PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

LEl COMPLEMENTAR N° 24/2021, DE 28 DE JUNHO DE 2021

“DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO E O ESTATUTO
DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SAO
JOAO DA MATA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

A Camara Municipal aprova, e eu, Rosemiro de Paiva Muniz, Prefeito do

Municipio de S@o Jo&o da Mata, Minas Gerais, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TITULO |
CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispbe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos MQnicipois, que constitui
o regime juridico Unico dos servidores publicos do Municipio de S&o Jodo da Mata,
compreendidos os do Poder Executivo e do Poder Legislativo, bem como dos entes

publicos da administracdo indireta.

Art. 2° Para os efeitos desta lei considera-se:

I.  Agenfe Publico: toda pessoa que presta servico as entidades publicas, em
senfido amplo, significando qualquer atividade publica, aqinda que
transitoriamente ou sem remuneracdo, por eleicdo, nomeacdo, designacdo,
contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato,
cargo, emprego ou fungdo nas em‘idodés.

fl.  Servidor PUblico: pessoa investida em cargo publico criado por lei.

. Servidor Publico Efetivo: pessoa investida em cargo publico criado por lei,
mediante aprovacdo em processo de sele¢cdo Compe’rem‘e, preferencialmente

através de concurso publico de provas e titulos, de acordo com a natureza e
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complexidade do cargo, os quais deverdo, sempre que possivel, serem
organizados em carreira.

Servidor Publico Comissionado: pessoa investida em cargo puiblico criado por
lei de livre nomeagdo e exoneragdo.

Servidor PUblico Contratado: pessoa que exerce funcdo publica nas hipbdteses
previstas em lei, mediante contrato por tempo determinado.

Agentes Politicos: pessoas que compdem o alto escaldo do Poder Publico, -

responsdveis pela elaboragcdo das diretrizes da atuacdo governamental, como - *

o Chefe do Executivo e auxiliares diretos, membros do Poder Legislativo,

- magistrados, membros do Ministério PUblico e diplomatas.

Cargo Publico: posto de trabalho dentro da Administragdo, para o qual é
atribuido um conjunto de atribuicdes e responsabilidades especificas, previsto
dentro da estrutura organizacional, sendo criado por lei em nUmero certo,
denominagdo propria e remuneragdo fixada.

Fungd@o: o conjunto de tarefas e responsabilidades relacionadas ao cargo.
Vencimento: retribuicdo pecunidria pelo exércicio do cargo publico, com valor
fixado emvlei.

Remuneracdo: toda retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo ou fungcdo
publica, que compreende vencimento e vantagens legais.

Subsidio: remuneracdo em parcela Unica aos agentes politicos.

Investidura: ato da posse ou solenidade por meio do qual se assegura o
exercicio do mesmo cargo ou funcdo.

Quadro: conjunto de cargos existentes em cada poder ou entidade puUblica
municipal, direta e indireta, abrangendo os cargos de provimento efetivo, em

comiss&o ou de cardter tempordrio.

Art. 3° Os cargos publicos sé&o criados por lei, acessiveis a todos os brasileiros que

preencham os requisitos legais, com denominacdo propria e vencimentos fixados,

pagos pelos cofres publicos da entidade municipal respectiva.

Paragrafo Unico. Nenhum cargo serd vitalicio dentro da estrutura puUblica do

Municipio.
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Art. 4° E proibido o exercicio gratuito de cargos publicos, salvo nos casos previstos em

lei.

Art. 5° Os cargos publicos possuem vencimento padrdo fixados em lei, de acordo com
as atribuicbes e responsabilidades especificas, acessiveis a todos que preencham os

requisifos legais.

Art. 6° Os cargos publicos efetivos serdo organizados em carreiras, sempre que possivel,
observando-se a escolaridade, a qudlificagao profissional exigida, a natureza e
complexidade das atribuigdes a serem exercidas por seus ocupantes, devendo a lei

prever os casos e critérios de progressdo.

TiTuLo H
CAPITULO |

DO PROVIMENTO

Art. 7° SGo requisitos para ingresso no servico publico:

| - a nacionadlidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

I - a quitag@o com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - aidade minima de 18 anos, salvo os casos previstos em lei.

§ 1° As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos

estabelecidos em Lei.

§ 2°. As pessoas portadoras de deficiéncia terdo assegurado o direito de se inscrever
em concurso publico para provimento em cargo, cujas atribuicdes sejom compativeis
com a deficiéncia de que sejam portadoras, e para as quais serdo reservadas vagas

oferecidas no concurso, conforme edital.
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Art. 8° O provimento dos cargos publicos far-se-G mediante ato administrativo da
autoridade competente de cada Poder, do dirigente superior de autarquia ou_de

fundagdo publica, pelo qual designa alguém para titularizar um cargo publico.
Art. 9° Ainvestidura em cargo publico ocorrerd com a posse.

Art. 10. SGo formas de provimento em cargo puyblico:
| - nomeacdo;

Il - promocdo;

Il - reintegracdo;

IV — aproveitamento;

V -reversdo;

VI -reconducgdo e

Vi -readaptacéo.

Art. 11. A nomeqgdo € o ato pelo qual o cargo é atribuido originariamente a alguém e

far-se-a:
| — em cardter efetivo;

Il - em comisso.

Art. 12. A nomeagdo para cargo efetivo, isolado ou em carreirq, depende de prévia
habilitagdo em concurso publico de prova ou de provas e titulos, obedecidos & ordem

de classificacdo e o prazo de sua validade.

Art. 13. Os cargos comissionados sdo de nomeacdo e exoneracdo a critério da
autoridade, obedecidos os requisitos legais para o exercicio, quando houver,

independente de exposicdo de motivos.

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S50 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

Art. 14. A prormog¢&o ocorrerd quando tratar de cargo de carreira, mediante os critérios
de antiguidade e merecimento a ser apurado por comissdo formada para este fim,
que levard em considera¢cdo a assiduidade, interesse, aplicacdo, antiguidade e outros

critérios, que devem ser objetivos.

Art. 15, A reintegracdo € a readmisséo do servidor demitido ou aposentado no cargo

anteriormente ocupado, decorrente de decisdio judicial ou administrativa.

Art. 16. O aproveitamento ocorrerd quando do retorno do servidor que havia sido
posto em disponibilidade, que deve ser em um cargo com atribuicdes e vencimentos

compativeis com o anteriormente ocupado. -

Art. 17. A reversdo € o retorno & atividade de servidor gposentado por invalidez
quando, por junta médica oficial, forem declarados insubsistentes os motivos

determinantes da aposentadoria.

Art. 18. A reversdo far-se-G no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua

transformacdo.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido este cargo, o servidor exercer@ suas

atribui¢des como excedente, até a ocorréncia de vaga.

Art. 19. NGo poderda reverter o aposentado que jG tiver completado os requisitos para

a aposentadoria por idade.

Art. 20. A recondugdo é o retorno & atividade do servidor estdvel ao cargo
anteriormente ocupado, em decorréncia de n&o aprovacdo em estdgio probatério
em oulro cargo, desisténcia do cargo a que estava submetido a estagio probatério ou

reintegra¢cdo do ocupante anterior do cargo.
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Art. 21. A readaptacdo é a investidura do servidor em cargo de afribuigdes e
responsabilidades compativeis com a limitagd@o que tenha sofrido em sua capacidade

fisica ou mental, verificada em inspegdo médica.

§ 1°.Se julgado incapaz para o servigo publico, o servidor serd aposentado.

§ 2°. A readaptacdo serd efetivada em cargo de carreira de afribuigdes fins,

respeitada a habilitagdo exigida.

CAPITULO Il

DO CONCURSO PUBLICO

Art. 22. A investidura inicial para cargo efetivo, constifuido em carreira ou
isoladamente, depende de prévia aprovagcdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, conforme disponha a legislagdo especifica, obedecendo-se
rigorosamente para a convocagdo dos aprovados @ ordem de classificagcdo dentro

do prazo de validade do concurso.

Art. 23. O concurso publico terd validade de até dois anos, podendo ser prorrogado
uma Unica vez por igual periodo, por meio de afo do chefe de cada Poder ou

entidade.

Art. 24. O prazo do concurso publico e condigdes para sua realizagdo ser&o fixados no

edital, que terd plena publicidade.

Art. 25. N&o serd iniciado novo concurso enguanto houver candidato aprovado em

concurso anterior para o mesmo cargo, com prazo de validade n&o expirado.

Art. 26. No prazo de validade do concurso publico, poder&o ocorrer nomeagdes de
aprovados em cargos criados posteriormente & publicag&o do edital, obedecida a |

ordem de classificacdo para cargo com fungdes compativeis.
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Art. 27. A regulamentacdo dos concursos pubicos para os cargos do Poder Executivo

serd feita através de decreto.

Art. 28. As pessoas portadoras de necessidades especiais é assegurado o direito de
acesso aos cargos publicos, garantido constitucionalmente por concurso publico,

regulamentado por lei especifica.

Art. 29. O ingresso do servidor no servigo publico dar-se-d mediante ato da autoridade
competente de cada poder, do dirigente superior de autarquia e de fundagdo

publica.

CAPITULO Il

DA CONTRATAGAO TEMPORARIA

Art. 30. Excepcionalmente serd admitida a confratagdo tempordria de pessoal, sem

concurso publico, nas seguintes hipdteses, cumulativamente:
| - excepcional interesse publico;
Il - atendimento de necessidade tempordria;

Il - prazo mdaximo de 01 {um) ano, salvo em caso de programas especiais, qguando a

contratac@o durard pelo prazo da lei instituidora do programa.

§1°. Considera-se como de necessidade tempordria de excepcional interesse publico

as confratagdes que visem:
| - fazer recenseamento;

Il - substituir professor ou servidor nas dreas essenciais, tais como educagdo, profissional

de saude e drea técnica;

Il = permitir a execucdo de servigo por profissional de notéria especializagdo, inclusiv

estrangeiro, nas dreas técnicas, de pesquisa cientifica, tecnolégica ou de magistério;
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IV - atender situacdes de urgéncia ou emergéncia, inclusive substituicdes eventuais e
tempordrias de servidores em gozo de férias, licengds ou outra forma de afastamento

previsto em lei.

V - atender programas especiais das dreds de saude, educagdo, assisténcia social,
com remuneracdo fixada em lei especifica que os instituir, exfinguindo-se com a

desativacdo do programa ou retorno do substituto ao seu cargo de origem.

§ 2°. As confratagdes ou designagcdes de pessoal nos termos deste artigo serGo
precedidas de justificacdo, fundamentacdo, e especificacdo da existéncia de

dotacdo orcamentdria e sua suficiéncia de saldo.

§ 3°. Os prazos das contratagdes poderdio ser prorogados uma vez.

§ 4°. E vedado o desvio de funcdo do contratado.

§ 5°. Serdo observados os padrdes de vencimentos dos planos de carreiras do 6rgdo
ou entidade contratante, sendo observado ainda o padrdo de valores de mercado

de trabalho.

CAPITULO IV

POSSE, EXECICIO E ESTABILIDADE

Art. 31. Posse & aceitacdo expressa das atribuicdes, deveres e responsabilidades
inerentes ao cargo publico, com o compromisso de bem servir, formalizada com a

assinatura do termo pela autoridade competente e pelo empossado.

§ 1°. A posse ocorrerd no prazo de 30 (trinta) dias contados da publicagdo do ato do

provimento.

§ 2°. Em se tratando de servidor em licenga, ou afastado por qualquer outro motivo

legal, o prazo serd contado do término do impedimento.
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§ 3°. A posse poderd dar-se mediante procuragdo especifica.
§ 4°. S6 haverd posse nos casos de provimento por nomeagdo.

§ 5°. Serd tornado sem efeito o ato de provimento, se a posse nAo ocorrer No pPrazo

previsto no § 1°.

N

Art. 32. S6 poderd ser empossado aquele que for julgado fisica e mentalmente apto

para o exercicio do cargo.

Art. 33. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo.

Pardgrafo Unico. A autoridade competente do orgdo ou entidade para onde for

designado o servidor compete dar-lhe exercicio.

Art. 34. O inicio, a suspensdo, a interrupgdo e o reinicio do exercicio ser&io registrados

no assentamento individual do servidor.

Art. 35. A promogdao ou outra forma de acesso n&o interrompe o tempo de exercicio
que é contado no novo posicionamento na carreira a partir da data da publicag&o

do ato que promover ou ascender o servidor.

Arf. 36. Os servidores efetivos sao est@veis apds exercicio efetivo de no minimo 03 (trés)

anos no cargo ocupado em virtude de concurso publico.

Art. 37. Para a aquisicdo de estabilidade o servidor devera completar o periodo de

estégio probatério em exercicio sem qualquer penalidade.

Art. 38. Durante o estégio probatério o servidor serd avaliado pela autoridade € chefia
imediata, que considerard os servidos prestados no estagio probatdrio, durante o qual

deverd apresentar bom desempenho no cargo.
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Art. 39. Durante o estdgio probatdrio, ser&o avaliados objeﬁvomenfe os seguintes
critérios:

| - assiduidade;

Il - discipling;

Il - capacidade;

IV —iniciativa;

V - proatividade;

V| - produtividade;

Vil - responsabilidade;

VIII - outros requisitos inerentes ao cargo:

IX — Inexisténcia de infragdo funcional.

Paragrofo Unico. No caso de ndo serem cumpridos os critérios durante o estagio
probatério, o servidor poderd ser exonerado apds procedimento de avdliacdo de
desempenho, mediante critérios objetivos, observados o confraditério e a ampla

defesa.

Art. 40. Ficard dispensado de novo estagio probatério o servidor estavel nomeado em

novo cargo publico efetivo.

Art. 41. Adquirida a estabilidade, o servidor s6 poderd perder o cargo:
| — em virtude de sentenca judicial fransitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo, em que Ihe seja assegurada a ampla defesa e o

contraditério;

il - mediante nd@o aprovacdo em avaliagdo de desempenho pericdica, assegurada a

ampla defesa e o contraditério.

IV — outras hipoteses fixadas na legislagdo nacional.
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TITULO 1l
CAPITULO |

TEMPO DE SERVICO, VACANCIA, DISPONIBILIDADE E APROVEITAMENTO

Art. 42. A apuracdo do tempo de servigo serd feita em dids, que serdo convertidos em

anos, considerado o ano de 365 (frezentos e sessenta e cinco) dias.

Art. 43. Além das auséncias ao servico previstas neste estatuto como concessées ou
justificadas, s@io considerados como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude
de:

| - férias;

Il - exercicio de cargo em comissGo ou equivalente no mesmo ente;

il - participac@o em programa de treinamento instituido e autorizado pelo respectivo
orgdo ou reparticdo municipal; "

IV - desempenho de mandato elefivo, federal, estadual, municipal ou do distrito
federal, exceto para promog¢do por merecimento;

V - juri, e outros servigos obrigatérios por lei.

VI - licencas previstas no estatuto, exceto para as dos incisos IV e V do art. 117.

Paragrafo Unico. E vedada a contagem cumulativa de tempo servico prestado
concomitantemente em mais de um cargo ou fuhcdo de érgdo ou entidade dos

poderes da unido, estado, distrito federal e municipio.

Art. 44. A vacdancia ocorre quando um cargo torna-se vago ou desocupado em

decorréncia de:

[ - exoneracdo;

Il - demiss&o;

il - promog¢Qo;

IV - readaptacdo;

V - aposentadoria;
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VI - posse em outro cargo inacumulavel;

Vil - falecimento.

Art. 45. A exoneracdo em cargo efetivo dar-se-& a pedido do servidor ou de oficio.

Art. 46. A exoneracdo de oficio em cargo efetivo ocorrerd quahdo:

| - nomeado o servidor hdo tomar posse ou ndo entrar ém exercicio em 30 dids da

posse;
Il - ndo forem satisfeitas as condicdes para ingresso no cargo;
Il - o servidor ndo for aprovado em avaliagdo de desempenho;

IV - quando o servidor completar a idade de 75 anos.

Art. 47. A exoneracdo em cargo em comiss&o ocorrerd:
| - ajuizo da autoridade competente;

Il - a pedido do servidor.

Art. 48. Demiss&o é a penalidade aplicada ao servidor:

| — ocupante de cargo em comissdo que praticar ato ou comportamento que
implique responsabilizagdo;

Il - ocupante cargo efetivo, com ou sem estabilidade, que praticar falta grave
apurada em processo administrativo na forma desta lei ou por decisdo judicial

condenatdria transitada em julgado.

Art. 49. Extinto o cargo, reparticdo, ou declarada a sua desnecessidade, o servidor
estavel serd realocado em outra reparticdo ou érgdo, ou ainda aproveitado em

cargo de atribuicoes compativeis.
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Art. 50. Inexistindo cargo compativel para o aproveitamento imediato do servidor,
ficard@ em disponibilidade, com remuneracdo integral considerando a época da

exting@o do cargo de origem.

Aft. 51. O retorno & atividade do servidor em disponibilidade far-se-& mediante
aproveitamento obrigatério no prazo de 12 (doze) meses em cargo de atribuicdes e

vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

Art. 52. O aproveitamento de servidor que se encontra em disponibilidade dependera

de prévia comprovagdo de sua capacidade fisica e mental.

Paragrafo Unico. Se julgado apto, o servidor assumird o exercicio no cargo de

imediato.

Art. 53. Serd tornado sem efeito o aproveitamento e extinta a disponibilidade se o
servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal, salvo em caso de doenga

comprovada.

Paragrafo Unico. A hipdtese prevista neste artigo configurard abandono de cargo

apurado mediante inquérito na forma desta Lei.

Art. 54. O servidor ocupante de cargo em comissQo ou designado para exercer
funcdo de confianga poderd ser substituido por outro servidor, mediante afo da
autoridade, quando afastado do cargo em conseqUéncia de férias, licenga ou

impedimento tempordario.

Pardgrafo Unico. A substituic@o dar-se-& por servidor do quadro, que perceberd o
vencimento ou gratificacdo equivalente ao respectivo cargo em comissdo ou fungdo

de confianca, na propor¢do dos dias em que ela ocorrer.

TITULO IV

CAPITULO |
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DO REGIME PREVIDENCIARIO E APOSENTADORIA

Art. 55. O regime previdencidrio dos servidores publicos € agentes politicos do
Municipio de S&o Jodo da Mata é o Regime Geral da Previdéncia Social, regulado por
legislacao prépria de dmbito nacional que prevé os casos de aposentadoria e demais

beneficios.

Art. 56. As licencas e afastamentos por motivo de satde ou invalidez sdo regulados

pela legislagdo nacional aplicGvel ao Regime Geral da Previdéncia Social.

Art. 57. Os servidores publicos serdo compulsoriamente aposentados ao completarem

75 (setenta e cinco) anos de idade.

TITULO V
CAPITULO |

DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 58. O vencimento ¢é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio do cargo publico, com

valor fixado em lei, que nunca serd inferior a um saldrio minimo nacional.

Art. 59. O vencimento dos servidores sdo irredutiveis, salvo em caso de redugdo
proporcional da carga hordria determinada em lei, e serd reajustado periodicamente

de modo a preservar-lhe o poder aquisitivo.

Art. 60. E assegurada a isonomia de vencimentos para cargos com atribuigdes iguais
em qudlitativo e quantitativo aos servidores do mesmo poder, ressalvadas as

vantagens de carater individual e relativas ao local de trabalho.
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Art. 61. Remuneracdo é toda a retribui¢do pecunidria pelo exercicio de cargo ou
funcdo publica, que compreende vencimento e vantagens legais, permanentes ou

tempordrias.

Art. 62. O servidor efetivo que ocupar transitoriamente cargo de provimento em
comissGo ou outro cargo como agente politico de quaisquer poderes do Municipio,
poderd optar entre os vencimentos do cargo de origem, sem prejuizo das vantagens

adquiridas no cargo efetivo.

Art. 63. Nenhum servidor poderd peiceber, mensalmente, a fitulo de vencimento,
importancia superior & soma dos valores percebidos como remuneragdo, em espécie,

a qualquer titulo, pelo prefeito.

Art. 64. O servidor perderd:

| - a remuneracdo dos dias que faltar injustificadamente ao servico, bem como dos
respectivos descansos semanais remunerados;

Il - a parcela da remuneracdo didria, proporcional aos atrasos, auséncias e saidas

antecipadas, iguais ou superiores a 60 (sessenta) minutos.

Paragrafo Unico. N&o serdo descontados atrasos ou auséncias em caso de banco de

horas, desde que preenchidos os requisitos da lei.

Art. 65. Salvo por imposicdo legal, mandato judicial ou autorizagdo do servidor,

henhum desconto incidird sobre a remuneracdo ou provento.

Pardgrafo Unico. Mediante autorizag&o do servidor poderd ser efetuado desconto de

sua remunerac@o em favor de entidade sindical e instituicdo financeira.

Art. 66. Os descontos, as reposicdes e indenizacdes ao Erdrio serdo descontadas em

parcelas mensais ndo excedentes a 1/3 (um tergo) da remuneragdo ou provento.

Paragrafo Unico. Os prejuizos decorrentes de dolo ou culpa serGo descontados do

servidor na forma do caput deste artigo.
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Art. 67. O servidor em débito com o Erdrio, que for demitido, exonerado ou que tiver a
sua aposentadoria ou disponibilidade extinta, terd o valor de sua rescisdo retido para

pagamento e se houver saldo devedor, deverd quitd-lo no prazo de 60 {sessenta) dias.

Paragrafo Unico. A n&o quitagdo do débito no prazo revisto implicard sua inscrigdo em

divida ativa.

CAPITULO Il

DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 68. Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as seguintes vantagens:
| - didrias;
Il - gratificacdes, adicionais e auxilios;

Il = abono familia.

§ 1°. As grafificagdes e os adicionais somente incorporagdo ao vencimento em casos

previstos em lei.

§ 2°. As grafificagdes e os adicionais ndo serdo computados entre si e nem percebidos

acumuladamente pelo mesmo fato, exceto em casos previstos em lei.

SECAO |

DAS DIARIAS

Art. 69. Fardo jus &s didrias os Servidores Publicos que se afastarem temporariamente
do Municipio, em carater eventual e transitério, a servico e no interesse da

administrac@o, desde que o ente ndo faga o custeio de despesas antecipadamente.

Art. 70. As didrias de viagem ter@o natureza indenizatéria das despesas pagas pelo

servidor vigjante a ftitulo de alimentagdo e pernoite e ndo incorporardo &

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

remuneracdo em hipdtese alguma para efeitos de incidéncia de encargos ou

vantagens.

Art. 71. Os valores das didrias, que abrangerdo dlimentagdo e pernoite, serGo
regulamentadas e fixadas levando-se em consideracdo o tempo de deslocamento,
permanéncia e destino, ndo abrangendo despesas com passagens € combustivel,

que serdo custeados diretamente pelo ente.

Art. 72. Os servidores redlizardo viagens, preferencialmente em veiculos oficiais ou
meios publicos de transporte. No caso de utilizar veiculo préprio serd ressarcido do

valor do combustivel.

SECAOII

DAS GRATIFICACOES

Art. 73. Além dos vencimentos e das vantagens previstas nesta lei, os servidores fardo

jus as gratificagdes, auxilios e adicionais:

| - gratificagdo de fungdo;

Il - gratificagd@o natalina;

It - gratificacdo por qualificagdo superior;
IV - gratificagdo por tempo de servigo;

V - adicional de insalubridade;

VI - adicional por servico extraordindrio;
VIl - gratificagdo por plantdo;

VIl - auxilio alimentagdo;

IX ~ saldrio familia.

Art. 74. O servidor pUblico investido de fungdo de confianga, chefia ou que ftiver

afribuic@o extra ao cargo ocupado, determinada pela autoridade, fard jus uma
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gratificacd@o pelo seu exercicio, que serd fixada mediante regulamento em percentual

ndo inferior a 10% e ndo superior a 50%.

Art. 75. O servidor pUblico comissionado ndo- receberd gratificagdo por funggo de

confianga ou chefia.

Art. 76. O exercicio de funcdo extra tera cardter transitério, permanecendo enguanto
perdurar a situacdo de acumulagéo de fungdo ou aumento extraordindrio de servigcos
e ndo incorporard a remuneragdo para quaisquer reflexos, exceto a gratificacdo

natalina e férias acrescidas de 1/3.

Art. 77. S&o consideradas funcdes extras gratificadas as que excederem de forma
significafiva as fungdes normais do cargo, independente de ser internas ou externas ao

setor de lotagc&o do servidor, tais como:
| - participagdo em comissdes;

Il - aumento extraordindrio e tempordrio de servicos, tais como o controle de surtos,

adaptacdo de setores;

il - funcdes a serem exercidas em posto de trabalho diverso;
v - éhefio ou gestdo de equipes;

V - implanta¢do de programas;

VI - acUmulo de servico em razdo de substituicdo de servidor.

Art. 78. N&o serd considerada funcé@o gratificada a imposicdo de qualquer servigo
compativel com as fungdes do cargo ocupado e com a condigdo pessoal do servidor
quando as: atribuicdes puderem ser exercidas sem causar excesso de frabaiho,

considerando-se o posto de lotagdo e a carga hordria.

Art. 79. Afastando-se o servidor da func&o exira ou de chefia, ndo serd devida a
gratificagdo, que ndo incorporard aos vencimentos, em hipétese alguma, pelo

decurso do tempo.
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Art. 80. A gratfificac@o de Natal serd paga, anualmente, a todo servidor publico
municipal, & razéo de 1/12 (um doze avos) da remuneragdo vigente no més de

dezembro, por més de trabalho efetivo no respectivo ano.

§ 1°. A frac&o igual ou superior a 15 (quinze) dias de exercicio serd tomada como meés

integral, para efeito do paragrafo anterior.

§ 2°. A gratificacd@o de Natal serd calculada sobre o vencimento do servidor e verbas
de natureza salarial, excluidas todas as vantagens de natureza indenizatdria ou que

contenham expressa previsdo legal.

§ 3°. A gratificacdo de Natal serd atendida qos inativos e pensionistas, com base nos

proventos do més de dezembro, conforme as regras da previdéncia social.

§ 4°. A gratificac@o de Natal poderd ser paga, a critério da Administracdo, em duas
parcelas, sendo a primeira até o dia 30 (frinta) de junho e a segunda até o dia 20

(vinte) de dezembro de cada ano.

Art. 81. Caso o servidor deixe o servico publico municipal por qualquer motivo, a
gratificacdo de Natal ser-lhe-G paga proporcionaimente ao nimero de meses de

exercicio no ano, base na remuneracdo do més em que ocorrer o desligamento.

Art. 82. Serd paga ao servidor efetivo umclgroﬁficogdo por qualificagéo superior
obtida apds o ingresso no cargo, calculada sobre o vencimento base do cargo

ocupado, nas seguintes hipodteses:

| - por conclusd@o de graduagdo universitaria, em carreira relacionada com o cargo,

no valor de 5%.

Il - por conclusdio de pds-graduagdo latu sensu, em carreira vinculada ao cargo, no
valor dé 7,5%. '
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il = por conclus@o de graduagdo strictu sensu, em carreira vinculada ao cargo, no

valor de 10%.

§ 1°. A grafificac@o por qualifica¢do aplicavel & categoria de professores € regulada

por legislacdo propria e prevalece ao disposto na regra desta léi.

§ 2°. A gratificac@o por qudlificagdo superior serd devida para os servidores que
concluirem graduacdo ou pds graduagdo na vigéncia desta lei, ndo retroagindo a

situacdes anteriores.

Art. 83. A conclusdo da qualificacdo superior deve ser comprovada por documentos
que afestem a aprovac@o no curso € cumprimento da carga hordria exigida, emitido
por instituic@io de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo e Cultura ou outro

6rgdo oficial que vier a substitui-lo.

Art. 84. O pagamento da gratificagcdo por qualificagdo superior serd paga a contar do
requerimento devidamente instruido dos documentos, sem retroagir & data da

obtencdo do certificado ou titulo.

Art. 85. Ao servidor publico efetivo serd devida uma gratificag@o & razdo de 5% do
vencimento base do cargo para cada quingquénio de servigo publico prestado sob

regime estatutdrio no Municipio.

Art. 86. O servidor efetivo que ocupar cargo em comissdo receberd o adicional por
tempo de servico calculado & razdo da remuneragdo base do cargo efetivo de

origem.

Art. 87. O servidor efetivo que ocupar cargo em comissdo terd o tempo respectivo
computado para fins de gratificagéio por tempo de servico, mas o calculo serd

realizado tendo em vista o disposto no artigo anterior.
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Art. 88. Para efeitos de grafificacd@o por tempo de servigo, ndo serdo computados
servicos eventualmente prestados antes da posse em cargo efefivo acessivel por
aprovacdo em concurso publico, seja prestado como servidor ocupante de cargo
comissionado ou sob regime de contratagdo tempordria, salvo quando tratar de
cargo acessivel por outro tipo de processo seletivo regulado em lei, ainda que

simplificado, com cldusulas uniformes.

Art. 89. Durante o estagio probatério, o servidor terd o tempo de efetivo servigo

considerado para ¢ adicional do artigo 85.

Art. 90. Nao serdo considerados para contagem do periodo aquisitivo do adicional por

tempo de servico o més em que o servidor incorrer nas seguintes situagoes:

| - estiver em gozo de qualquer licenga ou afastamento do trabalho por periodo mdior

do que 10 dias corridos, com ou sem remuneragao;
il - quando tiver ao menos uma falta injustificada no més;

Ill - quanto tiver ao menos 2 atrasos injustificados maiores de 15 minutos no més.

Pardagrafo Unico. As férias regulares anuais ser@o consideradas para o cdéliculo da

gratificagdo.

Art. 91. A contagem do periodo aquisitivo para o adicional por fempo de servigo serd

interrompida, retornando ao inicio da contagem do quinquénio quando:

| - o servidor estiver em gozo de licenga de saude ou qualquer afastamento pelo

Regime Geral de Previdéncia Social por mais de 180 (cento e oitenta) dias;

Il — quando ocorrer licenca para tratar de assuntos pessodis, sem remuneracdo, por

qualquer prazo;

Il - quando o servidor sofrer qualquer penalidade administrativa disciplinar.
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SECAO Il

DOS ADICIONAIS

Art. 92. Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou em
contato permanente com substéncias toxicas ou com risco de vida fazem jus a um
adicional de 10%, 20% ou 40% calculado sobre o saidrio minimo federal, conforme o

grau de exposicdo ao agente insalubre e 30% em caso de periculosidade.

§ 1°. O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e periculosidade deverd

optar por um deles, ndo sendo acumuldveis estas vantagens.

§ 2°. O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a

eliminacdo das condicdes ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

Art. 93. Haverd permanente controle da atividade de servidor em operagdes ou locais

considerados penosas, insalubres ou perigosas.

Paragrafo Unico. A servidora gestante ou lactante serd afastada, enquanto durar a
gestacdo e lactacdo, das operagdes e locais insalubres ou perigosos, exercendo suas

atividades em outro local.

Art. 94. A caracterizacdo e a classificacdo da insalubridade e periculosidade serdo
aferidas por laudo técnico profissional que tomard por base a regulamentacdo federal

aplicavel & legislacdo laboral.

Art. 95. O poder publico deverd adotar todas as medidas possiveis para a

neutralizagcdo do agente insalubre.

Art. 96. Durante qualquer afastamento do servigo, exceto férias regulares, ndo serd

devido o adicional de insalubridade.
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Art. 97. Considera-se servico extraordindrio aquele prestado pelo servidor publico
efetivo ou comissionado além da carga hordria normal de trabalho e serd acrescido
de adiciondal minimo de 50% sobre a hora normal de trdbaltho calculada sobre o

vencimento base do cargo.

Art. 98. O trabalho extraordindrio prestado aos domingos e fetiados, serd remunerado

com adicional de 100% sobre a hora normal calculada sobre o vencimento base do

cargo.

Art. 99. Somente serd permitido servico extraordindrio para atender a situagdes
excepcionais e tempordrias, respeitando o limite maximo de 2 (duas) horas didrias,

podendo ser prorrogado por igual periodo, se o interesse publico exigir.

Paragrafo Unico. O servigo extraordindrio previsto neste artigo serG precedido de

autorizagcao da chefia imediata que o justificard.

Art. 100. O servico noturno, prestado em hordrioc compreendido entre 22 (vinte e duas)
horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, teré o valor/hora acrescido de 25%,

considerados 40 (sessenta minutos) cada hora.

Paragrafo Unico. Em se fratando de servico extraordindrio, o adicional noturno incidiré
sobre o valor da hora normal de frabalho acrescido do respectivo percentual de

extraordindrio.

Art. 101. Ao servidor que for designado por escdla para permanecer & disposicdo da
Administrac&o em dias de descanso ou feriados, fard jus a um adicional por plantdo a

cada 24 horas & disposicdo, independente de efetivo chamado.
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Art. 102. O valor do plantdo de 24 horas serd regulamentado, levando-se em

consideracdo o saldrio e a envergadura de cada cargo.

SECAO IV

DO SALARIO FAMILIA

Art. 103. O saldrio-familia, no valor correspondente a 5% do vehcimentd base do
cargo, serd devido ao servidor de baixa renda, ativo ou inativo, por filho{a) ou
equiparados, de qualguer condicdo, até 14 (quatorze) anos de idade, ou de qualquer

idade comprovadamente invdlido ou incapaz.

§ 1°. Para os fins do disposto neste artigo, considera-se servidor de baixa renda aquele
que receba remuneragdo mensal igual ou inferior ao valor limite definido no &dmbito

do Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS para essa finalidade.
§ 2°. Quando o pai e a mae forem servidores, ambos ter@o direito ao saldrio-familia.

§ 3°. Em caso de separagdo judicial ou de divércio dos pais, ou de abandono
legalmente caracterizado, ou de perda do poder familiar, o saldrio-familia cessard

passard a ser pago diretamente aquele a cujo encargo ficar o sustento do menor.

§ 4°. O direito ao beneficio de saldrio-familia inicia-se a partr da data do

requerimento, desde que preenchidos os requisitos para sua percepgdo.

§ 5° Somente serd pago o beneficio de que trata este arfigo mediante a

apresentacdo:

| - da certiddo de nascimento do filho ou comprovacdo de representagdo legal,

guarda, tutela ou curatela do menor ou incapaz;

[l - do atestado anual de vacinagdo obrigatdria;
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Ill - do atestado de comprovacdo de frequéncia em instituicdo de ensino;

IV = cormprovacdo anudl de residéncia e declaragdo de vida dos dependentes.
Art. 104. As cotas do saldrio-familia n&o se incofporardo ao vencimento padrdo.

Art. 105. O saldrio-familia cessa automaticamente:

| — por morte do filho (a) ou equiparado;

Il - quando o filho {a) ou equiparado completar 14 (quatorze) anos de idade:;

Il - pela recuperacdo da capacidade do filho (a) ou equiparado invdlido ou incapaz
IV - pelo falecimento do servidor; |

V - exoneracdo ou demiss@o do servidor;

VI - quando a remunerac&o do servidor ultrapassar o valor previsto no § 1° do art. 103

desta lei.

Art, 106. Pard efeito de concessdo e mdnufenc;c”jo do saldrio-familia, o servidor deve
firmar termo de responsabiiidodé, no qual se comprometa a comunicar ao érgdo
patronal qualguer fato ou circunstancia que determine a perda do direito ao
beneficio, ficando sujeito, em caso do ndo cumprimento, &s sangbes penais €

estatutdrias legais cabiveis.

Art. 107. A falta de comunicagdo oportuna de fato que implique cessagdo do saldrio
familia, bem como a pratica, pelo servidor, de ma-fé de qualquer natureza pard o sev
recebimento, autoriza o érgdo patronal, conforme o caso, a proceder aos descontos
dos pagamentos indevidos, na forma do disposto nesta lei, sem prejuizo da devida

responsabilizacdo do servidor.

TITULO VI
CAPITULO |

DA JORNADA DE TRABALHO E BANCO DE HORAS
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Art. 108. As horas trabalhadas além da carga hordria didria fixada em lei para o cargo
ocupado em um dia poderd ser compensado peld correspondente diminuigdo em

outro dia, de maneira que ndo exceda ao periodo méximo de é (seis) meses.

Art. 109. A compensacdo deverd ser autorizada previamente pelo chefe do setor ou
pelo chefe do poder executivo e deverd ser requerida com antecedéncia minima

necessdria para ndo ocasionar prejuizo ao servigo publico.

Art. 110. N&o haverd em hipdtese alguma banco de horas negativo, para que sejom

compensadas com horas extraordindrias trabalhadas posteriormente.

Art. 111, E vedada a utilizac@o de banco de horas para compensar faltas injustificadas

Qo servico.

Art, 112. A adoc¢do do sistema de banco de horas ndo obsta o pagamento de horas

extras a critério da Administracdo.

Art. 113. A autoridade ou a chefia imediata poderd determinar compulsoriamente que
o servidor goze de folgas ou reducdo de carga hordria para fins de compensagdo de

bancos de horas.

Art. 114. A Administrac&o poderd adotar, em caso de necessidade e compatibilidade
com as funcdes do cargo, a jornada de 12X36, compreendendo doze horas de

trabalho por trinta e seis de descanso.

Art. 115. Cada jornada de 12 horas terd um intervalo de no minimo uma hora e no
mdximo duas horas e 02 intervalos previamente fixados conforme regulamento de no \

minimo 15 minutos para café.
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Art. 116. N@o haverd pagamento de Descanso Semanal Remunerado ou adicional

quando a escala cair em domingos ou feriados.

TITULO v
CAPITULO |

DAS LICENGAS

Art. 117. Serdo concedidas licencas dos servidores publicos:
| - para tratamento de salde;

Il - & gestante, adotante e ao pai;

Il — para o servigo militar;

IV ~ para atividade politica;

V - para tratar de assuntos particulares;

Vi~ licenca prémio.

Art. 118. A licenga médica é o afastamento concedido o servidor para tratamento
de saude e depende de atestado médico indicando as razdes e a necessidade, com

duracdo méxima de 15 dias, sendo mantida remuneragdo do servidor.

Art. 119. Apds o periodo do artigo anterior, o servidor deverd langar m&o de beneficio
custeado pelo Regime Geral de Previdéncia Social, conforme legisiac&o nacional

aplicavel.

Art. 120. Ser& concedida licenca & servidora gestante, por 120 (cento e vinte) dias

consecutivos, sem prejuizo da remuneragdo.

§ 1°. A licenga poderd ter inicio no primeiro dia do nono més de gestagdo, salvo

antecipacdo por prescricdo médica.
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§ 2°. No caso de nascimento prematuro, a licenga terd inicio a partir do parto.

§ 3°. No caso de natimorto, decorridos 30 (frinta) dias do evento, a servidora serd

submetida a exame médico e, se julgada apta reassumird o exercicio.

§ 4°. No caso de aborto, atestado por médico oficial, a servidora terd direito a 30

(frinta) dias de repouso remunerado e, se julgada apta reassumird o exercicio.

Art. 121. Pelo nascimento de filho, o servidor pai terd direito a licenga paternidade de 7

(sete) dias corridos.

Art. 122. Para amamentar o proprio filho, até a idade de 6 (seis) meses, a servidora terd
direito, durante a jornada de trabalho, a 1 (uma) hora de intervalo exira, infrajornada,
que poderd ser parcelada em 2 (dois) periodos de meia hora, ficando vedada a

conversdo em desconto na entrada ou saida do servidor.

Art. 123. Os servidores que adotarem ou obtiverem guarda judicial de crianga de até
01 (um) ano de idade terdo o mesmo direito & licenga matemidade e licenga

paternidade.

Art. 124. A critério da Administrac@o, poderd ser concedida ao servidor estavel uma
licenca para o trato de assuntos particulares, pelo prazo de até 2 (dois) anos

Consecutivos, admitida uma Unica prorrogagdo, sem remuneragdo.

§ 1°. A licenca poderd ser interrompida a qualquer fempo, a pedido do servidor ou no
interesse da Administrac@o, devendo entrar em exercicio em 30 dias, sob pena de

demissdo.
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§ 2°. N&o se concederd nova licenga antes de decorrido dos 2 (dois) anos do término

da anterior.

Art. 125. Ao setvidor ocupante de cargo exclusivamente em comissGo ndo se

concederd a licenga de que trata o artigo anterior.

Art. 126. Ao servidor efetivo ocupante de cargo comissionado, para fazer jus & licenga
para tratar de assuntos particulares deve retornar ao cargo de origem, no qudl

deverdo estar preenchidos os requisitos de estabilidade.

Art. 127. A licenca para tratar de assuntos particulares, sem remuneragdo, ocasionarc
a Interrupcdo do periodo aquisitivo de quinguénio e licenga prémio, que recomeca a

contar na sua integralidade apds o retormno do servidor.

Art. 128. Apds cada quinquénio ininterrupto de exercicio, o servidor efefivo fard jus a 2

(dois) meses de licenca prémio com a remuneragdo do cargo efetivo.

Paragrafo Unico. A concess@o de licenga prémio estd adstrita a previsdo em escala a

ser organizada pela chefia superior, conforme a necessidade do servigco publico.

Art. 129. N@o serdo considerados para contagem do periodo aquisitivo da licenga

prémio o mé&s em que o servidor incorrer nas seguintes situagdes:

| - estiver em gozo de qualquer licenga ou afastamento do trabalho por perfodo maior

do que 10 dias corridos, com ou sem remuneragdo;
Il - quando tiver ao menos uma falta injustificada no més;

lil - quanto tiver ao menos 2 atrasos injustificados maiores de 15 minutos no més.

Paragrafo Unico. As férias regulares anuais serdo consideradas como periodo aquisitivo

da licenca prémio.
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Art. 130. Ndo se concederd licenca prémio ao servidor que, no periodo aquisitivo:
| — sofrer qualguer penalidade disciplinar;

Il - afastar-se do cargo em virtude de:

a) Licenca para tratar de interesses particulares;

b) Condenacdo a pena privativa de liberdade por sentenca definitiva.

Ill - tiver em gozado de licenga de salde ou qualquer afastamento pelo Regime Geral

de Previdéncia Social por mais de 180 (cento e oitenta) dics.

§ 1°. Na ocorréncia de qualgquer das hipdteses elencadas nos incisos deste grtigo, a
contagem do periodo aquisitivo para a licenga prémio serd inferrompida, retornando

Qo inicio.

§ 2°. As faltas injustificadas ao servigo reduzirdo, na mesma quantidade de dias, a

licenca prevista neste artigo.

Art. 131. O numero de servidores em gozo simultdneo de férias-prémio ndo poderd ser
superior a 1/3 (um tergo) da lotagdo da respectiva unidade administrativa do orgdo

ou entidade.

Art. 132. O beneficio de licenca prémio ndo poderd ser convertido em pecunia em

hipotese alguma.

Art. 133. Inexistindo o requerimento do servidor para gozo de férias prémio o Chefe do
Executivo fica autorizado a redlizar o agendamento compulsério do periodo de gozo

da licenca prémio até o final de novo periodo aquisitivo.

Art. 134. Durante a licenca prémio, o servidor perceberd a remuneragdo do cargo
ocupado & época da concessdo, compreendendo o vencimento e as verbas de

natureza salarial, sem computo das verbas indenizatérias, ainda que haja

habitualidade. \
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Art. 135. Nao serd computado o tempo anterior a posse em cargo efetivo acessivel por

concurso para aquisicdo de licenca prémio.
Art. 136. Poderd ser fracionada a licenca prémio em até 02 (dois) periodos.

Art. 137. Conceder-se-a licenca ao servidor efetivo para atividade politica e

desempenho de mandato eletivo.

Art. 138. O servidor terd direito a licenca, sem remuneragdo, durante o periodo que
mediar entre a sua escolha em convencdio partiddria, como candidato a cargo

eletivo, e a véspera do registro de sua candidatura perante a Justiga Eleitoral.

Art. 139. A partir do registro da candidatura e até o dia seguinte co da eleigdo o

servidor fard jus & licenca, assegurados os vencimentos do cargo efetivo.

Art. 140. Ao servidor municipal, da Administrag@o Direta ou Indireta, no exercicio de

mandato eletivo, aplicam-se as seguintes disposi¢des:

| - fratando-se de mandato eletivo federal ou estadual, ficard afastado do seu cargo,
emprego ou funcdo:

Il - investido no mandato de Prefeito ou Vice-Prefeito, serd afastado de seu cargo,
emprego ou funcdo, sem prejuizo das vantagens, sendo-he facultado optar pelos

subsidios ou pela sua remuneracdo do cargo efetivo;

Il - investido no mandato de Vereador, havendo compatibiidade de hordrios,
perceberd as vantagens de seu cargo, emprego ou fungdo, sem prejuizo da
remunerac@o do cargo eletivo, e, ndo havendo compatibilidade, aplicar-se-a a

norma prevista no inciso |i.

Art. 141. Em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio do mandato, o

seu tempo de servico serd contado para todos os efeitos legais.
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Art. 142. E vedado ao Vereador, no d@mbito da administracdo publica direta e indireta
municipal, ocupar cargo em comissGo ou aceitar, salvo mediante concurso publico ou

processo seletivo, emprego ou fungdo.

Paragrafo Unico. Excetua-se da vedagdo do caput o cargo de Secretdrio Municipdl,

agente politico, desde que o Vereador se licencie do exercicio do mandato.

Art. 143. O servidor investido em mandato eletivo municipal € inamovivel de oficio pelo

tempo de duracao do seu mandato.

Art. 144, Ao servidor convocado para o servico militar serd concedida licenga & vista

de documento oficial.

§ 1°. Ao servidor desincorporado serd concedido prazo ndo excedente a 7(sete) dias

para reassumir o exercicio sem perda do vencimento.

CAPITULO I

DAS FERIAS

Art. 145, O servidor gozard, obrigatoriamente, 30 (trinta) dias consecutivos de férias por

ano, concedidas de acordo com escala organizada pela chefia imediata.

§ 1°. A escadla de férias poderd ser alterada por autoridade superior, ouvido o chefe

imediato do servidor,

§ 2°. As férias serdo reduzidas & raz&o de um dia para cada falta ndo justificada, ao

trabalho no periodo aquisitivo.

§ 3°. Durante as férias, o servidor terd direito, além do vencimento, as vantagens que

percebia hno momento em que passou a usufrui-las.

§ 4°. Serad permitida a conversdo de 1/3 (um fer¢o) das férias em dinheiro, mediante

requerimento do servidor apresentado 30 (frinta) dias antes do seu inicio, vedada

qualquer outra hipoétese de conversdo em dinheiro.

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

Art. 146. E proibida a acumulacdo de férias, salvo imperiosa necessidade do servico e
pelo méximo de 2 (dois) periodos, atestada a necessidade pelo chefe imediato do

servidor.

Art. 147. O chefe imediato ou a autoridade municipal da cada entfe poderé'

determinar que o servidor tenha o gozo das férias de forma compulsdria.

Art. 148. Perderd o direito a férias o servidor que, no periodo aquisitivo, houver gozado
das licencas sem remuneracdo previstas neste estatuto, intferrompendo o periodo

aquisitivo, reiniciando a contagem integral a partir da cessagdo da licenga.

Art. 149. Independentemente de solicitagdo, serd pago ao servidor, por ocasido das
férias, um adicional de 1/3 (um terco) da remuneragdo correspondente ao periodo de

férias.

Paragrafo Unico. No caso do servidor exercer fungdo de gratificagdo ou ocupar cargo
em comissdo, a respectiva vantagem serd considerada no cdiculo do adicional de
que frata este artigo, proporcionalmente ao periodo de exercicio do cargo ou fungdo

no periodo aquisitivo.

CAPITULO HH
DAS CONCESSOES LEGAIS

Art. 159. Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor ausentar-se do Servico:

|- por 1 {um) dia, para doag¢do de sangue;

Il — por 7 (sete) dias corridos em razdo de:v

a) Casamento;

b) Falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,

enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

TITULO IV

DO REGIME DISCIPLINAR
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CAPITULO |

DOS DEVERES

Art. 160. SGo deveres ao servidor:

| - exercer com zelo e dedicagdo as atribuicdes do cargo;

Il - ser leal &s instituicdes a que servir;

Il - observar as normas legais e regulamentares;

IV — cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
V — atender com presteza:

a) ao publico em geral prestando as informacdes requeridas ressalvadas as protegidas

por sigilo;

b) & expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de

situacdo de interesse pessoal;
c) &s requisicbes para a defesa da Fazenda Publica;

VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as iregularidades desde que tiver

ciéncia em razdo do cargo;

VIl - zelar pela economia do material e pela conservagdo do patriménio publico;
VIl = guardar sigilos sobre assuntos da reparticdo;

X — manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servico;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

Xll - representar contra a ilegalidade ou abuso de poder.

Paragrafo Unico. A representacdo de que trata o inciso Xl serd encaminhada pela via
hierdrquica e obrigatoriamente apreciada autoridade superior dquela contra a qual &

formulada, assegurando-se ao representado o direito de defesa.
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CAPITULO i

DAS PROIBICOES

Art. 161. Ao servidor € proibido:

| — ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe

imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou

objeto da reparticdo;
Il - recusar fé a documento publico;

IV ~ opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou

execugdo de servigo;
V - promover manifestacdo de apreco ou desapre¢o no recinto da reparticdo;

VI - referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas ou aos
atos do Poder PUblico, medianfe manifestacdo escrita ou oral, podendo, porém
criticar ato do Poder Publico, do ponfo de vista doutrindrio ou da organizacdo do

servico, em trabalho assinado;

VIl - cometer a pessoa estranha & reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o

desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VIIl - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em

raz&o de suas atribuicdes;
IX - praticar usuras sob qualquer de suas formas;
X - proceder de forma desidiosa;

Xl ~ utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou atividades

particulares;

Xl - cometer a outro servidor atribuigdes estranhas &s do cargo que ocupa, exceto em

situagdes transitorias de emergéncia;

Xlll - exercer quaisquer atividades gque sejam incompativeis com o exercicio do cargo

ou funcdo e com o hordrio de trabalho.
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CAPITULO I

DA ACUMULAGAO

Art. 162. Ressalvados os casos previstos ha Constituicdo da Republica, € vedada

acumulagdo remunerada de cargos publicos.

§ 1°. A proibicdo de acumular estende-se a cargos, empregos € fungdes em
autarquias, fundacdes e empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido,

do Distrito Federal, dos Estados, dos Territdrios € dos Municipios.

§ 2°. A acumulagdo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a comprovagdo

da compatibilidade de hordrios.

Art. 163. O servidor ndo poderd exercer mais de um cargo em comissdo, nem ser

remunerado pela participacdo em érgdo de deliberagdo coletiva.

Art. 164. O servidor vinculado ao regime desta lei, que acumular licitamente 2 {dois)
cargos de carreira, quando investido em cargo de provimento em comissdo, ficard

afastado de ambos os cargos efetivos.

§ 1°. O afastamento previsto neste artigo ocorrerd apenas em relagdo a um dos

cargos se houver compatibilidade de hordrios.

§ 2°. O servidor que se dfastar de um dos cargos que ocupa poderd optar pela

remuneracdo deste ou pela do cargo em comiss&o.

CAPITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 165. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio iregular

de suas atribuicdes.

Art. 166. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo, doloso ou culposo, que

resulte em prejuizo ao Erdrio ou a terceiros.

§ 1°. A indenizac@o de prejuizo dolosamente causado ao Erdrio somente serG
liquidada na forma prevista no art. 49 na falta de outros bens que assegurem a

execucdo do débito pela via judicial.

§ 2°. Tratando-se de dano causado a terceiros responderd o servidor perante a

Fazenda PUblica em agdo regressiva.

§ 3°. A obrigacdo de reparar o dano estende-se aos sucessores € contra eles serd

executada, até o limite do valor da heranga recebida.

Art. 169. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputadas ao

servidor, nessa qualidade.

Art. 170. A responsabilidade administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo

praticado no desempenho do cargo ou fungdo.

Art. 171. As sancdes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se sendo

independentes entre si.

Art. 172. A responsabilidade civil ou administrativa do servidor serd afastada no caso

de absolvicao criminal que negue a existéncia do fato ou a sua autoria.

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da I\/Iata/M'G, CEP 375‘68—000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br




~—rt

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

CAPITULO V

DAS PENALIDADES

Art. 173. SGo Penalidades disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensdo;

il — demissQo;

IV - exting&o de aposentadoria ou disponibilidade:

V - destituic@o de cargo em comissdo.

Art. 174, Na aplicacd@io das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade
da infragc@o cometida, os danos que dela provierem para O servigo publico, as

circunstanciam agravantes ou atenuantes e os antecedentes funciondis.

Art. 175. A adverténcia serd aplicada por escrito em casos que ndo justifique

imposicdo de penalidades mais grave.

Art. 176. A suspens@o serd aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com a
adverténcia e de violacdo das demais proibigdes que ndo tipifiquem infragdo sujeita a

penalidade e demissdo, ndo podendo exceder 90 (noventa) dias.

§ 1° Serd punido com suspensGo de até 15 (quinze) dias o servidor que
injustificadamente recusar-se a ser submetido & inspegdo médica determinada pela
autoridade competente, cessando os efeitos de pendiidade uma vez cumprida a

determinacdo.

§ 2°. Quando houver conveniéncia para O exercicio a pendlidade de suspensdo

poderd ser convertida em multa na base de 50% por dia do vencimento ou

remuneracdo, ficando o servidor obrigado a permanecer em Servico.
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Art. 177. As penalidades de adverténcia e de suspensdo terGo seus registtos
cancelados apds o decurso de 3 (irés) a 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
respectivamente, se o sefvidor ndo houver, nesse pericdo, praticado nova infragéo

disciplinar.
Paragrafo Unico. O cancelamento da penalidade ndo surtird efeitos retroativos.

Art. 178. A demissdo serd aplicada nos seguintes casos:
I - crime contra a Admisséo Publica;

Il - abandono de cargo;

Il - inassiduidade habitual;

IV - improbidade administrativa:;

V —incontinéncia publica e conduta escandalosa;

Vi - insubordinac@o grave em servigo;

VIl - ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa ou

defesa de outrem;

Vill - aplicagdo irregular de dinheiros publicos;

IX -~ revelacdo de segredo apropriado em razdo do cargo;

X — les&do aos cofres publicos e dilapidagdio do patrimdnio municipal:
Xl - corrupcdo;

Xl = transgress@o do art. 105, incisos VIl a XIl.

Art. 179. Verificando, em processo disciplinar, acumulag&o proibida e provada a boa-

fé, o servidor optar& por um dos cargos.

Art. 180. Serd cassada a aposentadoria ou a disponibilidade do inativo que houver

praticado na atividade falta punivel com a demiss&o.
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Art. 181. A exoneracdo de cargo em comissdo de ndo ocupante de cargo efetivo serd

aplicada nos casos de infracdo sujeita as penalidades de suspensdo e de demissdo.

Art, 182. A demissGo ou @ destituicGo de cargo em comiss&o nos casos em se
configuram ato de improbidade ou crime confra a administragdo implica a
indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao Erdrio sem prejuizo de agdo penal

cabivel.

Art. 183. Na@o poderd retomar ao servigo publico municipal o servidor que for demitido

ou destituido do cargo em comiss@o no caso do artigo anterior.

Art. 184. Configura abandono de cargo a auséncia intencional do servidor Qo servico

por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 185. Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servico, sem causa
justificada por 60 (sessenta) dias, interpolada mente, durante o periodo de 12 (doze)

meses.

Art. 186. O ato de imposicdo da penalidade mencionard sempre o fundamento legal

e a causa da sancdo disciplinar.

Art. 187. As penalidades disciplinares serdo aplicadas:

| — pelo Prefeito e pelo dirigente superior de autarquia e fundagdo quando se tratar de
demissdo e cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade de servidor vinculado ao

respectivo Poder, Org&o ou Entidade;

Il - pelas autoridades administrativas de hierarquia imediatamente inferior aquelas

mencionadas no inciso |, quando se tratar de suspensdo superior a 30 (trinta) dias;

Il - pelo chefe da reparticao e outra autoridade, na forma dos respectivos regimentos

ou regulamentos, nos casos de adverténcia ou de suspensdo de até 30 (frinta) dias;
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IV - pela autoridade gue houver feito & nomeag&o, quando se tratar de destituicdo

de cargo em comisséo de ndo ocupante de cargo efetivo.

Art. 188. A acdo disciplinar prescreverd:

[ — em 5 (cinco) anos, quanto &s infracdes puniveis com demissdo, cassagdo de

aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargos em comissdo;
Il - em 2 (dois) anos, quanto & suspensdo;

- em 180 (cento e oitenta) dias, qucn’rb & adverténcia.

§ 1°. O prazo de prescricdo comega a decorrer da data em que o fato se tornou

conhecido.

§ 2°. Os prazos de prescrigdo previstos na Lei Penal aplicam-se as infragoes

disciplinares capituladas também como crime.

§ 3°. A abertura de sindicancia ou a instauracdo de processos disciplinares interrompe

a prescricdo, até a decisdo final proferida por autoridade competente.

§ 4°. Interrompido o curso da prescric@io, esse recomegard a correr pelo prazo

restante, a partir do dia em que cessar a interrupgdo.

CAPiTULO VI
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
Segdo |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 189. A autoridade que tiver ciéncia de iregularidade no servico publico é

obrigada a promover a sua apuragdo imediata mediante sindicancia ou processo

disciplinar, assegurado ao acusado ampla defesa.
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Art. 190. As denuncias sobre irregularidades serdio objetos de apuracdo desde que
contenham a identificac@o e o endereco do denunciante e sejam formuladas por

escrito, confirmada a autenticidade.

Pardagrafo Unico. Quando o fato narrado ndo configurar evidente infracdo disciplinar

ou ilicito penal, a dendncia serd arquivada, por falta de objeto.

Art. 191, Da sindic@ncia poderd resultar:
| — arquivamento do processo;
Il — aplicacd@o de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias;

Il - instauragdo de processo disciplinar.

Art. 192. Sempre que o llicito praticado pelo servidor ensejar a imposicdo de
penalidade de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias ou de demissdo, extingdo de
aposentadoria ou disponibilidade, ou ainda destituic@io de cargos em comissdo serd

obrigatdria a instauragcdo de processo disciplinar.

SECAOII

DO AFASTAMENTO PREVENTIVO

Art. 193. Como medida cautelar e afim de que o servidor n&o venha na influir na
apuracéo da iregularidade, a autoridade instauradora do processo disciplinar poderd
ordenar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 60 (sessenta)

dias, sem prejuizo da remuneragdo.

Paragrafo Unico. O afastamento poderd ser prorrogado por igual prazo, findo o qual

cessardo os seus efeitos, ainda que ndo concluido o processo.
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SECAO Ili

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 194, O processo disciplinar € o insfrumento destinado a apurar as
responsabilidades do servidor por infragdo praticada no exercicio de suas atribuigoes,
ou que tenha relacdo imediata com as atribuicdes do cargo em que encontra

investido.

Art. 195. O processo disciplinar serd conduzido por comissdo composta de 3(trés)
servidores estaveis designados pela autoridade competente que indicard, entre eles, o

seu presidente.

§ 1°. A comissdo terd como secretdrio, servidor designado pelo seu presidente,

podendo a designagdo recair em um de seus membros.

§ 2°. N&o poderd participar de comissdo de sindicancia ou de inquérito, conjuge,
companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou

colateral, até o terceiro grau.

Art. 196. A comissdo de Inquérito exercerd suas atividades com indépendéncia e
imparcialidade assegurando o sigilo necessdrio & elucidagdo do fato ou exigido pelo

interesse da administragdo.

Art. 197. O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:
| - instaurac&o, com publicacdo do ato que constituir a comissao;
It - inquérito administrativo, que compreende instrucdo, defesa e relatorio;

Il - julgamento.
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Art. 198. O prazo para conclusdo de o processo disciplinar ndo excederd 60 (sessenta)
dias, contados da data de publicac&o do ato que constituir a comissdo, admitida a

sua prorrogacdo por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

§ 1°. Sempre que necessdrio, a comissdo dedicard tempo integral aos seus trabathos,

ficando seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatdrio final.

§ 2°. As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as

deliberagdes adotadas.

SEGAO IV

DO INQUERITO

Art. 199. O inquérito administrativo serd contraditéria assegurada ao acusado a ampla

defesa, com a utilizagcdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 200. Os autos da sindic@ncia integrardo o processo disciplinar, como pega

informativa da instrugdo.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do relatério da sindicancia concluir que inflagdo esta
capitulada como ilicito penal, a autoridade competente encaminhard copia dos

autos ao ministério publico independentemente de imediata instrugdo do processo

disciplinar.

Art. 201. Na fase do inquérito, a comissdo promoverd tomada de depoimento,
acareacdes, investigacdes e diligenciam cabiveis, objetivando a coleta de prova,
recorrendo, quando necessdrio a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa

elucidacdo dos fatos.
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Art. 202. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo, pessoaimente
ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzindo provas e

contraprovas e formutar quesitos, quando se fratar de prova pericial.

§ 1°. O presidente da comisséo poderd denegar pedidos considerados impertinentes,

meramente protelatdrios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 2°. Serd indeferido o pedido de prova pericial quando a comprovagdo do fato

independer de conhecimento especial de perito.

Art. 203. As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
presidente da comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser

anexada aos autos.

Pardgrafo Unico. Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandato serd
imediatamente comunicada ao chefe da repartic@io onde serve, com indicagdo do

dia e da hora marcados para a inquiri¢do.

Art. 204. O depoimento serd prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito &

testemunha trazé-lo por escrito.

§ 1°. As testemunhas serdo inquiridas seporodomemé.

§ 2°. Na hipdtese de depoimentos contraditérios o que se infirme, proceder-se-a a

acareacdo entre os depoentes.

Art. 205. Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissGo promoverd o
interrogatério do acusado, observados os procedimentos previstos nos arfigos 145 e

146.
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§ 1°. No caso de mais de um acusado cada um deles serd ouvido separadamente, e,
sempre que divergirem em suas declaragdes sobre fatos ou circunstancias, serd

promovida a acarea¢do entre eles.

§ 2°. O procurador do acusado poderd assistir ao interrogatdrio, bem como &
inquiricdo das testemunhas, sendo Ihe vedado interferir nas perguntas e respostas,

facultando-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente da comissdo.

Art. 206. Quando houver divida sobra a sanidade mental do acusado a comissdo
propord & autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta médica

oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

Pardgrafo Unico. O incidente de sanidade mental serd processado em auto apartado

e apenso ao processo principal, apds a expedicdo do laudo pericial.

Art. 207. Tipificada a infrag@o disciplinar serd formulada a indicagdo do servidor, com

a especificagdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§ 1°. O indicado serd citado por mandato expedido pelo presidente da comissdo para
apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-lhe vista do

processo da reparticdo.
§ 2°. Havendo dois ou mais indicados, o prazo serd comum e de 20 (vinte) dias.

§ 3°. O prazo de defesa poderd ser prorrogado pelo dobro par diligéncias reputadas

indispensdveis.

§ 4°. No caso de recusa do indicado em por o cienfe na cépia da citagdo, o prazo
para defesa contar-se-G da data declarada em termo préprio pelo membro da

comissdo que faz a citagdo.
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Art. 208. O indicado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar & comissdo o

lugar onde poderd ser encontrado.

Art. 209. Achando-se o indicado em lugar incerto e ndo sabido, serd citado por edital,
publicado no Orgdio Oficial do Municipio e em jornal de grande circulagdo na

localidade, para apresentar defesa.

Paragrafo Unico. Na hipbtese deste artigo, o prazo para defesa serd de 15 (quinze)

dias a partir da Ultima publicagdo do edital.

Art. 210. Considerar-se-G revel o indicado que, regularmente citado, ndo apresentar

defesa no prazo legal.

§ 1°. A revelia serd declarada por termo nos autos do processo e devolverd o prazo

para a defesa.

§ 2°. Para defender o indicado revel a autoridade instauradora do processo designara

um servidor como defensor ativo de cargo de nivel igual ou superior ao do indiciado.

Art. 211. Apreciada a defesa, a comissdo elaborard relatério minucioso, onde resumira
as pecas principais dos autos e mencionard as provas em que se baseou para formar

a sua convicgdo.

§ 1°. O relatério serd sempre conclusivo quanto A inocéncia ou & responsabilidade do

servidor.

§ 2°. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissGo indicard o dispositivo
legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou

atenuantes.
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Art. 212. O processo disciplinar, com o relatério da comissdo, serd remetido &

autoridade que determinou a sua instauragdo, para julgamento.

SECAO V

DO JULGAMENTO

Art. 213. No prazo de 60 (sessentd) dias, contados do recebimento do processo, a

autoridade julgadora proferird a sua decisdo.

§ 1°. Se a penalidade a ser aplicada exceder a algada da autoridade instauradora do
processo, este serd encaminhado & autoridade competente que incidirG em igual

prazo.

§ 2°. Havendo mais de um indicado e diversidade de sangdes, o julgamento caberd

autoridade competente para imposicdo de pena mais grave.

§ 3°. Se a penalidade prevista for & demissdo ou cassacdo de aposentadoria ou

disponibilidade, o julgamento caberd as autoridades de que trata o inciso | do art. 129.

Art. 214. O julgamento se baseard no relatdrio da comissdo, salvo quando contrdrio as

provas dos autos.

Pardgrafo Unico. Quando o relatério da comissdo contrariar as provas dos autos, a
autoridade julgadora poderd, motivadamente, agravar a pendlidade proposta,

abrandd-la ou isentar o servidor de responsabilidade.
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Art. 215. Verificada a existéncia de vicio insanével, a autoridade julgadora declarard a
nulidade total ou parcial do processo e ordenard a constituicdo de outra comissGo

para instauracdo de Novo Processo.

§ 1°. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

§ 2°. A autoridade julgadora que der causa 4 prescricdo serd responsabilizada na

forma desta lei.

Art. 216. Extinta a punibilidade pela prescri¢do, a autoridade julgadora determinard o

registro do fato nos assentamentos individuais do servidor.

Art. 217. Quando a infragdo estiver capitulada como crime, 0 pProcesso disciplinar serd
remetido ao Ministério Publico para instauracdo de agdo penadl, ficando um translado

na reparticdo.

Art. 218. O servidor que reponde a processo disciplinar sé podera ser exonerado a
pedido ou aposentado voluntariamente apds a conclusGo do processo € O

cumprimento da penalidade, acaso aplicada.

Paragrafo Unico. Ocorrida a exoneragdo, o ato serd convertido em demissdo, se for o

CQaso.

SECAO VI

DA REVISAO DO PROCESSO

Art. 219. O processo disciplinar poderd ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de
oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstanciais suscetiveis de justificarem a

inocéncia do punido ou a inadequagdo da penaiidade aplicada.
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§ 1°. Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualguer

pessoa da familia poderd requerer a revisGo do processo.

§ 2°. No caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo serd requerida pelo

respectivo curador.

Art. 220. No processo revisional, o dnus da prova cabe ao requerente.

Art. 221. A simples alegacdo de injustica da penadlidade ndo contribui fundamento
para revisdo, que requer elementos novos ainda ndo apreciados NO Processo

origindrio.

Art. 222. O requerimento de revisdo de processo serd dirigido no Ministério Publico
autoridade equivalente, que, se autorizd-la, encaminhard o pedido ao dirigente de

4rgdo ou entidade onde se originou o processo disciplinar.

Paragrafo Unico. Recebida a peti¢do, o dirigente do érgdo ou entidade providenciard

a constituicGo de comissdo, na forma prevista nesta lei.

Art. 223. A revis@o correrd em apenso do processo origindrio.

Paragrafo Unico. Na peticdo inicial, o requerente pedird dia e hora para a produgdo

de provas e inquiricdo das testemunhas que arrolar.

Art. 224. A comiss@o revisora terd até 60 (sessenta) dias para a conclusGo dos

trabalhos, prorrogdveis por igual prazo, quando as circunsténcias o exigirem.

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

Art. 225. Aplicam-se aos trabalhos da comissdo revisora, no que couberem, as normas

e procedimentos préprios de comissdo do processo disciplinar.
Art. 226. O julgamento caberd & autoridade que aplicou a penalidade.

Paragrafo Unico. O prazo para julgamento serd de até 60 (sessenta) dias, contados do
recebimento do processo, no curso de qual a autoridade julgadora poderd

determinar diligéncias.

Art. 227. Julgada procedente a revisdo, serd declarada sem efeito a penalidade
aplicada, restabelecendo-se todos os direitos do servidor, exceto em relagdo &

destituic@o de cargo em comissdo, que serd convertida em exoneragdo.

Paragrafo Unico. Da revisGo do processo hdo poderd resultar agravamento de

penalidade.

TiTuLo vii
DISPOSICOES FINAIS
CAPITULO |

DISPOSIGOES GERAIS

Art. 228. Os instrumentos de procuragdo utilizados para recebimento de direitos ou
vantagens de servidores municipais terdo validade por 12 (doze) meses, devendo ser

renovados apods findo esse prazo.

Art. 229. Para todos os efeitos previstos nesta Lei e em Leis do municipio, os exames de
sanidade fisica e mental serdo obrigatoriamente realizados por médico da prefeitura

ou, na sua falta, por médico credenciado pelo municipio. N
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§ 1°. Em casos especiais, atendendo & natureza da enfermidade, a autoridade
municipal poderd designar junta médica para proceder ao exame dela fazendo
parte, obrigatoriamente, o médico do municipio ou o médico credenciado pela

autoridade municipal.

§ 2°. Os atestados médicos concedidos aos servidores municipais quando em
tratamento fora do municipio, terdo sua validade condicionada & ratifica¢cdo posterior

pelo médico do municipio.

Art. 230. E vedado ao servidor servir sob chefia imediata de conjuge ou parente até 2°
(segundo) grau, salvo em cargo de livre escolha, ndo podendo exceder de 2 (dois) o

seu numero.

Art. 231. S&o isentos de taxas, emolumentos ou custas ou requerimentos, certiddes e
outros papéis que, na esfera administrativa, interessarem ao servidor municipal, ativo

ou inativo, nessa qualidade.

Art. 232. E vedado exigir atestado de ideologia como condigdo de posse ou exercicio

em cargo publico.

Art. 233. A presente lei aplicar-se-d aos servidores de Camara Municipal, cabendo ao

Presidente desta as atribuicdes reservadas ao Prefeito Municipal, quando for o caso.

Art. 234. Poderdo ser admitidos, para cargos adequados, servidores de capacidade

fisica reduzida, aplicando-se processos especiais de selegdo.

Art. 235. O dia 28 (vinte e oito) de outubro serd considerado dia do servidor publico.
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Art. 236. A jornada de trabatho nas reparticdes municipais serd fixada por decreto do

Prefeito Municipal.

Art. 237. O Prefeito Municipal baixard, por decreto, regulamentos necessdrios G

execucdo da presente lei.

CAPITULO Il

DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 238. Ficam submetidos ao regime previsto nesta lei os servidores estatutdrios de
Administracdo direta dos Poderes Execuﬁvo' e legislativo, das autarquias e_dos

fundagodes publicas municipais.

Art. 239. A Lei municipal e regulamentos estabelecerdo critérios para a
compatibilizacdo de seus quadros de pessoal ao disposto nesta Lei e & reforma

administrativa dela decorrente.

Art. 240. Os dispositivos desta lei ndo prejudicardo o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada, com a vedagdo da reatroatividade das leis em prejuizo
das situacdes juridicas consolidadas e preexistentes & edicdo e vigéncia do ato

legislativo.

Art. 241. Considera-se direito adquirido quanto aos beneficios da legislagdo anterior,
aqueles ja incorporados ao patrimonio juridico do servidor quando ja houver o

cumprimento total de requisitos para a aquisi¢do na sua vigéncia.
Art. 242. Nao serd considerado direito adquirido a mera expectativa de direito.

Art. 243. Aos servidores que ja tiverem cumpridos pelo menos 80% (oitenta por cento)

dos prazos fixados na legislagdo anterior para aquisicdo de direitos e vantagens, terd

End.: Ruaii\/lari‘a José de Paiva, 546, centro — S30 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

o reconhecimento do direito na forma da lei revogada, que retroagird em beneficio

do servidor.

Pardgrafo Unico. O Servidor que tiver ao menos 05 anos completos de periodo
aquisitivo para licenca prémio e n&o tiver completado o tempo do caput deste artigo,
fard jus de imediato & concessdo das licenca-prémio, conforme escala, na forma

desta Lei Complementar.

Art. 244. A Lei municipal fixard as diretrizes dos planos de carreira para a Administragéo

direta, as autarquias e as fundacdes municipais, de acordo com suas peculiaridades.

Art. 245. Revogam-se as disposicoes em contrdrio, bem como todas aquelas que
tratarem do regime juridico do servidor publico, excetfo as que forem especificas e

exclusivas da carreira do magistério.

Art. 246. Esta Lei entrard em vigor no primeiro dia do més posterior & data de sua

publicacdo.

Sdo Jodo da Mata, Estado de Minas Gerais, 28 de junho de 2021.
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LEI COMPLEMENTAR N° 25/2021 DE 01 DE JULHO DE 2021

“DISPOE  SOBRE  CARGOS, CARRERAS E
VENCIMENTOS ~ DOS  SERVIDORES  PUBLICOS
MUNICIPAIS DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO
DE SAO JOAO DA MATA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS".

A Cdmara Municipal aprova, e eu, Rosemiro de Paiva Muniz, Prefeito do
Municipio de S&o Jo&o da Mata, Minas Gerais, sanciono e promuigo a seguinte Lei:
CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES:
Art. 1° - Esta Lei dispde sobre o plano de cargos, careiras e vencimentos dos
Servidores Publicos Municipais do Poder Executivo do Municipio de $&o Jodo da Mata.
g

Art. 2° - Ficam extintos fodos os cargos constantes do quadro de Servidores PUblicos do
Poder Executivo do Municipio de Sdo Jodo da Mata, ficando todos os servidores

colocados em disponibilidade a partir da entrada em Vigor da presente lei..

Art. 3° - Ficam criados os cargos constantes do quadro dos anexos | e I, com
atribuicdes e requisitos fixados nos anexos Il e IV desta Lei Complementar e as

respectivas remuneracdes.

Art. 4° - O Chefe do Poder Executivo redlizard o aproveitamento dos servidores

colocados em disponibilidade, realizando a nomeag&o nos novos cargos.

“End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
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Art. 5° - A nomeacao nos Novos cargos serd redlizada considerando:
| - as atribuicdes compativeis com as anteriormente exercidas no cargo extinto;

Il - as posicdes compativeis com as anteriormente ocupadas na estrutura

administrativa;

Il - a manutengdo do servidor, sempre que possivel, nos postos de lotagGo

anteriormente ocupados;
IV - o respeito pelas suas condigdes fisicas e capacidades pessoais do servidor;

V - compatibilizacdo da estrutura humana, considerando a experiéncia do servidor em

todo o tempo de servicd pf)blicd :bre'éfodo com as necessidades da Administragdo.

VI - adogdo de critérios objetivos para a distribuic@o dos novos cargos.

Art. 6 ° - O plano de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores do Poder Executivo

do Municipio de S&o Jodo da Mata, tem por objetivo:

| — Estimular a profissionalizagcdo, a atudlizac@o e o aperfeicoamento técnico dos

servidores municipais e dos profissionais de todas as areqs;

Il - Criar condicdes para a redlizagdo pessoal, bem como servir de instrumento de

melhoria das condigdes de trabalho;

Il — Garantir a melhoria e promog&o dos servidores municipais de acordo com a

meritocracia, o desempenho, a antiguidade e o aperfeicoamento profissional;

IV - Assegurar @ justa remunerag@o dos profissionais de acordo com a fungdo

desempenhada;

V - Encorajar o desenvolvimento profissional com igualdade de oportunidades na

qualificacdo profissional e no esforco pessoal;
VI - Garantir um sistema permanente de capacitagdo dos servidores;
VIl - Constituir o-quadro funcional permanente;

VIIl - Promover a participacdo do profissional no desenvolvimento da sociedade;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
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Art. 7° - O plano de cargos, carreiras € vencimentos institui e disciplina o regime de
relogdo entre os direitos e deveres dos servidores quanto as funcdes e

correspondentes atribuicdes pecunidrias.

Art. 8° - Fazem parte integrante a presente Lei Completar:
I = Anexo |, denominado Quadro de Cargos em Comiss&o;
It — Anexo I, denominado Quadro de Cargos Efetivos;

ll— Anexo Il denominado Descricdo das Fungdes e Atribuigdes dos Servidores

Comissionados;

IV - Anexo IV denominado Descricdo de Funcgdes e Atribuigdes do Quadro de

Servidores Efetivos.

Art. 9° - Mediante lei, a carga hordria fixada nos anexos desta lei poderad ser

aumentada ou diminuida, com alteracdo proporcional dos vencimentos.

CAPITULO Il

DO SISTEMA REMUNERATORIO:

Art. 10° - Fica extinta toda e qualquer unidade padr&o de valor como forma de
indexador de remuneragdo dos servidores publicos do Poder Executivo do Municipio

de S&o Jodo da Mata.

Art. 11 - A remuneragd@o dos servidores publicos e o subsidio dos agentes politicos
somente poderdo ser fixados ou alterados por lei especifica, observando-se a iniciativa
privativa em cada caso, assegurada a revisdo geral anual para recomposicdo do

poder de compra da moeda.

Art. 12 - O subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos
publicos sGo irredutiveis, ressalvadas hipdteses previstas em lei, Constituic@o Federal e

Constituic@o do Estado de Minas Gerais.

* End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
- ESTADO DE MINAS GERAIS
- CNPJ N° 17.935.206/0001-06

Art. 13 - Os membros de Poder, os detentores dé mandato eletivo e os Secretdrios
serdo remunerados exclusivamente por subsidio fixado em parceld Unica, vedado o
acréscimo de qualguer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de
representacdo ou outra espécie remuneratéria, e observado, em qualquer ¢aso, s

tetos constitucionais.

Art. 14 - Os subsidios do Prefeito, do Vice-Prefeito, do Vereador € dos Secretdrios serdo

fixados, em cada legislatura, para a subsequente, pela Cadmara Municipal.

Art. 15 - Ao servidor efetivo, quando nomeado em cargo comissionado, cargo politico
ou detentor de mandato elefivo, é facultada a opgdo entre o regime de
remuneracdo composto de vencimento bdsico e vantagens do cargo de origem e o
regime de remuneracdo do nhovo cargo comissionado ou do subsidio do cargo

politico.

CAPITULO I

DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 16 - O Servidor investido em cargo publico somente poderd sér promovido para

outro cargo ou carreira mediante concurso publico.

Art. 17 - Para promoc¢c@o na mesma carreira, o servidor piblico efetivo que se submeter
a novo concurso publico poderd ter seu desempenho e tempo de servigcos contados
como critério de pontuagdo ou desempate, desde que seja previsto no regulamento

do concurso publico e edital e atribuido objetivamente, com razoabilidade.

Art. 18 - O Municipio poderd, dentro da legalidade e constitucionalidade, realizar
processos seletivos internos para progressdo vertical do servidor, visando a promog¢ado

dentro da mesma carreira, mediante os seguintes requisitos:

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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I - existéncia de vaga a ser preenchido;

Il - o servidor candidato seja efetlivo, sendio deverd realizar concurso pUblico em

igualdade de condicdes com candidatos ndo servidores;

Il - o servidor ndo possua infrag&o disciplinar mais grave do que adverténcia.

Art. 19 - No caso de selecdo competitiva interna, as regras serdo fixadas mediante
decreto, no qual fixard regra de acesso que levem em consideracdo, os seguintes

critérios:
| - Pontuag@o obtida no processo seletivo;
Il - Antiguidade da nomeagdo e desempenho no cargo inferior de origem;

Il — Anfiguidade da nomeagdo no servico publico, em caso de empate.

Art. 20 - Considera-se progfessdo horizontal o adicional pago por tempo de servico,
devidamente previsto e regulomentado exclusivamente no Estatuto do Servidor

PUblico do Municipio de Sdo Jodo da Mata.

CAPITULO IV

SECRETARIAS MUNICIPAIS:

Art. 21 - Ficam extintas as Secretarias Municipais atualmente existentes na estrutura do

Poder Executivo Municipal.
Art. 22 - Fica criada a Secretaria Geral de Politicas Publicas.

Art. 23 - A descricdo sumdria e detalhada das competéncias da Secretaria Geral de

Politicas Publicas serd definida mediante Decreto pelo Chefe do Poder Executivo.

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sao Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 - O Prefeito Municipal baixard, por ato normativo de sua competéncia,

regulamentos necessdrios & execucdo da presente lei.

Art. 25 - A descrigdo sumdria das atribuicdes dos cargos constantes nos anexos desta
lei nGo impedirdo que sejam exigidas outras compativeis com o cargo exercido e

condi¢do fisica e intelectual do servidor.

CAPITULO VI

DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 26 - Os dispositivos desta lei'r‘ido prejudicdréo o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada, com a vedagdo da reatroatividade das leis em prejuizo
das situagdes juridicas consolidadas e preexistentes & edicdo e vigéncia do ato

legislativo.

Art. 27 - Considera-se direifo adquirido quanto aos beneficios da legislacdo anterior,
aqueles j& incorporados ao patriménio juridico do servidor quando j& houver o

cumprimento total de requisitos para a aquisicdo na sua vigéncia.
Art. 28. - NGo sera considerado direito adquirido a mera expectativa de direito.

Art. 29 - Ao servidor que for nomeado em novo cargo, serdo mantidas as vantagens
adquiridas antes da presente lei, que ser@o aplicadas sobre a base dos vencimentos

fixados nos anexos desta lei.
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Art. 30 - Os candidatos aprovados em concurso publico com prazo vigente para
chamamento ter&o direito & nomeagdo em novo cargo com atribuicdes compativeis

com o cargo para o gqual se inscreveu e logrou aprovagdo.

Art. 31 - NGo ficard sujeito a novo estégio probatério o servidor que j&@ houver adquirido

estabilidade em cargo publico efetivo extinto por esta lei.

Art. 32 - Os servidores em periodo em estdgio probatdrio terdo reconhecido para a
efetivagdo no novo cargo o prazo decorrido desde a nomeagdo origindria em cargo

extinto.

Art. 33 - Revogam-se as disposicdes em contrdrio, bem como todas aquelas que
tratarem do regime juridico do servidor publico, cargos e vencimentos, exceto as que

forem especificas e exclusivas da carreira do magistério.

Art. 34 - A posse do servidor em atividade detentor de cargo exfinto mediante
aproveitamento em novo cargo compativel ndo serd precedida de nova inspecéo

médica, exceto quando a peculiaridade do novo cargo exigrr.

Art. 35 - Esta Lei entrar& em vigor na data de sua publicacdo.

S&o Jodo da Mata, Estado de Minas Gerdis, 01 de julho‘ de 2021.
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LEl MUNICIPAL COMPLEMENTAR 025 DE 01 DE JULHO DE 2021
Prefeitura Municipal de S&o Jodo da Mata/MG

Quadro de Cargos em Comissdo

Anexo |
Denominagdo dos Cargos N°de | Recrutament Valor Corgo Horaria
vagas 0 Semanal

Secretario Geral de Politicas Publicas 01 - Amplo | Ag. Politico | Ded. Exclusiva
Controlador Interno 01 Amplo R$3.000,00 | Ded.Exciusiva
Diretor de Administracdo e Findncos 01 Amplo R$ 3.000,00 | Ded. Exclusiva
Diretor do Setor Contdbil 01 Amplo R$ 3.500,00 | Ded. Exclusiva
Diretor do Fundo Municipal de Saude 01 Amplo R$ 3.500,00 | Ded. Exclusiva
Diretor do Fundo Municipal de 01 Amplo R$ 3.500,00 | Ded. Exclusiva
Educacdo , .
Diretor do Departamento de Obras e 01 Ai'nplo R$ 3.500,00 | Ded. Exclusiva

Servigos Municipais

Diretor do Fundo Municipal de 01 Amplo R$ 3.000,00 | Ded. Exclusiva

Assisténcia Social

Diretor de Agro Desenvolvimento © 01 Amplo R$ 3.000,00 | Ded. Exclusiva
Sustentdvel
Diretor do Departamento de Esportes 01 Amplo R$ 3.000,00 | Ded. Exclusiva
e Lazer

' Diretor do Departamento de Cultura 01 Amplo R$ 3.000,00 | Ded. Exclusiva
e Turismo
Chefe do Setor de Arrecadacdo e Ot Amplo R$ 3.000,00 | Ded. Exclusiva
Tributos
Chefe dos Servigos de Odontologia 01 Amplo R$ 3.300,00 | Ded. Exclusiva
Chefe de Transporte TFD 01 Amplo R$ 3.000,00 | Ded. Exclusiva
Diretor de Escola ‘ 01 Amplo R$ 3.000,00 24h
Supervisor Pedagégico 02 - Amplo R$ 2.300,00 24h
Chefe do Setor de Licitagbese 01 Amplo R$ 2.000,00 40h
Contratos
Chefe do Setor de Gestao de 01 Amplo R$ 2.400,00 40h
Pessoas
Chefe do Setor de Compras ‘ 01 Amplo R$ 2.100,00 40h
Chefe do Setor de Almoxarifado, 01 Amplo R$ 2.000,00 40h
Frotas e Patriménio
Chefe dos Servicos de Controle 01 Amplo R$ 2.000,00 40h

Financeiro e Tesouraria

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
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Chefe do Sefor de Tributos 01 Amplo ' R$ 1.650,00 40h
Chefe dos Servicos do SIAT 01 Amplo " R$ 1.650,00 . 40h
Chefe de Servicos Administrativos da 01 Amplo R$ 2.150,00 » ' 36h
Educacdo
Chefe dos Servicos Administrativos 01 Amplo R$ 2.400,00 40h
da Saude
Chefe da Vigilancia Sanitdria o1 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe de Operacdes da ETA o1 Amplo | R$ 1.100,00 Teh
Chefe de Servicos do CRAS o1 Amplo R$ 2.000,00 40h
Chefe de Servigos Assistenciais 01 Amplb R$ 1.400,00 16h
Chefe do Desenvolvimento de 01 Amplo R$ 1.100,00 20h
Oficinas
Chefe de Servicos do Meio Ambiente 01 Amplo R$ 2.000,00 40h
Chefe dos Servicos de Esportes 01 Amplo R$ 2.000,00 20h
Chefe dos Servicos de Afividodes de | 01 Amplo R$ 2.000,00 20n
Lazer
Chefe de Servicos Urbanos 01 Amplo R$ 2.000,00 40h
Chefe de Servicos Rurais 01 Amplo R$ 2.000,00 40h
Chefe de Atividades Administrativas 01 Amplo R$ 2.000,00 40h
da Cultura e Turismo
Enfermeiro Chefe UBS 01 Amplo R$ 2.500,00 40h
Enfermeiro Chefe de Epidemiologia 01 Amplo R$ 2.500,00 40h
Enfermeiro Chefe do PSF 01 Amplo R$ 2.500,00 40h
Enfermeiro Chefe de Vacinagdo 01 Amplo R$ 2.500,00 40h
Chefe de Gabinete 01 Amplo R$ 2.500,00 40h
Ot Amplo R$ 2.300,00 30h

Vistoriador de Vel’culds
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Lei Municipal Complementar 025 de 01 de julho de 2021
Prefeitura Municipal de SGo Jodo da Mata/MG

Quadro de Cargos Efetivos

Anexo Il
Vagas Cargo ' Valor CH/S
02 Especialista em infraestrutura e Planejamento R$ 2.100,00 20h
18 Auxiliar Administrativo e Suporte de Gestdo R$ 1.350,00 40h
15 | Auxiliar Operacional e Controle de Acessos | R$ 1.250,00 30h
04 Operador de Maguinas Pesadas ' R$ 1.650,00 40h
04 Auxiliar de Operacdes da ETA ' R$ 1.300,00 40h
04 Pedreiro R$ 1.500,00 40h
03 Jardineiro R$ 1.300,00 40h
06 Gari v R$ 1.300,00 40h
03 Operador de Reciclagem _ R$ 1.300,00 40h
02 Coveiro R$ 1.300,00 40h
26 Agente de Servigos Gerais e Gestdo Operacional R$ 1.300,00 40h
17 | Motorista ' R$1.450,00 | 40h
42 | Professor 'R$2.050,00 | 24h
02 Professor de Educacdo Fisica R$ 2.050,00 24h
30 Auxiliar de Zeladoria R$ 1.250,00 30h
08 Agente Comunitério de Salude R$ 1.550,00 40h
04 Agente de Endemias R$ 1.550,00 40h
01 Medico do PSF R$ 9.200,00 40h
01 Medico Clinico Geral R$ 2.500,00 20h
01 Medico Ginecologista R$ 2.210,00 20h
0l Dentista R$ 2.500,00 30h
11 Técnico em Enfermagem R$ 1.600,00 30h
02 Fisioterapeuta R$ 2.650,00 30h
02 Psicélogo R$ 2.650,00 30h
01 Enfermeiro R$ 2.500,00 30h
01 Especialista em Andiises R$ 2.000,00 20h
01 Farmacéutico R$ 3.000,00 40h
02 Nutricionista R$ 1.500,00 30h
01 Psicopedagogo R$ 1.400,00 20h
02 Fonoaudidlogo R$ 2.100,00 30h
01 Auxiliar de Controle de Zoonoses R$ 1.100,00 30h
02 Assistente Social R$ 2.000,00 30h
01 Oficial de Servigos e Obras PUblicas R$ 1.500,00 40h
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LEI COMPLEMENTAR N° 025/2021 DE 01 DE JULHO DE 2021

DESCRICAQO DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS

- ANEXO I

Denominacao dos Cargos

FUNCOES

Secretario Geral de  Politicas |

Publicas

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Desejével: Curso Superior Completo.

Atribuigdes:

- Coordenar, gerir e executar, em conjunto com o Chefe

do Executivo, as Politicas PUblicas aplicdveis no @mbito do

MUnicipio;

- Representar o Executivo Municipal perante &orgdos
governamentais ou ndo govemnamentais, a critério do
Chefe do Poder Executivo;

- Organizar e Gerir Programas de Desenvolvimento Social e
Humano;

- Outras atribuicdes correlatas.

Controlador Interno

Requisitos: Curso Superior em Direito, Contabilidade ou
Administragdo.

- Dirigir o Setor/Departamento de Controladoria;

- Zelar pela Regularidade das Contas e orientar setores;

- Verificar a regularidade da programacdo orcamentdria e
financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas
no plano pluricnual, a execugdo dos programas de
governo e do orgamento do municipio, no minimo uma
vezZ por ano;

- Comprovar a legalidade e avalior os resultados, quanto
a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da
gestdo orcamentdria, financeira e patimonial nos érgaos
e entidades da administragdo direta e indireta municipal,
bem como da aplicagdo de recursos piblicos por
entidades de direito privado; — exercer o conirole das
operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos-e haveres do Municipio; - apoiar o controle externo

no exercicio de sua missdo institucional.

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
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institucional.

- Examinar a escrituragcdo contdbil e a documentacdo a
ela comrespondente; — examinar as fases de execugdo da
despesa, - inclusive verificando @ regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; - exercer o
controle sobre a execu¢do da receita bem como as
operacdes de crédito, emissdo de titulos e ver'ificoc;éo dos
depdsitos de caugdes e fiangas; — exercer o controle sobre
os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar”
e "despesas de exercicios anteriores”;

- Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes
de celebracdo de convénios e examinando as despesas
correspondentes;

- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo
para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°
101/2000,

caso haja necessidade;

- Redlizar o controle ‘dos limites e das condicdes para a
inscricdo de Restos a Pagar, processados ou ndo; - realizar
0 confrole da destinagdo de recursos obtidos com a
alienagdo de ativos, de acordo com as restricdes impostas
pela Lei Complementar n° 101/2000;

- Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos
resultados primdrio € nominal;

- Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a
educac@o e a salde, estabelecidos pelas Emendas
Constitucionais n° s 14/1998 e 29/2000, respectivamente;

- Acompanhar, para fins de posterior regisiro no Tribunal
de Contas dos Municipios, os atos de admissdo de pessodal,
a qualquer titulo, na administragcdo direta e indireta
municipal, incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas
pelo poder pUblico municipal, excetuadas as nomeagdes
para cargo de provimento em comissdo e designacdes
para fungdo gratificada;

- verifibor os atos de aposentadoria para posterior registro
no Tribunal de Contas. '

- redlizar outras atividades de manutencdo e
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aperfeicoamento do sistema de controle intermno, inclusive
quando da edi¢do de leis, regulamentos e orientagdes.

- outras atribuicées correlatas.

Diretor de Administracdo e

Financas

Requisitos: Ensino Médio -

Atribuigdes:

- Dirigir tecnicamente a fiscalizagcdo contdbil, financeira,
orcamentdria, operacional e patrimonial do Municipio e
das entidades da administragdo direta e indireta, no que
se refere & legadlidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvencdes e renincia de receitas no
&mbito interno do Poder Executivo.

- Zelar pelas finangas publicas e prestar informacdes &
Controladoria Municipal e dos demais entes, quando for o
caso, relacionadas c‘J'oudi’rorio, transparéncia, correi¢cdo,
controle intero, ouvidoria e & brevenc;éo e combate &
corrupgdo.

- Gerir e apresentar relatérios aos setores que requisitarem;
- Atuar em planejamento de finangas;

- Demais atribuigdes Correlatas.

Diretor do Setor Contdbil

Requisitos: Curso Superior em Contabilidade e inscricao
ativa no érg&o de classe.

Afribuiqﬁées:

- Gerir e evidenciar perante o TCEMG, TCU e a Fazenda
PUblica & situacdo de arrecadacdo de receitas,
realizacdo de despesas,

- Redlizar ou superintender a tomada de contas dos
agentes responsdveis por bens ou dinheiros pUblicos;

- registrar os débitos e créditos da Administra¢do Publica; -
evidenciar os fatos ligados & administragcdo orcamentdria,
financeira e patrimonial, mediante prévio dos créditos
orgamentdrios, a déspeso empenhada, a despesa
readlizada e as dotagdes disponiveis, das obrigagdes e
operagdes financeiras e dos bens patrimoniais.

- Outras obrigagdes coretas

Diretor do Fundo Municipal de

Saude

Requisito: Curso Superior Completo.
Atribuicoes:
Administrar o Fundo Municipal de Sadde;

Representar o Municipio perante os érgdos de Salde;
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Gerir a aplicac@o do numerdrio relafivo ao Fundo:
Organizar e fiscalizar os érgdos subordinados;

Acompanhar e dirigir o desenvolvimento dos servicos de
saude municipal;

Apresentar relatdrios;

Assinar Empenhos;

Outras atribuicdes relacionadas.

“Diretor do 'Fun"dc'Mu'hicipdl de

Educacdo

Requisitos: Curso Superior Completo.

Administrar o Fundo Municipal de Educagdo;

Représen'fdr 0 Municipio perante os érgdos de Educacdo;
Gerir a aplicag@o do numerdiio reldtivo ao Fundo;
Organizar e fiscalizar os érgdos subordinados;

Assinar empenhos;

Acbmpcnhor e dirigir o desenvolvimento dos servigos de
educacdo do Municipio.

Apresentar relofériosﬁ

Qutras atribuigdes correlatas.

Diretor do vDeporfomerﬂo de

Obras e Servicos Municipais

Requisitos: Ensino Fundamental.

AtribuicOes:

Administrar, juntamente com o Prefeito Municipal e
Secretdrio Geral de th’ﬁcos Publicas, as obras, tréfego, e
servigos Municipais relacionadas a obras e urbanizagéo;
Gerir e orientar 0 cumprimento das Posturas Municipais e
da Regulamentagdo Urbanistica;

Dirigir a fiscaliza¢gdo de obras e movimentagdo urbana;
Auxiliar na administracdio dos recursos aplicados nas obras
e servigcos, bem como urbanizacdo do Municipio.

Gerir, organizar e fiscalizar os érg&os subordinados;

Assinar empenhos;

Apresentar relatérios;

Qutras atribuicdes correlatas.

Diretor do Fundo Municipal de

Assisténcia Social

Requisitos: Ensino Médio.

Atribuicdes:

Responsdvel pela gestdo das politicas assistenciais.

Zelar pela melhora dos indicadores sociais do Municipio;
Administrar os Centros de Referéncia Assistenciais do
Municipio;

Administrar o Fundo Municipal de Educacdo;

Representar o Municipio perante os érgdos de Assisténcia
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Social;

Gerir a aplicac@o do numerdrio relativo ao Fundo;
Organizar e fiscalizar os érgdos subordinados;
Assinar empenhos;.

Apresentar relatérios;

Gerir programas Assistenciais.

Outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Agro Desenvolvimento

Sustentavel

Requisitos: ensino médio completo.
Atribuicdes:
Coordenar a politica agricola do Municipio, prestando

assisténcia e apoio a produtores rurais;

.Controlar, coordenar e getir o sistema de abastecimento e

seguranca dlimentar;

Coordenar a vigildnecia e fiscalizagc&o sanitdria dos
produtos olimerﬁicios e empresas comerciais de géneros
alimentares ;

Coordenar , fomentar e desenvolver politicas de
produgdo familiar de géneros dlimenticios;

Crior, manter e conservar unidades, equipamentos e
ins’rqlocées para apoio e desenvolvimento da politica
agropecudria, agroindustrial € de abastecimento; Apoiar,
planejor, coordenar e executar programas de
capacitagdo de agricultores e trabalhadores rurdis;
Articular e coordenar os planos e agdes relacionados &
drea ambiental;

Promover acdes de educacdo ambiental, confrole,
regularizagdo, valoragdo, protegdo, conservacdo e
recuperac&o dos recursos naturais;

Qutras atribuicbes correlataos.

Diretor do Departamento de

Esportes e Lazer

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes: _

Formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de
esporte, coordenando e estimulando, em todo o
municipio, a pratica esportiva e a realizacdo de atividades
fisicas para todas as idades;
Promover articulac@o com érgdos federais e estaduais e
outros organismos possiveis publicos ou privados para
cumprimento de programas e acdes governamentais
pertinentes co esporte e apoio &s iniciativas locais e
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regionais;

Zelar pela conservac@o do patriménio publico destinados
a prdtica  esportiva e  buscar sua  expansdo;
Desenvolver programas buscando oferecer prdticas
esportivas & criangas e adolescentes com intuito
socioeducativo;

Supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

Outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Depdrfomem‘o de

Cultura e Turismo

Requisitos: ensino médio completo.

Gerir e coordenar a politica muniéipol de desenvolvimento
do turismo e de promog¢do da cultura no municipio;
Executar e coordenar as agdes programadas;
Executar politicas publicas, com ou sem parcerias
privadas para desenvolvimento do turismo no Municipio
como estratégia propulsora de seu crescimento
econdmico € social;
Promover integrag@o da comunidade local com a
atividade turistica;
Promover, dirigir, executar eventos com vistas a promover
fluxo turistico;

Dinamizar a integragc@o do turismo local com o turismo
regional e retomar a condugdo de estratégias politicas de
inferesse local e regional visando o incremento da
atividade;

Promover eventos culturais tradicionais da comunidade;
Executar, promover e fiscalizar a preservagcdo do
patriménio cultural do Municipio;
Desenvolver agdes para possibilitar ao  Municipio o
recebimento de beneficios para preservacdo do
patrimdnio cultural;

Outras atribuigdes correlatas.

Chefe do Setor de Arrecodoc;do
e Tributos

Requisito: Ensino Médio.

Atribuigdes:

Coordenar e organizar o setor de Tributacdo do Municipio;
Zelar e realizar o langamento dos tributos municipais;
Encaminhar informagdes sobre arrecadaco, seja previstas
pelo Municipio, bem como manter a informacdo e dados
da arrecadagdo ao setor contdbil € demais.

Confeccionar as certiddes de divida ativa.
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“Emifir cerfiddes negativas, posifivas ou positivas com efeito

negativo aos contribuintes.

Notificar o contribuinte.

Zelar para que ndo ocorra rendncia de receita.
Encaminhar CDAs para os setores responsdveis pelas
agdes de cobranga no dmbito judicial.

Verificar 0s casos de prescricdo.

Verificar os casos de suspensdo de exigibiidade de
tributos.

Encaminhar aos setores respectivos dados sobre a divida
ativa.

Orientar o publico em geral acerca das cobrangas do
Municipio.

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe  dos  Servicos
Odontologia

de

Requisito: Curso Superior em Odontologia.

Atribuicoes:

Chefiar e administrar o setor de odontologia do Municipio;
Gerir e implantar os programas educativos e de salde
bucdl, juntamente com o diretor do departamento de
salde; Organizar e promover o ftreinamenio e
capacitagdo de profissionais que atuem no consultdrio
dentdrio;

Realizar levantamentos e estudos epidemiolégicos;
Organizar e implantar campanhas educativas de
prevenc@o as doencas bucdis e outras ocorréncias nos
setores municipais, visando a educacdo da populagdo;
Organizar e implantar campanhas de demonstragdo de
técnicas de escovagdo, orientar e promover a prevencd@o
da cdrie dental, placa bacteriana e inductos, bem como
executar a sua remogdo junto a populagcdo demarcada
como benefici@ria dos servicos publicos;

Supervisionar o trabalho dos atendentes de consultério
dentdrio, assim como a dtfividode de Ilmpeza e
desinfec¢do do ambiente e materiais;

Outras attibui¢des correlatas.

Chefe de Transporfe TFD

Requisitos: ensino médio.
Atribuicdes:
Coordenar e organizar o departamento de Transportes do

Municipio para os usudrios dos servicos de salde em

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

tratamento fora do domiciiio;

Zelar pela manutencdo da frota.

Organizar escala de motoristas mediante requisicdo dos
setores;

Responsavel pelas informagdes relativas & carga hordria
dos motoristas, quando o servico for externo e impossivel o
controle mediante ponto ou outro meio de verificacdo.
Prestar informagdes e apresentar relatérios ao Diretor do
Fundo Municipal de Saude.

Qutras atribuicdes correlatas.

‘ Diretor de Escola ' | Requisito: Curso su>perior na drea de educo(;éd; .
Atribuicdes:

Chefia e Coordenagdo de Escola Municipal;

Implantag&o e execucdo de programas de educacdo no
dmbito da instituicdo escolar:

Administragdo financeira, administrativa e operacional da
instituicdo de ensino;

Gestdo de pessoal lotado na instituicdo.

Atuar em auxilio junto ao Diretor do Fundo Municipal de
Educacdo.

Ovutras atribuicdes correlatas

Supervisor Pedagoégico Requisito: curso superior na dfeo de educoc;éo.
Atribuicdes:

Coordenar o processo de construgdo colétiva e execucdo
da Proposta Pedagdgica, dos Planos de Estudo e dos
Regimentos Escolares;
Investigar, diagnosficar, planejar, implementar & avaliar o
curiculo em integrag&o com outros profissionais da
Educagdo e integrantes da Comunidade;
Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula
estabelecidos v legalmente;
Velar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes
nos estabelecimentos de ensino;
Assegurar processo de avdliagdo da aprendizagem
escolar e a recuperacdo dos alunos com menor
rendimento, em colaboragdo com todos os segmentos da
Comunidade Escolar, objetivando a definicdo de

prioridades e a melhoria da qualidade de ensino:

Promover atividades de estudo e pesquisa na drea

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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educacional, esﬁrhulondo 0 esp'l’ri’ro de investigacdo e a
criatividade dos profissionais da educacdo;
Acompanhar estdgios no campo de Supervisdo
Educacional;

Planejar e coordenar atividades de atudlizagcdo no campo
educacional;

Propiciar condi¢cbes para a formacdo permanente dos
educadores em Servico;
Promover agdes que objetivem a articulagdo dos
educadores com as familigs e a comunidade, criando
processos de infegracdo com a escola;
Assessorar os sistemas educacionais e instituicbes pUblicas
e privadas nos aspectos concementes & agdo
pedagdgica.

Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Llicitacdes e

Contratos

Requisitos: ensino médio compléto.
Atribui¢des:
Coordenar o setor de licitacdes e Contratos;

- Auxiliar o presidente comissdo de licitagdes ou pregoeiro,

as sessdes publicas.

Verificar e zelar pelo coreto procedimento e bom
andamento dos processos licitatérios.

Requisitar informagdes aos gestores dos respectivos
contratos, auxiliando e esclarecendo sobre normas
contratuais e datas;

Zelar pela elaboragdo de minutas e termos aditivos.
Realizar interlocugdo e prestar informacdes o
departamento de Controladoria.

Orientar comissdes de comprds, certames e projetos
relacionados ao setor.

Solicitar estudos de mercado e cotagdes.

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Se’ror de Gestc’:d de

Pessoas

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Coordenar a gestdo de pessoas do quadro funcional do
Municipio;

Atuar diretamente com as pessoas da administracdo,
aplicando a lei e buscando solugdes humanas;

Encaminhar os servidores aos servicos necessarios;
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T Atuar na identificac@o de problemas pessoais que oﬂnjom-

o dndamento do servico publico, atuando junto cos
gestores, diretores e chefias de departamentos e érgdos
publicos.

Zelar pelo bom andamento do servico publico;

Zelar pela organizacdo e guarda de informagdes pessoais;
Emitir certiddes e esclarecimentos. sobre a vida funcional
do servidor;

Zelar pelo cumprimento do principio da dignidade da
pessoa humana;

Organizar e gerir a folha de pagamento;

Decidir e emitir parecer acerca de consultas ao
departamento;

Organizar escalas e informar aos chefes de cada
departamento ¢ situacdo funcional dos servidores
subordinados;

Organizar, zelar e atualizar os documentos funcionais do
pessoal do Municipio;

Gerir as informagdes nos sistemas informatizados referente
o pessoal do Municipio;

Transmitir dados e manter relacionamento contdbil com
setor respectivo do Municipio e bancdério quanto aos
valores de pagamento aos servidores;

Prestar informacdes e emitir certiddes, fessalvados os casos
de sigilo.

Verificar direitos e deveres do Servidor e prestar auxilio em
processos administrativos disciplinares.

Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Compras

Requisitos: ensino médio completo.

Atribuicoes:

Coordenar o setor de Compras do Municipio;

Verificar e identificar, juntamente com a chefia de cada
setor, as necessidades de aquisigdes da administracdo.,
Requisitar informagdes aos gestores dos respectivos
contratos em andamento, auxiliondo e esclarecendo
sobre normas contratuais e datas;

Organizar o pessoal e manter atualizados os cadastros de

precos do Municipio, com as respectivas cotacdes.

Redlizar interlocugcdio e prestar informagdes ao
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departamento de Licitagdes.

Zelar pelo operacional, controlando os estoques e
emitindo ordens de compro, de sua competéncia,
juntamente com o gestor ou chefe do respectivo
departamento.

Zelar para que os prazos contratudis sejam cumpridos e
comunicar os setores responsdveis em caso de
descumprimento contratual.

Prestar informagdes aos setores contdbeis e financeiros.

Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Almoxorifodo,

Frotas e Patriménio

Requisitos: ensino médio compléto.

Atribuigdes:

Coordenar e gerift o recebimento e entrega de
mercadorios e materiais no setor de Almoxarifado;
Administrar, gerenciar e controlar o estoque de material de
consumo, € ouiros insumos usados diaridmente no
atendimento das Secretdrias, Departamentos e Divisdes,
providenciando  reposicGio  do estoque sempre  que
necessario;

Executar o planejomento dos estoques, relatando e
informando os demais setores da situacdo de estoque;
Enviar relatérios aos departamentos de compras e
abastecimento;

Zelar pelc bom andamento da  administracdo,
organizando o abastecimento de cada setor junto aos
dirigentes respectivos;

Responsavel por administrar toda a estrutura relacionada
a frota.

Gestdo dos profissionais e dos fornecedores envolvidos nds
operagoes.

Andlisar, controlar e planejar os gastos dos veiculos com
combustiveis e manutencdo, visando economicidade e
eficiéncia da frotag;

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe dos Servicos de Controle

Financeiro e Tesouraria

Requisito: Médio.
Atribuicdes:
Responsdvel por todo o sistema de controle financeiro, ou

seja, todas as previsdes de pagamento e de recebimento,
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feitas em outras geréncics, sdo administradas pela

Tesouraria.

Responsdvel pelas liquidagcbes das operacdes inclusive
quando o pagamento ou recebimento € feito via sistema
bancdrio.

Acompanhar o fluxo de caixa, as contas bancdrias,
liberando recursos para pagamentos e para aplicacdes.
Assegurar a concretizag@o das orienta¢des financeirds
definidas superiormente;
Participar de coordenacdo da Area de Administrac@o
Geral e _ Finangas;
Efetuar 0s recebimentos e dar quitacdo;
Efetuar o pagamento das despesas devidamente
autorizadas;

Elaborar diariamente o) controle financeiro;
Proceder & guardd, conferéncia e controle sistemdtico do
numerdrio e valores;
Controlar o movimento das contas banc&rias;

Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancdria e
recolher as restantes assinaturas;
Efetuar os depdsitos, transferéncias e levantamentos;

Enviar informacdes & contabilidade e administracdo
financeira; '
Atendimento aos credores;

Quitras atribui¢cdes correlatas.

Chefe do Setor de Tributos

Requisitos: ensino médio completo.

Atribuicdes:

Coordenar e organizar, juntamente com o Chefe de
Arrecadacgdo, o setor de Tributacdo do Municipio;
Assessorar a redlizagdo do langamento dos tributos
municipais;

Monitorar a manutengdo das receitas.

Coordenar e organizar a atendimento do sefor de
Tributagcdo do Municipio;

Zelar e redlizar, juntamente com o Chefe de Arecadag¢do,
o langcamento dos tributos municipais;

Emitir alvards e licengas, conforme legislagdo.

Coordenar a emiss@o e distribuigdo das cobrangas;
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Encaminhar Relatérios para os setores responsdveis.
Monitorar a inadimpléncia em conjunto com o chefe de
arrecadacdo.

Encaminhar aos setores respectivos dados sobre a
cobranga, seja ela em divida ativa ou acinda sem
langamento.

Atender e Orientar o pUblico em geral acerca do modo
de recolhimento dos tributos municipais.

Organizar e realizar a fiscalizagdo tributdria,

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe dos Servicos do SIAT

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atfribuicoes:

Chefiar e administrar o setor respeito, organizando,
orientando e redlizando entrega aos contribuintes
documentos de interesse da Secretaria do Estado da
Fazenda;

Organizar e protocolizar documentos de interesse dos
contribuintes e enviar @ Administrac&o Fazenddria:

Emitir e solicitar documentos fiscais por interesse dos
contribuintes;

Prestar subsidios & Administrag@o Faozenddria quando
solicitado;

Prestar esclarecimentos aos contribuintes de acordo com
interesse da SEF;

Particioar na apuracdo e acompanhamento do VAF de
acordo com orientagdes da AF;

Auxiliar na divulgagdo do Programa de Educacdo Fiscal

conforme demanda da Administrac&o Fazenddria.

Chefe de Servicos Administrativos

de Educacdo

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuices:

Chefiar, organizar e garantir o bom funcionamento dos
servicos administrativos e operacionais da educacéo;
Controlar e gerir o pessoal com atribuicdes administrativas
do setor de educacdo.

Dirigir e coordenar, com fim de otimizar os cadastros e
reunir dados relativos ao setor de educacdo.

Orientar e organizar o pessoal sob sua organizacdo e
chefig, realizando treinamentos, inclusive.

Gerenciar o atendimento administrativo e a atuadlidade
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das informacdes dos usudrios do sistema de educacdo.

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe dos Servicos Administrativos

da Saude

Requisitos: Ensino Médio Compileto.

Atribuicdes:

Chefiar, organizar e garantir 0 bom funcionamento dos
servicos administrativos e operacionais da salude;

Controlar e gerir o pessoal com atribuigdes administrativas
do setor de saude.

Dirigir e coordenar, com fim de otimizar os cadastros e
reunir dados relativos ao setor de salde.

Orientar e organizar o pessoal sob sua organizagdo e
chefig, realizando treinamentos, inclusive.

Gerenciar o atendimento administrativo e a atualidade
das informagdes dos usudrios do sistema de saldde.

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Vigil@ncia Sanitéria

‘Requisitos: ensino médio completo.

Atribuicdes:

Chefiar e reaiizar o planejamento e a execucdo das agdes
de vigildncia no @mbito do Municipio,

Chefiar e organizar grupos e também participar destes,
quando for o caso, em tarefas operacionais de vigildncia
sanitdria, executando tarefas planejadas e determinadas
pelos seus superiores hierdrquicos;

Responsabilizar-se pelo funcionamento e planejamento da
se¢do;

Organizar as escalas de fiscalizacdo na drea de atuacdo;
Promover a orientag@o do publico em geral, garantindo
urbanidade, fornecendo informacodes etc.

Qutras atividades correlatas.

Chefe de Operacdes da ETA

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Chefiar e monitorar © recebimento de residuos,
destinando-os residuos conforme normas vigentes.
Controlar e organizar o processo de tratamento de
dgua e efluentes.

Responsabilizar-se pela amostragem de residuos e
efluentes.

Organizar dosagem de solugdes quimicas;, avaliar

resultados das andlises laboratoriais; orientar e manipular
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reagentes; orientar e preparar solugdes; ajustar dosogem
de solugdes e verificar resultados de dosagens.

Inspecionar equipamentos da estacdo de dgua, efluentes
e residuos industricis; aciohar equipamentos; controla
r pardmetros operacionais; solicitar manutencdo de
equipamentos;

Gerir procedimentos operacionais.

Organizar (o} ambiente de trabaiho.
Garantir conformidade com as normas e procedimentos
técnicos e de qualidade, seguranca, higiene, salde e
preservagdo - ambiental.

QOutras atribuigdes correlatas.

Chefe de Servicos do CRAS

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuices:

Coordenar a execugdo das acdes, de forma a manter o
didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servicos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territério.
Organizar relatérios e promover atualizacdo;

Zelar pela melhoria dos indicativos no Municipio;

Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de
referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do
municipio ou do DF); * Planejar e coordenar o processo de
busca ativa no teritério de abrangéncia do CRAS, em
conson@ncia com diretrizes da Assisténcia Social.

Efetuar agdes de mapeamento e articulacao das redes de
apoic  informais  existentes no  termitério  (liderangas

comunitdrias, associagdes de bairro)

Chefe de Servicos Assistenciais

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Promover e chefiar o funcionamento dos servicos
essenciais nas dreas de manuteng@o municipal.

Organizar equipe sob sua responsabilidade para fins de
realizagdo dos servicos.

Zelar pela conservagdo e manutencdo de servicos e
patrimoénio;

Encaminhar qos setores de compras e almoxarifado
relatérios acerca do provisionamento dos estoques de

materiais;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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Controlar as escalas e servicos do pessoal sob sua
subordinagdo.

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Desenvolvimenio de

Oficinas

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribui¢des:

Gerir e organizar 0s espacos de oficinas assistenciais;
Acompdnhar juntamente com equipe multiprofissional e
propor projetos visando a melhoria sécio assistencial do
municipio, com énfase em familios demarcadas por
hipossuficiéncia econémica;

Realizar interlocugdo com conselhos assistenciais, tais
como o Conselho Municipal e o Tutelar dos Direitos da
Crianga e Adolescente;

Atuar junto a sociedade civil nos assuntos de sua
competéncia.

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Servicos do Meio

Ambiente

Requisitos: Ensino Médio.

Atribuigdes:

Propor e gerenciar a implementac@o da Politica e o
Programa de natureza Ambiental;

Conduzir as agdes ambientais relacionadas e participar de
comités especificos no Estado.

Readlizagdo de Estudos Ambientais visando prevencdo ou
core¢do de prdficas, bem como implantacdo de
programas; -

Realizagcdo de laudos e estudos;

Dar suporte de natureza operacional em assuntos técnicos
Apresenta¢cdo de relatdrios;

Outras atribuicées relacionadaos.

Chefe dos SeNicos de Esportes

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes:

Gerir e organizar a atividade de esportes do Municipio;
Responsabilizar-se  pela guarda e gestdo  dos
equipamentos esportivos;

Gerir e organizar, juntamente com as dreas de educacdo,
salde e assisténcia social, a integragdo da populacdo

através da pratica esportiva;

Organizar competicdes e torneios, intra ou ihtermunicipais;
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Propor e gérenciar programas para profissionalizagdo da
prética esportiva no Municipio;

Organizar campanhas de conscienﬁzocéo da prdtica
esportiva,

Qutras Atribuicdes Correlatas.

Chefe désFServic;os de Afividodés |

de Lazer

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuigdes:

Organizar e gerir projetos visando o lazer no Municipio;
Organizar eventos juntamente com outros setores, visando
préticas de lazer com responsabilidade ambiental, sadde,
esportiva, cultural, entre outras.

Cooptar atividades artisticas e oficinas.

Atuar junto & organizagcdo de eventos exclusivamente ou
em conjunto com outros setfores.

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Servigos Urbanos

Requisitos: Ensino Fundamental.,

Atribuicoes:

Promover e chefiar o funcionamento dos servigos urbanos.
Organizar equipe sob sua responsabilidade para fins de
realizacdo dos servicos, visando a mobilidade e
manutengdo do patriménio publico e vias publicas.

Atuar em conjunto com outros setores, visando a melhor
exploracdo do especgo publico e conservagdo, visando o
bom fluxo de pessoas e acessibilidade.

Atuar na organizagdo e fiscalizacdo das obras publicas.
Controlar as escalas e servigos do pessoal sob sua
subordinag¢do.

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Servicos Rurais

Requisitos: Ensino Fundamentdl.

Atribuicdes:

Promover e chefiar o funcionamento dos servicos no
ambito rural.

Organizar e zelar pela mdnutenc;éo das vias rurais, visando
0 escoamento da produgdo;

Gerenciar programas que tenham como objetivo a
manutencdo da producdo rural e do turismo voltado para
a pratica ambiental.

Atuar em conjunto com outros setores, visando a melhor

exploragdo da drea rural.

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro ~ S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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Atuar na organizagdo e fiscalizag&o das obras e estradas.
Gerenciar o wuso de eduipamentos aofetados &
manutengdo rural.

Outras afribuigdes correlatas,

Chefe “de
Administrativas

Turismo

Aﬁvidodes

da Cultura e

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Chefiar, organizar e garantir o bom funcionamento dos
servicos administrativos e operacionais dos setores e
reparticdes de Cultura e Turismo;

Controlar e gerir o pessoal com atribuicdes administrativas
do setor.

Dirigir e coordehc‘r, com fim de ofimizar os cadastros e
reunir dados relativos ao setor, bem como a interlocucdo
com os demais departamentos {esporte, educacdo, lazer
etc.).

Orientar e organizar o pessoal sob sua organizacdo e
chefiq, realizando treinamentos, inclusive.

Gerenciar o atendimento administrativo e eventos da
pasta relacionada, exclusivamente ou em conjunto com
outros setores envolvidos.

Outras atribuigcdes correlatas.

Enfermeiro Chefe UBS

Requisitos: Ensino  Superior Completo na drea de
Enfermagem e inscricdo ativa no érgdo de classe.
Atribuicdes:

Supervisionar os servicos de enfermagem na UBS

Chefiar equipe de enfermagem e auxiliares de
enfermagem no respectivo setor;

Organizar escalas;

lelar e gerir o atendimento ambulatorial na drea da
enfermagem no setor, inciuindo agendamentos,
estabelecimento de prioridades e atendimento em
domicilio;

Atividades correlatas.

Enfermeiro

Epidemiologia

Chefe

de

'Req-uisitos: Ensino  Superior Complefo na drea de

Enfermagem e inscricGo ativa no érgdo de classe.
Atribuigdes; '

Supervisionar os servicos de enfermagem e equipe de
epidemiologia do Municipio;

Zelar e coordenar os servicos dos agentes e servidores do

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
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setor;

Organizar escalas, amostras, dentre outros servicos;

Chefiar implantag&o de programas no setor;

Organizar, alimentar o sistema e repassar os dados do
setor;

Outras atribuicdes correlatas.

Enfermeiro Chefe d6 PSF

"Requisitos: Ensino Superior na Ared de Enfermagem e

inscricdo ativa ho érgdo de classe.

Atribuicoes:

Planejar a organizagdo do frabalho da enfermagem na
unidade;

Organizar, gerir, promover e manter ¢ desenvolvimento da
assisténcia de enfermagem ininterruptamente;

Conciliar a decisdo da Dire¢cdo ao nivel operacional das
atividades-fins;

Incentivar e implantar programas de qualificacdo
profissional para os trabdihadores do setor; Chefiar e
organizar a assisténcia direta e indireta ao paciente e seu
meio;

Buscar o satfisfagcdo no trabalho e a redlizagdo da
assisténcia de enfermagem de forma eficiente e eficaz;
Planejar estrategicamente a organizacdo do rabalho de
enfermagem em nivel superior e técnico no dmbito de sua
coordenagdo;

Administrar recursos humanos e materiais; divulgar através

de relatdrios, quando exigido, o trabalho realizado pela

) equipe.

Outras atribuicdes correlatas.

Enfermeiro Chefe de Vacinacdo

Requisitos: Cursov Superior na Area de Enfermogem e
inscrigdo ativa no érgdo de classe.

Atribuicdes:

Supervisionar os servicos de enfermagem e equipe de
vacinacdo do Municipio;

Gerir 0s cadastros e dados relativos & pasta;

Zelar e coordenar os servigos dos agentes e servidores do
setor;

Zelar pela conservagdo dos produtos e medicamentos
confiados ao setor.

Auxiliar nos estudos visando o bem estar e imunizagcdo da

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
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populagdo.

Organizar escalas, dentre outros servigos;

Organizar campanhas de vacinacdo, juntamente com o
superior da pasta de saude.

Chefiar implantag&o de programas no setor;

Organizar, alimentar o sistema e repassar os dados do
setor; '

Qutras atribuigdes corfrelatas

Chefe de Gabinete v Requisitos: Curso Superior Completo em Area de Humonos.
Atribuicdes:

Dirigir, Assessorar o chefe do executivo e servidores com
atribuicdes de chefia administrativa quando aos assuntos
relacionados ao gabinete do Prefeito Municipal;

Organizar o bom funcionamento do gabinete;

Despachar com o Prefeito Municipal e realizar a
interlocug¢do do gabinete e demais cargos e setores.
Organizar e gerenciar as correspondéncias emanadas de
gabinete.

Gerir e providenciar a publicagdo de atos normativos.
Zelar pelos cadostros de legislagcdo e atos do Poder
Executivo.

Auxiliar o Chefe do Executivo na interlocu¢@o com o
chefia dos outros poderes e érgdos externos.

Outras atribuicdes Correlatas.

Vistoriador de Veiculos Requisito: Ensino Médio Completo.

Atribuices:

Chefiar e organizar o setor, bem como redlizar vistoria de
veiculos na parte mecdnica, interna e externag, tira
decalque de chassi e de motor, a fim de identificar pontos
de «adulteracdo e encaminhar informagdes para
elaboragdo de laudos de compra, venda e transferéncia.
Realizar a interlocu¢@o enfre o poder publico municipal e
a autoridade policial, agindo por delegacdo nas fungdes
de policia administrativa quanto aos veiculos automotores.
Realizagdo de controle e relatérios.

Guarda e gest@o de material oficial da policia, relativa &
atribuicdo.

Atender as normas da policia administrativa.

Outras atribuicdes correlatas.

End.i Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
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ANEXO IV -

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

' Esvbvé(':iolis’ro

Planejomento

em

Infraestrutura

e

>R-eq>uisi’ros: Curso S-Upériorn na drea vv'de Engenharia ou

Arquitetura, com inscrigdo ativa no orgdo de cldsse.
Atribuicoes:
-Planejamento, organizacdo, execugdo e controle de
projetos na drea da construgdo civil do patiménio do
Municipio, readlizagdo de investigagdes e levantamentos
técnicos;
-Orcamento da obra, composicdo de custos de mdo de
obra, equipamentos, matericis e servigos, de obra publica;
- Fiscalizagdo das obras municipais € de convénio, supervisdo
da segQronc;a e aspectos ambientais da  obra;
- Consultoria técnica, pericia de projetos e obras, avaliacdo
de dados técnicos e operaciondis, programacdo de
inspecdo preventiva e corretiva e avaliagdo de relatdrios de
inspecdo;
- Controle da quadlidade dd obra, recebimento de materidis e
servigos, identificagdo de métodos e locais para instala¢do
de instrumentos de controle de qualidade:
- Reaqlizagdo de medicoes oficiais;
- EaboragGo de normas e documentacdo técnica e
operacional;

- Elaboragdo de relatérios e laudos técnicos em sua drea de
especidlidade;
- Execugao de tarefas pertinentes & drea de atuagao.

- Andlise e aprovagdo de projetos patticulares submetidos &
instituicdo;
- Fiscalizagdo de construgdes particulares no municipio;
- Diligéncias para aprovagdo de processos de licenciamento
em todas as esferas do poder pUblico.
- Confrole de obrigagdes impostas pelo TCEMG, TCU e
Receita federal quanto as obras.

Outras atribuicdes correlatas.

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro - S30 Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
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Auxiliar Administrafivo e Suporte de
Gestdo

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes:

- Executar e desenvolver trabalhos de ordem administrativa
em geral que envolvam servicos de redacdo,

- Auxiliar e dar suporte os gestores em servicos didrios de
natureza administrativa;

- Empregar suas aptiddes para digitar € operar sistema de
computagdo,

- interpretag@o de normas, regulamentos e instrucdes,

- fornecer subsidios €& informagdes para elaboragdo de
pareceres, relatérios documentos e processos.

- Elaborar e acompanhar relatérios periddicos;

- Executar tarefas relativas & redogdo, digitacdo,
organizagdo de documentos e outras praficas de
administrativas,  providenciando @  expedicdo  efou
arquivamento dos mesmos;

- Executar servigo de cadastro, fichdrio e arquivo, mantendo-
os atualizados;

- Redlizar inventdrios de materiais e bens patrimoniais;

- Executar levantamento da necessidade de aquisicdo e
dlienagdo de materiais e/ou arguivarmento dos mesmos;

- Executar registro de transferéncia de materiais e/ou bens
patrimoniais;

- Preparar informa¢do para a chefia;

Auxiliar em processos licitatérios, instrucdes,  planilhas,
formuldrios, etc.;

- Requisitar, especificar, receber, confrolar, classificar,
codificar e remeter materiais, equipamentos e servicos
diversos.

- Ofimizar os servigos burocrdticos e buscar o melhor fluxe de
servicos.

Ouiras atribuicdes correlatas.

Auxiliar Operacional e Controle de

Acessos

Requisitos: Alfabetizado.

Afribuicdes:

- Executar servigos de limpeza e higiene nas instalacdes dos
préprios da Prefeitura,

- Controlar acessos aos 6rgdos e setores;

- Executar servigos de copa, cozinha, cafés e quitandas.

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S50 Jo3o da Mata/MG, C>EP 37568-000
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- Servir os setorés, repondo o servico de cdfé ods serﬁdores é
visitantes.

- Orientar os visitantes.

- Preparo e distribuicdo de lanches ou merenda escolar e
servicos gerais de apoio administrativo.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Operador de quuincs. F’ésodos

Requisitos:  Alfabetizado, 'corﬁ hobilifcc;éob para ‘ 6peror
maquinas.

Atribuicdes:

- Operar mdguina pesada, tratores e implementos,
caminhdes e outros equipamentos, frabathando em terrenos
e estradas conforme desenhos de projetos e orientacdes
técnicas;

- Lelar pelo perfeito funcionamento dos equipamentos,
observando painéis de controle e sua performance,
providenciando reparos quando necessdrio;

Requisitar as manutengdes preventivas didrias ou bdsicas
(verificar niveis de dleo, dgua, pressdo, etc.);

- Efetuar pequenos reparos de emergéncia na maquina.

- Outras atribuicoes correlatas.

Auxiliar de Operoc;éés da ETA

Requisitos: Alfabetizado

Atribuicoes:

- Atuar no monitoramento de residuos conforme normas
vigentes e orientacdo da chefia, controlando o
processo de tratamento de dgua e efluentes. Realizar
amostragem de residuos e efluentes.

- Atuar na dosagem de solugdes quimicas; avaliocdo de
resultados das andlises laboratoridis; manipular reagentes;
preparar solugdes sob orientagdo; ajustar dosagem de
solugdes e verificar resultados de dosagens.

- Inspecionar equipamentos e redlizar atribuicdes
operacionais. Manter organizado o ambiente de trabalho;
rofular produtos quimicos.

- Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos
técnicos e de qualidade, segurancad, higiene, salde e
preserva¢cdo ambiental.

- Outras atribuigcdes correlatas.

Pedreiro

Requisitos: Alfabetizado.

Atribuigdes:
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de tubos;

outros auxiliares sob sua dire¢cdo;

de engenharia e prestar informagdes.

- Quitras atribuicdes correlatas.

Jardineiro

iRequisifos: Alfabetizado.
Atribuicdes:

em vasos e jardins.

- Operar equipamentos de jardinagem;
- Zelar pela quadlidade do trabalho.
paisagistico.

lixo.

preservar-se de riscos e acidentes de trabalho.

manutengdo quando necessdrio.

End.: Rua Maria losé de Paiva,'546, centro — S3o Jodo da Mata/MG,.CEP 37568-000 '
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- Efetuar obras de construcdo e monbutencao: fazer fnuro'sbde
animo, trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo:
fazer e reparar bueiros e fossas e piso de cimento, fozer
orificios em pedras, acimentados e outros materiais:

- Preparar ou orientar a prepdracdo de argamassd paora
jungdes de fijolos ou para reboco de paredes; preparar e
aplicar calagdes; fazer blocos de cimento; dssentar mdrcos
de portas e janelas; colocar telhas, azulejos e tadrilhos; armar
andaimes; fazer consertos em obras de alvenaria; instalar
aparelhos sanitdrios; assentar e recolocar tijolos, telhas, tacos,
lambris e outros; trabalhar com qualguer tipo de massa a
base de cal, cimento e outros matericis de constru¢do;
operar com instrumentos de controle de medidas, pelo

prumo e nivel, cortar pedras; armar formas para fabricagdo
- Orientar e examinar servicos executados pelos qjudantes e
- Fazer os registros e apuracdes sobre os custos dg mdode-

obra:; fazer orcamentos; orgahizar pedidos de material;

Executar servicos mediante obediéncia das normas do setor

- Executar servigos de jardinagem nas dreas verdes, canteiros
e outros locais do Municipio, atuando em limpeza. aparando

a grama e fazendo a poda de drvores e plantas, em solo ou

- Mantem e zela pela estética e harmonia do conjunto
- Redlizar limpeza e do local e remog&o dos residuos para o
- Observa normas e utiliza equipamentos de seguranga para

- Cuidar da conservacdo do equipamento utiizado

mantendo-o disponivel em local adequado solicitando sua
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- Outras atribuicdes correlatas.

Gari Requisitos: Alfabetizado.
- Executar servigos de limpeza, abrangendo a varricdo de
ruas, pragas, parques e jardins  municipais,
vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares para
manter os referidos locais em condicdes de higiene e trénsito;
- Recother os montes de lixos, acondicionando-os em sacos
plésticos, latdes, cestos, carrinhos de tragdo manual e outros
depdsitos adequados, para posterior coleta e fransporte;
- Percorer os logradouros, seguindo
estabelecidos, para coletar lixo;
- Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes e
sacos pldsticos, em caminhdes especiais da Prefeitura,
possibilitando assim seu fransporte aos locais apropricdos;
- Esvaziar as lixeiras distribuidas pelas vias publicas;
- Raspar meio-fios, limpar ralos e saidas de esgotos;
- Outras atribuigdes correlatas.

QOperador de Reciclagem Requisitos: Alfabetizado;
Afribuicoes:
- Recolher os residuos para reciclar, separar elementos, e
colocar os materiais em compartimentos para armazenagem
e fransporte.
- Operar prensas, se houver;
- Redlizar o controle de quantidades e caracteristicas dos
recicldveis;
- Operar na fransformagdo dos produtos, conforme os
programas de reciclagem forem instalados;
- Zelar pelo controle dos residuos em relagdo co meio
ambiente;
- Cumprir normas ambientais;
- Atuar na arrecadagdo e coleta dos reciclaveis;
Atuar em campanhas de conscientizagdo;
Ouiras atribuicdes cormrelatas.

Coveiro Requisitos: Alfabetizado.
Atribuicdes:
- Confrolar segundo normas estabelecidas, o cumprimento
das exigéncias para sepultamento, exumacgdo e localizagdo
de sepulturas; abrir covas e moldar lajes para tampd-las;
sepultar e exumar caddveres; auxiiar no fransporte de

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
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caixdes; mpar € capinar o cemitério, mantendo-o impo;
abrir e fechar os portdes e controlar o hordric de visita;
transportar materiais € equipamentos de trabalho; preparar e
adubar a terra, ajudar no plantio de drvores e espécies
ornamentais e agud-las; participar dos trabalhos de caiacdo

de muros, paredes, etc; executar outras tarefas afins.

Agente de Servicos Gerais e Gestio

Requisitos: Alfabetizado. A

Operacional Atribuicdes:
- Afuar, segundo ordens superiores, na manutencdo do
patriménio plblico e bens méveis, dreas piblicas, atuando
na conservagao, limpeza, reparos e fiscalizacdo.
- Auxiliar setores administrativos e operacionadis, realizando
tarefas que visem a otimizag&o e seguranca dos servicos e
servidores.
- Atribuigdes Correlatas.

Motorista Requisitos: Alfabetizado, com hobilh‘dcdo para dirigir.
Atribuigoes:
Dirigir e conservar automdveis e camioneta, utilizados no
transporte de servidores ou passageiros de acordo com
instrugcoes e legislacdo.
Dirigir e conservar automédveis, camionetas e caminhdes
ufilizados nos fransportes de passageiros e cargas em geral,
de acordo com itinerdrios e instrucdes especificas.
Cumprir escala da reparticdo em que estiver lotado.
Auxiliar na execugdo dos servicos a que estiver acometido o
transporte, de acordo com a capacidade do motorista, com
itinerdrios e instrugdes especificas.
Qutras otribuigdes comrelatas.

Professor Requisitos: Ensino Supetior na drea respectiva.

Atribuicoes:

- Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; -
participar no processo de planejamento das afividades da
escola;

- Eloborar programas, planos de curso, atendendo ao
avango da tecnologia educacional e as diretrizes do ensino; -
executar o frabalho docente em consondncia com o plano
curricular da escolg;

- Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;

- Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — $30 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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as familias e a comunidade;

- Avdliar os desempenhos dos alunos de acordo com o
regimento escolar, nos prazos estabelecidos;

- Estabelecer formas alternativas de recuperacdo para os
alunos que apresentarem menos rendimento:

- Atudlizar-se em sua drea de conhecimento;

- Cooperar com os servicos de administracdo escolar,
planejamento,  inspecdo, supervisGo e  orienfacdo
educacional;

- Zelar pela oprendizogem do aluno;

- Manter-se atudlizado sobre a legislacdo de ensino;

- Participar de reunides, encontros, atividades civicas e
conselhos de classe;

- Levantar, interpretar e formar dados relativos & reclidade de
sua(s) classe(s):

- Seguir as direfrizes do ensino, emanadas do érgdo superior
competente;

- Constatar necessidades e encaminhar os dlunos aos setores
especificos de atendimento;

- Participar da elaboragdo do regimento escolar e da
proposta pedagdgica da escola;

- Zelar pela disciplina e pelo material docente:

- Qutras atribuigcdes correlatas.

Professor de Educagdo Fisica

Requisito: ensino superior na Grea.

Atribuicdes:

- Planejar, ministrar aulas e orientar o aprendizagem; -
participar no processo de planejamento das atfividades da
escola;

- Elaborar programas, planos de curso, atendendo ao
avango da tecnologia educacional e as diretrizes do ensino,
bem como satde;

- executar o frabalho docente em consondncia com o plano
curricular da escola;

- Contribuir para o oprihorcmenio da qualidade do ensino;

- Colaborar com as atividades de arficulagdo da escola com
as familias e a comunidade, bem como eventos esportivos;

- Avdliar os desempenhos dos alunos de acordo com o

regimento escolar, nos prazos estabelecidos;

- Atudlizar-se em sua drea de conhecimento;
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~ manter-se atudlizado sobre a legislagdo de ensind; -
participar de reunides, encontros, atividades civicas e
consethos de classe;

- participar de eventos de sua drea e preparar alunos para
atividades;

- redlizar interlocugdo com demais orgdos, notadamente
saude;

- zelar pela disciplina e pelo material docente;

- outras atribuicdes compativeis.

Auxiliar de Zeladoria — ’ "Requisitos: Alfabetizado;

Atribuigdes: _

- Atuar e zelar pela limpeza dos drgdos publicos;

- Cuidar, zelor pela qualidade e higiene, manipulando
adlimentos;

- Cuidar dos utensilios, material de limpeza, etc.;

- Auxiliar no cuidado com os usudrios dos estabelecimentos;

- Responsabilizar-se pela abertura e fechamento da escola;

- Atuar no controle de acessos de alunos ao estabelecimento
publico;

- Auxiliar no confrole e fiscalizac@o de usudrios dos servicos
pUblicos;

- Outras atribuigdes compativeis.

Agente Comunitdric de Salde Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribui¢des:

- Redlizar mapeamento de sua dreq;

- Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse
cadastro;

- Identificar individuos e familiares expostos a situacdes de
risco;

- Orientar as famflias para utilizagdo adequada dos servigos
de saude, encaminhado-as e até agendando consultas,
exames e atendimento odontolégico, quando necessério;

- Redlizar agdes e atividades, no nivel de suas competéncias,
nas dreas prioritarias da Atencdo Bdsica;

- Redlizar, por meio da visita domiciliar, acompanhamento
mensal de todas as familias sob sua responsabilidade;

- Manter-se bem informado, e informar aos demais membros

da equipe, sobre a situagdo das familias acompanhadas,

particularmente aquelas em situacdes de risco;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Joo da Mata/MG, CEP 37568-000
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- Desenvolver acdes de educacdo e vfgilc‘mcio d savde, com
énfase na promog¢do da saude e na prevengdo de doengas;
- Promover a educacdo e a mobilizacdo comunitéria,
visando desenvolver acdes coletivas de saneamento e
melhoria do meio ambiente, enire outras;

- Traduzir para a equipe e drgdos do Municipio, a dindmica
Social da comunidade, suas necessidades, potencialidades e
limites;

- Identificar parceiros e recursos existentes no comunidade
que possam ser potencializados pela equipe.

- Qutras atribuicdes Correlatas,

Agém‘e de Endemias

Requisitos: Ensino Médio.

Atribui¢des:

- Executar planejomento administrativo em conjunto que
equipe do setor,

- Executar acdes de campo para pesquisa enfomoldgica
{insetos), malacolégica {moluscos) ou coleta de reservatorios
de doencas, e agdes de controle de doengas utilizando as
medidas de controle quimico, biclogico, manejo ambiental
ou a¢des de manejo integrado de vetores;

- Implementar agdes de campo em projetos gue visem
avaliar novas metodologias de intervengdo para prevencdo
e conirole de doengas;

- Redlizar cadostramento e atudlizagdo da base de imbveis
para planejamento e definicdc de estratégias de prevengdo,
intervencdo e controle de doengas, com atualizag&o dos
| mapas de reconhecimento geogrdfico.

Coletar amostras e monitorar resultados;

Atuar em planejamento e programas;

Qutras atribuicdes cormrelatas.

Medico do PSF

Requisitos: Curso Superior na drea om inscricdo ativa no
orgdo de classe.

Atribuicdes:

- Redlizar consultas clinica cos usudrios da sua drea adstrita;

- Executar a¢des de assisténcia integral em todas as fases do
ciclo de vida: crianca, adolescente, mulher, homem, adulto €
idoso;

- Realizar consulias e procedimentos na USF-Unidade de

Saude da Famiia e, quando necessdrio, no domicilio;

End.:. Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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- Redlizar as atividades clinicas cdrrespondén'rés as léreds
prioritdrias de intervengc@o na Atengdo Bdsica, definidas na
Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOS;

- Aliar a atuacdo clinica & pratica da satde coletiva:;

- Fomentar a cricgdo de grupos de patologias especificas,
como hipeftensos, de diabéticos, de salde mentdl, etc.:

- Redlizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e
emergéncias;

- Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando
necessdrio, garantindo a continuidade do tratamento na USF
- Unidade de Salde da Familia, por meio de um sistema de
acompanhamento e de referéncia e contra-referéncia:

- Redlizor pequenas cirurgios ambulatoricis; j)  indicar
internacdo hospitalar;

- Solicitar exames complementares;

- Verificar e atestar ébito;

- Qutres atribuicdes correlatas.

Medico Clinico Geral

Requisitos: Curso Superior ha Ared e inscrigaé ctix)o no érgdo
de classe.

Alribuicoes:

- Atuar na area da medicing, realizando atendimentos de
consulta e ambulatdrio conforme normas médicas em clinica
geral,

- Outras atribuicoes Correlatas.

Medico Ginecologista

Requisitos: Curso Superior na drea e inscricdo ativa no érgao

de classe.

- Atribuicdes:

- Atuar na drea de especialidade, realizando atendimentos
de consulta, ambulatério, bem como exames da
especidlidade e procedimentos de urgéncia ou eletfivos sem
complexidade que possam ser realizados nas instalacdes do
Municipio.

- Outras atribuigdes correlatas.

Dentista

Requisitos: Curso Superior na drea e ihscricdo ativa no érgdo
de classe.

Atribuicdes:

- Afuar na drea de atuagdo, redlizando atendimentos em
consultdrio bésicos e procedimentos sem alta complexidade

possiveis de serem realizados em consultério e ambulatério,
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conforme estrutura municipal.

- Atuar na drea de prevencdo, executando programas
conforme necessidade da das politicas publicas de saude:

- Atuar em planejomento e campanhas de conscientizacdo
na drea de educacdo do Municipio;

- Outras atribuicdes correlatas.

Técnico em Enfermagem

Requisitos: Formagdo Técnica na drea e ensno médio
completo.

Atribuigoes:

- Afender as necessidades dos enfermos, atuando sob sud
supervisGo do enfermeiro ou do médico, bem como, realizar
outras tarefas junto s unidades e salde;

- RedlizacGo de servicos administrativos relacionados &
enfermagem e atendimento;

- Redlizagdo de servigos operacionais do setor, relacionado &
enfermagem e atendimento;

- Auxilio em controle de estoques;

- Auxilio e manuteng@o de cadastros;

- Elaboragdo de documentos e prontudrios:

- Participagde em campanhas de conscientizac@o do
Municipio;

- Participagdo de programas ou barreiras sanitarias, bem
como qualquer campanha de conscientizacdo.

- Outras atribuicdes correlatas,

Fisioterapeuta

Requisitos: Curso Superior na Ared e inscric@o afiva no érgao
de classe.

Atribuigdes:

- Afender pacientes para  prevengdo, habilitagdo e
reabilfocdo, uflizando protocolos e  procedimentos
especificos de fisioterapia, fonoaudiologia,  terapia
ocupacional e ortoptia.

- Realizar diagndsticos especificos; andlisar condicdes dos
pacientes.

- Orientar pacientes familiares, cuidadores e responsaveis;

- Desenvolver e atuar ativamente nos programas de
prevencdo, promogdo de salde e qualidade de vida:

- Redlizar atividades técnico-cientificas:

- Trabalham nas reparticdes de salde, de educacdo e de

servicos sociais, em ambientes fechados ou aberios, em
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hordrios diumos e noturmnos, bem como em domiclio, quando
necessdrio.

- Outras atribuicdes correlatas.

Psicologo

Réquisi’ros: Curso Supetior na drea e inscric;éo afiva no orgdo
de closse.

Atribuicoes:

- Redlizar cofividades clinicas pertinentes a  sua
responsabilidade profissional:

- Apoiar os setores na abordagem e no processo de fratalho
referente qos casos dé transtornos mentais severos e
persistentes, uso abusivo de dlcool e outras drogas, pacientes
egressos de internagdes psiquidtricas, pacientes atendidos
nos CAPS, tentativas de suicidio, situagdes de violéncia intra-
familiar;

- Discutir com a rede multiprofissional os casos identificados
que necessiftam de ampliagdo da clinica em relacdo as
questdes subjetivas;

- Criar, em conjunto com a rede multiprofissional, estratégios
para abordar problemas vinculados & violéncia e ao abuso
de dicool, tabaco e outras drogas, visando & reducdo de
danos e a melhoria da qudlidade do cuidado dos grupos de
madior vuinerabilidade;

- Fomentar agdes que visem & difusdo de uma cultura de
atengd@o ndo- manicomial, diminuindo o preconceito e @
segregacdo em relagdo &s questdes psicoldgicas;

- desenvolver agdes de mobilizacdo de recursos comunitdrios,
buscando constituir espagos de reabilitacdo psicossocial na
comunidade. como oficings comunitdrias, destacando a
relevancia da articulac@o intersetorial- conselhos tutelares,
associagdes de bairro, grupos de auto- ajuda ete;

- Priorizar as abordagens coletivas, identificando os grupos
estratégicos para que a atencdo em sadde mental se
desenvolva nas unidades de salude & em oufros espacos na
comunidade;

Atuar de modo a ampliar o vinculo com as familias, tomando-
as como parceiras no fratamento e buscando constituir redes
de apoio e integracao.

- Redlizar afendimento e tratamento clinico, quando

necessario.
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- Outras atribuictes correlatas.

Enfermeiro

Requisitos: Curso Superior na drea e inscricdo ativa no 6rgéo'
de classe.

Atribuicoes:

- Redlizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e
emergéncias clinicas, bem como situagdes eletivas, fazendo
aindicagdo para a continuidade da assisténcia prestado;

- Redlizar consulla de enfermagem, solicitar exarnes
complementares, prescrever/transcrever medicagdes,
conforme protocolos estabelecidos nos Programas do
Ministério da Saude e as disposicdes legais da profissdo;

- Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar as
unidades de saude;

- Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases
do ciclo da vidc: crianga, adolescente, muther, homem,
adulto e idoso;

- No m’ve_l de suas competéncias, executarem assisténcia
bdsica e agdes de vigildncia epidemiolégica e saritdria:

- Alior o atvagdo clinica & prética da salde coletiva:
organizar e coordenar a criacdo de grupos de patologias
especificas, como hipertensos, de diobéticos, de saude
mental, etc.;

- Redlizar as atfividades de enfermagem nas unidades
municipais;

- Participar juntamente com a equipe especifica as
atividades inerentes a vigilancia epidemiolégica a nivel
municipal;

- Atuar em prevengdo de agravos e praticas curativas,

- lelar pela gorantia de atendimento da demanda
esponténea, da redlizagdo das acdes programdticas.

- Outras atribuicdes correlatas.

Especialista em Andlises

Requisitos: Curso Superior na Area Quimica, Bioquimica ou
Farmacéutica, com inscricdo ativa no érgdo de classe.
Atribuicdes:

- Realizer exames e andlises, empregando aparelhos e
reagentes apropriados;

- Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para
“fins de diagndstico e tratamento de recursos naturais;

- Interpretar e aplicar formulas;
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~Verificar sistemaficamente os aparelnos a serem utilizados
nas andlises, aqjustando-os e calibrando-os quando
necessario, a fim de gdrantir funcionamento e a qualidade
dos resuttados;

- Controlar a qudlidade dos produtos e reagentes utilizados,
bem como dos resultados das andlises;

- Bletuar os registros necessdrios para controle dos exames
redlizados;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios para
implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoomento  de
atividades em sua drea de atuagao;

- Participar dos atfividades administrativas de controle ¢ apoio
referentes & sua drea de atuagdo;

- Partficipar de gfupos de trabalhos e/ ou reunides com
dirigentes das unidades do Municipio e de entidades pUblicas
e particulares para fins de formulagdo e diretrizes, planos e
programas concernentes ao Municipio;

- Qutras atribuicdes correlatas.

Farmacéutico

Requisitos: Curso Superior na Area e inscricdo ativa no c'>rgc'16
de classe.

Atribuicoes:

- Acompanhar e participdr dos problemas de sadde
individual ou coletiva que requeiram agdes de prevengdo e
promogdo sob dspecto orientacdo farmacéutica na drea:;

- Desenvolver agdes de promogdo e prote¢cdo a salde em
conjunto com as equipes de salde, incluindo aspectos de
educagdo sobre o uso de medicamentos, como consciéncio
e cuidados com o acondicionamento e dose adequada ao
fratamento;

- Desenvolver agdes conjuntas com as ESF, visando ao
acompdnhamento  dos grupos hipertensos, diabéticos
coletivamente sadde do homem, da mulher e crianca que
apresentam risco em todas as fases do ciclo de vida dos
individuos;

- Acolher os usudrios que requeiram cuidados de fratamento
medicamentoso, redlizando orientagbes, atendimentos,
acompanhamento, 'de_ acordo com a prescricdo e
necessidade dos usudrios e a capacidade instalada das

unidades do Municipio;
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~Verificar e orientar, na farmacia dos érgéoé municipois as
condi¢des de armazenamento, controle de qualidade {prazo
de validade, embalagem, modificac@o no aspecto fisico,
efc), estoque, distibuicGo e  dispensacdo  dos
medicamentos;

- Acompanhar o tratamento de doencas fransmissiveis como
DSTs, Tuberculose, hanseniase e oufras que o Municipio
desenvolva através de acdes especificas;

- Redlizar visitas domiciliares para orientagdes, adaptaces e
acompanhamentos;

- Assessorar a equipe local de salde nas questdes referentes
ao uso de medicamentos, anficépticos, esterilizantes,
saneantes, detergentes e similares;

- Dar suporte as agdes dos drgdos relacionadas o
medicamentos;

- FEfetuar controle sobre medicagdes, principalmente
psicotrépicas bem como recebimento e confeccdo de
relatérios;

- Qutras atribuicdeés correlatas.

Nutricionista

Requisitos: Curso Superior na Area e inscrig@o ativa no drgéo
de classe.

Atribuicoes:

- Prestar servigos de assisténcia nutricional dietoterdpica,
prescrigGo, planejamento, andlise, avaliagdo e supervisdo de
dietas nutricionais para pacientes e érgdos publicos, tais
como escolas;

- Promover a orientagdo e educacdo alimentar nas escolas
municipais, pré escolas e creches;

- Elaborar carddpios para érgdos publicos;

- Atuar em equipes multiprofissionais no acompanhamento
de pacientes e programas Municipais;

- Elaborar previsGo de consumo periédico de géneros
cdimenﬁciqs € materiais de consumo; orientar e supervisionar
a administrag@o de dietas;

- Integrar a equipe multidisciplinar, quando necessdrio.

- Ovutras atribuicdes correlatas.

Psicopedagogo

Requisitos: Curso Superior na drea.

Atribuicdes:

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br
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- Atender as Unidades Escolares;

- Detectar possiveis perturbacdes das relacdes da
aprendizagem;

- Participar da dindmica das relacdes da comunidade
educativa, a fim de favorecer processos de infegracao e
froca;

- Promover orientacées ‘meTodolégiccs de acordo com as
caracteristicas dos individuos e grupo;

- Realizar processos de orientacdo educacional, vocacional e
ocupacional, tanto na forma individual quanto em grupo;

- Utilizar-se de recursos diagnésticos cometores e preventivos
préprios;

- Organizar a vida escolar da criangca quando esta nd@o sabe
fazé-lo espontaneamente;

- Propiciar o dominio de disciplinas escolares em que a
crianga ndo vem tendo um bom aproveitamento;

- Trabalhar com processo de pensamento necessdrio.ao ato
de aprender;

- Atender deficientes mentais, autistas ou com
comprometimentos orgdnicos mais graves;

- Buscar a melhoria das relagdes com a aprendizagem, assim
como a melhor qudlidade na construgdo da prépria
aprendizagem de aluno e educadores;

- Crientar os professores na identificacdo de
comportamentos divergentes dos alunos, bem como de
proposta alternativas de solucdo;

- Participar na construgdo do projeto politico pedagégico:

- Participar do diagnostico da escola junto & comunidade
escolar, identificando o contexto sécio econdmico e cultural
em que o aluno vive;

- Participar da elabora¢&o do regimento escolar;

- Qutras atribuigcdes correlatas.

Fonoaudidlogo

Requisitos: Curso Superior na Areq;
Atribuicoes:
- Atendimento clinico individual ou coletivo de pacientes.

- Capacitagdo por meio de esclarecimentios, palestras,

orientagdo, estudo de casos entre outros;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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- Planejamento, desenvolvimento e execucdo de programas
fonoaudiologicos com demais setores;

- Orientag¢des quanto qo uso da linguagem, motricidade oral,
audi¢cdo e voz;

- Observagdes e friagens fonoaudioldgicas, com posterior
devolutiva e orientac@o aos pais, profissionais de sadde,
professores e equipe técnica, sendo esta redlizada como
instrumento complementar e de auxilic para o levantamento
e caracferizagdo do perfi da comunidade e
acompanhamento da efetividade das acdes realizadas;

- Agdes no ambiente que favorecom as condigoes
adequadas para o processo de ensino e aprendizagem;

- Contfribui¢des na redlizagdo do planejamento e das préticas
pedagdgicas da instituicdo.

- Outras atribuicdes correlatas.

Auxiliar de Controle de Zoonoses

odas as: normasde

Assistente Social

Requisitos: Curso Superior na dreq.

Afribuicdes:

- Desenvolver atividades de nivel superior, de natureza
especializada;

- Planejomento, coordenacdo, orientacdo e supervisdo de
trabalhos relacionados com o diagnédstico, desenvolvimento
e tratamento de aspectos sociais.

- Reclizagdo de laudos sociais aos setores municipais;

- Redlizar interlocugdo entre o poder judicidrio e o executivo:
- Redlizagdo de diligéncias in loco.

- Redlizar acompanhamento das pessoas, familias e

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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comunidade demarcados por vulnerabilidade social.
- Outras atribuicdes Correlatas.

Ofiéicl de Servigos e Obras PUb‘liéc's

Outras atribuicdes correlatas.

Requisitos: Alfobeﬁzodo.

Atribuicdes:

Atuar em obrds, fréfego. e servigos Municipais;

Atuar nos servicos e na a fiscalizagdo de obras e
manutencao;

Laborar nd construgdo e manutencdo dos servicos publicos,

operando equipamentos necessarios a que tenha aptiddo.

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sa0 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br



