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cpyefeitura áe São José do Jacuri 

Da nova redaçâo é< r.~~i Complementar. n° 680/97 I que 
inst.i t.ui o P.:'..ano de Cargos e Carreiras do Poder 
Executivo do Mv..r:.icipio d e São José do ,Jacuri , 
esta.\:tEüec~ noouas g erais de er>..quadrawent.o , e dá 
ou~ras provid €mcia.s .. 

O Prefei "!:.o ~-1 ·~ :-. :".. ::.:::::;. i •:ie S.ão Jos.é cto ,Tõcud. , Es t.aoo d e r-1::N.Z\S GERA IS,. Sr. 
José Ge:rald o Alves Gcr:.•;;al·w :.:::, no '. t.:5;~ d ·~ s:..:tas ~·.::;.-.: bl.l.CÕc:: s .~ egaisr fa z s aoe r 
que a Cã~a~a de · ~ =eaoores D~~RE~O~ e ele s a nc 1ona a seguinte Lei: 

CJ>. P Í 'ruLO I 

DA ES'I'RU~ DO QUADRO DE PESSOAL 

Art .l 0 
- C P2. z:r: :: de Ca.:::go s e Car :t: <O'Íl" :l .S rl0 ? ::;cie r :S~> ecutivo do !vllln i cípio d e 

São Jo.sé -::.:. : =. .~·.;r-l ..:l")o<:~d E·:ce ao r e9.i.<.1e es ta t ut.á rlo e es t r u tura-se e m Ui1\ 

quadrC' !Jer::na:te :-.t.e c::;n: os r <::: s pectivos cargcs e ........ -:. c;u <:l.d !~ o s uplementar c em o s 
respectivos cargo s e::~ extinç~o . 

Axt . 2 ° - Para os efe:. tos desta L~ü :'õào a. .:iota.d a.s as segtúntas de finiç:-e s: 

I - cargo p úr:>lic o é o c onj u ::Y'::. o 
come t i do a :::l serv~oor públicos 
número cer-::.o e v e n c imento a s er 

de ~~~ib~i ç~es , deveres e responsab~lidades 

criadrJ ;::··~::: :;_,; :;_, com de nomi.nacãc própr i &, 
pag~ ?el~s ~~~!~~ p0b licos; 

I I - s erv-i à oz: públ i etC~ é tc~ ... 1a f.\~.:: sc(::. : :. ·.:; -L .. : :!.. :,..? ·=!~ _r:ier•te ~~ n.ve sti cla em '--·e.tr;·) 

públic-J, de p rovirr:e n t o e: fe t i vo o~:;. 81.. :::::·-:- .:.. s2 .::.:~; 

I I I - nivel e o núrne :-o atribt.:. :....i-: a.:: ·r-c .•c 1.mer,::c: oase do c a r go c;:ua1:.t~ a o 
grau de dificuldade, responsabi l ioad e - ~ escclar~dade, visando determinar 
o grau na faixa cie v e nc i mento s a el. ::.s -:...::; ·::r:esponàer.t es; 

V - faixa de vencimP-ntos é a esc a l a de padr0~s de vencim~ntos atr ibuídos a 
um determ::..nado nível; 

VI - g rau d e v encimento é a i~ tr~ que ide~tLflca o v e ncimento atx:ibuído a o 
servido :.:- dentro cia fa ixa de vencime!"lto s ao cargo . qu e OC'-"p a; 

VII - progres são é a passager:1. do serv idor de seu grau de ~rencimento para 
outro, i mediatamente superior, dent:::·c da fai xa de vencime ntos do car0o a 
que pertence, Dele c:'t'itéd.o de mereci mento , obs erva das a s !l.ormas 
estabelecidas no Cap itul o III desta Lei ; 

VIII - função gratificada ou função di;: cc:>U:iz..nça é a v a ntagem pecun1àr~a , 

de ca ráter transitór io, criada pa:= ê> re!<'.U ~1er a.r e nca r gos, em níve:. _ _ 
chefi a, exe r:::::1da, e x ::::.us ::.. vamente, por servidores o c upantes de ::::a.:::-.:: : 
efetivo no Poder Executivo Municip al . 

Rua Dr. Simão da Cunna. Tl. Teiefax ~33} 3432·.1314 - Estado de Minas Gerais 
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Prefeitura áe São José áo Jacuri 

IX cargo em c omissão é o cargo de confi ança de livre nomeação e 
:> ~: : :-: ':::-:. ::~~, ?~ae~do ser preenchido também por servidor de carreira nos 
:- <:..:c s . .:: :r:::: .:.::::5es e percentuais mínimos estabelecidos em lei, se houver . 

CAPÍ TULO II 

DO PROVI MENTO DOS CARGOS 

Art.4° - Os cargos classificam- se em cargos de provimento efetivo e cargos 
t e crcvi mento em comiss ão . 

Art . 5 ° - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta 
:ei , serão preenchidos : 

I p e lo enquadramento dos atuais servidores, conf orme as normas 
e s t a belec i das no Capítulo XI desta Le i ; 

I I - por nomeação, prece dida de concurso público, nos termos do inciso II 
do art. 37 da Constitu ição Federa l, tratando - se de cargo inicial de 
c a :-rei ra ou de cargo isol ado ; 

III p o r p r omoção , tratando- se de c a rgos i ntermediária ou final de 
carrei ra ; 

rv- pe l a s demais formas p revistas em lei. 

Art . 6° Para provimento dos cargos efetivos serão rigorosamente 
obse r vados os requisito s básicos e espec íficos estabel ecidos para cada 
cargo , constantes do Anexo III desta Lei, sob pena de ser o ato 
correspondente nulo de pleno direito, não gerando obrigação de espécie 
a l guma para o Município de São José do Jacuri ou qualquer direito para o 
beneficiário , além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa . 

§1 ° - São requisitos básicos para provimento de cargo públ ico: 

I - nacionalidade brasileira; 

II - gozo dos dire i tos políticos ; 

III - regularidade com as obrigacões militares , se do sexo masculino, e 
com a s e l eitorais; 

rv - idade mínima de 18 (dezoito) anos; . -.~ 

.· 
V - condições de saúde f ísica e mental, compatíveis com o exercício do 
car go ou função , de acordo com p révia inspecão médica o ficial, admitida a 
incapacidade física ou mental parcial, na forma dos arts . 13 a 15 desta 
Le i e de regulamentação específica; 

VI - nível de escolaridade exigido para o desempenho do cargo ; 

VII - hab i l i tação legal para o exercício de profissão regulamentada . 

Rua Dr. Simão da Cunha. 77, Telefax (33} 3433.1314- Estado de Minas Gerais 
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Prefeitura tfe São José tfo Jacuri 

§2° - Le~ específica, observada a lei federal, definirá os critérios para 
~~~ssào i e estrangeiros no serviço público municipal do Poder Executivo 
~ São :~sê do Jacuri . 

~-t./ 0 
- J 9rovimento dos cargos integrantes 

:=:.:-:~ :::-:..zadc pelo Prefeito Municipal de São 
~~~~~ita~à~ das chefias interessadas, desde 
~=-~~entária para atender as despesas. 

do Anexo I desta Lei será 
José do Jacuri, mediante 
que haja vaga e dotação 

§1° - O 9rovimento referido no caput deste artigo só se verificará após o 
-=-.r:..-np:::-imento do preceito constitucional que o condiciona a realização de 
:::-:::-:curso público de provas ou de provas e títulos , de acordo com a 
~Lureza e a complexidade de cada cargo , observados a ordem de 
~~assificação e o prazo de validade do concurso. 

Art. 8 ° - Na realização do concurso público 
escr~~as, orais, teóricas ou práticas 
característi cas do cargo a ser provido. 

poderão ser aplicadas provas 
e de títulos conforme as 

Art. 9° - O concurso público terá validade de até 2 (do i s ) anos, podendo 
esta ser prorrogada, urna única vez, por igual período. 

Art . lO - O prazo de validade do concurso, as condições de sua realização e 
:s r e qui sitos para i nscrição dos candidatos serão fixados em edital que 
será divulgado de modo a atender ao princípio da publicidade, mediante 
;:-·..:blicação integral na imprensa oficial e quadro resumido em jornal de 
~:rculação local , com antecedência de pelo menos 1 5 dias da realização das 
~rovas, onde conste: 

a ) o número de vagas oferecidas, denominação dos cargos, nível de 
~ierarquização, padrão de vencimento , e resumo das principais atribuições; 

o ) requisitos mínimos para o cargo; 

c ) as condições e prazos para a inscrição e provimento ; 

~ ) tipo , natureza e programa das provas; 

e ) da t a da realização das provas ; 

: ) os meios de publicação dos resultados e fases do concurso ; 

Art.ll - Não se realizará novo concurso público enguanto houver candidato 
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda não expirado , 
9ara os mesmos cargos . 

Parágrafo único A aprovação em conc urso público não gera d i rei to à 
~omeação, a qual se dará, a exclusivo critério do Poder Executivo 
~unicipal , dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei . 

Art.l2 - É vedado, a partir da data de publicação desta Lei, o provimento 
dos cargos em extinção que integram a Parte Suplementar do Quadro de 
Pessoal do Poder Executivo Municipal, estabelecido no Anexo IV desta Lei. 

Rua Dr. Simão da Cunha, 77, Telefax (33) 3433.1314. Estado de Minas Gerais 
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CJ!refeitura de São José do Jacuri 

Art.13 - Fica reservado às pess oas portadoras de deficiênc i a o percentual 
de até 59; (cinco por cento) dos cargos públicos do Quadro de Pessoal do 
Poder Executivo Municipal previsto no Anexo I desta Lei. 

Parágrafo único - O disposto neste artigo não se aplica aos cargos para os 
quais a lei exija aptidão plena. 

Art.14 - o Poder Executivo Mun icipal de São José do J a curi estimulará a 
criação e o dese nvol vimento de programas de reabilitação ou readaptação 
profis siona l para os s e rvidores portadores de def iciência física, me ntal 
ou limitação sensorial. 

Art.15 - A deficiência física, 
de fundamento à concessão 
posteriormente ao i ngre sso no 
legais pertinentes. 

mental e a limitação sensori al não servirão 
de aposentadoria , salvo se adquiridas 

serviço públi co, observad a s as dispos ições 

Art.l6 - Compete ao Pre feito Munici pal expe dir os atos de provimento dos 
cargos do Poder Executivo do Municíp i o de São José do J acur i . 

Art.17 - Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a 
v agar, bem como os que forem c r iados por esta Leif só poderão ser providos 
na f orma previs ta neste Capítulo e de acordo com o previsto na 
Constituição Federal . 

Parágrafo único - Excetua-se da regra contida no caput deste art i go a 
cont r a tação por tempo determinado, para atender a necessidade temporár ia 
de e xcepcional interesse público municipal , nos termos do art. 37, inc iso 
I X da Constituição Federal e Decreto Municipal que regulamentará 
e s pecificamente a matéria. 

CAPÍTULO III 

DA PROGRESSÃO 

Art . 18 - De acordo com o inciso VII do art . 22 desta Lei, progressão é a 
passagem do servidor de seu grau de vencimento para outro, imediatamente 
super i or , dent ro da faixa de vencimentos do cargo a que pertence, pelo 
critér i o de merecimento, observadas as normas estabelecidas nes t e 
Capítulo . 

Art.19 As progressõe s se processarão anualmente. 

•, -. 
Art.20 Os crit érios referentes à c oncessão da 'progressão serão prev istos 
e regulamentados em Decret o Mun icipal . 

Art.21 - Para fazer jus à progressão, o servidor deverá , cumul ativamente : 

I - t er cumpri do o estágio probatório ; 

II ter cumprido o interstício mínimo de 02 (dois) anos de efetivo 
exercício no padrão de vencimento em que se encontre ; 

Rua Dr. Simão da Cunha, 77, Telefax (33) 3433.1314 ·Estado de Minas Gerais 
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(prefeitura áe São José do Jacuri 

III - ~e r ocLià o, pelo menos , o grau mínimo na média de suas duas últimas 
a v a liações de desempenho apuradas pela Comissão de Desenvolv imento 
Func~onal a que se refere o art. 32 desta Lei e de acordo com as normas 
orev~sLaS em r egulamento específico, de que trata o artigo 20 desta Lei. 

§1° - A progressão só poderá ser concedida ao servidor 2 (dois ) 
o cumprimento do requisito previsto no inciso I deste artigo, 
h aja disponibili dade financeira e tenha adquirido boa avaliação. 

anos após 
desde que 

§2° Para obter o grau mínimo indicado no inciso III deste artigo o 
servidor deverá receber , pelo menos, 7 O'A (setenta por cento ) do total de 
pontos em sua avaliação de desempenho funcional. 

§3° - O total de pontos é representado pela s oma da pontuação obtida no 
Formulário de Avaliação de Desempenho. 

Art.22 - O merecimento é adquirido durante a permanência do servidor em um 
mesmo padrão de vencimento, durante o interstício mínimo exigido . 

Art . 23 - Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os 
requisitos estabelecidos no art. 2l desta Lei passará automaticamente para 
o padrão de vencimento seguinte , reiniciando-se a contagem de tempo e a 
anotação de ocorrências, para efeito de nova apuraç ã o de merecimento . 

Art. 24 - Caso não alcance o conceito de mer ecimento mínimo , o servidor 
permanecerá no grau de vencimento em que se e ncontra, devendo cu.rnprir o 
interstício exigido de efetivo exercício nesse padrão , para efeito de nova 
apuração de merecimento. 

Art . 25 Os efeitos financeiros decorrentes das progressões p r evistas 
neste Capítulo vigorarão a partir do primeiro dia do mês subseqüente à sua 
concessão . 

Art.26 - Somente poderá concorrer à progressão c servidor que estiver no 
efetivo exercício de seu cargo . 

CAPÍTULO IV 

DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 

Art.27 A avaliação de desempenho será apurada,· semestralmente, em 
Formulário de Avaliação de Desempenho , a ser instituído no Decreto 
Municipal de que trata o artigo 20, e será analisado pela Comissão de 
Avaliação de Desempenho a que se refere o art. 32 desta Lei. 

§1 o O Formulário a que se refere o caput deste artigo deverá ser 
enviado à 
aplicação 

preenchido tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor e 
Comissão de Avaliação de Desempenho para apuracão, objetivando a 
dos institutos da progressão e da promoç ã o , defi nidos nesta Lei. 

§2° - Caberá à chefia imediata dar ciência do resultado da avaliação ao 
servidor. 

Rua Dr. Simão da Cunha, 77, Telefax (33) 3433.1314- Estado de Minas Gerais 
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Prefeitura de São José do Jacuri 

§3° - ::2.v 2;_j:, entre a chefia e o servidor, divergência substancial em 
=e ~~~ãc a o resultado da avaliação, a Comissão de Avaliação de Desempenho 
~~verá SJ~ic ~tar, à chefia, nova avaliação. 

§4° - Eavendo alteração substancial da primeira para a segunda avaliação, 
es~a deverá ser acompanhada de considerações que justifiquem a mudança. 

§ 5 ° - Ratificada, pela chefia, a primeira avaliação , caberá à Comissão 
=ealizar uma terceira avaliação , medi ante subsídios fornecido s pela 
~hefia , cujo resultado prevalecerá para todo s o s efeitos legais e d e 
direito, em relação à primeira e a segunda avaliação . 

§ 6° - Não s endo substancial a divergência entre os resultados apurados, 
preva l ecerá o apresentado pela chefia imediata . 

§7° - Considera-se divergência substancial aquela que ultrapassar o limite 
d e 10% (dez por cento) do total de pontos da avaliação . 

§8° - As chefias deverão enviar, siste;natica.-ne nte , a o órgão responsável 
pela manutenção dos assentamentos f uncionais dos servidores, os dados e 
informações necessários ao julgamento da avaliação do desempenho de seus 
subor dinados. 

CAPÍTULO VI 

DA COMISSÃO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL 

Art.28 - Fica criada a Comissão de Avaliação de Desempenho cons t i tuída por 
3( três) e no máximo 5 (cinco) membros nomeados pelo Pref eito Municipal de 
São J osé do Jacuri, com a atribuição de pro ceder a avaliação periódica de 
desempenho, conforme o disposto neste Capítulo . 

§1 ° - Da Comissão poderá fazer parte, como membros , um advogado ou o 
Procurador Jurídico do Município, e um servidor do Órgão de Recursos 
Humanos da Prefeitura Municipal de São José do Jacuri , indicados pelo 
Chefe do Poder Executivo Municipal . 

§2° - Os servidores entregarão ao Secretário Municipal de Administração 
lista contendo 3 (três) nomes de representantes e 3 (t rês ) supl e ntes, 
eleitos entre servidores efetivos e estáveis para integrar a Comissão, 
cabendo ao Prefeito Municipal de São José do Jacuri , dentre estes, a 
escolha do presidente, que por sua vez, nomeará o relator e o secretário . 

Art. 29 - A alternãncia dos membros da Comissão de Avaliação de Desempenho 
e lei tos pelos servidores verificar- se-à a cada 2 (dois ) anos de 
participação, observados, para a substituição, os critérios fixados neste 
Capí t ulo . 

Parágrafo un1co - Na hipótese de impedimento proceder- se- à à substituição 
do membro, pelo suplente seguindo a ordem da lista referida no §2 , do 
artigo anterior, e de acordo com as disposições deste Capítulo. 

Art.30 A Comissão de Avaliacão de Desempenho deverá 
=egimento interno , dispondo sobre a sua organização 
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®-ejeitura de São José do· Jacuri 

funcionamento, encaminhando a o ~refe~to Municipal de São José do Jacuri , 
p ara a homolo gaç ão at~avés àe 0ecre~o Munici p al . 

Art . 31 - A Comissão reunir- se-á para coordenar a avaliação de merecimento 
dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulário de Avaliação 
de Desempenho , objetivando a aplicação do instituto da progressão ou da 
promoção, se f or o c aso , sempre que preenchidos os requisitos e condições 
estabelecido s na p~esente Lei . 

CAPÍTULO VI 

DA REMUNERAÇÃO 

Art. 32 - Os cargos de provimento efetivo e de comissão, do Quadro de 
Pessoal do nível médio do Poder Executivo do Município de São José do 
J acuri ser ã o remunerados de açorda os níveis de vencimento no Anexo V e 
VI desta Le:.. . 

§1 ° C Prefeito poderá conceder a titulo de gratificação por tempo 

integral uma gratificação de ate 100~ (cem p or cento) dos vencimentos do 

s ervi dor, não podendo ser incorporada a gratificação, para efeito de 

aposentadoria 

§2° - Os aumentos dos vencimento s respeitarão a política de 
definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e 
distanciamentos percentuais entre os níveis e padrões sempre 
do calculo do impacto orçamentário, estabelecido na 
Complementar 101/00. 

remuneração 
respectivos 

açompanhando 
Lei Federal 

§3° Nenhum servidor receber á vencimento inferior ao salário mínimo 
vigente. 

Art.33 - A revisão geral dos vencimentos estabel ecidos para os cargos de 
provimento efetivo, bem como para os cargos de provime nto em comissão , 
deverá ser efetuada anualmente, por lei específica, sempre na mesma data e 
sem distinção de índices , conforme o disposto no art. 37, inciso X da 
Constituição Federal . 

Art.34 Sempre que se 
atividade, o reajuste será 
proporção e na mesma da ta, 
Constituição Federal . 

reajustar a remuneracão dos servidores em 
estendido aos inativos e pensionistas na mesma 

de acordo com o disposto no art. 40 § 8 da 

Art.35 - O Poder Executivo publicará anualmente os valores da remuneração 
dos cargos públicos existentes em seu quadro funci onal, conforme dispõe o 
art. 39, § 62 , da Constituição Federal. 
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CAPÍTULO VII 

DA LOTAÇÃO 

Art. 36 - A lotação representa a força de trabalho, em seus aspectos 
qualitativos e quantitativos, necessária a o desempenho das atividades 
gerais e específicas do Poder Executivo do Município de São José do 
Jacuri. 

Art.37 - O Secretário Municipal de Administração estudará, anualmente, com 
os demais órgãos do Poder Executivo de São José do Jacuri, a lotação de 
todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar. 

Parágrafo único - Partindo das conclusões do referido estudo, o Secretário 
Municipal de Administração apresentará ao Prefeito Municipal de São José 
do J acuri proposta de lotação geral dos órgãos da administração direta, na 
qual deverá constar: 

I a lotação atual, relacio nando o s cargos com os respectivos 
quantitativos existentes em cada unidade organi zacional; 

II a lotação proposta, 
quantitativos efetivamente 
unidade organizacional; 

relacionando os cargos com os respectivos 
necessários ao pleno funcionamento de cada 

III relatório indicando e 
cargos existentes, bem como a 
serviço público , se for o cas o ; 

justificando o orovimento ou extinção de 
criação de novos c argos indispensáveis a o 

IV - as conclusões do estudo, com a devida antecedência para que se 
preveja, na proposta orçamentária, as modificações sugeridas. 

1\rt. 38 - O afastamento de servidor do órgão em que estiver lotado, para 
ter exercício em outro , s ó se verificará mediante prévia autorizacão do 
Prefeito Municipal de São José do Jacuri, para fim determinado e p or prazo 
::::erto . 

~arágrafo úni.co Atendido sempre o interesse do serviço, o Prefeito 
~unicipal de São José do Jacuri poderá alterar a lotação do servidor, ex­
Jfficio ou a pedido, desde que não haja desvio de função ou alteração de 
vencimento do servidor. 

CAPÍTULO VIII 

DA MANUTENÇÃO DO QUADRO 

U"t . 39 - Novos cargos poderão ser incorporadas à 
2uadro de Pessoal do Poder Executivo Municipal d e 
)bservadas as disposições deste Capítulo. 

i?arte !?ermanente do 
Sã o .:-osé do Jacuri, 

U't.40 - As Secretarias e os órgãos de igual n í vel hierárquico poderão, 
1uando da realização do estudo anual de sua lotacào , propor a criação de 
1ovos cargos, sempre que necessário. 

~1° - Da proposta de criação de novos cargos deverão çonstar: 
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CFrejeitura de São José do Jacuri 
~enorninação das classes que se deseja criar; 

descrição das respectivas a tribuições e requisi tos de instrução e 
~iência , para provimento; 

- justificativa pormenorizada de sua criação ; 

quantitativo dos cargos a ser criada; 

nível de vencimento dos cargos a serem criadas. 

- O nível de vencime nto do cargo deve ser definido considerando- se os 
i n tes fat ores : 

grau de instrucão requerido para o desempenho do cargo; 

experiência exigida para o provimento do cargo; 

- grau de complexidade e responsabilidade das atribuições des critas 
1 o s cargos. 

A definição do n í vel de vencimento deverá r e sultar da análise 
>arativ a dos f a t ores dos cargos a serem c riadas com o s fatores dos 
ros já existentes na Parte Permanente do Quadro de Pessoal do Poder 
;utivo do Município de São José do Jacuri, previst a no Anexo I desta 

. 41 Cabe ao Secretario Municipal de Administração analisar a 
)Osta e verificar: 

se há dotação orçamentária para a c riação do novo cargo; 

- se suas atribuições estão i mplícitas ou explícitas nas descrições dos 
JOS já existentes . 

. 42 - Aprovada a p~oposta de criação do novo cargo, esta s erá enviada 
Prefei to Municipal que , se estiver de acordo, a encaminhará, em forma 
~rojeto de lei, à Câmara Municipal, para aprovação. 

á grafo único Se o pare::er : c r desfavorável pela inobservância de 
lquer dos incisos do a r~ igo ar.ter ~~r, o SecreLário Municioal de 
inistração encaminhará cópi a da propost:a a c Prefeito Mun icipal, com 
atório e justific ativa do indefer~~e~t:o . 

.. 43 Aprovada a criação dos naves c argvs, jey~rào ser essas 
orporadas à Parte Permanente do Quadro de ~esscal de ?oder Executivo do 
ticípi o de São José do Jacuri. 

CAPÍ 'l'ULO IX 

DA CAPACITAÇÃO 

: . 44 Fica ins tituída corno atividade p eri!'.anente no Poder Executivo 
ücipal de São José do Jacuri a capacit:açào de seus servidores, tendo 
10 obj e ti VOS : 
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- criar e desenvolver hábitos , valores e comportamentos adequados ao 
~gno exe rcício da função pública; 

I capacitar o servidor para o desempenho de s uas atribuições 
specíficas, orientando- o no sentido de obter os resultados desejados pela 
dministração; 

I I - estimular o desenvolvimento funcional, c riando condições propícias 
o constante aperfeiçoamento dos servidores ; 

V - integrar os objetivos pessoais de cada serv idor, no e xercício de suas 
~~ibuições , às finalidades da Administração como um todo . 

rt.45 - Serão três os tipos de capacitacão: 

- de integração, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente 
e trabalho, através de informações sobre a organizaçã o e o funcionru~ento 

o Poder Executivo do Municí pio de São José do Jacuri; 

I - de formação , objetivando dotar o servidor de conhecimentos e téc nicas 
eferentes às atribuições que desempenha, mantendo- o permanentemente 
t~alizado e preparando- o para a execuçã o ce tarefas mais c omplexas, com 
~stas à promoção; 

II de adaptação, com a finalidade 
hercício de novas funções quando a 
~soletas aquelas que vinha exercendo até 

de preparar 
tecnologia 
o momento. 

o servidor 
absorver ou 

~t.4 6 o 
:..:"li strado , 
::~ma : 

treinamento 
direta ou 

terá sempre 
indiretamente, 

caráter 
pela 

obj e ti v o e prático 
Administração, da 

- com a utilização de monitores locais; 

para o 
tornar 

e será 
seguinte 

I mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estágios 
:alizados por instituições especializadas, sediadas ou não no Município; 

n através da contratação de especialistas ou institui ções 
5pecializadas, mediante convênio , observada a legislação pertinente . 

rt. 47 As chefias de todo s os níveis hierárquicos participarão dos 
~ogramas de treinamento : 

- ~dentificando e analisando , no âmbito de cada órgão, as necessidades 
-:: r einarnento, estabelecendo programas prioritários e propondo med idas 

; :essárias a o a t endimento das carências identificadas e à execução dos 
r :~~amas propostos; 

:acilitando a participação de seus subordinados nos programas de 
:.;..:.::itação e tomando as medidas necessárias para que os afastamentos , 
~~~~~ ocorrerem, não causem prejuízos ao funcionamento regular da unidade 
::--.:.::-::. s t: rat l. v a; 
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III desempenhando , dentro dos programas de treinamento aprovados, 
atividades d e instrutor; 

rv submetendo- se a programas de treinamento relacionados às suas 
3.tr i bui ções . 

U't.48 - O Secretário Municipal de Jl._dministração, através do órgão de 
:\ecur sos Humanos, err. colaboração com os demais ó rgão s de igual nível 
ü e rárquico, elaccrará e coordenará a execução de programas de 
:reinamento. 

?arágrafo único 
inualmente, a terr:pc 
.ndispensáveis à s~ã 

0 s progr amãs de c:apaci tacão serão 
j e se prever, na proposta orçamentária, 
:.rr.p =.e:nem:acà o . 

elaborados, 
os recursos 

~t. 49 Inàepen:::le:-.-:e~e::1~e dos 
lesenvolverá, com seus s ubo rdinados, 
!m consonância co:-r: c !=>ro gramã 
tdministraçã o, através je : 

p!:'o :J ra:nas previstos, cada chefia 
a-c ividades de treinamento em serviço, 
c e capa:::i tação estabelecido pela 

: - reuniões para es'tudo e àiscussà~ d e ass unto s de serviço; 

I - divulgação de normas l egais e aspec~os téc~icos !:'e~ativo s ao trabalho 
orientação quanto ao seu c umpri..rnem:o e à s ·..:ã e x e c uç ã - ; 

II - discussão dos pro gramas de trabalho do ó rgão que cnefia e de sua 
ontribuiç ão para o sistema administrativo ; 

V - utilização de rodízio e de outros métodos de capacita cã o em serviço , 
dequados a cada caso . 

CAPÍTULO IX 

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO 

êt.50 - Os servidores ocupantes dos cargos de provime::1to efetivo do Poder 
{ecutivo Municipal de São J osé do Jacuri serão automatic amente 
1quadrados nos cargos previstos no Anexo I , c ujas atribuições se j am da 
:sma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos 
1e estiver em ocupando na data de vigência desta Lei , observadas as 
_sposições deste Capítulo. 

trágrafo único - Os servidores efetivos que vêm desemp~nhando, atividades 
.ferentes das dos cargos para os quais foram nomeados deverão retornar a 
.ercer as atribuições relativas aos cargos que ocupavam anteriormente à 
:orrência do desvio, de acordo com as classes constantes do Anexo I desta 
i. 

t.51 - O Prefeito Municipal de São José do Jacuri designará Comissão de 
quadramento consti tuída por 7(sete ) mewbros, presidida pelo Secretário 
nicipal d e Administração , e da qual fará parte, um assessor jurídico da 
ocuradoria Jurídica Municipal e o responsável pelo órgão de Recursos 
manos da Prefeitura. 
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Art.52 - Caberá à Comissão de Enquadrament o 
individuais ou coletivos de enquadramento 
Municipal de São José do Jacuri. 

elaborar as propostas de atos 
e er.~aminhá-las ao Prefeito 

§1° - Para cumprir o disposto no caput deste artigo, a Comissão s e valerá 
dos assentamentos funcionais dos servidores e de informa ções colhidas 
j unto às chefias dos órgãos onde estejam lotados. 

§2° - Os atos de enquadramento serão baixados através de decreto sob a 
forma de listas nominais, pelo Prefei t o Municipal de São José do Jacuri , 
até 30 (trinta ) dias após a dat a de publicação desta Lei , de acordo com o 
disposto neste capítulo. 

Art.53 - Do e na uadramento não poderá resultar r edução de vencimento, salvo 
nos casos de desv i o de função, não acolhi dos por esta Lei . 

§1 o - O servidor enquadrado ocupará, dentro da faixa de vencimentos da 
classe do novo cargo, o padrão cujo vencimento seja igual a o do cargo que 
estiver ocupando na data da vigência desta Lei. 

§2° - Não havendo coincidência entre vencimentos, o servidor ocupará o 
padrão imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos e s tabelecida 
para o cargo em que f or enquadrado. 

§ 3° Não sendo possível encontr ar, na fa i xa 
e qui valente ao vencimento percebido pelo servidor, 
padrão da faixa d e ve ncimentos do cargo em que 
direito à diferença , a titul o de vantagem pessoal . 

de venciment os, 
este ocupará o 

for enquadrado 

valor 
último 

e terá 

§4° - Sobre a d iferenca objeto do parágrafo anterior, que será incorporada 
para fins de aposentadoria, incidirão todos o s reajustes concedidos pel o 
3overno Municipal. 

~5° - Nenhum servidor será enquadrado com base em cargo que ocupa em 
mbsti tuição. 

~t.54 

'a tores : 
No processo de enquadramento s e r ão considerados os seguintes 

atribuições realmente desempenhadas pelo servidor na Pre feitura 
unicipal de São José do Jacuri ; 

I nomenclatura e descrição das atribuições do cargo para o qual o 
ervidor foi admit ido ou reclassificado, se for o caso; · 

rr - nível de vencimento do c argo; 

r - e xperiência especifica; 

- grau de escolaridade e xigido para o exercício do cargo ; 

: - habilitação legal para o exercício de p rofissão regulamentada . 
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CFrejeitura de São José do Jacuri 
§1 - Os req u isitos a que s e referem o s incisos IV e V deste artigo s e rão 
dispensado s para atender unicamente a situações preexistentes à data de 
v igência de s t a Lei e somente para fins de enquadramento. 

§2 - Nã o s e inclui na dis pensa objeto do §1" deste artigo ' o requisito de 
habilitaç ã o l egal p a ra o e x e r c ício de profi ssão regula mentada , previsto no 
inciso VI des t e artigo . 

Art.55 - O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em 
d esaco r d o c om as normas d e s ta Lei poderá, no prazo de 10 (dez) dias úteis, 
a c ontar da data de publicacào das listas nominais de enquadramento, 
dirigir a o Prefeito Municipal ~e~1cao de revisão de enquadramento, 
devidamente f undamentada e protocol~da . 

§1 o Prefe i to Munic ipal , após consulta à Comissão de Enquadr amento 
deverá decid i r sobr e o requerido , ~cs : o {dez) dia s úteis que se sucede rem 
ao recebime nto da petição , encami~hando o despacho ao responsável pelo 
ó rgão de Re cu rsos Humanos, 9ara que s e ja dada ciência ao servidor 
requeren t e . 

§2 - Em caso de indeferimen<:o .:ic :oe d i dc, o responsável p e lo órgão de 
Recursos Humanos dará ao se:-v:. ::i~ :- .:cnr.e::::mento dos motivos do 
indeferiment o, bem como solicitará sua ass:.::a -:ura no documento a ele 
per tinente. 

§ 3 - Se ndo o pedido deferido, a ementa da decisão do Prefeito M,;nicipal de 
São J osé do Jacuri deverá ser publicada em mural oficial de Mu~icipio , no 
prazo má x i mo de 10 (dez ) dias úteis a contar do término do prazc =ixado no 
§ 12 des te artigo. 

§4 - Nenhuma alteração func i onal quanto a cargo, ou vencimentos poderá ser 
efetivada s em o corresponden te ato da autoridade competente, e todos os 
atos q ue i mpliquem em concessão de progr essão , gratificação, adicional de 
qualquer esp écie, e quaisquer outras vantagens previstas em lei, deverão 
ser p ublica do s na imprensa oficial e no Mural da Prefeitura, sob pena de 
nulidade, não gerando qualquer direito ao beneficiário 1 com a 
responsabili zação civil e administrativ a disciplinar de quem os deu 
causa . 

Art.56 Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal do Poder 
Exec utivo Municipal ant es da data de vigência desta Lei e os que forem 
v agando em razão do enquadramento previsto neste Capí t ulo f i carão 
automatic ament e extintos . 

CAPÍTULO XI 

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMIS SÃO E 
DAS FUNÇÕES GRATIFICADAS 

Art.57 - De acordo com o inciso IX do a r t. 2 desta Lei cargo de provimento 
e m comi s s ã o é o cargo de confiança de livre nomeação e exoneração, que 
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®'efeitura de São José do Jacuri 
: ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, 
cões e percentuais mínimos estabelecidos em lei. 

B - 8 servidor efetivo quando ocupar cargo em comissão poderá optar 
=emuneração deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificação de 
c a ser fixada pelo Prefeito, no ato de atribuição , em até 50% 
~enta por cento). 

rafo único A gratificaç ão prevista no caput deste artigo será 
lada s obre o valor do vencimento do servidor sornado às vantagens a 
ncorporadas. 

9 Extinto qualquer 
1aticamente extinguir-se-á 
ficada correspondente à sua 

órgão da estrutura administrativa, 
o cargo comissionado ou a f unção 

direção, assessoramento ou à sua chefia . 

DO APOSTILAMENTO 

60 - O servidor Efetivo que ocupar cargo de Provimento em Comissão 
:s (cinco) anos consecutivos ou 10 (dez) anos ininterruptos, poderá 
~e ~o v encimento do cargo em comissão. 

CAPÍTULO XII 

DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS 

n A progressão previst a no Capítulo III será extensiva aos 
l==~es ~pantes dos cargos constantes da Parte Suplementar do Quadro 
~:~~- do Po~er Executivo_ do Município de São José do Jacuri, 
f~ -~~~ ~ ~exc I desta Le~ . 

çen~~e~~o base do serv ido r que tiver urna ca rga horária 
es~~e~ecida para sua categoria funcional no Anexo I desta 

s;mç~~ ~~?: ~=: o~al à sua jornada de trabalho . 

53 - ~ ~s ~=~ ~=ences da implantação da presente Lei correrão à 
~ 3e ?~~~~:~ j2 ~rçarnento vigente , suplernentada se necessário . 

5~ - •• cada~~- . ~:: == =e ::~l.àa a proposta o rçamentária do Município de 
~:se~~~ - ~ =~~ =~e~:co , pelo Prefeito Municipal , decreto com a 
:~à~ ~s ~~~ê~:es ~ ~~~~oções a serem concedidas , na forma proposta 

~afo ú:ruco · :: :2··: .s.:õ..: ::e:::c:-::nada no caput deste artigo será 
r.: .::.a, <:e:-:~o :::..- -= - "'" .:o:: ::.:..s :;...):-.:~ :~: dades o rçamentárias e fiscal , os 
t:::a:: :·:cs .::e::: ~;~"'=='"":-:_ ;::=:s .:.-.::s e a sua à1.stribuicã o por classe. 

65 - Os v e nci:::e::-:-:::: ;:-E·.-: s::.:.s :-.a -:=-abe:a do Anexo \" e VI serão devidos 
::-1:ir da publ:.:::aç?.: :::: :=-: :::= .::e e:-:=·..:auraner.~o :efe~ :. ~os :10 a::-~. 53 § 2 
a Lei. 

66 - São part:es ::.:::::e~!'ê ~.:-=~ :.: ;::€.se:-::e -~ .:. ::: s _:,.:;e;-:::;s I a VI que a 
panham, sendo de la ?a= ':e .:. :-.se~ 3::- a-;-:.:.. . 

Rua Dr. Simão da Cunha, 77, Telefax (33) 3<33.1314 - Estado de Minas Gerais 

e-mail: ptT~jacun@ua• r0<r> b' 



c.Prejeitura de São José do Jacuri 
rt. 67 - Aplica - se, no que couber , a o s servidores do Magistério Público 
unicipalr as disposições c ontidas na present e Lei, observadas as regras 
specíficas estabelecidas no Plano de Cargos e Remuneração da categori a e 
emais normas que regem o s profissionais da educação. 

rt.68 - Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação. 

xt . 69 - Revogam- se a s disposições em contrário . 

Prefeitura Municipal de São José do J a curi, 0 1 de março de 2007. 

J~~?' ;4rves 
?re~~ito Municipal 

· · - .1' 
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ANEXO I 
CARGOS EFETIYOS 

------ ·-----·· ----------.---,.------,r--
--~enominaç_~ o Do Carg o No N5 

.:..::. ·:c::;.:..Do ------"'----+-----,,--::__+-
Vagas 
01 _______________ +-----~ 
01 .::..G ~ .:I:S ADMINISTRATIVO -----

vel 
)9 
Ll 

.L.GENTE POSTAL 01 ·n 
40 01 .n.JU DANTE DE S ERV _I Ç.,.!..O_S __ G_E_R_A_I_S _____ +---:-:----+--

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 03 08 
ASS ISTENTE SOCIAL 01 13 

: .2\SSISTENTE SOCIAL 01 10 - -------------+-----::-:--+-
05 : AT ENDENTE _______________ -+-----4--01 
03 
02 !AUXILIAR ADMINIS_TR_A_T_I_V_O ________ +-~~--+-

AUXILIAR BI BLIOTSCA 
---------------~----,----~ •AUX ILIAR CONTABILIDADE 01 

06 
---------~---~ ' AUXILIAR DE PEDREIRO 

08 
:....' ---------··--------r----::-:--~ 
,AUX I LIAR DE SECRETARIA 

01 
---------+--~-+-

1AUXILIAR DE TESOURARIA 
06 

-------- --------- ---+------+-
1AUXILIAR DE TRANS PORTE ESCOLAR 
CARPI NT EIRO 
COVEI RO 

04 
01 ----- ----------------+-----+-
Ol L• I RETOR DO OME 

I· LETRTCI STA 02 .. ---· --·· --------+-------1--
!· NCARREGADO DE A LMOXARI FADO Ol 

01 
. - - - · ·--·- ·----· ----1-----+-
t l.:. NCARREGADO DE TRANS PORTES 
L • • ------ --+------+-

01 
01 

l bNCARREGADO DO S __ ER_V_I Ç...!..O_D_E_T __ . V---+--::----t--
! ENGENHEI RO 

01 
03 

ENGENHEI RO DA REDE ESCOLAR 
--~~------~~~-4--

ESCRITURARIO 
01 
12 

FISCAL DE LIMPEZl\ 
-----·----+-----::-:--~ 

GARI 
.JARDINEI RO 02 

I l.VJ ECANI CO 01 
. l.VíOTORI STA 11 
-----------------+-----::~-~ 

03 ! OPERADOR DE MAQUINAS 
PEDREIRO 

1 PORTEIRO 
~CEPCIONISTA 
f2ECRETARIO DA JUNTA DO SERV. 

08 
02 
04 
01 

, MILITAR -------- --- -4----+--
3ECRETARIO ESCOL~R 02 -----

40 
01 
01 
02 

.::ERV..!_ÇAL . ----- ·----t---- --1--
~ ECNI CO CONTABILIDADE 

... ·--·-- - - ··- - - - . -----·---~----,---!--
' L.C:NICO DA E~1ATER 
··--- ·----·-·-- . ------·----t---:--:---~ 
' .::l . EFONI :~TA 

01 
.)1 

·)3 
01 

·)1 

.)4 

)7 
)1 

)1 

)7 

)5 
)1 

)5 
·H 
11 
11 
)7 
1)1 

)1 

)1 

0 6 
01 
!) 6 
•)l 

01 
•)1 

:)5 

.)1 

01 
08 
08 
01 

. 

. ----- ·---. --------+------+-
02 ~ ::\.t, T O:\ IS 'I' A ·- ·----- -- . -----·----~----1--

02--
· · : si L . .:.~J T E: 02 

. . ----------'-------'--
1)1 

I r ·_~; () l I 

Carga Hor ári a 
22 0 
220 
220 
220 
220 
220 
120 
220 
220 
220 
220 
220 

220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
220 
22 0 
220 
220 
220 

220 
220 
220 
220 
220 

1-· 
220 
220 
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·-----
Venciment 

800, 00 
1.04 0 , 00 

350, 08 
350 ,00 
600, 00 

·-·-·-
2 . 000, 00 
1 . 000 , 00 

350,0 0 
350,00 
350 , 00 

1.200,00 
350, 00 

-
350, 00 
436, 00 
350, 00 
350, 00 
350 , 00 
550 , 08 

··-
470, 00 
350,0 0 
47 0 , 00 
35 0, 00 

. _ .1 

1. 0 40, 00 
1. 040,00 _ _ j 

550, 00 
350, 00 

I 

- I 

350, 00 
350, 00 
500, 00 
350, 00 

·--
50 0 r O'J 
350, 00 
350,0 0 . - -
350,0 0 

47 0 , 00 
- ... 

350 , 00 
350 , 00 

··-~--

600,00 
600, GO 
350, 00 
400, 00 
350, 0() 



cpyifeitura áe São José do Jacuri 

ANEXO II 
CARGO EM COMISSÃO 

~-- ·- ~-____ D_e_n~-m~--n-:ç_ã_o_d_o_C_a_r_g_o·----~~~~-v~:-g-=-oa·s Nível I Vencim-~~~~.1 

i A~~~ssor Jurídico Ol _c_c_-_v__r ___ -tj-- 900,0 0 
· Auxi liar de ContabiLidade 01 CC- VII I 1.2 00 , 00 
Chefe de Depart.a:ne:t :o àe Adrnir,istra ç ão 02 _ I ::c - III 5-50-,-ôC 

:::h~?.fe de Transpo_!':tE'~> 01 I CC - IV 700,00 
"::hE-~te de Gabir.ete I 01 ~- VIII 1.200,00 

.~h~f_e_d_e_R~?~_r_sos_!ilma_n_o_s---------1---0-J.--TCC- V 750 , õ~: ~ 
la -=~~e fe do UMC - U:~id. Mun . Cada.st rame:ltc~-+-~ I cc - I I I 55-c_;_~$.2~. 
1
,. _Co_r.lt ro_lador Inter:1o 1 01 CC - III 550,00 

Coordenador da Bolsa--l--~a-m-,l-. _l_i_a-·------+----0-l - I CC - I 35 0 .. ~JO 

I 
I 
I 

.. -----~ 
.::oordenado:r de P.s s i s t. Socia :i. 01 __ jOC - III 550, JO 
::oordenado r de espc:>_c ces C l I c::: - II I 550 , CO 
Coordenador de Programa Social 0 1 jcc - III 5~0, 00 -

CC - I V 70 
70 

Ji .r~-~-~ r de_c:_~~pra.~-- -----------+--0_1_ C, 00 
:: i retor de Obras Ol O, 0(' CC - IV ---

CC - II 47 
·-- ... ---------------- ------- ------11---:--:---
:>.c ·.:~ x:_.re g a._9o -~·~_gpr.:::_ > - -----+--0 2 O, OC 

CC - VII 1 . 04 :' · te_!ar_j_<?__"1_:..:!~~2:.e.-~'--- 06 C, OO 
' 'iol.rei ro 

t 

r " I 
I tJ.,. 

01 ,CC - VII 

(' 
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Prefeitura de São José do Jacuri 
ANEXO III 

DESCRIÇAO DOS CARGO~ 

TECNICO EM CONTABILIDADE 

.;inl zar e dirigir as atividades desenvolvidas e inerentes ã á~ra 

c >I 1 '.:.. ábil - fi nanceir .:t p ública , planejando, supervisionando, orient ando sua 
r · , ·c uç ão de a c o r do com as exigências l e gai s e 3.dministrati v as , para a pu r a r 
c .. ; elementos necessários ã elaboração orça10entária e ao controlt" ela 
~L tuação pat rimoni ét l e financei ra da Prefeitur:~. Controlar e p articipar da 
rc~l ização da conciliação das contas . Ela Jora r e assinar balanço s , 
balancetes/demo nstraç6es contábei s de acordo com as necessidade s 
administrat i vas ou exigências legais . ze :.ar pelo c umprimento dns 
.::ti v idades da sua área dentro dos prazos E!Stabelecidos . Coordena r ds 
atjvidades da tesoura ria , acompanhando a co l eta de dados, a 
op~!racionali zação dos processos e a concil i 2ção bancária. Acompanha r e 
supe rvisionar a confecção, emissão e as s inatura de c heques re la ti vos a 
toda s despesas da prefeitur a . Supervi sionar a atividade de controle e 
baixa dos r epasses efetuados pela p refeitura . . . Executar quaisquer out ra s 
ati v i dades corre l a tas ã sua f unção, determinadis pelo superi or i mediato. 

~equisitos para p r ovimento : Curs o supe r ior ou récnico em Ciências 
Cont á bei s 

RECEPCIONISTA 

~ · ., ., ,pc ionar vis i tar ttes e cl ientes, anunciando ~ encaminhando-os às pessods 
: · · .~ citadas . RecE~pciona r os v i sitantes . F3.ze r a ident ificação dos 
\ i :; i ldntes , sol i c i tando documento de identic ade. Entregar o c rachá (!e 
j . .lt :nti fi c ação e en c-aminhar os visi t antes ãs pe 3soas solicitadas. Preench(-'r 
l<!latórios c om informações da s visitas recebidas. Efetuar e receb~ r 

Jiqaç6es t e l efónicas . Controlar e conferi1 as contas de tele fonP , 
sera rando ou a g rup,mdo va lores de l i gações e f<~tuadas . Control ar mensagens 
recebidas e exped .das por fax, passando par a os r e spectivos setores . 
'1<mt.er peque nos c .Jntrol es o u registres , co:no de c onfecção de c ópli'!S 
r:.;( rox) e a manutenção da máquina copi ado::- a . Execu t a r se rviços even ::.uaJ s 
:it · datilografia e conferência de documentos . Executar servi ços even t. ua.i s 
ie arquivo e confecção de cópias xe r ox . Recebe r -e remeter malotes 
Ln1:ernos. 

~~~Juis i tos para prs·vimen to : Ensino Fundamental. 
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(frejeitura áe São ~1osé áo Jacuri 

AJUDANTE DE SERVIÇOS GERAIS 

Auxiliar em ati vi :::,ades de manutenção inerente a sua área de traball~o . 

Auxilia r nos serv :. :;:os de manutenção . Zelar p "la guarda de ins trumer1Los , 
ferramentas e mau .::- ia is de trabalho sob sua responsabilidade . Exe c:u t -.: 1 

quaisquer o utras : r.i ·vidades correlat as à sué função, determinadas p e.l o 
~;t tpe rior imedi a <:o . 

AUXILIAR DE BIBLIOTECA 

J·l <~nejamento , e:-:-: . ..:::::ão , 
f,\<lJn.i. nistração, .. .. área 
legislação prcf:ss:~~al e 

acompanhamento e C)ntrole das atividades dcJ 
de Biblioteconom:.a, respeitados f o r mação , 

reg~lamentos do servlço. 

~~9uis i to para ::; :: :~ :.:r.e:1to: Ensino Médio . 

SECRETARIO DA JUNT~. DO SERVIÇO MILITAR 

fvlcclir , dig:1:a :: , : :,:e:: todo tramite do alistanento militar do cidadão do 
município . 

gequisito pa::a ; :: c~ irne ~to : Ensino Médio 

SERVIÇAL 

F: :<f~cutar ati v i :i a c -:: ~ d e limpe za dos equipame:1tos, aparelhos, ute n s '1 l 1 • s 
tl~ i lizados e do : c · a~ d e preparo e armazenamento d o s al imentos . Zelar rc!~ 
C:<J t lservaç~io cic ::-.a -: :::: : :L e equipamentos de colinha, mantendo-os limpn ~ c 
c· · d 2nados, par a ~ :--.s-2q1..:i :: per f eitas condiçõe 3 de utilização, higiE·n.:· c 
~ <' Wlrança . Aux.:..:i p ::epa ro d o s alimen tos. Executar quaisquer out r .1s 
c:: 1 : v idades cor re~é:: as a s'Ja f'.mção, determinad :ts pe l o superi or imed i ato . 

AUXILIAR DE TRANSPCRTE ESCOLAR 

l\companhar e monit(lra:: -::>s a :!. ·..::1o s em ônibus, du r a nte o transporte e s colat , 
m,!nter a limpeza e conse::~a~~) do veiculo dura1te o d ia de trabalho . 

. · 
~~g~isitos Eara p r0v ime nto : ~ ~ ~abetizado . 

COORDENADOR DE PROGRAMAS SOCIAL 

Coordenar programas govername~t.ai s no munici~io ; estabelecer estratég.i.~s 

operacionais . Pres 1:.ar atendi :1'.ento ao público , gerenciar cadastramento ck · 
be ne ficiado s . 

Hr~Juisi t o s para prs.vimento : E.1si~o :-:édio + Con 1ecimento em Informática . 
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{}Tejeitura áe São ~.rosé áo Jacuri 

'OORDENADOR DE ESPORTES 

:. :: ::de:.a r a ti v iciõde s esport i vas, gerenci.:1r recursos 
s~ aoelecer estra t égias operacionais; a~torizar o u so 
s~~=~ : vos e de loca is para a rea l izaçao de e sJort es. 

~o~ isitos para prov imento : Ensino Médio 

OORDENADOR DE ASSISTENCIA SOCIAL 

finance iros ; 
de mate r iai s 

·:. s::ar serviços sociais or i e ntando indi v í cl uos , família s , serviço s e 
. :1 a sos sociais n programas d e educaçâo ; plane j ar , coorde nar e a val.i ú r 

-,nos , programas e proj e tos sociais em d :.. ferentes áreas de atuaç~i o 

f issional (sequridade , educação , trabaHo , j urídica, habi tação e 
· as) , atuando na esfe ra pública ; orienta e monitora aç6e s Pm 
·nvo lvi mento re]acionadas à economia doméstica , nas áreas de habitação , 
ur'lr i o E! têxte L :3, desenvolvimento humano, economia fam i liar , e duca <;·;·w 

~onsumidor , ali nentação e saúde. 

~~uisi tos para prcvimento: Ensino Médio 

>ORDENADOR DA BOLSA FAMÍLIA 

>::> rdena r p r ogramas gove r namentai s no municíç.io ; estabelecer estratégias 
•e rac i onais. Presta r ate ndimento ao público, gerenciar cadastramento de 
nef i c iado s. 

3~isitos pa r a provimento: Ensino Médio+ Con1ecimento em Informática. 

ETRICISTA 

':cu tar a manutençao de s i stemas elétrico~ em 
i··J icas municipai s ; observar e cumprir as normas 

'. rc1balho ; execu tar outras t arefas correlata 3 . 

il l?_s .i J:os -~r a PI S vimento : Curso Técnico 

~tTROLADOR INTERNO 

geral nas edif icaçó< ~ 
de higie ne e segu r an •. ·a 

),'.r visionar , d.-i _;_ igenc iar, controlar e f::lrmali za r todas as açi..'H:~ s 

n.i. nis t r a t i v as e ,n inst i tuiç6es públicas . Promover aperfe içoame nt o 
1fiss i o na l e técnico em todas as áreas , além de exercer~controle de be ns 
- ~· imoniai s e mé teriais de consumo, docu:nentos e correspondencias . 
~ parar e ma nt e r sob sua responsabilidade toda a docume ntaçao para 
.~dimento a fisca lizaçao do Tribunal de Conta s . 

~~si tos p a r a pr o v i ment o: Ensino Médio + Con~ecimento em Informáti c a . 
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CJlrifeitura áe São ~fosé áo Jacuri 
>RIS TA 

i.gir automóve: s , caminhões e demais veículos de transporte de 
>age iros e carc_;á.s ; vistoriar os veículos d i ariamente, antes e após sua 
Lização , verifi cando o estado dos pneus, n ivel de combustível, óleo do 
: er, bateria , freios , f aróis , parte elétrica e outros , para certif ical· ­
das condiç6es d~ tráfego; requisitar a ma~utenção dos veículos q uando 
=sentem qua lq--...;:: irregularidade ; transportar pessoas , ma ted.aü; , 
re spondências ~ equipamentos, garantindo a segurança dos me s mos; 
a rvar a sina li ~ ~~áo e zelar pela segurança dos passageiros, transeunt e s 
e mais veíct.:los; realizar reparos de emergêr,cia ; c ontrolar e orienta r a 
:Ja e descarga :. ~ :r.~-ceriais e equipamentos, :?ara evitar acidentes e àc"'I IIO 

carga ; obse n -:::: e controlar os período3 de revisão e manutPnc~ ,· I O 

::>mendados pre- -'.:::::. .: vamente , para assegurar a plena condição d-? 
l ização do ve : :.:o ; realizar anotações, seg1ndo as normas estabelec i d.ts 
r ientações .::e C"' : : ~as, da ~uilometragem , viagens realizadas, obj e to ou 
soas transpo:iadas , itinerários percorridos , além de out rdS 
1 rências, a - ·- j e manter a boa o . ~gani zação e controle da 
i n.i. stração _ 

ni sitos para ~~ ~ --.:. :-:-. :c.:. o : 4~ Série+ CNH Cat=goria "D" -

IA 

lizar a vigilã~: :a :::c :. ~:: ::: a ' diu rna dos prédios e logradouros p6bl icos ; 
1·. ro l ar o acesso cie ~>ess::as aos prédios do Município de acordo co:n as 
Lruções receb1 :ias , .:._ ;_: :::::-:-.ar ao p6blic) sobre os horários de 
c ionamento; recis;:::::a::: ~::::: ::ê~c~ as e inf)rmar à chefia; solicitdr 
di ata colabora c ~.o dos se::-- .:.. ço s de urgência médica , policial, acide r -.: c' s 
ncêndios; zela r pe ::. o -=~·..: :;~::.:;.:. c de trabalho sob sua responsabili ci:ld .. ' ; 
cutar outras at: v ijades a: ~ ~s . 

uis itos para prc v 1me::::. : : ~~:abs:.: : ~do 

.RADOR DE MÁQUINAS 

:·:ut.ar diversa :3 tarefas ::.a -__: ;_::ia-:ie e::-. :. ::c:.:Oa::.r:a , operar r e:t r o ­
·.,vadeira; rnane j 3.ndo a l a va::cas ::: a:::.:.o;_a!õ::. pecia1. s a fim de efe t udr 
:1vaçao e r e mo ç ão da te~::a; a~x .:.::..:.a~ ::: ~ =o~s:. :::uç~a ou reparo cie 

or as , colocandc 1 e retira1 do t'Jbc e -_-,;:::_ e:.as ; e:etuar remoção de ten·o 
_~ utros rnateriaj :; , empilhar.do-os e :-:- :::::.:-:-. _;_:-_.: , s para se rem transportado~ ; 

·~utar outras at ividad es af ins. 

tuisitos para prQvimento : Al fabe:.~zado . 
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CJlrefeitura áe São ~rosé áo Jacuri 
PED REIRO 

r .. ·:Pcutar, sob supE: ·v i são, servi ços de demol içito, construção de alice rce ~ , 

ass E~nt amento de t.'.. j o los ou blocos, colocação de armações de esquadria~ , 

: nstalação de pec <ls sanitárias, conserto de telhados e acabamento em 
obra s ; executar tr~balhos de concreto armado, misturando cimento , br .i ta , 
~~eia e água , nas c.evidas proporções fazendo a armação , dispondo , traçando 
e prendendo com <::: ame as barras de ferro; c rientar o ajudante a fa:~ e r 
ã ':"qamassas; cons t: ·ui r a l icerces para a b3.se de paredes, muros <:: 

.: ons truções simi..:.. c:res; armar e desmontar andaimes de madeiras ou 
í:!<õ·Lá licos ; fazer a::-mações de ferragens; exec·1tar serviços de modelé~gert , 

,.til i zando argama ::."'a ou gesso , em fôrmas de •nadeira ou ferro; contJ'"; .! a r 
c om nivel e prumo 'b ras; p reparar e nivelar pisos e paredes , retirando com 
sa~rafo o excessc :e massa ; perfurar paredes , v i sando à colocação de c anos 
pd ra água e fi os ~létri co s; fazer reboco de paredes e outros; ass«;nlrtr 
p.i. sos, azulejos , ::: ias e outros; fazer servi c; os de acabamento em gera I ; 
faze r colocaç ã o Cf ~elhas; impe rmeabi lizar cai~as-d ' água, pared es, tetos e 
Cll tt ros ; ler e int -=: ~ !-:>retar plantas de construçiio civil, observando med j cl,s 

c:~ speci f icacôes; partic ipa r de reun1oes =I ou grupos de t raba 1 il o:·• ; 
·.;ponsabiliza:::--sE pe:i.o controle e utilização :los e quipamentos e mate r iai s 

•cactos á s ua c ~ ~posição ; executar outras ati.vidades afins. 

A TENDENTE 

::.ecepcionar pess ::: :!s ;,a prefeitura e denais secretarias, pres -r.:­
atendimento tele fê Li co , :receber e fornece r in ::ormações ; executar ser \' :. ';c:s 
de apoio em escri tório , trata r de d ocume ntos variados , curr:pr i::cio t: cco ·­
procedimento nece:sário ref~ren~e aos mesrr:)s ; p ::-epara:::- relatóri os e 
plan ilhas; executar serv.'..ços ;e ::-a is ie esc r.'.. t ó =ics . 

~AUXILIAR DE PEDREI RO 

-~ -l>;i li ar em ati v i dades de manute:: c.à:- :.:-.e.:::-e:-1: e a sua área de t rab.:d .tu . 

; -.uxi liar nos serviços de manutenção . ze .:.. a r p =l a guarda de i.nstrumer; t ' -'~' , 

: -~ rramentas e mat E·riais de trabal:Cc s ob sua responsabilidade . Exe nt : ,,J 
_ : ~!.i squer out ras ét tividades correla:as á sué função, determinadas pl~iC' 

•-:; rior i mediato . 

Rua Dr. Simão da Cunha. 77, Telefax (33) 3433.1314 - Estado de Minas Gerais 
e-mail : pmjacuri@uai.com.b· 

, .. 



cpyefeitura áe São José áo Jacuri 
GARI 

/ ,. ·v idades exte rné.~ em diversas frentes de tré.balho no município - L irr.p ~t r 

,_ .. ; r uas e r e des C<< esgotos . Fazer massa , coar areia, carregar tijolos e 
nto~~;sa , 1 impar e c gani zar dependências di ver >as da prefeitura . Manuseélr 
f<~ rramentas manua _s (vassouras , picaretas, pás , etc.) . Transpo r t,! r 
l:es iduos proven i er. t es dos di versos ambientes urbanos em carrinhos manu a is . 
Exercer ativ:. dades de esforço físico e m cumprimento às solicitações do 
encarregado i mediato , em construções, reformas, manutenções de instalaçõe s 
e/ou ambientes extErnos (ruas, canteiros de ob:as em geral) .. 

~.:.~lui s i tos para pr. c vimento : Alfabetizado . 

ASSISTENTE SOCIAL 
Presta r serviços sociais orientando indivíduos, famíl i as, comunidade E> 

instituições sobre direitos e deveres (norm~s, códigos e legislac~ o) , 

serviços e recursos sociais e programas de edu~ação; planejar, coorde nar e 
ava liar p l anos, prog ramas e projetes sociais em diferentes áreas de 
atuação profissional. Orienta e monitora ações em desenvolv i me nlo 
reJ acionados à ecc.nomia doméstica, ::1as áreas de habitação, vestuár .i. o <::' 

t <~>:te .is , desenvolvimento humano, economiê familiar, educação , lo 
,· ,>tl:s umidor , alimer,t ação e saúde. 

i · . fl'L'3_~_t <? __ p3.r~_J2rO~ }.mento: Curso superior + Re Jistro Conselho competent.~ 

CHJ:~FE DE GABINETE : 

Orqani za r , prestar esclarecimento, atender com·1nidade em nome do Prefeito , 
desenvolver sempre suas atividades correlatas à função, d e termi nadas peJo 
superior imediato. 

~_::_q~li s i to para prO\' imento: Ensino Médio 

DIRETOR DO OME 

Plane jar e aval i ar atividades educacion~is; c oordenar atividajps 
ddm.i.nistrati v as e pedagógicas ; gerenciar rec~rsos financeiros; assegur<'n 
cumprimento da mi.s são na empresa; estabelecer estratégias operacionél .i .s ; 

d(~t:ermi na r polí tj ca de recursos humanos; coordenar diretoria s e 
stlpe r.visionar negócios. Negociar transferência de tecnologia; represent .. r 
<-· p:::eservar a imaq•~m da empresa ; comunicar-se por···meio de reuniões c c;n, (, s 
ci<.~nFd ~ componentes da diretori a, conceder entrevistas e part i cipa r· ' lE' 
' . ·q . .~ciacões . 

. (lli ~~ .. os pa ra ...E!.~ vimento : Ens ino Médio + Con·1ecimentos em Infor_mática :. 
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Cí!refeitura de São José do Jacuri 

':'ESOUREIRO 

~ ~ ~ sável pelo d~ partamento financeiro efetu!ndo pagamentos, conci lianr!o 
::: ··: trc-l t.o~ bancá r ios . Abrir contas em banco3 e controlá- las . Proces s .. tr 
. c: c:ões dE· c r edito, aplicações financeiras e serviços bancári os , 
. scendo a no rn1as externas, emanadas de órgãos gove rnamentais , e 

_ · ,::. r nas, da instituição que os empregam . 

~ e qu isi tos pa ra provimento : E~sino Médio + Con1ecimentos em Informáti ca . 

AUXILIAR DE TESOURARIA 

~esponsável pelo departamento ~inanceiro e f etuando pagamentos, concilia nrto 
c s extra tos banc~rios. ?:::ocessar operações de crédito , aplic.:. cõc-~ s 

~ inanceiras e serviços ba~ca=ios , obedecendo a normas externas, emanadAs 
~ ~e órgãos governam~ntais, e ~~ternas , da insti:uição que os empregam. 

~equis i tos para prcvimento : ~~sino Médi o + Conhecimentos em Informáti ca . 

ENCARREGADO DO ALMOXARIFADO 

·: ,J Jt.. rolar entrada e saída de f errament as (Enxadas, vassouras e el c . 1 , 

: · ' •" c·be r req~.: is .:.. ç c, s oe :erramentas e peç<tS, solicitar sua comp r r-1. 
,;.m i zar o se to= ; a =a :::: :.:.. ::..:..::ar a movimentaçã) das mercadorias. Comun i c.1 r 

t. ;· ~agos d e v~i cu: ~ s e e~care.:..~har para consert) . 

COVEIRO 

E:<ecução de covas ~ara sepult. ::.mento; limpeza e manutenção do cemitéric . 

B~l~ isitos para prcvimento : ~: ve _ Alfabeti zado. 

CHEFE DE RECURSOS r~OS 

Chef iar o Setor ele sua competência promovendo a execução das ati v i dade s 
pertinentes à respectivas áreas de competência; cumprir e fazer cumpr i r os 
regulamentos e demais normas de serviço e e~ecutar outras ta re frl ~ 

determinadas pelo s uperior . 

~~guisitos para prc vimento : Nivel Médio 

CHEFE DE TRANSPORTE 

'· ·,:tnização e co 1trole de õnibus escolaxes, 
t"·J' u nhões , máqui ne! e combust í vel em geral . 

carros, 

Rua Dr Simão da Cunha, 77, Telefax (33) 3433.1314 . Estado de Minas Gerais 
e-mail: pmjacuri@uai.com.b· 

equipamer.t os , 



cp,efeitura áe São José áo Jacuri 

Aü~ILIAR ADMINISTRATIVO 

__ ,.c :,l hc e l emen ta r de escritório que consiste na execução de ta r e .fcJS 
· : :: :.. t:- s q ue !:: e rep· ~ tem cotidi anamente; Trabalho pode compreender ope raç~io 

equipamentos u s uais de escritório, tal como: máquinas de soma r e 
o.· ·: ever , telefonj r e outros similares, quandc não há necessidade de a l ta 
:--·,!' : de z; Pode também, em certas circunstancj as, inc luir a limpeza e él 

: .:.!e m dos materiais equi pamentos e local de trabalho ; Executar serv i Ç<1S 

~ ::; _acionados ao re.:ebimento , separação e dist:·ibuição de correspondências 
- volumes; Execu td r serviço s de reprodução de docume ntos; At e ndt !r ~ 

:: ::: e sta r i n formaç õe 3 ao público nos assuntos referentes à sua área de 
~ ~ uo ção; Auxi liar r.a elaboraçã o de balan~etes orçament ários e finance jro~ ; 
~ eji g i r ofícios, o r d ens de serviços, memorando3, atas e outros; 

~ ~ ~ecutar tarefas a f ins que lhe forem atribuídas. 

Re~~si tos para pr_s,vimento: Ensino Médio 

ASSISTENTE ADMI NISTRATIVO 

T::ê\balho elementa _r de escritório que consi ~ te na execução de ta u:: L1.s 
~; ::.mpl es que se rep ·.; tem c otidianamente; Trabalho pode compreender ope r ac:tc--· 
(> <~ I equi pamentos u >uai s de E~ scri tório, tal como: máquinas de s ome:.; r c 
r·.>u:e ver, telefon ic- e outros similares, quandc não há necessidade de éll i '' 
t o~p .i. dez; Po de tamt ém, em certas circunstancjas, incluir a limpeza (~ cl 
c• ··rh;m dos rna t er ia ~ s equipamentos e local de trabalho ; Executar ser v j çu ~ 

r · _, ,1c:i.onado s ao rc < ·ebimento, separaç ão e dist ::ibuição de correspond ê nc.i ilS 

~ o l ume s; Execut~r s erviços de reproduçã o de d ocumentos; Atender e 
1-'· v :3t a r in .E o r maÇÕ!! S ao público nos assuntos referentes à sua áre a ele 
<~: ., ucão ; Auxiliar r·a elaboração de ba l ancetes ·)rçamentários e finance iro~.; ; 

F:l·d:i gir ofícios, o r dens de serviços, memorando3, atas e outros; 
t::<ccutar tarefas afins que l he forem atribuída 3. 

E~~qyis i tos para pr ~_vimento : En sino Médio +Conh ~cimento em Informáti c a 

. ... _, 
.· 

AGENTE ADMINISTRATIVO 

'.l' ·: i-l L•alho eLementa J: de escritório que consi~te na execução de ta te f .t s 
;, i_::q·Jles qut"' se r e; , : tem cotid j anamente; Trabal h o pode compreender oper.c~ c;· ,c 

H n equipame n t o s 1. ;uai s d e e scritório, tal como: máquinas de som.:tJ E:­

' : : · -t ever, t e le f o nj < e o utros similares, quandc não há necessidade de a .L t-:, 
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rapidez; Pode também , em ce r~as circunstanc.i as, incluir a limpeza e a 
ordem dos materia is equipamentos e local de tra balho ; Executar serviços 
relacionados ao r e•.::e biment.o , separação e dist :r:ibui ção de correspondências 
e vo lumes; Execut :>r serviços de reprodução de documentos ; Atender E> 

pres tar in formações ao público nos assuntos referentes à sua áreét de 
atu ação ; Auxili ar ra e l aboração de balancetes o rçamentár io s e finance j r o~ ; 

~edigir ofícios, o:dens de serv iços , memorando5, atas e outros; 
E~ecutar tarefas af ~ns que lhe forem atribuida3. 

I~·~ :Ju isitos ~ra pr ~ ·vimento : Nível Superior+ Cmhecimento em informática 

Tr:::LEFONISTA 

l\t f' ltder te l efo:-te fa zer l i gações telefónicas para Prefeito e dema.i s 
~c rvidores da ? : e fe itura Municipal e fa zer o CJntrole das ligações . 

Requis itos para pr svimento: Ensino Mé dio 

ENCARREGADO DE TRANSPORTE 

Controlar entrada e sai da de veículos, hora r i os , r eceber requisições , 
prov idenciar a compra d e peças. Emitir relatóJ·io quanto à quilometragem ~ 
gasto de combustível . 

He>~lu is i tos ~r a __EE_s: v imento: Ensino Médio 

ENCARREGADO DO SERVIÇO DE TV 

c-pc~ :-ar , 

c=. :1\ <:! nas , 
ci· ~ J ·~ i tos 

pl a nejar , instalar e ampliar 
n~de de ':omunicaçã o d e dados . 

e realiza t manutenção básica. 

AUXILIAR DE CONTABJ LIDADE 

redes de televisão em 
Instalar equi pamentos, 

torn~s E' 

l oca]j ?.d r 

Conferir e arquiva r documentos , atualizar fi ·:hários e arquivos, di:; i :-·r 
correspondências rox terna e interna, realizar serviços ext ernos ·..::~ 

insti tui ções banca :·ias, di st ribuir documentos em geral , retirar cop~=. .:i e 
documentos, encami nhar documentaçõ e s para órgã )S ou -. .in stituições est a :: .. =..~s 
ou f e de rai s , obse r va r e cumprir as normas de ~igiene e seg~ra~ç~ ~= 
t r 0balho, executar outras tare f as c o rrelatas. 

Requ isitos p ara prsvimento : Ensino Médio + Con·l e cimento e m infor~~:~: ~ 

ENGENHEIRO 

J),,~;envol ver prc j e t.t•S de engenharia c i vil; executar obras ; pla ::.e~ a ::- , c .. r•. ,1 1 

coordenar emprc·~ndimentos; coordenar a oçeração e a man u:enção .j , · ~· 
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: ~ 2~c s. :o~c.~c :a r a qualidade dos suprimentos e serviços comprado ~ e 
~ ~e u tado s. ~l abor ~ r documentação técnica. 

? .;: ::·..: 1 si c. o s para proviment o : Nível Superio~ + Registro no Con sE~l ho 

ENGENHEIRO DA REDE ESCOLAR 

= -=~ 2:1vol ver proj e t o s de engenharia c i vil; executar obras; planej ar, o r e, , t 
_ _ Jo rdena r empn>;ndimentos; coordenar a operaçào e a manut e nção d t' S 
· ·.: .::~:.o s . Controlar a qualidade dos suprimentos e serviços comprado~ E" 

- ' : t.;tados. Elabor -:• r documentação técnica . 

: .J:.:.sl_! ~:?-_pa ra p rovimento:_ Nível Superio1 __ +_ Registro 
~ · C: :.ente 

FISCAL DE LIMPEZA 

no Cons e l ho 

: ::- : entar e fiscalj zar as atividades e recin :.os por meio de v istorias , 
: ~ speções e anális Es de locais, promover educa;ão sanitária e ambienta l. 

:=-.equ isi tos para___E_E_s,vimento : Ensino Médio 

JARDINEIRO 

:: ·- nservar a limpeza da praça, por meio de coleta de li xo , varriçõ<~s (: 
:.: :::mização de canteiras de plantas. Exercer a ti v idades de esforço f i s j c: o , 

--':nusear ferramen tbs manuais (vassouras, pical'etas, pás , etc . ) . Soli ci · . • 1r 
· · ::. :J S e t oma r providências para a realizaçãCl dos serviços. Transpo 1 1 , Jr 

- ~ ~ ~.1 duos provenient es do ambiente urbano em ca~rinhos manuais. 

Y..ECANICO 

t : ~ orar planos d e· manutenção; realizar manute 1ções de motores, sistemas e 
. : ·_es de veí c uJ c s automotores. Substituir peças, reparar e t E~S td r 

, . ·mpenho de e-c mponentes e sistemas dE veículos. Trabalhar l ?rTI 

. r f ormidade com normas e procedimentos t~cni cos, de qualidade, tie 
~~gurança e de pre~ervação do meio ambiente. -· 

?.eq_u isi tos -~r a prs1vimento : Alfabetizado 

PORTEIRO 

= ~ : rol ar a entrada e saida de pessoas no local de trabalho , seja na ~edt , 

- c-:::. l as , hospi ta i::; e outros, zelar pelo pré :li o , ob3erva r e cumpri ::- c: .:; 

Rua Dr. Simão da Cunha. 77, Telefax (33) 3433.1 314- Estado de Minas Gerais 
e-mail: pmjacuri@uai .com.b · 



CJlrefeitura áe São José áo Jacuri 
~armas d e higiene e segurança do trabalhe , exeCllta r outras tare fcls 
c ,:n·relatas. 

:q~q_~1isitos __ para provimento: Alfabetizado 

TECNICO DA EMATER 

?::.es tar assis t ência e consultaria técni c as, orientar diretanwr; t (;.":· 
p ~odutores sobre produção agropecuária, comercialização e procediment o ~ •!0 
bi. osseguridade. Exe cutar projetes agropecuári o s em suas diversas etc-·f-d :: . 
? l anejar a tiv idade s agropecuárias. Promover organização , extens ão e 
··,::paci taç ã o rural . 

~ ' ' : jll~Si t. <_2~_para pr ~ v imento: C'.lrso Técnico + Co 1hecimento em informáti c a 

TRA.TORISTA 

f .-:· •( :utar sE. r v i ç o d t · apoio na área urbana e ruJ·al, na área urbana trabalha 
1 ; c~ r,spor t ando o Lixo e outras ati v idade de transporte com trato r e sua 
C d 1 roce ria , na zon.1 rural trabalha fazendo a ração de terra para planti o . 
Retrlizar manutenção bás i ca de máquinas pesadas e as operar. 

Requisito s par~gvimento : Alfabetizado 

ESCRITURÁRIO 

Con fer ir e arquivar documento s, atualizar fi -:hários e arquivos, efetuéll 
cvrrtrole de requi sição e recebimento do material de escritório, di q 1 t. 01r 
cor :::-espondências E:xterna e interna , atendE·r a c hamadas telefõnicci S 
3no t ando ou envian :io recados, reali zar serviços externos em ins ti tu ic..:õr: s 
bancarias, d i strilY.Ür documen tos em geral, r · ~tirar copia de docume[lt. o .-; , 
encaminhar documentações para órgãos ou i nsti tu ições estadua is nu 
federa i s, observar e cumprir as normas de higi ·=ne e s egurança do t rabali"1< , , 
executar outras tarefas correlatas. 

í: ' ·': l u_:!:_s_~tos . p~~ s v imento: En sino Médio + Con 1ecimento em informáticd 

ENCARREGADO DE OBRA.S 

.: · ,· ,pctnhar e fis.:ali zar a limpeza urbana do··· mun icípio, 
(i _,;·_. r.i.buir os se r v i ç os de const r ução e manut,~nção de pontes 
<::p<J.i ar a r e alizaç2l <l de serviç os de ruas, observar e c umprir 
h i :; iene e seguran c.: a do trabalho , executar c-utras tarefas 
c =itério do superi o r imediato. 

~equisitos pa r a pro viment o: Ensino Fundamental 
ASSESSOR JURIDICO 

progr amar e 
e estrada :-; , 

as normas de 
corre la t a:~ a 

: n s truir e dar pa r ecer em processos, acompanhar o andamento de proce ssos 
ct:,: envolvem o Murt icípio, prestar assistênciêt e assessoria jurídica d O :':' 
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c- ' :_ ! ~1os da ll.dmin .1 :; traç ão 
c ompetentes , comp~ recer 

ài reitos ou intere~ses do 

Di reta , apresenta1 recursos 
ás audiênc ias e o 1tros a tos , 
Município. 

nas 
para 

instancia s 
defende:· r 

Requis itos para p~ ovimento : Superior Completo em Di rei to + Registn~----"~­
Conse lho competent ~. 

ADVOGADO 

l nstruir e dar par~ce r em processos, acompanhar o andament o 
que envolvem o Mun~cípio , apresentar recursos nas instancias 
comparecer ás auciências e outros atos , para defender 
i nteresses do Mun i c ípi o , executar outras tarefds correlatas . 

de processos 
competente~' , 

direitos ou 

~~~~lu i s i tos _E53-ra provimento : _Superi o r Completo em Di rei to + Regist~~ _ 11 0 

~ >~nse lho competent~ ....:... 

SECRETÁRIO MUNICIPAL 

r.· : 'J ::1 n .i. z a r , pre star es c larec i mentos , atender a comunidade 
fcj to , subst i t l•ir a pessoal do Prefeit) em eventos , 

1 , , . , -,~ ss iclades da :': la área d e forma imparcial , desenvolver 
,:,: : vidades correlatas á função ; 

Re_~uisi t os para prc: v imento: Ensino Médio 

DIRETOR DE OBRAS 

Acompanhar e fis c a liza r a limpeza u rbana do mun i cípio, 
dist ribuir os serviços de construção e man ut1 mção d e pont es 
c~poia r a realizaçã•) de serviços de ruas , observar e cumprir 
.t:.tq.iene e seguranc:a do trabalho , e xecutar cutras t arefas 
cr itéri o do superi o r ime diato. 

Requisitos para prs1vimento : Ensino Médio 

DIRETOR DE COMPRAS 

em nome do 
atende r <'I S 

sempre SUei S 

programar e 
e estrada s , 

as normas 
correlat ét~ 

~le 

\'•~ r .i ficar se o d •:quivamentc dos documentos obedece ás ir.s'-.:::uçõe .. ; tlc' 
·;· ·1 bunal dE' Conta~ do Estado , verif icar se os recursos deterrr.:.:1ados e w Lc · j 

:. ,. , repa ss;:.do s ao ó rgão responsável , ver i ficé:r a ex.:.st.ê:1cia de Plano de 
r · 1.1 :·!os ·" •:a rre ir 1 especifico, verificar se há - re : ur s o s de convêni n , 
, .: .. : .i~;e de restos a pagar e disponibilidade (bar.co s e caixa) -l iquide i: , 
\ ~! .l f.L.cacão r= anc~ .l. ise de todos os f atos , J eis, p ro cessos e açõe s ria 
i: ., _feitura Muni cip<. l , ass inar o re latóri o de l'r e staçã~ d e Contas anual cia 
P ~·.: fei tura. 
~~~gyis i tos ~r~E?Vimento: Ensino Médio 

AGENTE POSTAL 
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cp,ejeitura áe São Jfosé áo Jacuri 

l .t t· 1 <::qax C<•n esp01 .rtênci a atendendo necessidad·~ do município e distr j I". o:·· , 
, .;: ;H_;u r ar o singil c das correspondência . 

CARPINTEIRO 

Mant.er em bom es::.ado cadeiras, mesas, móv eis e todo património do 
municíp io, atende: as necess idades das escolas e secretarias na manutrnç~o 
dos move is , respe ~:ar e obedecer às ordens emanadas dos superiores. 

~~~lu is i tos par a :::_; ·; imento: ALfabe tizado 

SECRETARIO ESCOLAR 

E~ecutar tare fas a~~inistrativas nas Esco l as municipais , contribu indo p cl l a 

a melhori a do ens~~o , elaborar fichas individuais dos alunos , organizar <·S 
a r quivos escc~a:::e~ , fazer históricos e transfE:rências, preenche r o d iár i o 
(.l\-~ c las se , C!.:.:::.':. " documentos e correspondências, requerer e en t re c_; , t 
c•' r t. i fi c a elos , ::a:·: .::rever ata de ocorrência an .1al, mimeografar, distr i ht ' 1 

1 1· :· r.i.aJ e :i.:..: : ~·.:. .:. .:: , observar e cumprir as nor 3.s de higiene e seg uran c.; ê1 <. lo 
1 ll •a.l ho , -"X-2:: : ·..:: a: out ras t:arefas corre l até s a critér i o do supe r .i (>r 
.i.,,, ::!i ato . 

AUXILIAR DE SECRET~~IA 

Recepcionar e pres :ar serviços de apoio a cli e ntes, p restar atendimento 
tele fóni co e forne ,:er informações ; observar nc> r mas internas de segur<tnC<~ , 

c a d Ast ra r e c on fe ::: ~r documentos dos munícipe:; , controlar e organi Z õ r o s 
a ~quivos em geral . ~xecutar serviços gerais no ~ s critório . 
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ANEXO IV 
QUADRO DE CARGOS EXTI~TOS 

E =-- DENOMINAÇAO DO CARGO ---· I 
FATURISTA 
----:::----

PROMOTOR DA AÇÃO SOCIA:·" ---

•' 
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NI VE.i 
-·-- -- - --- - - -- - -

CC - [ 
CC - l I 

CC - 1 [I - - - -·---- - ----
CC - J V 

~ --- ··--·-- - --·---·-· c_c .. -=----; 
- ·- ·. __ _ __ .. _____ _ 

CC - \: I 
·-··-·-·-------·--·- -

CC - V[! r---- CC - VI I I ---- ---

ANEXO VI 

TABELA DE VENCIMENT) 
CARGO COMIS SÃO 

v ENCIJVIENTO 
350 , 00 
470 , 00 
55 0 , 00 -
7 00 , 00 
750 , 00 

-
900 , 00 

1 040 , 0 0 
1200 , 00 

___ _ , 
.· 
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