas correlatas ou néo, a critério e
determinac8o do superior imediato;

-  observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho. :

7 - PROFESGSORA
Descrigio Sumdria:

- alfabetizar educar e preparar os alunos para a vida em
sociedade.

Descric8o Detalhada:

- elaborar plano de aula e executéd-lo;

- ministrar plano de aula de acordo com o planejamento
anteriormente elaborado, a nivel pré-escolar e de primeiro grau.

~ acompanhar o desenvolvimento do aluno no seu processo de
aprendizagem;

- aplicar e corrigir trabalhos;

- participar de reunides, pedagbgicas no Srg8o municipal de
ensino e com os pais de alunos.

- ajudar nas comemora¢des civicas, campanhas de +vacinagdo,
etos;

- obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento
de um funcionirio piblico, seguindo o estabelecido do servidor
municipal, principalmente quanto aos deveres ali explicitados;

- executar tarefas correlatas ou n8o, a critéric &
determinacio do superior imediato;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do

trabsalho. @4

8 - AGENTE ADMINISTRATIVO
Descrigso Sumaria:
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médic, em sua &rea de trabalho, e inerentes &s seguintes |
atividades: ‘
Descric8o Detalhada: l
- guxiliar de administracdo; |
- auxiliar de tesouraria; ‘
- auxiliar de contablilidade; {
- sgente de gabinete; |
-~ bibliotecédria;
- obedecer fielmente as normas exigidas para o cumprimento de
um funciondrio ptblico, seguindo o estabelecido no estatuto do
servidor municipal, principalmente quanto aos deveres ali
explicitados: :
- executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e i
determinag8o do superiocr imediato;
- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do
trabalho. 1

\;Pu)()(

v

9 - ESCRITURARIO ‘
Descrig8o Suméria:
- executar tarefas de maior complexidade, que necessite de
formag8o de nivel mais elevado dentro de sua &rea de atuacdo.
DescricBo Detalhada: f
- executar tarefas complexas, que necessite formag8o superior
ou n8o dentro das vArias areas municipais, ou seja:
- Administrac¢8o~financeira, Juridica, satde, educag8o, obras,
et
- substituir quando necessario, os servidores sob sua |
subordinagdo; 1
- obedecer fielmente as normas exigidas para o cumprimento de '
um funcionério ptblico, seguindo o estabelecido no estatuto do
servidor municipal, principalmente guanto aos deveres ali
explicitados;
- executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e
determinagdo do superior imediato;
- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho.

10 - TECNICO PEDAGOGICO

Descriglo Suméria:

- orientar, supervisionar e coordenar as lidas voltadas para
o ensino e creche comunitdria mantidos pela municipalidade e
inerentes &s atividades a seguir; :

Descrig8o Detalhada: |

- técnico pedagdgico; ‘
supervisora de ensinoc e de merenda escolar; ' J
monitora escolar;
oubros;

- acompanhar o trabalho desenvolvido pelos funciondrios
subordinados na area de ensino e de creche comunitéaria;

- coordenar e colaborar com as atividades didaticas. i
pedagdgicas, desenvolvida dentro e fora da sala de aula;

- distribuir e controlar material escolar e de creche e de
merenda; -

- substituir professores na falta deles;

- observar e cumprir normas de higiene e geguranga do
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trabalho;

- executar outras tarefas correlatas ou ndo, a critério e
determinac8o do superior imediato;

- abrigar as atividades concernentes a:

- supervisora de merenda escolar;

- ordenacgdo de creche;

- monitora escolar;

- supervisora de ensino;

-~ orientac8o de ensino escolar;

- obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento
de um funciondrio ptblico seguindo o estabelecido no estatuteo do
servidor municipal, principalmente quanto aos deveres ali
explicitados;

11 - ODONTOLOGO

Descrig8o Suméria:

- executar tarefas inerentes a &rea odontolégica.

Descrigldo Detalhada:

~ vpealizar trabalho em pacientes atendidos por programas
especificos na &rea de odontologia, determinados pela Prefeitura
Municipal;

~ atender pessoas carentes encaminhadas pelas Areas de salde
e social da municipalidade, ou por motivo de convénios assinados
com o Estado ou Uni&o;
i - o atendimento inclui todos os servigos na 4&rea de
odontologia para a populag8o em massa;

- outros servigos correlatos a critério e determinacgéo do
superior imediato;

- reportar—se ao chefe de Departamento de salde e Bem Estar
Social;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho;

12 - REGENTE

Descrig8o Suméria:

~ Alfabetizar, educar e preparar os alunos para a vida em
sociedade.

Descrig8o Detalhada:

- elaborar plano de aula e executd-lo;

-~ ministrar planoc de aula de acordo com o planejamento
anteriormente elaborado, a-nivel pré-escolar e de primeiro grau.

- acompanhar o desenvolvimento do aluno no seu processo de
aprendizagem;

- aplicar e corrigir trabalhos;

- participar de reunides pedagdgicas no Orgéo Municipal de
Ensino e com os pais de alunos. .

- ajudar nas comemoragBes civicas, campanhas de vacinagdo,
etc; )

~ ~ obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento

de um funciondrio publico, seguindo o estabelecido do servidor
municipal, principalmente gquanto aos deveres ali explicitados;

- executar tarefas correlatas ou n8o, a critério e
determinacg8o do superior imediato;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do

trabalho. §5"7
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13 - MEDICO

DescricBo Suméria:

- executar servigos inerentes 4 Area médica, no municipio.

Descrigiio Detalhada:

- executar servicos de atendimento médico, para a &rea de
satide e higiene do municipio;

-~ atender pessoas carentes encaminhadas pelas &reas de satide
e social do municipio, ou por motivo de convénios assinados com 0O
Estado ou Uni8o;

- o atendimento inclui todos o8 sgervigos na é&rea da
medicina, dedicados & populag8o. inclusive na &rea de pronto-
8S0COTTO;

- outros servigos correlatos, a critério de determinagdo do
superior imediato;

- reportar-se ao chefe do Departamento de Salde e Bem Estar
Social;

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do
trabalho.

14 -  AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Degcricd3o Sumdria:

- execubtar atividades na Area de Satde no municipio.

Descric8o Detalhada:

- executar todas as tarefas inerentes ao cargo de auxiliar
de enfermagem, no municipio, para a &rea de saude publica e
higiene;

- assistir aos médicos e/ou aos doentes nos postos de satde,
hospitais, centros sociais urbanos ou rurais, & domicilio,
contribuindo na prevengfo, promoc8o e recuperagdo da salde da
populagdo;

- preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos;

- observar, descrever e reconhecer sinais e sintomas, ao
nivel de sua qualificagdo ou de rotina;

- outras atividades auxiliares de enfermagem;

- observar tarefas correlatas, a critério e determinac8o do
superior imediatos

- observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do
trabalho.

15 - BIOQUIMICO
Descrig8o SumAria
- executar tarefas e servigos na area da bioguimica.
Descrig8o Detalhada:
- prestar servigos & populag80 carente do municipio, dentro

'de programas estabelecidos pela Prefeitura Municipal na area de

exames de laboratdrio em material retirado do corpo Humano;

- dar pronto atendimento nos casos de emergéncia;

- zelar para que a satde do povo do municipio seja melhorada:;

- reportar-se ao chefe do Departamento de Satde e Bem Estar
Social:

- executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e
determinac8o do superior imediato;

~ observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do

trabalho. @/}
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ANEXO V
BOLETIM DE AVALIACAO FUNCIONAL

—
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ITENS DE AVALIACARO NOTA

ASSTIDUIDADE . .+ i ettt i e e eacmaaaaa et tan e e e
HONESTIDADE NO TRATO COM A COISA PUBLICA............... S
DEDICACED AD CARGO. . .cccuinaacacrannnnssscannassasaaanstoneaunn.
PONTUALIDADE. .. i i i i e i i e esesmeasnan s ssanmnsnneanan oot
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BOMA TOTAL. - ce et e e eesmeaanccaaaaacasasananassaananaeeabasiaunnn
MEDIA OBTIDA(SOMA TOTAL :8 = MEDIA) !
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InstrucBes para preenchimento e utilizagdo.

A) A avaliacBo, para efeito de promog8o ou acesso, 80 comtemplara
funcionédrios com 02(dois) anos de efetivo exercicio na
classe.Quando em estédgio probatério, o funciondrio serd avaliado
a cada 0B (seis) meses, até completar o periodo de 2(dois) anos.
B) Ser8io atribuidas notas que variar8o de O(ZERO) a 10(DEZ>.

C) O candidato que obtiver média inferior a 08(oito) estarad
desclassificado, mesmo gue seja o tnico candidato a concorrer &
promogio ou acesso. No caso de servidor em estédgio probatdério, se
obtiver média menor do que 08(ocito), terd igual tratamento, ou
seja, a desclassificac8o.

D) Os servidores de uma mesma classe de cargo concorrer8c entre
si e as promocdes ou acessos dar—se-&o de modo a premisr o8
servidores classificados em primeiro, segundo, terceiro. ..
lugares, em consonfncia com O nimero de vagas existentes. As
vagas ser8io conhecidas de oficio, no més de novembro de cada ano
e o Decreto de promog8o ou acesso em dezembro.

E) O presente boletim serd preenchido pelo Chefe a gue estiver
subordinado o funciondrio avaliado e serd encaminhado a comissdo
de promog8o e acesso, para gue os dados sejam compilados ¢ feita
a classificacg8o geral.

F) Apds conhecida a classificag8o geral, a comiss8o enviara ao
executivo municipal parecer final sobre os resultados obtidos por
cada candidato, com o encaminhamento dos nomes para a composicldo
da lista de promog8o ou acesso, ou dispensa quando se tratar de
funciondrio em estigio probatdrio.

@) O avaliando levard em conta as seguintes notas quando do
preenchimento do presente boletim;

RUIM @4

0 a 3,9 =

4,0 a 5,9 = REGULAR
6,0 a 7,9 = BOM

8,0 a 10,0 = OTIMO
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