PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N.° 140, DE 08 DE FEVEREIRO DE 2002.

“Dispbe sobre o Plano de Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Muni-

cipal de Periquito e da outras providéncias”.
A Camara Municipal de Periquito APROVA:
CAPITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispGe sobre o Plano de Carreiras e Vencimentos da Prefeitura
Municipal de Periquito, estabelece o Quadro de Pessoal e a respectiva Tabela de Vencimen-

tos.

Paragrafo Unico - A administracdo de recursos humanos da Prefeitura Municipal
de Periquito sera executada em obediéncia a esta Lei e demais normas aplicaveis, guiando-

se, ainda, pelos principios de equanimidade, impessoalidade e moralidade.

Art. 22 - Para efeito desta Lei, considera-se:

| - servidor, a pessoa legalmente investida em cargo publico da Prefeitura Muni-

cipal de Periquito;

Il - cargo publico, o conjunto de atribuigcBes e responsabilidades administrativas,
técnicas ou operacionais permanentes que se cometem a um servidor, criado por Lei, em
namero certo, com nomenclatura prépria, jornada de trabalho especifica e remuneracéo pelo

Erario Municipal, que serdo providos em caréater efetivo ou em comissao;

Il - classe, o conjunto de cargos com a mesma denomina¢do, com atribuicdes

da mesma natureza e grau de responsabilidades comuns;

IV - carreira, 0 conjunto de classes de atividades comuns, organizadas de acordo
com a complexidade das atribuicdes, o grau de escolaridade exigido para o exercicio dos

cargos e a responsabilidade a eles cometida;

V - quadro de pessoal, o conjunto de carreiras de classes de natureza efetiva, 0s
cargos de provimento em comisséo e as fun¢des publicas e estaveis por forca do art. 19 do

Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias.

VI — quadro suplementar é o conjunto de cargos ocupados por servidores publi-

Rua Séo Luis, n.° 195, Centro — Periquito — MG - CE 35.156-000
Telefax: (33) 3298 3010 Telefone: (33) 3298 301B-mail: pmperiquito@uol.com.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

FLERTOUION,

cos estaveis, por for¢a do art. 19 do Ato das Disposi¢Bes Constitucionais Transitorias.

Art. 3% - O Quadro de Pessoal Permanente é composto de classes de cargos de

provimento efetivo e de provimento em comisséo.

§ 1° - As classes de cargos de provimento em comissdo sédo as constantes do

Anexo |.

§ 2° - As classes de cargos de provimento efetivo sdo as constantes do Anexo Il.

CAPITULO Il - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° - O provimento de cargo podera ser realizado em carater efetivo ou em

comissao e far-se-a mediante ato do Prefeito Municipal.

Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo no servico publico municipal sdo aces-
siveis aos brasileiros, que preencham os requisitos desta Lei, e 0 ingresso dar-se-a no ven-
cimento base de classe inicial de carreira, dependendo de prévia aprovagdo em concurso

publico de prova ou de provas e titulos.

Art. 62 - O concurso publico destinado a apurar a capacitacdo para o exercicio de
cargo publico sera desenvolvido em etapas objetivas de carater eliminatorio e classificatorio,

compreendendo uma ou mais de uma etapa, conforme edital.

§ 12 - O concurso publico podera incluir programa de treinamento como etapa in-

tegrante do processo seletivo.

§ 2° - O prazo de validade do concurso publico ser& de 02 (dois) anos, podendo

ser prorrogado uma vez por igual periodo.

§ 32 - A aprovagdo em concurso publico ndo cria direito a nomeagédo, mas esta,

guando ocorrer, respeitara a ordem de classificagao.

§ 4° - Durante o periodo de validade de um concurso publico, os candidatos a-
provados terdo prioridade sobre novos concursados e deverdo ser convocados para nomea-
¢ao por ordem rigorosa de classificacdo, sob pena de nulidade do ato e abertura de inquérito

administrativo para apurar a irregularidade.

§ 5° - Do edital que tratar da realizacéo de Concurso Publico, devera constar per-
centual ou nimero de vagas destinadas aos portadores de deficiéncia fisica ndo inferior a
5% (cinco por cento), desde que atendidas as exigéncias de escolaridade, aptidao e qualifi-
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(PERTOUTIO

cacao profissional estabelecidas na descricdo de cargos.

§ 62 - Os concursos publicos serdo realizados pelo 6rgéo responsavel pela admi-
nistracdo de recursos humanos da Prefeitura Municipal de Periquito ou por instituicdo ou

empresa, mediante convénio ou contrato.

Art. 7° — O servidor nomeado em virtude de concurso publico e submetido a esta-

gio probatério adquire estabilidade apds (03) trés anos de efetivo exercicio.

Paragrafo unico: Como condi¢do para a aquisicdo da estabilidade, é obrigatéria a

avaliacdo especial de desempenho, a ser regulamentada por Decreto do Executivo.
Art. 8° - O servidor publico estavel s6 perdera o cargo:
| - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;
Il - mediante processo administrativo em que |lhe seja assegurada ampla defesa,;

lll - mediante procedimento de avaliacdo de desempenho, assegurada a ampla

defesa.

§ 1° - Invalidada por sentenca judicial a demisséo do servidor estavel, sera ele re-
integrado, e o eventual ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem
direito a indenizacéo, aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade com remune-

racdo proporcional ao tempo de servico.

§ 2° - Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficara
em disponibilidade, com remuneracdo proporcional ao tempo de servico, até seu adequado

aproveitamento em outro cargo.

Art. 92 - Os cargos de provimento em comissdo, declarados em Lei de livre nome-

acao e exoneracao, podem ser de recrutamento amplo ou limitado.

CAPITULO Il - DA MOVIMENTACAO DO PESSOAL
Art. 10 - Os cargos serdo providos, observada a legislacao propria, por:
| - nomeacéo;
Il - promocéao;
Il - substituicdo;
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IV - remocé&o;
V - reintegracéo;
VI - reversao;
VII - readaptacéo;
SECAO | - DA NOMEACAO

Art. 11 - Nomeacdao é o ato inicial do procedimento de investidura do servidor, pa-

ra prover o cargo.
Art. 12 - A nomeacéo far-se-a:
| - em carater efetivo, quando se tratar de classe inicial de carreira;

Il - em comissédo, para os cargos declarados em Lei de livre homeacao e exone-

racao.

Art. 13 - As funcdes gratificadas, previstas no Anexo IV desta Lei, serdo providas

por ocupantes de cargos de carreira, mediante designacao.

Art. 14 - SO podera ser nomeado para ocupar cargo em carater efetivo, quem sa-

tisfizer os seguinte requisitos:
| - ter sido aprovado em concurso publico;
Il - ter completado 18 (dezoito) anos de idade;

[l - comprovar quitagdo com as obrigacdes eleitorais e militares, quando for o ca-

SO;

IV - gozar de boa saude fisica e mental, comprovada por laudo expedido por or-

géo competente.

SECAO Il - DA PROMOCAO

Art. 15 - Promocéo é a forma de provimento pela qual o servidor passa para o

cargo imediatamente superior, dentro da mesma classe.
Art. 16 - Para concorrer a promogao, o servidor devera satisfazer, cumulativa-
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| - encontrar-se no exercicio do cargo da classe imediatamente inferior;
Il - possuir, no minimo, 05 (cinco) anos de exercicio na classe, sem haver faltado,
sem justificativa, a mais de 10 (dez) dias no periodo.

Il - possuir a habilitac&do exigida pela descricdo do cargo a que concorre, confor-

me disposto no Anexo V desta Lei.

IV - ndo ter sofrido puni¢do disciplinar nos 02 (dois) anos que antecedem a pro-

mocao.
V -ter sido aprovado em avaliacdo de desempenho.

VI - o tempo em que o servidor se encontrar afastado, por qualquer motivo, do
exercicio do cargo, ndo se computara para o periodo de que trata o inciso Il, exceto nos ca-
sos considerados pela legislacéo estatutaria municipal e por esta Lei, como de efetivo exer-

cicio.

Paragrafo Unico - Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em que o servidor

exercer cargo em comissao na Prefeitura Municipal de Periquito.

Art. 17 - Serdo consideradas vagas disponiveis, para efeito de promocéo, as

previstas no Anexo V desta Lei.

Paragrafo Unico - Havendo nimero de servidores em condicdes de receber a
promocéo, superior ao de vagas disponiveis, serdo adotados sucessivamente, para efeito de

desempate, 0s seguintes critérios:
| - melhor média em suas avaliagBes de desempenho;
Il - maior tempo de servico na classe;
[l - maior tempo de servigo na carreira,
IV - maior tempo de servi¢o puablico municipal;
V - maior tempo de servi¢o publico em geral;

VI - 0 mais idoso.

Art. 18 - Ao servidor promovido sera atribuido o vencimento correspondente ao
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FLERTNSY,
grau que ja tiver alcangado em sua classe anterior.
SECAO Ill - DA SUBSTITUICAO

Art. 19 - Substituicdo é o provimento e exercicio temporario de cargo em comis-

séo ou funcao gratificada por servidor do qual o titular esteja afastado temporariamente.

Paragrafo unico - O servidor substituto assumira cumulativamente as suas fun-

¢Oes originais.

Art. 20 - A substituicdo de que trata o artigo anterior se dard por ato do Prefeito

Municipal.

§ 1° - O substituto fara jus ao vencimento do cargo em comisséo ou a gratifica-

¢ao de funcao, desde que superior a (20) vinte dias.
SECAO IV - DAS OUTRAS FORMAS DE PROVIMENTO

Art. 21 - Remocédo € o deslocamento do servidor, a pedido ou ex oficio, de uma

para outra unidade administrativa da Prefeitura, onde exista vaga.

Art. 22 - Reintegracdo € a reinvestidura do servidor estavel, no cargo anterior-
mente ocupado ou no resultante de sua transformacao, quando invalidada a sua exoneragao
por forca de decisdo judicial ou administrativa, com ressarcimento do vencimento e demais

vantagens do cargo.

§ 1° - O servidor reintegrado sera submetido a exame médico, e quando julgado

incapaz para o exercicio do cargo sera readaptado ou aposentado.

§ 2° - Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante sera reconduzido

ao cargo de origem, sem direito a indenizag&o, ou aproveitado em outro cargo.

Art. 23 - Reversdo € o reingresso do aposentado por invalidez ao servico, apés
verificacdo, por junta médica especial, de que ndo subsistem os motivos determinantes da

aposentadoria e atestada sua capacidade para o exercicio das atribui¢des do cargo.
§ 1° - A reversdo far-se-a a pedido ou de oficio.

§ 2° - O servidor que retornar a atividade por reversao, tera direito a contagem de

tempo relativo ao periodo do afastamento para todos os fins, exceto para promogao.

§ 3% - Nao podera retornar a atividade o aposentado que ja tiver completado 70

(setenta) anos de idade.
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oo
Art. 24 - Readaptacado € investidura do servidor em cargo de atribuicdes e res-
ponsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
mental, verificada em inspecdo médica pelo 6rgdo municipal competente, que devera, para

tanto emitir laudo médico circunstanciado.
CAPITULO IV - DA REMUNERACAO
SECAO | - DISPOSICOES GERAIS

Art. 25 - Vencimento é a retribuicdo pecuniéria pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao valor fixado na Tabela de Vencimentos constante do Anexo VIII desta
Lei.

81° - As classes serdo desdobradas em graus, escalonados em ordem crescente,

a que correspondem 0s respectivos vencimentos.

§2°2 - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo sdo 0s constantes

do Anexo I.

Art. 26 - Remuneracado é o vencimento do cargo acrescido das vantagens pecu-
niarias e adicionais permanentes ou tempordrios estabelecido em Lei, a que o servidor tem

direito.

Art. 27 - O valor atribuido a cada grau de vencimento sera devido pela jornada de

trabalho mensal.

Paragrafo unico - O Executivo Municipal podera determinar jornada especial de
trabalho para classes de servidores e érgdos municipais, com a adequacgéo dos vencimen-

tos a nova carga horaria.

Art. 28 - O servidor efetivo, nomeado para cargo em comissao, fara jus ao venci-
mento desse cargo, podendo optar pelo vencimento de seu cargo original, acrescido das

gratificagcdes previstas no Anexo | desta Lei.
SECAO Il - DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 29 - Progressédo Horizontal é a elevagédo do vencimento do servidor ao Grau
imediatamente superior aquele em que esta posicionado na faixa de vencimento da respec-

tiva classe.
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Paragrafo unico - Os graus de vencimento sdo os constantes do Anexo VII.

Art. 30 - O servidor terd direito a progressado horizontal de 01 (um) grau, desde

que satisfaca aos seguintes requisitos:

| - haver completado 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe, periodo em

gue serdo admitidos até 10 (dez) faltas injustificadas;
Il — ter sido aprovado em avaliacdo de desempenho.

§ 1° - O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por qualquer motivo, do
exercicio do cargo, ndo se computara para o periodo de que trata o inciso |, exceto nos ca-
sos considerados pela legislacdo estatutaria municipal e por esta Lei, como de efetivo exer-
cicio.

§ 1° - A contagem de tempo para novo periodo serd iniciada no dia seguinte a-

quele em que o servidor houver completado o periodo anterior.
§ 2° - N&o interrompera a contagem de intersticio aquisitivo o exercicio de cargo

em comissao.

Art. 31 - N&o fara jus a progressao horizontal o servidor que houver sofrido pena

disciplinar de suspensédo no periodo de (02) dois anos que antecederem a progressao.

SECAO Ill - DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 32 - O servidor designado para as func¢des gratificadas, além do vencimento
de seu cargo efetivo, fara jus a uma gratificacdo percentual calculada sobre este, conforme

previsto no Anexo IV desta Lei.

Paragrafo Unico - A gratificacdo por funcdo somente sera devida na proporgéo

dos dias de efetivo exercicio da mesma e enquanto durar a designacgao.

SECAO IV - DAS OUTRAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 33 - O servidor podera receber, além do vencimento as seguintes vantagens

pecunidrias:

| — retribuicdo de (50%) cinglienta por cento, por servico extraordindrio, sobre o
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vencimento base do cargo, exceto se ocupante de cargo em comissao ou funcéo gratifica-
da;

Il - diarias para viagens, conforme Lei;
Il - ajuda de custo, conforme Lei;

IV - salario-familia, conforme Lei Federal;

V - vale-transporte, conforme Legislagédo Federal,

VI - adicional por trabalho noturno, na forma da Lei;

VII - adicional pela execucdo de atividades insalubres ou perigosas, na forma da
Lei;

VIII - adicional de um terco sobre a remuneracéo, a titulo de retorno de férias;

IX — as licencas remuneradas previstas na legislacdo de municipal;

X - gratificacles:

a - natalina ou 13° salario.

b — pelo exercicio do cargo de provimento em comisséo, por servidor que auferir,
em seu cargo efetivo, vencimento superior ao do cargo de provimento em comissdo, 20%

(vinte por cento).

§ 1° - A prestacéo de servico extraordinario depende de autorizacédo expressa do

Prefeito Municipal da respectiva area de lotacéo do servidor.

§ 2° - As vantagens pecunidrias previstas neste artigo, ndo serdo computadas
nem acumuladas para efeito de concessédo de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulte-

riores, sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

§ 3° - Os adicionais a que tem direito o servidor ndo incidem sobre a gratificacéo

por funcéo.

§ 4° - A gratificacdo por funcdo néo sera incorporada aos vencimentos e proven-

tos de aposentadoria.

§ 5° - Na hip6tese da prestacdo de servico extraordinario, 0 acréscimo de que

trata este artigo incidird sobre o vencimento basico do cargo.

Art. 34 - A caracterizacdo e a classificacdo da insalubridade e da periculosidade,
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1985, Decreto Federal n° 93.412, de 14 de outubro de 1986 e Portaria do Ministério do Tra-

balho n°® 3.214, de 08 de junho de 1978, ou que vier em sua substituic&do

Paragrafo unico - O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e peri-

culosidade, devera optar por um deles.

Art. 35 - O exercicio de trabalho em condigdes insalubres assegurara ao servidor
a percepcao do adicional de insalubridade de 40% (quarenta por cento), 20% (vinte por cen-
to) ou 10% (dez por cento), sobre o salario minimo vigente no pais, segundo se classifique a

insalubridade em grau maximo, médio ou minimo.

Art. 36 - O servidor que habitualmente exercer atividades consideradas perigosas
ou permanecer em area de risco percebera adicional equivalente a 30% (trinta por cento) do

vencimento base.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37 — Para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
podera ser efetuado contratacdo de pessoal por prazo determinado, nos termos da legisla-

¢ao vigente.

Art. 38 - E vedado ao servidor desempenhar atividades que n&o sejam proprias
do cargo de que for titular, exceto quando ocupar cargo em comissdo ou desempenhar fun-

¢ao de confianca.

§ 1° - A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas atividades

responde pelo descumprimento do disposto neste artigo.
Art. 39 - E vedado o instituto do apostilamento no servigo puablico municipal.

Art. 40 - Os vencimentos do pessoal titular de cargo comissionado serdo reajus-
tados na mesma data, e pelos mesmos indices da Tabela de Vencimentos dos servidores

efetivos.

Art. 41 - Estendem-se aos servidores aposentados e aos pensionistas da Prefei-

tura Municipal de Periquito todas as vantagens decorrentes desta Lei.
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QUNO%
Art. 42 - Fica o Executivo Municipal autorizado a promover o remanejamento ou
transferéncia de recursos orgcamentéarios para as dotacdes orgcamentérias apropriadas, a fim

de atender as despesas decorrentes desta Lei, com prévia autorizacdo da Camara

Art. 43 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as dispo-

sicdes em contrario.

Periquito, 08 de fevereiro de 2002.

NEREU NUNES PEREIRA
PREFEITO MUNICIPAL
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LEI MUNICIPAL N.° 140/2002

ANEXO | - CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISS AO

Nivel de Es- | Classe de Cargos Co- Numero de | Vencimento |Gratificacdo
trutura missionados Cargos (Art. 33, X “b")
A Gestor Publico 01 1.200,00 20%
Assessor Juridico 01 800,00 20%
B
C Secretario Municipal 04 700,00 20%
Assessor de Comunica- 01 600,00 20%
D ¢ao Social
D Contador 01 600,00 20%
D Chefe de Gabinete 01 600,00 20%
Chefe de Arrecadacao 01 480,00 20%
E
E Assessor Politico 01 480,00 20%
E Secretaria Administrativa 01 480,00 20%
F Diretor 11 400,00 20%
G Encarregado de Servicos 06 320,00 20%
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LEI MUNICIPAL N.° 140/2002

ANEXO II - CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAQAO FAIXAS DE Ni- NUMERO JORNADA DE
VEIS DE VEN- DE CARGOS TRABALHO
CIMENTOS SEMANAL
(Horas)
Auxiliar de Servicos | I | —45
Auxiliar de Servicos I I II-18 40
Auxiliar de Servicos |l [l Il - 07
Vigia | I |-11
Vigia Il I I —04 40
Vigia lll [l Il — 02
Agente de Saude | I | - 05
Agente de Saude |l Il Il —02 40
Agente de Saude llI [l Il -01
Auxiliar de Administragéo | A% | -15
Auxiliar de Administracéo Il V Il — 06 40
Auxiliar de Administragéo Il \i Il - 02
Agente Comunitario de Saude | AV |- 12
Agente Comunitario de Saude Il Vv Il — 05 40
Agente Comunitario de Saude lll VI Il - 02
Oficial de Servigos | VIl | - 04
Oficial de Servicos Il VIl Il —02 40
Oficial de Servicgos Il IX Il - 01
Fiscal de Posturas | X | - 03
Fiscal de Posturas II XI II-01 40
Fiscal de Posturas Ill Xl Il - 01
Fiscal Fazendario | X |- 01
Fiscal Fazendario Il XI II-01 40
Fiscal Fazendario Ill Xl Il — 01
Agente de Administracéo | X | — 06
Agente de Administracao Il Xl Il —02 40
Agente de Administracéo Il Xl lII-01
Motorista de Veiculos Leves | X1l | - 03
Motorista de Veiculos Leves Il XV II-01 40
Motorista de Veiculos Leves I XV Il — 01
Motorista de Veiculos Pesados | XII |- 03
Motorista de Veiculos Pesados I XV II-01 40
Motorista de Veiculos Pesados Il XV Il - 01
Auxiliar de Servigo de Saude | X | - 04
Auxiliar de Servico de Saude I X1V Il —02 40
Auxiliar de Servico de Saude | XV - 01
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Técnico de Servicos de Saude | XVI | — 04
Técnico de Servicos de Saude Il XVII Il —02 40
Técnico de Servigos de Saude Il XVIII Il -01
Assistente de Administragao | XIX | - 02
Assistente de Administracao Il XX II-01 40
Assistente de Administracao Il XXI ll-01
Oficial de Administracéao | XXII | - 05
Oficial de Administragao Il XXIII Il — 02 40
Oficial de Administracao Il XXIV Il -01
Nutricionista | XXV | -01
Nutricionista Il XXVI II-01 20
Nutricionista Il XXVII - 01
Assistente Social | XXV | -01
Assistente Social | XXIX II-01 30
Assistente Social | XXX Il -01
Farmacéutico/Bioquimico | XXV | -01
Farmacéutico/Bioquimico Il XXIX II-01 30
Farmaceéutico/Bioquimico Il XXX Il -01
Engenheiro Civil | XXVIII | -01
Engenheiro Civil 1l XXIX II-01 30
Engenheiro Civil 11l XXX Il - 01
Dentista | XXXI | - 02
Dentista Il XXXII II-01 20
Dentista Ill XXXIII Il — 01
Médico | XXXIV | —09
Médico Il XXXV Il - 04 20
Médico Il XXXVI [l - 02
Enfermeiro | XXXVII | —02
Enfermeiro 1l XXXVIII II-01 40
Enfermeiro 11l XXXIX Il - 01
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI MUNICIPAL N.° 140/2002
ANEXO IIl - QUADRO SUPLEMENTAR

DENOMINAGCAO FAIXAS DE Ni- NUMERO JORNADA DE TRA-
VEIS DE VENCI- | DE CARGOS BALHO SEMANAL
MENTOS (Horas)
Encarregado de Correio | I [-01
Encarregado de Correio Il Il II-02 40
Encarregado de Correio lll 11 Il - 03
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LEI MUNICIPAL N.° 140/2002

ANEXO IV - FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICACAO
SUPERVISOR 10%
COORDENADOR 20%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI MUNICIPAL N.° 140/2002

ANEXO V - QUADRO DE CARGOS ADMINISTRATIVOS, OPERACI ONAIS E
TECNICOS COM RESPCTIVA QUALIFICACAO

DENOMINACAO

QUALIFICACAO

Auxiliar de Servicos

Alfabetizado

Vigia

Alfabetizado

Auxiliar de Administracao

52 a 82 séries do ensino fundamental

Agente Comunitério

52 a 82 séries do ensino fundamental

Agente de Saude

42 série do ensino fundamental

Oficial de Servigos

52 a 82 séries do ensino fundamental ou 05 de experiéncia
comprovada

Fiscal de Postura

42 série do ensino fundamental

Fiscal Fazendario

1° grau completo

Agente de Administracdo

82 série do ensino fundamental

Motorista de Veiculos Leves

52 a 82 séries do ensino fundamental e Carteira Nacional de
Habilitacao “C”

Motorista de Veiculos Pesados

52 a 82 séries do ensino fundamental e Carteira Nacional de
Habilitacdo “D”

Auxiliar de Servico de Saude

1° Grau completo e habilitacdo legal nas areas de enferma-
gem, odontologia e outras de interesse da Administracao.

Técnico de Servicos de Saude

2° Grau completo e habilitacdo legal nas areas de enferma-
gem, odontologia, saneamento, higiene dental e outras de
interesse da Administracao

Oficial de Administracdo

2° Grau completo e capacitacdo na area de administracao

Nutricionista

Curso Superior completo de Nutricdo com habilitagéo legal
para o exercicio da profissao

Assistente Social

Curso Superior completo de Servigo Social com habilitagdo
legal para o exercicio da profissdo

Engenheiro Civil

Curso Superior completo de Engenharia Civil e registro pro-
fissional

Médico Curso Superior completo de Medicina com habilitacéo legal
para o exercicio da profissdo

Dentista Curso Superior completo de Odontologia com habilitacdo
legal para o exercicio da profissao

Enfermeiro Curso Superior completo de Enfermagem com habilitagdo

legal para o exercicio da profissdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI MUNICIPAL N.° 140/2002

ANEXO VI - DESCRICAO DAS CLASSES DE CARGOS DE PROVI MENTO EM

COMISSAO

CARGO

SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

8.
9.

Dirigir unidade de primeiro nivel de organizacéo.

Participar do planejamento, organizacéo e definicdo das politicas e diretrizes de sua
area de atuacao.

Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas.
Decidir sobre matérias pertinentes a Secretaria.

Determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades da
Secretaria.

Assistir o Prefeito em assuntos relacionados com a Secretaria.
Promover e executar convénios concernentes a sua area de atuacao.
Preparar relatorio anual das atividades de sua pasta e submeté-lo ao Prefeito.

Elaborar proposta orcamentaria setorial.

10. Participar de todos os atos, agfes e manifestagdes publicas do governo.

11. Representar o Prefeito, sob sua orientacéo direta.
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CARGO

GESTOR PUBLICO

ATRIBUICOES

1. Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento, organizacéo,
coordenacao, controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura.

2. Elaborar, atualizar e promover a execucdo dos planos municipais de desenvolvi-
mento, bem como conceber projetos, estudos e pesquisas necessarios ao desenvol-
vimento de politicas publica.

3. Coordenar as atividades que exijam acodes integradas dos orgaos da Prefeitura
Municipal, com vistas a efetividade das competéncias que lhe sdo comuns.

4. Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais dos servigos
de controle interno da Prefeitura Municipal de Periquito.
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CARGO

ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES

10.
11.
12.

13.

Dirigir a Assessoria Juridica do Municipio.

Participar do planejamento, organizacao e definicdo de politicas e diretrizes da As-
sessoria Juridica.

Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas.

Determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades da
Assessoria Juridica.

Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao de-
senvolvimento e aplicacéo das atividades juridicas da Prefeitura Municipal de Peri-
quito.

Prestar assessoramento juridico as demais areas da administracéo direta bem co-
mo elaborar pareceres sobre consultas formuladas.

Representar o Municipio, em juizo ou fora dele, ou se fazer representar para tal fim.
Promover e executar convénios concernentes a seus servicos e atividades.
Preparar relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito.

Elaborar proposta orgamentaria setorial.

Participar de todos os atos, acfes e manifestacdes publicas do governo.

Prestar assisténcia juridica ao Prefeito Municipal.

Elaborar relatorio sobre matéria de natureza juridica.
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CARGO

CONTADOR

ATRIBUICOES

1. Dirigir a Contabilidade do Municipio.

2. Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura, planejando,
supervisionando, orientando sua execucao e participando dos mesmos, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a
elaboracdo e execucdo orcamentaria e ao controle da situacédo patrimonial e finan-
ceira da Prefeitura.

3. Exercer as atividades técnicas ou cientificas correspondentes a sua formacao, es-
pecificadas na respectiva regulamentacdo profissional, nas diversas &reas de inte-
resse da Prefeitura.

Rua Séo Luis, n.° 195, Centro — Periquito — MG - CE 35.156-000
Telefax: (33) 3298 3010 Telefone: (33) 3298 301B-mail: pmperiquito@uol.com.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES
1. Desenvolver politicas de apoio administrativo ao Prefeito;
2. Promover a representacgéo social do Prefeito, sob sua orientacao direta;
3. Recepcionar as autoridades, cidadaos e servidores em audiéncia com o Prefeito;
4. Recepcionar as autoridades em visita ao Municipio;
5. Promover e executar convénios concernentes a seus servicos e atividades.
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CARGO

CHEFE DE ARRECADACAO

ATRIBUICOES

1. Executar a politica fiscal, financeira e tributaria do municipio.

2. Cadastrar, langar e arrecadar as receitas municipais, e fazer a fiscalizacao tributa-
ria.

3. Receber, pagar, guardar, e movimentar os dinheiros e outros valores do municipio.
4. Processar a despesa e manter o registro os controles contdbeis da administracao
financeira, orcamentaria e patrimonial do municipio.

5. Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos da administracdo municipal bem
como de outros responsaveis por dinheiro e valores do municipio.

6. Exercer outras atividades que |lhe forem delegadas pelo Prefeito.
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CARGO

ASSESSOR POLITICO

ATRIBUICOES

1.Prestar assisténcia direta ao Prefeito e aos demais 6rgdos da Administracao.
2.Assessorar o0 Prefeito no encaminhamento de assuntos de natureza politica.
3.Patrticipar de todos os atos, acdes e manifestacdes publicas do governo.

4.Acompanhar todo o processo legislativo, quanto a andamento de projetos de leis,
resolucdes, prazos regimentais e preparacdo de vetos e sancdes das preposicoes
de lei.

5.Consolidar os relatorios setoriais de politicas publicas executadas pelos 6rgéos da
Prefeitura.

6.Coordenar as politicas publicas e desenvolver relagdes com os Conselhos e Movi-
mentos Populares, bem como com os demais organismos de representacéo social.
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CARGO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES

1. Prestar assisténcia direta ao Prefeito.

2. Auxiliar na recepcdo das autoridades, cidaddos e servidores em audiéncia com o
Prefeito.

3. Recepcionar as autoridades em visita ao Municipio.
4. Organizar a agenda do Prefeito.
5. Preparar relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito.

6. Realizar trabalho de atendimento, comunicacao e redagéo no Gabinete.
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CARGO

DIRETOR

ATRIBUICOES

1. Chefiar unidade de segundo nivel de organizacao.

2. Participar do planejamento, organizacdo e definicdo das politicas e diretrizes de
Unidade.

3. Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas.

4. Decidir sobre matérias pertinentes a unidade, obedecidas as delega¢cdes superiores
e os limites estabelecidos em normas legais.

5. Controlar o consumo ou 0 uso de materiais, ferramentas, equipamentos, e demais
elementos de trabalho, atendendo as solicitagcdes e garantindo a continuidade dos
servicos operacionais.

6. Determinar providéncia e estabelecer contatos relacionados com as atividades da
Unidade.

7. Assistir seu superior em assuntos relacionados com a Unidade.

8. Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos.

Rua Séo Luis, n.° 195, Centro — Periquito — MG - CE 35.156-000
Telefax: (33) 3298 3010 Telefone: (33) 3298 301B-mail: pmperiquito@uol.com.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

ATRIBUICOES

1. Encarregar-se da preparacao, registro e publicacao dos atos oficiais da Prefeitura.
2. Executar as atividades de comunicacéo, imprensa e publicidade.

Promover as atividades de rela¢ges publicas do Poder Executivo.

W

Promover cobertura jornalistica das atividades da Prefeitura.

o

Providenciar, supervisionar ou elaborar informativo de interesse do Municipio.

o

Promover a distribuicdo de informativos de interesse do Municipio.
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CARGO

ENCARREGADO DE TURMA

ATRIBUICOES

» Orientar os servidores na execucao dos servi¢os, distribuindo a carga de trabalho
equitativamente, determinando prioridades, observando a qualidade e execucédo dos
servigos, para assegurar-se dos resultados.

» Fiscalizar a producéo e/ou a prestagéo de servicos.

» Supervisionar os servidores na execucao do trabalho, esclarecendo duvidas, fazendo
as correcOes necessarias, para possibilitar um acompanhamento adequado dos ser-
Vigos.

« Distribuir tarefas aos subordinados e colaborar na execu¢do das mesmas desenvol-
vendo atividades junto a turma pela qual é responsavel.

* Informar e explicar aos trabalhadores as normas de seguranca, higiene ou outras
estabelecidas pela Prefeitura ou outro orgao, para propiciar condi¢cdes de seguranca
e incentivo aos trabalhadores.

» Zelar pelos equipamentos e demais instrumentos utilizados no trabalho.

» Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determi-
nacao superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI MUNICIPAL N.° 140/2002

ANEXO VIl - DESCRICAO DAS CLASSES DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

CARGO

AUXILIAR DE SERVICO DE SAUDE

ATRIBUICOES

Executar atividades, individualmente ou em equipe, operacionais e de apoio, na area de
saude publica, relativas a sua area especifica de formagéo, observada a respectiva regula-
mentacédo profissional, e as normas de medicina e higiene do trabalho.

Participar de reunies com a comunidade a fim de orientar quanto a medidas de higiene e
cuidados sanitarios necessarios a prevenc¢ao de doencas.

Realizar sob coordenacgédo superior servigos auxiliares na area de saude como: aplicar inje-
¢Oes, vacinas, nebulizacbes, assepsia em ferimentos, curativos e auxiliar em pequenas ci-
rurgias.

Realizar a esterilizagcdo de instrumentos e materiais utilizados nas atividades diarias

Auxiliar o Cirurgido Dentista, preparando amalgamas, lavando, esterilizando e organizando
0s instrumentos a serem manuseados e repassando os materiais que forem solicitados para
atendimento dos pacientes.

Fazer controle de medicamentos distribuidos na unidade de saude, emitindo relatérios con-
tendo a descricdo das quantidades e especificacdo dos mesmos.

Agendar consultas e atender telefone e ao publico em geral, orientado e esclarecendo davi-
das a respeito dos servicos prestados nas Unidades de Saude.

Zelar pelos equipamentos e instrumentos de trabalho.
Observar normas de higiene e seguranca do trabalho.

Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacéo
superior.
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CARGO

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

ATRIBUICOES

1.

10.
11.
12.

Executar atividades, individualmente ou em equipe, operacionais e de apoio, na area de
saude publica, relativas a sua area especifica de formacdo e as normas de medicina e hi-
giene do trabalho.

. Participar de reunibes com a comunidade a fim de orientar quanto a medidas de higiene e

cuidados sanitarios necessarios a prevencao de doencas.

. Registrar na ficha de cadastro do sistema de informagéo de Atencéo basica — SIAB, as in-

formacdes de cada membro da familia a ser atendida em relagdo as condi¢des de saude,
moradia e outras informacdes adicionais;

. Mapear todas as residéncias, areas de risco e os pontos de referéncia do dia-a-dia da co-

munidade;

. Promover encontros e reunides com a comunidade para a discussédo de problemas rela-

cionados com a saude, como diabetes, hipertensao arterial, salde da mulher, etc.;

. Realizar sob coordenacédo superior, servicos auxiliares na area de saude como: aplicar in-

jecOes, vacinas, nebulizacdes, assepsia em ferimentos, curativos e auxiliar em pequenas
cirurgias.

. Realizar a esterilizacdo de instrumentos e materiais utilizados nas atividades diarias, assim

como controlar a entrada e saida dos mesmos na Central de Esterilizacao.

. Realizar visitas domiciliares, por determinacéo superior, para verificar os casos de aban-

dono de tratamento.

. Agendar consultas e atender telefone e ao publico em geral, orientado e esclarecendo du-

vidas a respeito dos servicos prestados nas Unidades de Saude.
Zelar pelos equipamentos e instrumentos de trabalho.
Observar normas de higiene e segurancga do trabalho.

Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacgao
superior.
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CARGO

AGENTE DE SAUDE

ATRIBUICOES

* Realizar inspe¢es domiciliares, sob supervisdo, orientando a populacéo e utilizando os mé-
todos adequados para garantir o controle e erradicacéo de roedores e vetores nocivos a sa-
ude humana e animal.

» Realizar a captura, guarda e observagdo de animais suspeitos de contagio por vetores,
mantendo os cuidados de higiene no local de abrigo de animais.

« Participar de campanhas educativas de salde publica e de profilaxia animal.

« Participar de reuniées com a comunidade a fim de orientar quanto a medidas de higiene e
cuidados sanitarios necessarios a prevenc¢ao de doencas.

» Acompanhar e apoiar as agfes por técnicos de vigilancia a saude

e Cumprir normas e determinag¢des necessarias ao controle e erradicacdo de zoonoses
e Zelar pelos equipamentos e instrumentos de trabalho.

» Observar normas de higiene e seguranga do trabalho.

» Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo
superior.
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CARGO

Assistente de Administracéo

ATRIBUICOES

» Executar servigos administrativos genéricos e especificos, levantando e classificando dados,
analisando e conciliando documentos, realizando trabalhos de datilografia, célculos, registros
em geral e outros similares, para assegurar o apoio administrativo.

 Digitar e datilografar documentos e correspondéncias diversas, observando os padrdes de
estética e a fidelidade do conteddo, revisando e corrigindo, quando necessario, reproduzir
textos, manuscritos, impressos ou ditados.

« Redigir expedientes sumarios, observando a padronizacdo utilizada e submetendo a aprova-
¢ao do superior imediato, para agilizar as rotinas.

* Prestar informacdes pessoalmente ou por telefone, resolvendo problemas diversos ou enca-
minhando a chefia, quando fugir a sua competéncia.

< Organizar e atualizar arquivos, incluindo informacfes novas ou complementando as ja exis-
tentes, fazendo expurgos, montando pastas e encadernando documentos para manter a de-
vida organizacao e facilitar a consulta.

« Preencher guias, formularios, fichas e outros, observando as normas e instru¢des pertinen-
tes, consultando documentos e solicitando informacg@es adicionais, para atender as necessi-
dades do servico.

* Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os, especificando o assunto, assinando e
enviando para o destinatario, para possibilitar o seu controle.

« Secretariar reunibes, redigindo atas, recolhendo assinaturas e fazendo anotacdes diversas
sobre os assuntos tratados, para providenciar expedicdo ou arquivamento.

» Organizar e controlar o estoque de materiais, recebendo pedidos, requisitando cépias, verifi-
cando necessidade de reposicdo, registrando entradas e saidas, para manter o nivel ade-
guado de estoque.

» Coletar, apurar, registrar e calcular dados para fornecer informac¢des necessarias ao cum-
primento de rotinas administrativas.

« Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao
superior.
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CARGO

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO

ATRIBUICOES

* Realizar servigos internos e externos, entregando documentos, mensagens, memorandos,
notas fiscais, pequenos volumes, executando servicos bancéarios ou junto aos correios, efe-
tuando pagamentos e recebimentos, a fim de atender as solicitacdes de suas unidades e/ou
dos servidores.

» Encaminhar documentos e outros papéis para reprografia, mediante requisicéo, para atender
aos solicitantes.

» Receber correspondéncias e outros documentos, sob protocolo, para serem distribuidos a
seus destinatérios.

» Controlar as entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos, para comprovar
a execucéo dos mesmos.

» Atender, identificar e encaminhar pessoas que procuram as unidades da Prefeitura, pesso-
almente ou por telefone, anotando e transmitindo recados e dados de rotina.

» Fazer o controle dos telefonemas externos e/ou interurbanos, anotando a localidade e tempo
de duracéo da ligagao, a fim de obter o valor para pagamento.

» Efetuar célculos simples, utilizando calculadora, conferindo e anotando resultados, para agili-
zar 0S Servigos.

» Zelar pela conservacao dos materiais e maquinas que utiliza.

» Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao
superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

AUXILIAR DE SERVICOS

ATRIBUICOES

1. Executar servicos de limpeza em geral nas dependéncias e instalaces de escolas e demais 6rgaos
municipais, espanando, varrendo, lavando ou encerando, utilizando equipamentos e materiais apro-
priados, para manter boas condi¢des de higiene e conservagéo.

N

Cuidar da horta nas escolas, irrigando, adubando e efetuando outros tratos necessarios, para garan-
tir o fornecimento de géneros alimenticios para consumo nas merendas.

Preparar a merenda escolar, de acordo com a orientacdo dae sua chefia superior

Armazenar e manter os géneros alimenticios em local adequado e limpo na cantina da escola.
Responsabilizar-se pela organizacdo e higiene da cantina.

Avisar sua chefia imediata, periodicamente, a situacdo do estoque de Géneros alimenticios.

NOo ko

Executar servicos de limpeza, varricdo, capinas e outros, utilizando ferramentas apropriadas, para
garantir a higiene e o bom aspecto dos logradouros publicos.

8. Participar das atividades de canalizag&o abrindo valas, assentando manilhas, construindo canaletas,
para permitir o escoamento/vazao adequados.

9. Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, deslocando-os aos locais estabelecidos, para
possibilitar a sua utilizacéo ou remocao.

10. Participar de atividades de asfaltamento e tapa-buraco, removendo asfaltos danificados, transpor-
tando materiais ou ferramentas, aplicando emulsédo, para corrigir defeitos no pavimento e facilitar o
trafego nas vias publicas.

11.Realizar a limpeza das bocas-de-lobo, retirando entulhos, para permitir a desobstrucdo das vias plu-
viais.

12.Preparar argamassas, misturando os materiais nas propor¢des indicadas para serem empregados
no assentamento de alvenaria, tijolos e materiais afins.

13. Operar betoneira, acionando o0 motor e manipulando o comando de rotacéo e do tambor de mistura,
para preparar concreto no canteiro de obras.

14. Auxiliar o Encarregado de Servigos e outros membros da equipe, transportando materiais, montando
e desmontando andaimes e desempenhando varias operacdes de apoio.

15. Fazer apreensdes de animais que se encontram em vias publicas, recolhendo-os ao local apropria-
do, alimentando-os e cuidando de sua segurancga, a fim de impedir o transito dos mesmos pelas vias
publicas.

16. Proceder a abertura de sepulturas, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou reti-
rando a lapide e limpando o interior das covas, observando as normas de higiene e salde publica,
para permitir o sepultamento.

17. Colocar o caixdo, manipulando as cordas de sustentacéo, a fim de facilitar seu posicionamento na
sepultura.

18. Fechar sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para assegurar inviolabilidade
do timulo.

19. Providenciar a exumagéo de cadaveres, quando necessario, retirando-os das sepulturas, para aten-
der a mandado judicial ou acdo policial, juntamente com a policia técnica.

20. Auxiliar o mecéanico no reparo defeitos mecanicos simples, substituindo pegas e limpando-as, visan-
do recuperar o rendimento das maquinas.

21.Zelar pelos equipamentos e maquinas de trabalho.
22.Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo mediante determinac&o superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

DENTISTA

ATRIBUICOES

« Executar atividades técnicas ou cientificas na area de saude publica, relativas a sua especia-
lidade, observada a respectiva regulamentacado profissional, e as normas de medicina e higi-
ene do trabalho.

« Realizar assisténcia odontoldgica através de tratamentos preventivos e de higiene bucal,
cirdrgicos ou de outros procedimentos relativos as diversas especialidades da area.

» Participar do planejamento, coordenacéo e execugdo dos programas, estudos, pesquisas e
outras atividades de saude, promovendo intercambio com outras instituicbes a fim de melho-
rar a qualidade da assisténcia a saude.

« Promover e participar de atividades de capacitacdo de recursos humanos.

» Promover e participar de reunifes junto a comunidade orientando e estabelecendo praticas
preventivas e de vigilancia a saude .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

FISCAL DE POSTURAS

ATRIBUICOES

» Efetuar fiscalizacdo com o objetivo de exercer o poder de policia do Municipio e fazer cum-
prir as normas da legislacao, concernentes ao Cédigo de Obras Municipal e Posturas Muni-
cipais, através de vistorias espontaneas, sistematicas ou dirigidas.

» Atender as pessoas fisicas ou juridicas, para esclarecimentos sobre a solugéo de irregulari-
dades.

« Executar trabalho de inspec¢éo e vistoria em obras particulares, verificando as condi¢bes do
terreno, sua metragem e localizacéo, para cumprimento do projeto aprovado pela Prefeitura.

» Fiscalizar, para fins de licenciamento, locais solicitados para instalacdo de atividades eco-
némicas temporarias e eventuais, em terrenos publicos, na &rea de sua competéncia.

» Emitir e lavrar notificagfes, autos de fiscalizacdo, de infracdo, de apreensdo, de ocorréncia,
de adverténcia, de embargo, de interdigcdo e demais documentos inerentes ao poder de poli-
cia.

» Verificar a observancia das posturas municipais tais como obstru¢des de vias publicas, co-
mércio de vendedores ambulantes, horario de funcionamento do comércio e outros assuntos
correlatos, a fim de fazer cumprir normas derivadas do poder de policia administrativa do
Municipio.

« Fiscalizar a construcdo de edificacdes, conferindo dimensdes, areas de circulacao e ventila-
¢cdo, muros divisérios e outros elementos, para verificar se a obra corresponde ao projeto a-
provado.

 Inspecionar as obras concluidas, certificando-se do atendimento da legislacdo, para
concessao de baixa e habite-se.

» Auxiliar em outros trabalhos, comunicando a existéncia de materiais de construcdo em vias
publicas, colaborando nas medi¢Bes de terrenos, alinhamentos e nivelamentos, levantando
dados para o cadastro técnico.

» Emitir NotificagBes e lavrar Autos de Infracdo, Embargo e Interdicdo em obras onde ndo ha
observancia do projeto aprovado ou de dispositivo legal, para cumprir as disposi¢des legais
vigentes.

« Inspecionar os loteamentos particulares, averiguando a documentacao do terreno, a corres-
pondéncia da obra com o projeto aprovado e verificando a integridade das areas publicas no
interior do perimetro das areas loteadas.

« Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao
superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

FISCAL FAZENDARIO

ATRIBUICOES

Fiscalizar estabelecimento comercial, industrial, prestador de servico e de servico de uso
coletivo quanto ao alvara de localizag&o e a Ficha de Informag6es Cadastrais.

Vistoriar, para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados a explora-
¢ao de bancas fixas de atividade comercial, conforme legislaco vigente.

Coordenar a desobstrucéo de logradouros publicos, a apreensdo e remogéo de mercadorias,
equipamentos e demais instalagées moveis ou fixas, no limite de suas atribuicdes.

Desempenhar outras atribuicdes afins, informando processos, orientando o publico, elabo-
rando relatorios, coletando dados e informacdes para formacao e atualizacdo de cadastro,
para agilizar os trabalhos internamente.

Executar tarefas de fiscalizacdo de tributos municipais, fazendo diligéncias e levantamentos
fiscais para instrucdo de processos e orientacdo do contribuinte, para defender os interesses
da fazenda publica e da economia popular.

Examinar e analisar livros fiscais, talonarios, balancos, registros em cartorio e outros docu-
mentos do contribuinte, verificando a correcdo da base de calculo, o emprego adequado das
aliquotas e a correcao dos langcamentos, para efeito de cobranca dos tributos municipais.

Autuar contribuintes em infracdo, instaurando processo administrativo fiscal e providenciando
as respectivas notificacdes, para as assegurar o cumprimento das normas legais.

Efetuar os trabalhos necessarios ao estabelecimento de regimes especiais de tributacao,
seguindo as normas legais e as orientagdes superiores.

Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacéo
superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

MEDICO

ATRIBUICOES

« Executar atividades técnicas ou cientificas na area de saude publica, relativas a sua especia-
lidade, observada a respectiva regulamentacado profissional, e as normas de medicina e higi-
ene do trabalho.

« Realizar entre outras, as atribuicdes de diagndsticos, prescricdo de medicamentos, solicita-
¢do de exames complementares, tratamentos clinicos preventivos ou profilaticos.

» Participar do planejamento, coordenacéo e execugdo dos programas, estudos, pesquisas e
outras atividades de saude, promovendo intercambio com outras instituicbes a fim de melho-
rar a qualidade da assisténcia a saude.

« Promover e participar de atividades de capacitacdo de recursos humanos.

» Promover e participar de reunifes junto a comunidade orientando e estabelecendo praticas
preventivas e de vigilancia a saude.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

ATRIBUICOES

« Dirige veiculos leves, transportando pessoas, maquinas, materiais e outras cargas de pe-
gueno volume, observando o itinerario e as regras transito, a fim de atender as diversas uni-
dades da Prefeitura.

« Checar as condicdes de funcionamento e seguranca do veiculo a ser utilizado, antes de co-
mecar a circular com o mesmo.

» Observar os ordens de circulagéo, anotando em formulario, dia, horario, unidade ou servidor
atendido, quilometragem antes e apos a utilizagdo do veiculo, a fim de controlar a utilizacao
do mesmo.

« Receber os usuarios ou espera-los em pontos determinados, conforme contato estabelecido
anteriormente, para conduzi-los aos locais desejados.

» Transportar maquinas, malotes, materiais ou outras cargas de pequeno volume, obedecendo
aos roteiros preestabelecidos, visando atender as ordens de servico.

e Comunicar qualquer anormalidade mecéanica ou em relacdo a acidentes, providenciando re-
paros quando possivel e necessério.

» Zelar pela manutencéo do veiculo, a fim de assegurar sua boa apresentacdo e seu perfeito
estado de funcionamento.

« Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao
superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

ATRIBUICOES

« Dirigir os caminhdes e 6nibus utilizados nos servicos da Prefeitura, transportando cargas e
servidores, observando locais de carga e descarga, horérios trajetos, a fim de assegurar o
andamento dos trabalhos.

 Vistoriar o veiculo, verificando o nivel de 4gua, combustivel, 6leo do motor e 4gua da bateria,
para certificar-se de suas condi¢cdes de funcionamento.

» Examinar as ordens de servico, verificando o itinerério a ser percorrido e preenchendo a fi-
cha de movimentagao do veiculo, para cumprir programacéao estabelecida.

 Dirigir o veiculo, acionando dispositivos e comandos e observando as normas de transito,
para conduzi-lo aos locais preestabelecidos.

» Zelar pela manuten¢éo do veiculo, comunicando falhas, solicitando reparos, executando os
servigos de limpeza, providenciando reabastecimento e lubrificacdo para assegurar seu per-
feito estado de funcionamento.

« Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao
superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

OFICIAL DE ADMINISTRACAO

ATRIBUICOES

e Supervisionar e executar atividades burocraticas de sua unidade, examinando processos,
controlando numerarios, valores ou bens, redigindo e revisando documentos, emitindo pare-
ceres, consultando publicacdes oficiais e outros instrumentos, para garantir a perfeita opera-
cionalizacdo dos servicos.

« Coordenar e executar trabalhos e atividades da sua érea, assistindo a chefia nas etapas de
cada processo, desenvolvendo estudos, levantamentos, planejamentos, distribuindo, confe-
rindo e revisando os servicos, para garantir a qualidade e a realizagdo dos mesmos.

« Agilizar os processos referentes a sua unidade organizacional, examinando matérias, fazen-
do célculos, redigindo contratos, emitindo pareceres e interpretando e cumprindo a legislacéo
especifica.

» Elaborar e revisar minutas de relatérios, circulares, oficios, portarias e outros documentos,
baseando-se nas instrucdes recebidas e analisando a necessidade de adaptacdes ou altera-
¢Oes, para adotar providéncias de interesse da Prefeitura.

» Participar no processo de efetivacdo de pagamentos e recebimentos, controle de numeréa-
rios, valores ou bens, no desenvolvimento de novos processos de trabalho, contribuindo com
seu conhecimento e experiéncia, para obter os resultados esperados e promover a racionali-
zacao dos servigos.

* Representar a chefia na sua auséncia ou impossibilidade de comparecimento, prestando
informacfes, coordenando a unidade, respondendo através de delegacdo, para garantir a
continuidade dos servicos.

» Realizar trabalhos gerais de escritorio, digitando e datilografando documentos diversos, diri-
mindo duvidas, escriturando dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas.

e Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao
superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

OFICIAL DE SERVICOS

ATRIBUICOES

 Instalar e conservar sistemas hidraulicos, de esgotos e aparelhos sanitarios, marcando, u-
nindo, substituindo e vedando tubos e conexdes, utilizando ferramentas e materiais apropria-
dos, para garantir a utilizacdo de 4gua e condi¢cfes basicas de saneamento.

« Instalar redes de esgoto, abrindo valas, utilizando ferramentas apropriadas ou aguardando a
escavacao e nivelamento pelas maquinas, colocando tubulacdes, para assegurar as condi-
¢Oes de saneamento.

 Instalar lougas sanitérias, chuveiros, valvulas e outros equipamentos em 6érgaos publicos,
reforcando as interse¢des dos tubos, cimentando-as, para evitar vazamentos e infiltracdes.

» Conservar o sistema hidraulico e de esgoto, inclusive aparelhos sanitarios, reparando-os e
trocando-os e testando canalizagfes, assegurando-se da vedagéo de todo o sistema, orien-
tando os servidores no uso correto do sistema, para garantir condi¢cdes de conforto e higiene.

« Pintar superficies internas e externas de obras publicas, preparando-as e aplicando o mate-
rial para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado. Pintar placas de sinalizacdo de transito
e/ou estruturas metélicas, preparando a superficie para facilitar a aderéncia da tinta e dar-lhe
0 aspecto desejado. Realizar a execucdo, manutencdo e recuperacao de logradouros publi-
cos com pedras, bloquetes de cimento, sextavados ou poliédricos, preparando e nivelando o
piso e utilizando as ferramentas apropriadas.

« Fazer vistoria na obra a ser pintada, medindo as paredes e observando o estado das super-
ficies, para definir o tipo e quantidade de material a ser usado.

* Preparar convenientemente e previamente o local de trabalho, cobrindo e protegendo pisos,
moveis e equipamentos, evitando a queda de materiais de pintura sobre os mesmos, para
protegé-los de sujeiras, manchas e outros danos.

« Preparar as superficies, lixando-as, emassando-as e retocando falhas e emendas para corri-
gir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta.

» Preparar os materiais de pintura, misturando tinta, pigmentos, éleos e substancias diluentes
e secantes em propor¢des adequadas, para obter a cor e qualidade desejadas.

« Pintar as superficies, aplicando o material preparado até atingir a cor e a qualidade determi-
nadas, para protegé-las e dar o aspecto desejado.

» Aplicar vernizes, lacas e outras substancias similares em méveis e outras pecas de madeira,
removendo camadas antigas e corrigindo defeitos, para aumentar a duracdo e embelezar as
pecas.

» Pintar a superficie preparada, aplicando sobre ela, uma ou varias camadas de zarcdo ou
produtos similares, utilizando pincéis, rolos ou pistolas, para protegé-la e dar-lhe o aspecto
desejado.

« Assentar paralelepipedos para definicdo do meio-fio, assim como cuidar de sua reparacao e
conservacao.

* Realizar trabalhos gerais de carpintaria, analisando desenhos, cortando, armando, instalando
e reparando pecas de madeira, utilizando ferramentas manuais e mecéanicas, para confec-
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cionar ou recuperar tais pecas.

Confeccionar portas, janelas, quadros em geral, moveis escolares, de escritério, e outros,
separando pecas de melhor qualidade, medindo, esquadrejando e, montando com exatidao,
para formar o conjunto final.

Reformar engradamento de telhado, observando normas de seguranca, qualidade de peca
para reposicao, exatiddo nas emendas e nivelamento adequado, para recompor sua estrutu-
ra.

Instalar esquadrias e outras pecas de madeira, como janelas, portas, escadas, tapumes e
similares, encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados para possibilitar ventilacao, ilu-
minac¢do, acessos e vedacao.

Reparar méveis escolares e outros, fixando as partes soltas ou parcialmente desbastadas ou
deterioradas, para recompor sua estrutura e forma originais.

Desenvolver atividades que consistem na instalacdo e manutencdo em rede de correntes
alternadas, nos diversos 6rgaos do municipio, bem como na realizacdo dos mais variados
eventos, a fim de proporcionar a utilizacdo de energia elétrica.

Instalar gambiarras em redes aéreas, locando e instalando postes de sustentacdo, esten-
dendo os fios, unindo-os com seguranca, isolando-os e fixando-os aos postes, para propor-
cionar a utilizacdo da energia elétrica nas atividades festivas do municipio.

Realizar a manutencao elétrica nos diversos érgdos municipais, segundo a programacgéao da
chefia, ampliando, modificando e corrigindo as instalacdes elétricas, instalando ou trocando
reatores, interruptores, disjuntores, chaves e outros elementos necessarios, para que o0 sis-
tema elétrico atenda satisfatoriamente as necessidades dos 6rgéos, dentro dos limites de
seguranca.

Executar instalacdes elétricas, nas diversas obras dos 6rgaos municipais incluindo instalacdo
de padrao, implantacdo de tubulacdes, conexdes, caixas de passagem, aterramento, distri-
buicdo de fiagcdo e conexdes finais, para que os 6rgdos publicos possuam um sistema de i-
luminacao e energia em condi¢cdes adequadas de funcionamento e seguranca.

Instalar rede elétrica de baixa tensdo e malhas de aterramento, segundo procedimentos a-
dequados especificos a sua finalidade.

Testar a instalacdo verificando os circuitos, fazendo-os funcionar em situacdes reais e repe-
tidas vezes e utilizando aparelhos especificos, para detectar partes ou pecas defeituosas.

Construir, reformar, revestir e dar acabamento em obras publicas, executando trabalhos de
alvenaria, concreto e outros materiais, utilizando recursos e instrumentos pertinentes ao ofi-
cio, visando atender as necessidades da Prefeitura.

Verificar as caracteristicas do trabalho a ser executado, comparando as especificagfes exis-
tentes in loco, solicitando o material e a equipe necessaria, para atender as ordens de servi-
co.

Orientar e/ou executar a mistura de materiais para obter argamassas, verificando as quanti-

dades a serem utilizadas de acordo com o trabalho, para serem utilizadas em assentamentos
diversos.

Construir alicerces, empregando pedras, areia e outros materiais, para formar a base de pa-
redes, muros e construcdes similares.

Realizar 0 assentamento de tijolos, blocos ou pedras, seguindo as técnicas pertinentes a fim
de levantar paredes, vigas e outras partes da construcao.
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Rebocar as estruturas construidas, empregando o tipo adequado de argamassa observando
0 prumo e o nivelamento da mesma, para assegurar o revestimento por outros materiais.

Construir estruturas de concreto armado para edificacdes e outras obras civis, montando
formas, confeccionando ferragens, para permitir a moldagem de estruturas, conforme plantas
e especificacBes da obra.

Preparar formas de madeira, medindo as pecas e montando os elementos, para possibilitar a
concretagem na armacao desejada.

Confeccionar armacdes, cortando, curvando, encaixando e fixando vergalhdes de aco con-
forme as especificacfes, utilizando maquinas de curvar e ferramentas manuais, para obter
os diversos componentes da armacéao.

Executar servicos diversos em concreto armado verificando as caracteristicas do servigo.

Realizar trabalhos de manutencéo preventiva e corretiva em prédios e instalagBes publicas,
reparando e reformando paredes e pisos, trocando telhados, manilhas e outras pecas, para
preservar e reconstituir as estruturas.

Solicitar a chefia imediata, o0 material necessario para a execug¢ao do servigo.
Zelar pela higiene e limpeza do local de trabalho.

Observar as normas de seguranca.

Zelar pelas ferramentas e instrumentos de trabalho.

Manter os equipamentos, ferramentas e materiais em bom estado de conservacao.

Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, por determinagdo superi-
or.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

ASSISTENTE SOCIAL

ATRIBUICOES

« Planejar, coordenar e executar levantamentos e avaliacdes sobre as condi¢des de vida da
populacdo de modo a fornecer subsidios para a implantacéo de programas e projetos de as-
sisténcia em areas de interesse do poder publico.

« Planejar, coordenar e participar da execucdo de programas, estudos, projetos e pesquisas
de interesse do municipio na area assistencial articulando-se com diversas instituicdes para
implementacdo dos mesmos.

« Exercer as atividades técnicas ou cientificas correspondentes a sua formacao, especificadas
na respectiva regulamentacéao profissional, nas diversas areas de interesse da Prefeitura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

ENFERMEIRO

ATRIBUICOES

» Executar atividades, individualmente ou em equipe, técnicas ou cientificas na area de saude
publica, relativas a sua especialidade, observada a respectiva regulamentacéo profissional, e
as normas de medicina e higiene do trabalho.

» Participar do planejamento, coordenacéo e execugdo dos programas, estudos, pesquisas e
outras atividades de saude, promovendo intercambio com outras instituicbes a fim de melho-
rar a qualidade da assisténcia a saude.

* Promover e participar de atividades de capacita¢ao de recursos humanos.

» Promover e participar de reunifes junto a comunidade orientando e estabelecendo praticas
preventivas e de vigilancia & saude.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

ENGENHEIRO CIVIL

ATRIBUICOES

« Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a estrutura de edificactes, e
demais obras civis, estudando caracteristicas e especifica¢des, preparando projetos, plantas
e orgcamentos, para possibilitar e orientar a execugdo de obras, bem como a manutengéo e
reparo de edificacdes e da infra-estrutura urbana, assegurando os padrfes técnicos apropri-
ados.

» Exercer as atividades técnicas ou cientificas correspondentes a sua formacéo, especificadas
na respectiva regulamentacéao profissional, nas diversas areas de interesse da Prefeitura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

FARMACEUTICO/BIOQUIMICO

ATRIBUICOES

« Executar atividades, individualmente ou em equipe, técnicas ou cientificas na area de saude
publica, relativas a sua especialidade, observada a respectiva regulamentagéo profissional, e
as normas de medicina e higiene do trabalho.

« Participar do planejamento, coordenacéo e execucdo dos programas, estudos, pesquisas e
outras atividades de saude, promovendo intercAmbio com outras instituicdes a fim de melho-
rar a qualidade da assisténcia a saude.

« Promover e participar de atividades de capacitacdo de recursos humanos.

« Promover e participar de reunides junto a comunidade, orientando e estabelecendo préticas
preventivas e de vigilancia a saude.

» Coordenar a dispensagéo de medicamentos e correlatos
* Manter controle dos medicamentos e correlatos

« Responder tecnicamente pela farmacia do Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

NUTRICIONISTA

ATRIBUICOES

« Executar atividades, individualmente ou em equipe, técnicas ou cientificas na area de saude
publica e educacao, relativas a sua especialidade, observada a respectiva regulamentacao
profissional, e as normas de medicina e higiene do trabalho.

« Participar do planejamento, coordenacéo e execucdo dos programas, estudos, pesquisas e
outras atividades, promovendo intercambio com outras instituicbes a fim de melhorar a quali-
dade da assisténcia.

« Promover e participar de atividades de capacitacdo de recursos humanos.

« Promover e participar de reunifes junto a comunidade orientando e estabelecendo préticas
preventivas e de vigilancia a saude.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

TECNICO DE SERVICOS DE SAUDE

ATRIBUICOES

» Executar atividades, individualmente ou em equipe, operacionais e de apoio, na area de
saude publica, relativas a sua area especifica de formagéo, observada a respectiva regula-
mentacédo profissional, e as normas de medicina e higiene do trabalho.

« Participar de reunides com a comunidade a fim de proferir palestras pertinentes aos pacien-
tes de programas especificos na area de saude, entre outros, mulher, diabéticos e hiperten-
SOS.

« Realizar trabalho preventivo na area de salde bucal, ensinando os procedimentos corretos
para uma perfeita escovacado, fazendo evidenciagdo e remocdo de placa bacteriana e apli-
cando flior em criancas de até 14 anos, em escolas municipais.

e Orientar através de palestras, filmes, slides e outros meios, os cuidados necessarios & ma-
nutencdo da saude bucal.

» Realizar servigos auxiliares na area de saude como: aplicar inje¢des, vacinas, nebulizacoes,
curativos e auxiliar em pequenas cirurgias

« Realizar a esterilizacdo de instrumentos e materiais utilizados nas atividades diarias.
e Zelar pelos equipamentos e instrumentos de trabalho.
* Observar normas de higiene e seguranca do trabalho.

» Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo
superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FERIQUITO
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO

VIGIA

ATRIBUICOES

Exercer a guarda e inspecédo diurna e/ou noturna nas dependéncias da Prefeitura, evitando
roubos, entrada de pessoas estranhas, incéndios ou outras anormalidades, a fim de preser-
var a integridade do estabelecimento e o patriménio.

Exercer ronda diurna ou noturna nas dependéncias da Prefeitura, escolas e areas adjacen-
tes, verificando o fechamento de portas, janelas e outras vias de acesso.

Vigiar veiculos e maquinas pesadas nos pétios ou oficinas observando a entrada e saida de
pessoas e bens, para evitar roubos e manter a seguranca do patriménio.

Informar a chefia imediata, das irregularidades observadas, para que sejam tornadas as de-
vidas providéncias.

Zelar pelos equipamentos, maquinas e outros bens.

Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacéo
superior.
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