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Prefeitura de Sdo José do Jacur

Lei n® 30372007

Da nova redagidc a Lei Complementar n® 680/927, cue
institui o Plano de Targos e Carreiras do Poder
Executive do Municipico de S3c José de Jacuri,
estabelecs normas gerais de enguadramento, e da
cutras providéncias.

QO Prefeito Muric:izzal de Bi&co Fog2 do Jaouri, Hstado de MINAS GERAIS, St
José Geraldeo aAlves Gongalves, no uso de suas atribuicdes is, faz saberx

3 &5
gue a Camara ce Vereadores DEICRETOU e ele sancionas a seguin

CAPITULC I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSCARL

Art.1° - C

de: Cargos e Puder Executive do Municipio de
880 José ¢ uri obedece ac regime estatutéric e estrutura-se em um
quadrec permanente com 05 respectives cargces € um guadro suplementar com os
respectivos cargcs em extingcio.

’1
(E.‘-

Art.2° - Para os efeltos desta Lei sdc adeotadas as seguintes definicles:

I - carge piéhlico &€ o conjunto de atribuicies, deveres e responsabilidadss
cometido as servidor piblico, criade por lei, com denominac&c prépris,
numerc certo e vencimento a ser page pelics cofres publicoes;

II - servidor piblico & toda pessca

: ente Invescida em gargo
publico, de provimente efetive cu em

P

IIT - nivel é o nGmero atribuidc ac vencimente kase do cargo guantc ao
grau de dificuldade, responsabllidade ~u escclaridade, visande determinar
o grau na faixa de vencimentos & =las correspondentes;

V - faixa de vencimentos € a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a
um determinade nivel;

VI - grau de vencimento € a letra gue identifica o vencimento atribuido ao
servider dentro da faixa de vencimentos ac cargo gue cocupa;

VII - progressac & a passagem do servidor de seu grau de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentre da faixa de vencimentcs do cargo a
que pertence, pelc c¢ritério de merecimento, observadas as noOrmas
estabelecidas no Capitulo III desta Lei;

VIII - fungioc gratificada ou fungao de coniianca ¢ a vantagem pecuniadr:a

de carater t=ransitérioc, criada parz remunsrar encargos, =m nivel =
chefia, exercida, exclusivamente, por servidores occupantes de cazg:
efetivo no Poder Executivo Municipal.
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Prefeitura de Sdo José do Jacuri

IX - cargo em comissdo é o cargo de confianga de livre nomeagdo e
sxonzracic, podendo ser preenchido também por servidor de carreira nos
~z3c8, zondicdes e percentuals minimos estabelecidos em lei, se houver.

capiTurO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art.4° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos
de provimento em comissdo.
Art.5° - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta

lLei, serdo preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo XI desta Lei;

II - por nomeagdo, precedida de concurso plblico, nos termos do inciso II
do art. 37 da Constituicio Federal, tratando-se de cargo inicial de
carreira ou de cargo isolado;

IITI - por promogdc, tratando-se de carges intermedidria ou final de
carreira;

IV - pelas demais formas previstas em lei.

Art.6° - Para provimente dos <cargos efetivos serdc rigorosamente
observados os requisitos bésicos e especificos estabelecidecs para cada
cargo, constantes do Anexo III desta Lei, sob pena de ser o ato
correspondente nulc de plenc direito, ndo gerando obrigagdo de espécie
alguma para © Municipio de S&o José do Jacuri ou qualgquer direito para o
beneficiario, zalém de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

§1° - S&o0 reguisitos basicos para provimento de cargo publico:
I - naclonalidade brasileira;
IT - gozo dos direitos politicos;

III - regularidade com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, e
com as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezolito) anos;

-

V - condigées de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do
cargo ou funcdo, de acordo com prévia inspecdo médica oficial, admitida a
incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 13 a 15 desta
Lei e de regulamentacdo especifica;

VI - nivel de escolaridacde exigido para o desempenho do cargo;

VII - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.
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Prefeitura de Sdo José do Jacuri

§2°® - Le. =specifica, observada a lei federal, definir& os critérios para
admiss3c ds estrangeiros no servigo publico municipal do Poder Executivo
de S3c José dc Jacuri.

2a=t.7° - 0 provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei sera
zutorizade pelo Prefeito Municipal de S&c José do Jacuri, mediante
sclicitacdc das chefias 1interessadas, desde gque haja vaga e dotacédo
orcamentiéria para atender as despesas.

§1° - O provimento referido no caput deste artigo sé se verificarid apéds o

umprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de
concurse publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade de <cada <cargo, observados a ordem de
classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art . 8° - Na realizacdoc do concurso publico poderdo ser aplicadas provas

escritas, orais, tedricas ou praticas e de titulos conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

Art.8° - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo
=sta ser prorrogada, uma Unica vez, por igual periodo.

Art.10 - O prazo de validade do concurso, as condic¢des de sua realizacdo e

requisitos para inscrigdo dos candidatos serdo fixados em edital que
rd divulgade de modo a atender ao principio da publicidade, mediante
clicacdo integral na imprensa oficial e quadro resumido em jornal de
%

culacdo local, com antecedéncia de pelo menos 15 dias da realizacdo das
ovas, onde conste:

]
Vhom

LSS RS A I

>~

2) o numero de vagas oferecidas, denominacdo dos cargos, nivel de
nierarquizacgdo, padrd@o de vencimento, e resumo das principais atribuicdes;

O

} reguisitos minimos para o cargo;

Q

3
)

as condigdes e prazos para a inscricdo e provimento;
d) tipo, natureza e programa das provas;

=) data da realizacdo das provas;

Ih

os meios de publicacdoc dos resultados e fases do concurso;

Art.11 - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato

aprovado em concursc anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado,
cara OS mesmos Ccargos.

Paragrafo dnico - A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a
nomeacdo, a dqual se dara, a exclusivo critério do Poder Executivo
Municipal, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art.12 - E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei, o provimento
dos cargos em extincdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de
Pessoal do Poder Executivo Municipal, estabelecido no Anexo IV desta Lei.
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Prefeitura de Sdo José do Jacuri

Art.13 - Fica reservado as pesscas portadoras de deficiéncia o percentual
de até 5% (cinco por cento) dos cargos plublicos do Quadro de Pessocoal do
Poder Executivo Municipal previsto no Anexo I desta Lei.

Paragrafo anico - O disposto neste artigoc ndo se aplica aos cargos para oS
quais a lei exija aptiddo plena.

Art.14 - O Poder Executivo Municipal de Sdo José do Jacuri estimulard a
criacdo e o desenvolvimento de programas de reabilitacdo ou readaptacao

profissional para os servidores portadores de deficiéncia fisica, mental
ou limitac&o sensorial.

Art.15 - A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo servirio
de fundamento a concessdoc de apeosentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso no servigo publico, observadas as disposigdes
legais pertinentes.

Art.16 - Compete ao Prefeito Municipal expedir cs atos de provimento dos
cargos do Poder Executive do Municipio de S&c José do Jacuri.

Art.17 - Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal gue vierem a
vagar, bem comc os que forem criades por esta Lei, sé poderdo ser providos
na forma prevista neste Capitulo e de acordoe com o previsto na
Constituicdo Federal.

Paragrafo tGnico - Excetua-se da regra contida no caput deste artigo a
contratacdo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria
de excepcicnal interesse puiblico municipal, nos termos do art. 37, inciso
IX da Constituigdo Federal e Decreto Municipal gue regulamentara
especificamente a matéria.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO

Art.18 - De acordo com o inciso VII do art. 2% desta Lei, progressio é a
passagem do servidor de seu grau de wvencimentc para outro, imediatamente
superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo a que pertence, pelo
critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas neste
Capitulo.

Art.19 - As progressdes se processardo anualmente.

Art.20 - Os critérios referentes & concessio da progressi3o serdo previstos
e regulamentados em Decreto Municipal.

Art.21 - Para fazer jus a progressdo, o0 servidor deverd, cumulativamente:
I -~ ter cumprido o estégio probatério;

ITI - ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre;
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pelo menos,

© grau minimc na média de suas duas Gltimas
desempenho apuradas pela Comissfo de
a que se refere o art.

de

Desenvolvimento
32 desta Lei e de acordo com as nermas
previstas em regulamento especifico, de gue trata o artigo 20 desta Lei.
§1° - A progressdo sd podera ser concedida ao servidor 2 (dois) anos apéds
o cumprimento do requisito previsto no inciso I deste artigo,
haja disponibilidade financeira e tenha adgquirido boa avaliacdo.

desde que
§2°% =

Para obter o grau minimo indicado no inciso III deste artigec o
servidor deverd receber, pelo menos, 70% (setenta por cento)
pontos em sua avaliacdo de desempenho funcional.

do total de

§3° - O total de pontos é representade pela soma da pontuagdo obtida no
Formulario de Avaliacdo de Desempenho.

Art.22 - O merecimento €& adquiride durante a permanéncia do servidor em um
- mesmo padrdo de vencimento, durante o intersticio minimo exigido.
Art.23 -

Havendo disponibilidade financeira, o servidor gque cumprir os
requisitos estabelecidos nec art. 21 desta Lei passard automaticamente para
o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a
anotacdo de ocorréncias, para efeito de nova apuracac de merecimento.
Art.24 - Caso ndc alcance o conceito de merscimento minimo,

o servidor
permanecera no grau de vencimento em gue se encontra,

devendo cumprir o
intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova
apuracao de merecimento.

Art.25 -

Os efeitos financeiros deccrrentes das progressdes previstas
neste Capitulo vigorardo a partir do primeiro dia do més subseglente a sua
concessao.

\ Art.26 - Somente podera concorrer & progressdo <

servidor gque estiver no
efetivo exercicio de seu cargo.

CAPITULO IV
|
\

DA AVELIA@ED DE DESEMPENHO
|

, Art.27 - A avaliacdo de desempenho serid apurada,. semestralmente, em
E Formulério de Avaliacgd3c de Desempenho, a ser

x Municipal

\

instituido nc Decreto
de que trata o artigo 20,

@ serd analisado pela Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho a que se refere o art. 32 desta Lei.
\
| §1° =

O Formulario a que se refere o caput deste artigo deverad ser
preenchido tanto pela chefia imediata guanto pelo servidor e enviado a

Comiss&o de Avaliacdo de Desempenho para apuracdo, objetivando a aplicacdo
\ dos institutos da progressdo e da promocdo,

definidos nesta Lei.
|¥ §2° 3

- Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultade da avaliacgdo ao
| servidor.
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c, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em
ao resultado da avaliacgdo, a Comissdc de Avaliac@o de Desempenho
5 itar, a chefia, nova avaliacdo.

. rt @
L

H 0

|

e

m

<

(L

3

o O

- Eavendo alterac&o substancial da primeira para a segunda avaliacdo,
ta devera ser acompanhada de consideracdes que justifiquem a mudanca.

0
(VI S
0

§5° - Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, caberd & Comissdo
realizar uma terceira avaliacdo, mediante subsidios fornecidos pela
chefia, cujo resultado prevalecerd para todes os efeitos

legais e de
reito, em relacdoc a primeira e a segunda avaliacdo.

§6° - N3o sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados,
prevalecerd o apresentado pela chefia imediata.

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

§8° - As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao oOrgdo responsavel
pela manutencdo dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e

informagdes necessarios ao Jjulgamento da avaliag&o do desempenho de seus
subordinades.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art.28 - Fica criada a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho constituida por
3(trés) e no méximo 5 (cinco) membros nomeados pelc Prefeito Municipal de
S&8o José do Jacuri, com a atribuigdo de proceder a avaliacdo periddica de
desempenho, conforme o disposto neste Capitulo.

§1° - Da Comissdo poderd fazer parte, como membros, um advogado ou o
Procurador Juridice do Municipio, e um servidor do Orgdoc de Recursos

Humanos da Prefeitura Municipal de S3o José do Jacuri, indicadocs pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

§2° - Os servidores entregardac ac Secretdrio Municipal de Administracédo
lista contendo 3(trés) nomes de representantes e 3 {trés) suplentes,
eleitos entre servidores efetivos e estdvels para integrar a Comissdo,
cabendo ao Prefeito Municipal de Sac José do Jacuri,

dentre estes, a
escolha

do presidente, que por sua vez, nomeard o relator e o secretéario.

Art. 29 - A alterndncia dos membros da Comissdc de Avaliacdo de Desempenho
eleltos pelos servidores verificar-se-a a «cada 2(dois)
participacdo, observados, para a substituic3o,
Capitulo.

anos de
o0s critérios fixados neste

Paragrafo unico - Na hipdétese de impedimento proceder-se-a & substituicido
do membro, pelo suplente seguinde a ordem da lista referida no §2, do
artigo anterior, e de acordo com as disposicgdes deste Capitulo.

Art.30 - A Comiss3o de Avaliacdc de Desempenho devera

criar o seu
regimento interno, disponde sobre a sua organizacdo

(=] forma de
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Prefeitura de Sdo José do Jacuri

funcionamento, encaminhande zo Prefeite Municipal

para a homologacdo através de Decreto Municipal.

de Sdo José de Jacuri,
Art.31 - A Comissdc reunir-se—-& para cocrdenar a avaliagdo de merecimento
dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulério de Avaliacéo
de Desempenho, objetivando a aplicagdc do instituto da progressdo ou da

promocdo, se for ¢ caso, sempre gue preenchidos os requisitos e condicdes

estabelecidos na presente Leil.

CAPITULO VI
DA REMUNERAGAQ

Art.32 - 0Os cargos de provimento efetivo e de comissdoc, do Quadro de

Pessoal do nivel médio do Poder Executivo do Municipio de S&oc José do
Jacurl serd@c remunerados de acordo os nivels de wvencimento no Anexo V e
VI desta Lei.

§1° - C Prefeitc poderd conceder a titulo de gratificacdo por tempo

integral uma gratificacdo de ate 100% (cem por centec) dos vencimentos do

servidor, ndoc podendo ser incorporada a gratificacdo, para efeito de

aposentadoria

§2° - Os aumentos dos vencimentos respeitar@o a politica de remuneracio
definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdes sempre acompanhando

do calculo dc impacto orgamentario, estabelecido

na Lel Federal
Complementar 101/00.

§3° - Nenhum servidor recebera

vencimento inferior aco
vigente.

saldrio minimo

Art.33 - A revisdc geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetiveo, bem como para os cargos de provimento em comissdo,

devera ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e

sem distincdo de indices, conforme o disposto no art. 37,

inciso X da
Constituigdo Federal.

Art.34 - Sempre gue se reajustar a remuneracdo dos servidores em
atividade, © reajuste sera estendido aos inativos e pensionistas na mesma

proporcdo e na mesma data, de acordo com o disposto no art. 40 § 8 da
Constituicdo Federal.

Art.35 - O Poder Executivo publicara anualmente os valores da remuneracio

dos cargos publicos existentes em seu guadro funcional, conforme dispde o
art. 39, § 62 , da Constituigdc Federal.
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Art.36 - A lotacac representa a forca de trabalho, em seus aspectos
gualitativos e quantitativos, necesséria ao desempenho das atividades
gerals e especificas do Poder Executive do Municipic de S3o José do

Jacuri.

Art.37 - O Secretario Municipal de Administracdc estudard, anualmente, com
os demais oOrgdocs do Poder Executivo de S3do José do Jacuri, a lotacdc de
todas as unidades em face dos programas de trabalhco a executar.

Paragrafo tnico - Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretario
Municipal de Administracdo apresentard ao Prefeito Municipal de S&8o José

do Jacuri proposta de lotacdo geral dos o6rgdos da administracdo direta, na
qual devera constar:

I - a lotacdc atual, relacionando o©os <cargos com o©s respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacicnal;

IT - a lotacgdc proposta, relacionando os cargos com o©os respectivos
gquantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada
unidade organizaciocnal;

IITI - relatdério indicando e Jjustificande ¢ provimento ou extincdc de
cargos existentes, bem como a criagdc de novos cargos indispensaveis ao
servico publico, se for o caso;

IV - as conclusdes do estude, com a devida antecedéncia para que se
preveja, na proposta orgamentaria, as modificac¢des sugeridas.

Art.38 - O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para
ter exercicio em outro, sé se verificarid mediante prévia autorizacdc do
Prefeito Municipal de S3o José do Jacuri, para fim determinade e por prazo

certo.

Paragrafo unico - Atendido sempre o 1interesse do servigo, o Prefeito
Municipal de S&o José do Jacuri poderd alterar a lotagdc do servidor, ex-

officio ou a pedido, desde gue ndo haja desvio de funcdo ou alteracdo de
vencimento do servidor.

srt.39 - Novos carges poderdo ser 1incorporadas a
Juadro de Pessoal do Poder Executive Municipal de S&o
>bservadas as disposicdes deste Capitulo.

Art.40 - As Secretarias e os 6rgdos de igual nivel hierdrquico poderio,
juando da realizagdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a criacdo de

10V0os Ccargos,

-

31° - Da proposta de criacdo de noves cargos deverdo constar:

Prefeitura de Sdo José do Jacuri

CAPITULO VII

DA LOTAGAO

CAPITULO VIII
DA MANUTENGAC DO QUADRO

Parte Permanente do

José do Jacuri,

e s o

sempre gue necessaric.

e A e BT
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ienominagdo das classes que se deseja criar;

descricdo das respectivas atribuigdes e requisitos de instrugéo e
criéncia, para provimento;

- justificativa pormencrizada de sua criacéo;
guantitativo dos cargos a ser criada;
nivel de vencimentc dos cargos a serem criadas.

- O nivel de vencimento do cargo deve ser definido considerando-se os
intes fatores:

grau de instrucic requerido para o desempenho do cargo;
experiéncia exigida para o provimento do cargo:r

- grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes descritas
| OS cargos.

- A definicdo do nivel de vencimento dewverad resultar da analise
sarativa dos fatores dos cargos a serem criadas com os fatores dos
jos j& existentes na Parte Permanente do Quadro de Pessoal do Poder
:utivo do Municipio de Sdo José do Jacuri, prevista no Anexo I desta

.41 - Cabe ao Secretaric Municipal de Administracao analisar a
>osta e verificar:

se ha dotacgdo orcamentdria para a criacdo do novo cargo;

- se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descrig¢des dos
jos ja existentes.

posta de criagdo do novo cargo, esta serd enviada

.42 - Aprovada a pro
Prefeito Municipal gue, se estiver de acordo, a encaminhari, em ZIforma

orojeto de lei, & Camara Municipal, para aprovacdo.

agrafo Unico - Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de
ricr, o© Secretario Municipal de
a

lquer dos incisos do artigo ante
¢ Prefeitco Municipal, com

inistragdo encaminharad cdpia da proposta
atérioc e justificativa do indeferimento.

.43 - Aprovada a criagdo dos noves carg
orporadas 4 Parte Permanente do Quadro de Pesscal
iicipio de S&o José do Jacuri.

Sy deverdo ser essas
3 r Executivo do

5]

caPiTULO IX
DA CAPACITACAO

:.44 - Fica instituida como atividade permanente no Poder Executivo
1icipal de S&o José do Jacuri a capacitacic de seus servidores, tendo

10 objetivos:
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- criar e desenvolver habitos, valcres e comportamentcs adegquados ao
igno exercicio da fungdo publica;

I - capacitar ¢ servidor para o desempenho de suas atribuicdes
specificas, orientandec-c no sentido de obter os resultados desejados pela
dministracao;

II - estimular o desenvolvimento funcional, criando condicdes propicias
o constante aperfeicocamento dos servidores;

V - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
tribuigdes, as finalidades da Administracgdo como um todo.

rt.45 - Serdo trés os tipos de capacitacao:

- de integracac, tendo como finalidade integrar o servidor nc ambiente
e trabalho, através de informagdes sobre a organizacdoc e o funcionamento
¢ Poder Executivo do Municipio de S3o José do Jacuri;

I - de formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
eferentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente

tualizado e preparando-o para a execucdo de tarefas mais complexas, com
istas & promogao;

IT - de adaptacdo, com a filnalidade de preparar o servidor para o
Zercicio de novas fungdes guandc a tecnologia absorver ou tornar
osoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

rt.46 - O treinamento terd sempre carater objetivoe e pratico e sera
inistrado, direta ou indiretamente, pela Administracdo, da seguinte

crma:

- com a utilizacdo de monitores locais:

L}

- mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios
alizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo nc Municipio;

w

™

I - através da contratagcdo de especialistas ou instituicdes
specializadas, mediante convénic, observada a legislagdo pertinente.

rt.47 - As chefias de todos os niveis hierdrguicos participardoc dos
rocgramas de treinamento:

- identificando e analisando, no ambito de cada dérgdo, as necessidades
: tTreinamento, estabelecendo programas pricritdarios e propondo medidas
sdrias ac atendimento das caréncias identificadas e a execucdo dos
amas propostos;

14 0

[ - Zfacilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de

izacitacdo e tomando as medidas necessérias para que os afastamentos,

izndo ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade
imainistrativa; '
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III - desempenhandc, dentro dos programas de treinamento

aprovados,
atividades de instrutor;

IV - submetendo-se 2 programas de treinamento relacionados as suas
atribuicgdes.
Art.48 - O Secretiaric Municipal de Administracgdo, através do &érgde de

Recursos Humanos, em colaboragdo com os demais o6rgdcs de igual nivel

1lerdrquico, elakbcraréd e coordenaréd a execucdo de programas de
reinamento.

’aragrafo tnico - ©2s rprogramas de capacitacdo serdo elaborados,

inualmente, a tempc de sSe prever, na proposta orcgamentdaria, os recursos
.ndispensdveis 2 suz mplementacio.

srt.49 - Independentemsnte dos programas previstos, cada chefia
lesenvolvera, cocm seus sul dinades, atividades de treinamento em servicgo,

'm consonaéncia com ¢ programa de capacitacdo estabelecido pela
dministracdo, através de:

- reunides para estudo e discussac de assuntos de servigo;
I - divulgagdc de normas legals e aspect:
orientacdo quanto ac seu cumprimento & & su

II - discussdo dos programas de trabailho d
ontribuigdo para o sistema administrativo;

Vv - utilizagdo de rodizio e de cutros métodos de capacitacdc em servico,
dequados a cada caso.

CAPITULO IX
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

ct.50 - Os servidcres ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Poder
gecutivo Municipal de Sdo José do Jacuri serdo automaticamente
1quadrados nos cargeos previstos no Rnexo I, cujas atribuigdes sejam da
:sma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos
1@ estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as
.sposicdes deste Capitulo.
wragrafo Gnico - 0s servidores efetivos que vém desempenhando, atividades
.ferentes das dos cargos para os quais foram nomeados deverdo retornar a
lercer as atribuicdes relativas aos cargos gue ocupavam anteriormente a

:orréncia do desvio, de acordo com as classes constantes do Anexe I desta
o 2

t.51 - O Prefeito Municipal de S3o José do Jacuri designard Comissdo de
quadramento constituida por 7 (sete) membros, presidida pelo Secretario
nicipal de Administracdc , e da qual faré& parte, um assessor juridico da

ocuradoria Juridica Municipal e o responsavel pelo &érgdo de Recursos
manos da Prefeitura.
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Art.52 - Caberd 3 Comissdo de Enguadramento elaborar as propostas de atos

individuais ou coletivos de enguadramento e encaminhé&-las ao Prefeito
Municipal de S&c José do Jacuri.

§1° - Para cumprir o disposto no caput deste artigo, a Comissdo se valerid
dos assentamentos funcionals dos servidores e de informacdes colhidas
junto as chefias dos 6rgdos onde estejam lotados.

§2° - Os atos de enguadramento serdo baixados através de decreto sob a
forma de listas nominais, pelo Prefeito Municipal de S3c José do Jacuri,

até 30 (trinta) dias apés a data de publicacdc desta Lei, de acordo com o
disposto neste capitulo.

Art.53 - Do enguadramento ndo podera resultar redugdo de vencimento, salvo
nos casos de desvio de fungdo, nao acolhidos por esta Lei.
§1° - O servidor enquadrado ocupard, dentro da faixa de wvencimentos da

classe do novo cargo, © padrdo cujo vencimento seja igual ao do cargc que
estiver ocupando na data da vigéncia desta Leil.

§2° - Nao havendo coincidéncia entre wvencimentos, o servidor ocupard o

padrdo imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos estabelecida
para o cargo em gue for engquadrado.

§3° - Nio sendo possivel encontrar, na £faixa de vencimentos, vwvalor
equivalente ao vencimentc percebido pelo servidor, este ocupara o Gltimo
padrdo da faixa de wvencimentos do cargo em gue for enguadrado e terd

~

direito a diferencga, a titulo de vantagem pessoal.

§$4° - Sobre a diferenca objeto do pardgrafo anterior, gue serd incorporada

para fins de aposentadoria, incidirdo todos os reajustes concedidos pelo
soverno Municipal.

35° - Nenhum servidor serd enguadrado

com base em cargo gue ocupa em
substituicéo.

Zrt.54 -

No processc de enguadramento serdc considerados os
‘atores:

seguintes

- atribuicdes realmente desempenhadas pelo

servidor na Prefeitura
unicipal de S&o José do Jacuri;

I - nomenclatura e descrig¢do das atribuig¢des do cargo para

o gual o
ervidor foi admitido ou reclassificado, se for ¢ caso;’

[I - nivel de vencimento do cargo;
7 - experiéncia especifica;
- grau de escolaridade exigido para ¢ exercicic do cargo;

- habilitagdo legal para o exercicioc de profissdc regulamentada.
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Prefeitura de Sdo José do Jacuri

$§1 - Os reqguisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo seréo

dispensados para atender unicamente a situagdes preexistentes a data de

vigéncia desta Lei e somente para fins de snquadramento.

§2 - Ndo se inclui na dispensa objetc do §1” deste artigo o requisito de

habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no
inciso VI deste artigo.

Art.55 - O servidor que entender gue seu enquadramento tenha sido feito em

desacorde com as normas desta Leli poderd, no prazo de 10 (dez) dias uteis,

a contar da data de publicacdo das listas nominais de enguadramento,

dirigir ao Prefeito Municipal peticdo de revisfo de enguadramento,
devidamente fundamentada e protocclada.

§1 - O Prefeito Municipal, apdés consulta a Comissdo de Enguadramento
deverda decidir sobre o requeridc, ncs 10 (dez) dias Gteis que se sucederem
ac recebimento da peticdo, encaminhande o despacho ao responsavel pelo

seja dada ciéncia ao servidor

6rgao de Recursos Humanos, rara gue

requerente.

$2 - Em caso de indeferimento do pedidc, o© responsavel pelo &rgdo de
Recursos Humanos daré aoc servidor conhscimento dos motivos do
indeferimento, bem como scolicitara sua assinatura no documento a ele
pertinente.

§3 - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisic
Séo José do Jacuri deverd ser publicada em mural
prazo maximo de 10 (dez)
§1° deste artigo.

do Prefeito Municipal de
oficial dec Municipio, no
dias dteis a contar do término de prazc fixado no

50

$4 - Nenhuma alteracdo funcional gquante a cargo, ou vencimentos poderd ser
efetivada sem © correspondente atec da autoridade competente,
atos que impliquem em concessdoc de progressdo, gratificacdo, adicional de
qualquer espécie, e guaisguer outras vantagens previstas em lei, deverdo
ser publicados na imprensa oficial e no Mural da Prefeitura, sob pena de
nulidade, ndo gerande gualquer direito ao beneficiario, com a

responsabilizacdo civil e administrativa disciplinar de guem os deu
causa.

e todos os

Art.56 - Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal do Poder
Executivo Municipal antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem

vagande em razd&c do enguadramento previsto neste

Capitulo ficardo
automaticamente extintos.

CAPITULO XI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Art.57 - De acordo com o incisc IX do art. 2 desta Lei cargo de provimento

em comissdo é o cargo de confianga de livre nomeacdco e exoneracgdo, Jque
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"t

£ ser preenchido, também, por servidor de carreira nos cascs,
cies e percentuais minimos estabelecidos em lei.

B - O servidor efetivo quando ocupar carge em comissdc poderd optar
remuneracdo deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificacdo de
¢ a ser fixada pelo Prefeito, no ato de atribuicdo, em até 50%
denta por cento).

rafo tunico - A gratificacdo prevista no caput deste artigo seré
lada sobre ¢ valer do vencimento do servidor somado as vantagens a
ncerporadas.

O

= Extinto qualquer érgao da estrutura administrativa,
ticamente extinguir-se—-&4 o cargo ccmissionade ou a funcgdo
icada correspondente a sua diregdo, assessoramento ou a sua chefia.

?‘l: ﬁi

DO APOSTILAMENTO

60 - O servidor Efetivo gue ocupar cargo de Provimento em Comissio

23 (cinco) anos consecutives ou 10 (dez) anos ininterruptos, poderé
pelo vencimento do carge em comissdo.
CAPITULO XII

DISPOSIQGES FINAIS E TRANSITORIAS

fL - A progressao prevista no Capitule III seréd extensiva aos
lzores ocupantes dos cargos constantes da Parte Suplementar do Quadro
fesseal do Podsr Executivo do Municipio de S3o José do Jacuri,
j=lacida no Anexc I desta Lei.

E2 - @ wemcimento base do servidor gque tiver uma carga horaria
remciads da estabelecida para sua categoria funcional no Anexo I desta
pera sempee proporcional 4 sua jornada de trabalho.

B3 - Es des 1tes da implantacdc da presente Lel correrdc a
: de dotagdo procria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

ida a proposta orgcamentaria do Municipio de
dido, pelo Prefeito Municipal, decreto com a
.ﬂ_,es a serem concedidas, na forma proposta

Cesempenho.

caput deste artigc serd

crcamentcar
-
C

65 - Os vencimentos ¢ ’1STOS na evides
rtir da publicagdc acs zzTos de en 23 5 2
a Lei.

66 - S30 partes integrantes 22 presente Lei os Anexos I a VI que a
panham, sendo dela parte inssparavsl.
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rt.67 - Aplica-se, no que couber, acs servidores do Magistério Publico
unicipal, as disposigdes contidas na presente Lei, observadas as regras
specificas estabelecidas no Planc de Cargos ¢ Remuneracdo da categoria e
emais normas gque regem os profissionais da educacdo.

rt.68 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

rt. 69 - Revogam-se as disposig¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Sac¢c José do Jacuri, 01 de marco de 2007.

I w
y@‘eﬁ: % %;;a[ws

Prefeito Municipal
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ANEXO |

CARGOS EFETIVOS

Prefeitura de Sdo José do Jacuri

::_'_Denom:.nagao Do Cargo N°® Vagas | Nivel |Carga Horaria Vencime?:-t-:nodl
DVOBAD 01 79 220 800,00 |
“GENTE ADMINISTRATIVO 01 11 220 .040,00
LGENTE POSTAL 01 31 220 350,00 |
AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS 40 21 220 350,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 03 28 220 600,00
ASSISTENTE SOCIAL 01 13 220 000,00
'ASSISTENTE SOCIAL 01 10 120 ooo,oﬁmI
ATENDENTE 05 01 220 350,00 |
|AUXILIAR ADMINISTRATIVO 03 01 220 350,00 |
'AUXILIAR BIBLIOTECA 02 1 220 350, 00
'AUXILIAR CONTABILIDADE 01 33 220 .200, oo'j
"AUXILIAR DE PEDREIRO 05 71 220 350,00 |
'AUXILIAR DE SECRETARIA 08 71 220 350,00 1
'AUXILIAR DE TESOURARIA 01 24 220 436,00 |
AUXILIAR DE TRANSPORTE ESCOLAR 06 37 220 350, 00'7
CARPINTEIRO 04 )1 220 350,00 |
COVEIRO ) 01 31 220 350, ijl
LDIRETOR DO OME 01 )7 220 550,00 |
'RLETRICIST 02 )5 220 470,00 |
i MCARRFCADO DE_ALMOXARIFADO 01 )1 220 350,00 ]
| LNCARREGADO DE_TRANSPORTES 01 15 220 470,00 |
| ENCARREGADO DO SERVICO DE TV 01 31 220 350,agwj
ENGENHEIRO : 01 11 220 040,00 |
ENGENHEIRO DA REDE ESCOLAR 01 11 220 .040,__ N
| ESCRITURARIO 03 37 220 550,00
| FISCAL DE LIMPEZA 01 01 220 350,00
GARI 12 )1 220 350,00 _
JARDINEIRO 02 31 220 350,00
_MECANICO 01 6 220 500,00
'MOTORISTA 1l 01 220 350,00
'OPERADOR DE MAQUINAS 03 06 220 500,00
PEDREIRO 08 91 220 350,00
' PORTEIRO 02 01 220 350,00
'RECEPCIONISTA 04 91 -~ 220 350, 00
'SECRETARIO DA JUNTA DO SERV. 01 SEN 220 —_—
MILITAR
ZECRETARIO ESCOLAR 02 )1 220 350,00
SERVICAL 40 91 220 350,00
" ECNICO CONTABILIDADE 01 08 220 600, LO l
7 hl'o DA EMATER 01 08 220 600,00
02 01 220 350, 56'”
02 92 220 400,00
02 01 220 350, 00
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ANEXC II
CARGC EM COMISS3AC

Denominacido do Cargo | ol Nivel Vencimento
Lo, . | Vagas o
s_s_§gssor Juridico | 1 L — %I 900,00
'Auxiliar de Contabilidade i 01 CE = V1II 1. ZOO}QJ
Chefe de Departamen:o de Administracdo | 02 e -~ IIT i 550, 0
Thefe de Gabinete 01 |cc - VIII 1.200, 00
__“:-‘{'e de Transportes QL c€C - IV "ICO‘__Q_;
-hefe de Recursos Himanos 01 CC = ¥ 750,00
Zhefe do UMC - Unid. Mun. Cadastramento 01 €c = ITX 550,30
I’ Controlador Interno 01 cg = ILLI | 550, O
_Coordenador da Bolsa Familia 01 85 = T | 350,
Cocrdenador de Assist. Social 01 CC - III | 550
Coordenador de esportes 01 € = ITT 550,
_;:)ordenador de Programa Social 01 e ~ ITX %0
1‘"etor de Compras 01 e = IV 700
iretor de Obras 01 oe = IV 700, 0
arregado de Oprna 02 CE =~ 1 470,00
PF‘E@__{R\_)H:\‘]JJ_T cipal o 06 CcC - VII _1.040,00
M‘tfﬁ_?il__o______ ) 01 €€ = VII 1.040, 00

N

Ruz Dr. 8imaoe da Cunha, 77, Telefax (33) 3433.1314 - Estado de Minas Gerais
e-mail. pmjacuri@uai.com.b-




Prefeitura de Sdo José do Jacuri

ANEXO III

DESCRIGAQ DOS CARGO3

TECNICO EM CONTABIIIDADE

‘ocucdo de acorde com as exigéncias legails e administrativas, para apu:r
.5 elementos necessarios a elaboragdo orcanentaria e ao controle
¢lluacdc patrimonial e financeira da Prefeitura. Controlar e participar

realiza¢do da conciliagdo das contas. Elasorar e assinar balancos,
balancetes/demonstracdes contabeis de acocdo com  as necessidades
administrativas ou exigéncilas legais. Ze..ar pelo cumprimento das

atividades da sua 4&rea dentro dos prazos «stabelecidos. Coordenar
atividades da tesouraria, acompanhando a coleta de dados,
oparacionalizagdo dos processos e a conciliegdo bancédria. Acompanhar
supervisionar a confecgdo, emissdc e assinatura de cheques relativos
todas despesas da prefeitura. Supervisionar a atividade de controle

baixa dos repasses efetuados pela prefeitura... Executar quaisquer outra

atividades correlatas & sua funcgdo, determinadis pelc superior imediato.

Requisitos para provimento: Curso superior ou [écnico em Ciéncias
Contabeis

RECEPCIONISTA

brocepcionar visitantes e clientes, anunciando 2 encaminhando-os &as pessoas

icitadas. Recepciconar os visitantes. Fazer a identificac¢do dos
visitantes, solicitando documento de 1identicade. Entregar o cracha de
jdentificacdo e encaminhar os visitantes as pessoas solicitadas. Preencher
1:latdérios com informacdes das visitas recebidas. Efetuar e receber
Jigacdes telefdnicas. Controlar e conferi: as contas de telefone,

separando ou agrupande valores de ligagdes efrrtuadas. Controlar mensage
recebidas e exped.das por fax, passando para ©0s respectivos setore
Manter pequenos c¢ontroles ou registros, como de confecgdo de copil

ixerox) e a manutencdo da maguina copiadora. Executar servicos eventuals

de: datilografia e conferéncia de documentos. Executar servigos eventua

de arquivo e confecgdo de cbpias xerox. Receber -e remeter malot
internos. ’

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental.
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AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS

Aurxiliar em ativicades de manutencdo inerente a sua Aarea de trabalho.
Auxiliar nos serv.zos de manutengdo. Zelar p=2la guarda de instrumentos,
ferramentas e matzrialis de trabalho sob sua responsabilidade. Execut.t
quaisguer outras :tividades correlatas & sue funcgdo, determinadas pelo
superior imediatoe.

Pequisites para pr:ivimento: Alfabetizado.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Flanejamento, exs.ugdc, acompanhamento e controle das atividades da
hdministracéo, Lo drea de Bibliocteconom:.a, respeitados formacao,
legislagdo prcisss:cnal e regulamentos do servigo.

Requisitoc para prcimento: Ensino Médio.

SECRETARIC DA JUNTZ DO SERVICO MILITAR

Medir, digitar, Zazer todo tramite do alistanento militar do cidadédo do
municipio.

[

Requisito para grovimento: Ensino Médio

SERVICAL

Executar ativiidads: de limpeza dos equipamentos, aparelhos, utensilics
utilizados e do Lo -zl de preparo e armazenamento dos alimentos. Zelar rela
conservacdo do ma-t:rzal e equipamentos de cozinha, mantendo-os limpns ¢
or-danades, para ::nszzyulr perfeitas condigdes de utilizacdo, higienc c©
cejuranca. Auxili n2 preparo dos alimentos. Executar quaisquer outras
at lvidades correle-zs 2 sua fungdo, determinadas pelo superior imediato.
Lewmisitos para pr:ivimento: Alfabetizado.

Acompanhar e monitorar os zlunos em d6nibus, durante © transporte escolar,
manter a limpeza e conservaczi> do veiculo duraate o dia de trabalho.

.

Requisitos para provimento: A_fabetizado.

COORDENADOR DE PROGRABMAS SOCIAL

Coordenar programas governamertais no municipio; estabelecer estratégias
operacionais. Prestar atendimento ao publico, gerenciar cadastramento de
beneficiades.

Requisitos para pravimento: Easinc Médio + Conaiecimento em Informatica.

Rua Dr. Siméo da Cunha, 77, Telefax (33) 3433 1314 - Estado de Minas Gerais
e-mail: pmjacuri@uai.com.b-



Prefeitura de Sdo José do Jacuri

CORDENADOR DE ESPOURTES

atividades esportivas, gerenciar
estratéglas operacionais; avtorizar
e de locails para a realizacdo de es»ortes.

recursos financeiros;
© uso de materiais

=71.isitos para provimento: Ensine Médio

OORDENADOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

‘mstar servigos sociais orientando indivicduos, familias, servigos @
1irsos sociais e programas de educagdo; planejar, coordenar e avaliar
inos, programas e projetos sociais em diferentes Aareas de atuagao

: »Fissional (seguridade, educacaéo, traballto, juridica, habitacdo e
*-as), atuando na esfera publica; orieanta e monitora agdes em

nvolvimento relacionadas A economia doméstica, nas areas de habitacio,

uario e téxteis, desenvolvimento humanc, economia familiar, educacao
consumidor, alinentacdo e saude.

:quisitos para prcvimento: Ensino Médio

JORDENADOR DA BOLSA FAMILIA

wordenar programas
eracionais.
neficiados.

governamentais no municigio;

estabelecer estratégias
Prestar atendimento ac publico,

gerenciar cadastramento de

quisitos para provimento: Ensino Médio + Coniecimento em Informdtica.

ETRICISTA

scutar a manutencdo de sistemas
iJicas municipais;
“rabalho;

elétricos em geral nas edificacdes
observar e cumprir as normas de higiene e seguran
executar outras tarefas correlatas.

o

iiisitos para prcvimento: Curso Técnico

NTROLADOR INTERNOC

jwrvisionar, di.ligenciar, controlar e
ninistrativas en instituigdes publicas.

yfissional e técnico em todas as areas, além de exercer’controle de bens
rimoniais e meteriais de consumo, docunentos e correspondencias.

:parar e manter sob sua responsabilidade toda a documentacdc para
:ndimento a fiscalizagdo do Tribunal de Contas.

formalizar todas as acgées

<]

Promover aperfeicoamentc

[Lisitos para provimento: Ensino Médio + Conhecimento em Informatica.
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JRISTA

Lgir autombvels, caminhdes e demais veliculos de transporte de
sagelros e cargas; vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua
Lizagdo, verificande o estado dos pneus, nivel de combustivel, o6leo do
:er, bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros, para certificar-
das condigdes dz trafego; requisitar a marutengdo dos veiculos guando
asentem qualgusr irregularidade; transportar pessocas, materiais,
respondéncias = equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;
zrvar a sinaliz:;ic e zelar pela segurang¢a dos passagelros, transeuntes
amais veliculcs; rezlizar reparos de emergér.cia; controlar e orientar a
ja e descarga «: materlals e eguipamentos, pnara evitar acidentes e dano
carga; observar = controlar os pericdos de revisdc e manutenc.ao
omendados pre—:zntiivamente, para assegurar a plena condigdo e
lizacgdo do veic.lo; realizar anotacgdes, secindo as normas estabelecidas
rientagées rec=:id da guilometragem, viagens realizadas, objeto ou
s04as transy itineréarios percorridos, além de outras

rréncias, a f:m de manter a boa or-ganizacdo e controle da

inistracaoc.

* Série + CNH Cat:goria "“D”.

1oy
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uisitos par

IA

lizar a vigilé&n:ziz ncturzrna/diurna dos prédios e logradouros publicos;
t.rolar © acesso prédios do Municipio de acordo com as
trugdes recebi ias, h ac publico sobre os horéarios de

ccrréncias e informar & chefia; soliciter

2

cionamento; recistrar ¢

diata colaboracéo dos sesrv1zos de urgéncia médica, policial, acidentos

ncéndios; zelar pelo sguizamsanto de traballhio sob sua responsabilidads;

cutar outras atividadss zaI.ns

uisitos para prcecvimente: m.fabetizado

RADOR DE MAQUINAS

cutar  diversas  tarefas na operar retro-

‘avadeira; manejando alavanc gai fim de efetuar

ivacdao e remogdo da terra; nstruce ou reparo de
oras, colocancdo e retirando s & slet:zs; elfetuar remocgdo de terra
sutros materiais, empilhardo-os er cam_nhi:s para serem transportados;

wzutar outras atividades afins.

-imadA

[uisitos para provimento: Alfabetizado.
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PEDREIRO

Lecutar, sob supe "visdo, servicos de demolicéo, construcdo de alicerces,
assentamento de tijolos ou bleocos, colocagac de armagdes de esquadrias,
:nstalagdo de pecas sanitdrias, conserto de telhados e acabamento em
obras; executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita,
areia e Aagua, nas cevidas proporcgdes fazendo a armagdo, dispondo, tracando
¢ prendendc com &aame as barras de ferro; crientar o ajudante a fazer
ATU[AMASSAS; const:uir alicerces para a base de paredes, murcs e
construgdes similares; armar e desmontar andaimes de madeiras @ ou
netdlicos; fazer armacdes de ferragens; execitar servicos de modelagen,

utilizando argamassa ou gesso, em fdérmas de madeira ou ferro; contrclar
com nivel e prumc (iras; preparar e nivelar pisos e paredes, retirandc com
sarrafo o excessc s massa; perfurar paredes, visando & colocagdo de canos
para agua e fios =zlétricos; fazer reboco de paredes e outros; assentar
pisos, azulejos, :tias e outros; fazer servicos de acabamento em geral;

azer colocacdo de telhas; impermeabilizar caixas-d’agua, paredes, tetos e
cutros; ler e ints:pretar plantas de construgiio civil, observando medidas

@specificacéss; vparticipar de reunides 32/ou grupos de trabalhos;
siponsabilizar-s¢ pelo controle e utilizagdo Jos equipamentos e materiais
wcados & sua di:posigdo; executar outras atividades afins.

juisitos para pr:vimento: Alfabetizado.

ATENDENTE

tecepcionar pessczs na prefeitura e denais secretarias, prestay
atendimento teleféi.ico, receber e fornecer in:ormagbes; executar ercifns
de apoio em escritéric, tratar de documentos variados, cumprindc Tcao ¢
procedimento necessario refarente acs mesmds; preparar relatorios e
planilhas; executar servigos jerais de escritérics
Bequisitos para provimento: Ensinc Médio
AUXILIAR DE PEDREIRO

tuxiliar em atividades de manutencidc insrente a sua area de trabalao.
2Jxlllar nos servicos de manutencic. Zelar p32la guarda de instrumentos,

:rramentas e materiais de trabalzc sob sua responsabilidade. Execu!.al
(7isquer outras atividades correlatas & sue fungdo, determinadas pelc
2rior imediato.

isitos para prcvimento: Alfabetizado.
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GARI

/(v wvidades externea: em diversas frentes de trébalho no municipio - Limpar
.5 ruas e redes «¢ esgotos. Fazer massa, coar areia, carregar tijolos e
nassa, limpar e ci:ganizar dependéncias diversas da prefeitura. Manusear
ferramentas manua.s (vassouras, picaretas, pas, ate.) . Transportar
residuos provanierntes dos diversos ambientes urbanos em carrinhos manuais.
Exercer atividades de esforco fisicc em cumprimento as solicitagdes do
encarregado imediato, em construcgbes, reformas, manutengdes de instalacgdes
e/ou ambientes externos (ruas, canteiros de obcas em geral)..

Pequisitos para prcvimento: Alfabetizado.

ASSISTENTE SOCIAL
Prestar servigos soclais orientando individuos, familias, comunidade e

instituigcdes sobre direitos e deveres (normas, coédigos e legislacao),
servigos e recursos socials e programas de educagdo; planejar, coordenar e

avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes 4&areas de

atuacdo profissional. Orienta e monitora agdes em desenvolvimen'ao
relacionados & eccnomia doméstica, nas Aareas de habitacédc, vestuario @
tantels, desenvolvimento humano, economisz familiar, educacéo o

consumidor, alimentacdo e saude.

i+imisito para provimento: Curso superior + Rejistro Conselho competente

CHEFE DE GABINETE:

Organizar, prestar esclarecimento, atender cominidade em nome do Prefeito,
desenvolver sempre suas atividades correlatas a fungdc, determinadas pelo
superior imediato.

Requisito para provimento: Ensino Médio

DIRETOR DO OME

Plarejar e avaliar atividades educacionais; coordenar atividades
administrativas e pedagdgicas; gerenciar recursos financeiros; assegurar
cumprimento da missdo na empresa; estabelecer estratégias operacionais;
determinar politica de recursos humanos; coordenar diretorias e
supervisionar negécios. Negociar transferéncie de tecnologia; represent.r
¢ preservar & imagem da empresa; comunicar-se por-meio de reunides com os
demals  componentes da diretoria, conceder eantrevistas e participar e
tienocliacées.

| «juisitos para privimento: Ensino Médio + Connecimentos em Informatica.
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TESQUREIRO

ronsével pelo departamento financeiro efetuando pagamentos, conciliandio
=wtratos bancarios. Abrir contas em bancos e controla-las. Processary
cacdes  de  credito, aplicagdes financeiras e servigos bancéarios,
zcendo a normas externas, emanadas de oOrgdos governamentais, e
"£rnas, da instituigdo gue os empregam.

rzguisitos para provimento: Easino Médio + Coniecimentos em Informatica.

AUXILIAR DE TESOURARIA

~zsponsavel pelo departamen
OF extratos bancirios.

Iinanceiras e servigcos ban i0s, obedecendo a normas externas, emanadas
22 orgdos governamentails, e internas, da insti:uig¢do gue os empregam.

o financeiro efetuando pagamentos, conciliancde
rocessar operagdes de crédito, aplicagdes

i
P
-~
c

a

il

Requisitos para prcevimento: Ensino Médio + Conhecimentos em Informatica.

ENCARREGADO DO ALMCXARIFADO

ontrolar entrada
ceber  requisicgd:
1anizar o setor

e41 ragos de velculs

{5
wn
b
)
o]
[4}]

de ferramentas (enxadas, wvassouras e elc.),

¢e ferramentas e pegas, solicitar sua compra.
2 facilitar a movimentagd> das mercadorias. Comunicar
2 encaminhar para conserto.

n

)]

Fegquisitos para privimento: Alfabetizado

COVEIRO
Execucdo de covas para sepultamento; limpeza e manutengdc do cemitéric.

Pequisitos para prcvimento: Nivel Alfabetizado.

CHEFE DE RECURSOS HUMANOS

Chefiar o Setor de sua competénciza promovendo a execugdo das atividades
pertinentes a respectivas aress de competéncia; cumprir e fazer cumprir o0s
regulamentos e demais normas de servigo e executar outras tarefas
determinadas pelo superior. ’

Requisitos para provimento: Nivel Médio

CHEFE DE TRANSPORTE

¢ ‘nanizagdo e coatrole de Onibus escolares, carros, equipamentos,
c.riinhdes, maquines e combustivel em geral.

Rua [r. Simao da Cunha, 77, Telefax (33) 3433.1314 - E stado de Minas Gerais
e-mail: pmjacuri@uai.com.b"

R

L b hi e VI R -

S

ORIy



Prefeitura de Sdo José do Jacuri

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

_-=zaihc elementar de escritdédrio que consiste na execucgido de tarefas
S oLes gue se repoetem cotidianamente; Trabalhio pode compreender Operacdo
=guipamentos usuals de escritério, tal como: magquinas de somar e
sever, telefonie e outros similares, gquandc ndo ha necessidade de alia
swpidez; Pode também, em certas circunstancias, incluir a limpeza e a
riem dos materiais equipamentos e local de trabalho; Executar servicgos
:z_.aclonados ao re:cebimento, separacdc e dist:ribuicdo de correspondéncias
= volumes; Executar servicos de reproducdoc de documentos; Atender e
vrestar informagdes ao publico nos assuntos referentes & sua &rea de
zzuagdo; Auxiliar rna elaboracgio de balancetes orgamentarios e financeiros;
feudlgir oficios, crdens de servigos, memorandos, atas e outros;
sxecutar tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Reguisitos para provimento: Ensino Médio

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Trabalho elementar de escritério gque consiste na execugdo de tarefas
simples que se rep:tem cotidianamente; Trabalho pode compreender operagdc
¢ eguipamentos usuais de escritédric, tal como: maguinas de somar €
escrever, telefoni: e outros similares, quandc ndo hé& necessidade de alta
rapidez; Pode tamtém, em certas circunstancias, incluir a limpeza e a
o-dem dos materia.s equipamentos e local de trabalho; Executar servicos
tracionados ao recebimento, separacdo e distribuicdo de correspondéncias
¢ wvolumes; Executar servigos de reproducdo de documentos; Atender e
. estar informagdes ao publico nos assuntos referentes & sua 4&rea de
cliacdo; Auxiliar ra elaboracdo de balancetes orcamentarios e financeiros;
Fedigir oficios, crdens de serviges, memorandos, atas e outros;

Lrecutar tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Reguisitos para prcvimento: Ensino Médio +Conh:cimento em Informatica

AGENTE ADMINISTRATIVO

T-abalho elementar de escritdrio que consiste na execucdo de tarefas
sinples gque se rep :tem cotidianamente; Trabalho pode compreender operagac
¢t equipamentos 1.suals de escritdrico, tal como: maguinas de somar €
¢« covever, telefoni: e outros similares, quandc ndo h&d necessidade de altz
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rapidez; Pode também, em certas circunstancias, incluir a limpeza e a
ordem dos materiais eguipamentos e local de trabalho; Executar servicos
relacionados ao recebimento, separagdo e distribuigdo de correspondéncias
e volumes; Executar serviges de reprodugdo de documentos; Atender ¢
prestar informacdes ao publico nos assuntos referentes a sua é&rea e
atuagdo; Auxiliar ra elaboragio de balancetes orgamentarios e financeiros;
Redigir oficios, crdens de servicos, memorandos, atas e outros;

Executar tarefas efins que lhe forem atribuidas.

Fequisitos para pr:ovimento: Nivel Superior + Conhecimento em informatica

TELEFONISTA

Atender telefone = fazer ligagdes telefdnicas para Prefeito e demais
servidores da Prefsitura Municipal e fazer o controle das ligacgdes.

Fequisitos para prcvimento: Ensino Médio

ENCARREGADO DE TRANSPORTE

Controlar entrada e saida de veiculos, horarios, receber requisigdes,
providenciar a compra de pegas. Emitir relatdrio quanto & quilometragem e
gasto de combustivel.

Requisitos para prcvimento: Ensino Médio

ENCARREGADO DO SERVICO DE TV

eparar, planejar, instalar e ampliar redes de televisdo em torres ¢
antenas, rede de comunicagdc de dados. Instalar equipamentos, localizar
defeitos e realizer manutencdo béasica.

berquisitos para provimento: Alfabetizado

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Conferir e arquivar documentos, atualizar fi:harios e arquivos, digiz-r
correspondéncias externa e interna, realizar servigos externos o
instituigdes bancarias, distribuir documentos em geral, retirar copiz i
documentos, encaminhar documentagdes para 6rgdss ou-instituigdes estauiz.s

ou federais, observar e cumprir as normas de higiene e seguranca ac
trabalho, executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para prcvimento: Ensino Médio + Coniecimento em informicics

ENGENHEIRO
hesenvolver prcecjetos de engenharia civil; executar okras; planseiar, orqgeat

e coordenar emprecndimentos; coordenar a operagdo e a manutencgido dos

Rua Dr Simao da Cunha, 77, Telefax (33) 3433.1314 - Estado de Minas Gerais
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a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e
zr documentagdo teécnica.

provimento: Nivel Superior + Registro no Conselho

ENGENHEIRO DA REDE ESCOLAR

| _===nvolver projetos de engenharia civil; executar obras; planejar, orcar

.cordenar empreoendimentos; coordenar a operagdo e a manutengao dos
0s. Controlar a gqualidade dos suprimentos e servigos comprados e
utados. Elaborsr documentacdo técnica.

:isitos para provimento: Nivel Superior + Registro no Conselho
celite

FISCAL DE LIMPEZA

_rientar e fiscalizar as atividades e recin:os por meio de vistorias,
‘nspecbes e andlisss de locails, promover educa;do sanitaria e ambilental.

[ Feqguisitos para provimento: Ensino Médio

! JARDINEIRO

ongervar a limpeza da praca, por meio de coleta de lixo, wvarricgdss o

-suanizacdo de canteiros de plantas. Exercer atividades de esforge fisico,
snusear ferramentas manuais (vassouras, plcaretas, pés, etc.). Solicitar
=.n0s e tomar providéncias para a realizagdc dos servigos. Transpor!
~u1duos provenientes do ambiente urbano em ca-crinhos manuais.

quisitos para provimento: Alfabetizado

P MECANICO

ocrar planos de manutengdo; realizar manuteigdes de motores, sistemas e
~es de veiculcs automotores. Substituir pecgas, reparar e testar

—mpenho de componentes e sistemas de veiculos. Trabalhazx e
..onformidade com normas e procedimentos ti2cnicos, de qualidade, de
seguranca e de preservagdo do meio ambiente. -

Zeguisitos para provimento: Alfabetizado

PORTEIRO

cr.zrolar a entrada e salda de pessoas no local de trabalho, seja na zede,
=-=olas, hospitalis e outros, zelar pelo préilio, observar e cumprir s
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rormas de higiene e seguranca do trabalhc, executar outras tarefas
correlatas.

Requisitos para prcvimento: Alfabetizado

TECNICO DA EMATER

“restar assisténcia e consultoria técnicas, orientar diretamenle
produtores sobre produgdo agropecudria, comercializacdoc e procedimentas «ie
biosseguridade. Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas.
Planejar atividades agropecudrias. Promover organizacdo, extensao e
capacitacdo rural.

«(quisitos para prcvimento: Curso Técnico + Coihecimento em informatica

TRATORISTA

cwcular servigo de apoio na Area urbana e rural, na area urbana trabalha
transportande o lixo e outras atividade de transporte com trator e sua
cdarroceria, na zona rural trabalha fazendo aragdo de terra para plantio.
Realizar manutencdc basica de mdquinas pesadas e as operar.

Pequisitos para provimento: Alfabetizado

ESCRITURARIO

Conferir e arguivar dccumentos, atualizar ficharios e arquivos, efetua:
controle de requisicido e recebimento do material de escritério, digita:
correspondéncias externa e interna, atender a chamadas telefénicas
anotande ou enviando recados, realizar servicos externos em instituicdos
bancarias, distribulr documentos em geral, ratirar copia de documentos,
encaminhar documentacgdes para orgdos ou instituigdes estaduals ou
federais, cbservar e cumprir as normas de higisne e seguranca do trabalii,
executar outras tarefas correlatas.

L 20 2n I B m o m B B B i B Rl RN AR EERLENEDNELERB

Fequisitos para provimento: Ensino Médio + Coniecimento em informatica

ENCARREGADO DE OBRLS

apanhar e fiscalizar a limpeza urbana d¢™ municipio, programar ¢
¢iiowribuir os servicos de construcdo e manutengdo de pontes e estradas,
cpolar a realizacao de servicos de ruas, observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho, executar cutras tarefas correlatas a
critério dc superior imediato.

Reguisitos para provimento: Ensino Fundamental
ASSESSOR JURIDICO

Instrulr e dar paracer em processos, acompanhar o andamento de processos
ciier enveolvem o Municipio, prestar assisténcia e assessoria juridica aos
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-

“jd0s  da  Adminisitracdo Direta, apresenta: recursos nas instancias
ompetentes, compérecer &as audiéncias e oitros atos, para defender
direitos ou interecsses do Municipio.

Requisitos para provimento: Superior Completo em Direito + Registro no
Conselho competente.

ADVOGADO

instruir e dar par=scer em processos, acompanhar o andamento de processos
gue envolvem o Munl.cipio, apresentar recursos nas instancias competentes,
comparecer Aas auciéncias e outros atos, wpnara defender direitos ou
interesses do Municipio, executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Superior Completo em Direito + Registro nc
Conselho competente.

SECRETARIO MUNICIPAL

ryanlzar, prestar esclarecimentos, atender a comunidade em nome do
“feito, substituir a pessoal do Prefeit> em eventos, atender as

1czssidades da s1a area de forma imparcial, desenvolver sempre suds
atividades correletas & fungdo;

Requisitos para prcovimento: Ensino Médio

DIRETOR DE OBRAS

Acompanhar e fiscalizar a limpeza urbana do municipio, programar e
distribuir os servicos de construgdo e manutengdo de pontes e estradas,
apoiar a realizagdo de servicos de ruas, observar e cumprir as normas de

higiene e seguranca do trabalho, executar cutras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

Reguisitos para provimento: Ensino Médio

DIRETOR DE COMPRAS

Verificar se o arcquivamentc dos documentos obedece &s instrucdes o
' “ibunal de Contas do Estado, verificar se os recursos determinados em ici
i repassados ao o6rgdo responsavel, verificaer a existéncia de Plano e

(“irios 2 carreira especifico, verificar se ha ™ recurscs de convénio,

¢ iiillse de restos a pagar e disponibilidade (bancecs e caixa)-liquidez,
piflcacdo e analise de todos os fatos, leis, processos e agdes da

Irefeiltura Municipel, assinar o relatério de Prestacd:z de Contas anual da

Prefeitura.

Requisitos para provimento: Ensino Médio

AGENTE POSTAL
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I regar correspolcdiéncia atendendo necessidad: do municipio e distritow,
casmourar o singilc das correspondéncia.

Beguisitos para privimento: Ensino Médio

CARPINTEIRO

Manter em bom estadc cadeiras, mesas, mdovelis e todo patriménio do
municipio, atsnder zs necessidades das escolas e secretarias na manutengao
dos movels, respsltar e obedecer as ordens emanadas dos superiores.

Requisitos para vr:vimento: Alfabetizado

SECRETARIO ESCOLAR

Executar tarefas acministrativas nas Escolas municipais, contribuindo pata
a melhoria do iro, elaborar fichas individuais dos alunos, organizar os
arquivos escclares, fazer histdricos e transferéncias, preencher ¢ diaric
cde classe, digiza documentos e correspondéacias, requerer e entrego!

¢oertificados, ~:crever ata de ocorréncia anial, mimeografar, distribui
roerial e didatlo:, observar e cumprir as noras de higiene e seguranca

t abalhe, =2x=:uzz: outras tarefas correlateés a critério do superior
imsdiato.,

Fejuisitos para proivimento. Ensino Médio

AUXILIAR DE SECRETZRIA

Recepcicnar e prestar servigos de apoio a clientes, prestar atendimento
telefénico e fornecer informacdes; observar normas internas de segurancd,
cacdastrar e conferir documentos dos municipes, controclar e organizar os
arquivos em geral.ixecutar servigos gerais no ascritério.

b

Requisitos para provimento. Ensino Médio
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS EXTIPTOS

DENOMINACAO DO CARGO

FATURISTA

PROMOTOR DA ACAO SOCIAL
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e _NIVEI VENCIMENTO
_eC =1 350,00
o cCc - 11 470,00
e Lc =111 550,00
e CC 2 IV 700,00
. _Cc - 750,00
_CC - VI 900, 00
cC - VII 1040, 00
CC = VILI 1200, 00
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTD
CARGO COMISSAO
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