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MENSAGEM N.° 9, DE 2009.

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Indiandpolis,
Senhores Vereadores,

Cumpre-me trazer a apreciagdo desta Casa de Leis o incluso Projeto de Lei
Complementar.

O objetivo perseguido neste projeto € aumentar vagas para alguns cargos ja
constantes da estrutura administrativa do Municipio e criar outros ndo existentes.

Como sabido, o Ministério Publico realizou ampla investigagdo em todo Estado,
visando coibir a auséncia de realizagio de concursos publicos. Em nossa cidade diferente ndo se
deu, culminando o respectivo processo administrativo na lavratura de um termo de ajustamento
de conduta.

Assim, para dar cumprimento ao termo de ajustamento de conduta ja celebrado
com o Ministério Publico, sera necessario realizar ainda este semestre um concurso publico para
provimento de cargos efetivos da Prefeitura de Indiandpolis. Antes, porém, torna-se
indispensavel criar as vagas a serem providas, conferindo-se assim plena legalidade aos atos a
serem praticados no concurso publico.

Com tais consideragdes, espero contar com a adesio de todos os Senhores
Vereadores, na certeza de que o incluso projeto estd de acordo com os anseios de nosso
funcionalismo e em consondncia com as regras legais e constitucionais vigentes.

Prefeitura Municipal de Indianopolis-MG, 18 de margo de 2009.

RENES J BORGES PEREIRA

Prefeito Municipal

AMARA MUNICIPAL INDIANUFULLS - ML
Protecolo N2 445 , 2009
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°_ .0 /2009.

Altera dispositivos da Lei Complementar n.° 19,
de 3 de janeiro de 2007, que “‘Dispde sobre o
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores — da  Prefeitura  Municipal  de
Indianopolis e da outras providéncias.

A Céamara Municipal de Indianépolis, Estado de Minas Gerais, aprova e eu,
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° O Anexo I, da Lei Complementar n.° 19, de 3 de janeiro de 2007, que
contém o quadro de cargos efetivos da Administragdo Direta do Municipio de Indiandpolis,
passa a vigorar de acordo com o Anexo I, desta Lei.

Art. 2° O Anexo II, da Lei Complementar n.° 19, de 3 de janeiro de 2007, que
contém as atribui¢des dos cargos efetivos da Administragdo Direta do Municipio de Indiandpolis,

passa a vigorar de acordo com o Anexo II, desta Lei.

Art. 3.° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio.

Prefeitura Municipal de Indianopolis-MG, 18 de margo de 2009.

RENES ngE BORGES PEREIRA

Prefeito Municipal
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ANEXO1

RELACAO DE CARGOS EFETIVOS E QUANTIDADE DE VAGAS

Denominagdo do cargo Vagas providas | Vagas a prover | Total de vagas
Agente Operacional 11 06 17
Assistente Social 01 01 02
Auxiliar Administrativo 06 00 06
Auxiliar de Consultorio Dentario - ACD 00 01 01
Auxiliar de Saude 18 05 23
Auxiliar Operacional 18 08 26
Auxiliar Servigos Gerais 113 00 113
Cirurgido Dentista 00 01 01
Contador 00 01 01
Coveiro 00 01 01
Enfermeiro Padrio 00 01 01
Farmacéutico 00 01 01
Fiscal 03 02 05
Fisioterapeuta 00 01 01
Gari 00 20 20
Meédico Cardiologista 00 01 01
Merendeira 00 04 04
Motorista 19 10 29
Oficial Administrativo 05 00 05
Oficial Operacional 08 00 08
Operador de Maquina 02 06 08
Psicologo 00 02 02
Técnico em Agropecudria 01 00 01
Técnico em Contabilidade 01 01 02
Técnico Desportivo 00 03 03
Técnico em Seguranga Trabalho 00 01 01
Técnico em Informatica 00 01 01
Vigilante 00 04 04
QUADRO SUPLEMENTAR
Denominagio Vagas providas | Vagas a prover | Total de vagas

Regente de Ensino 01 00 01
Fungdo Publica — Encarregado de Servigos 01 00 01
Gerais

Fungdo Publica - Médico 01 00 01
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ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: AGENTE OPERACIONAL

Atribuicdes: Realizar pesquisas e desenvolver projetos, bem como preparar
documentos para os devidos encaminhamentos e, ainda:

e Planejar e organizar servigos de Secretarias Municipais;

e Produzir, redigir, digitar textos e atos administrativos;

e Fazer a manutencio de arquivos e zelar pelo material das secretarias
municipais;
Desenvolver levantamentos de dados estatisticos;
Promover pesquisas sobre legislagio municipal;
Elaborar contratos, aditivos, rescisdes, certiddes, nos termos requisitados;
Proceder a escrituragdo, declaragdes, atas, atestados, oficios, procuragdes,

dentre outros;

e Auxiliar em levantamento, analises de dados, de pareceres e informagdes
de processos e outros atos relacionados com as atividades administrativas da Prefeitura;

e Realizar servicos de revisdo grafica e conferéncia de textos;
preenchimento de guias e certificados; confecgdo de ata, memorando, carta, portarias,
calculo de encargos sociais; cadastro de fornecedores; escrituracio; levantamento de dados e
informagdes; execugdo de servigos auxiliares de contabilidade, licitagdes, gestio de pessoal
informatica, patrimonio e tributos;

e Auxiliar os setores administrativos;

e Realizar outras atividades correlatas.

2

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Atribuigoes: Prestar servigos mo ambito social a individuos e grupos,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais, financeiras e
psicossociais para prevenir ou eliminar desajustes promovendo a integracio dos servidores
municipais e da comunidade e, ainda:

e Proceder ao levantamento e a pesquisa s6cio-econdmico;

e Elaborar e acompanhar a implantagiio de projetos sociais, na comunidade,
creches e escolas;

e Diagnosticar casos em determinadas areas sociais;

e Proceder a triagem e prioridades;

e Aplicar procedimentos metodolégicos nos focos sociais;

* Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional,
baseando-se no conhecimento do comportamento das pessoas, aplicando a técnica do Servigo
social para possibilitar seu desenvolvimento e conseguir seu ajustamento ao meio social:
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e Promover a participagio consciente dos individuos em grupos,
desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e
culturais para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual,

e Colaborar no tratamento de doengas orgnicas e psicossomaticas, atuando
na remogdo dos fatores psicossociais e econdmicos para facilitar a recuperagio da saude,
bem como encaminhar pacientes para tratamento meédico adequado;

e Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e
fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de outra natureza, possibilitando
uma convivéncia harmonica entre seus membros;

e Promover triagem e encaminhamento de desabrigados a entidades
proprias, providenciando internamento e concessao de subsidios;

e Dar assisténcia a crianga e ao adolescente carente ou infrator, atendendo
as suas necessidades primordiais, assegurando-lhe o desenvolvimento sadio da personalidade
e integragdo na vida comunitaria;

e Identificar os problemas e fatores que perturbam ou impedem a utilizagdo
da potencialidade dos educandos, analisando suas causas para permitir a eliminagdo dos
mesmos;

e Assistir ao trabalhador em problemas referentes a adaptagao profissional
por diminuigdo da capacidade de trabalho, orientando-o em suas relagdes;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribui¢cdes: Servigos diversos no setor de permanéncia tais como:
Atender ao publico com presteza;

Agendar consultas ou reunides;

Protocolar documentos;

Conferir notas fiscais;

Digitar documentos de acordo com a necessidade;

Arquivar e mexer com fichas periddicas;

Proceder ao atendimento de ligagdes telefonicas;

Conferir documentos;

Proceder a revisio grafica e conferéncia de textos;

Receber e remeter correspondéncias, inclusive por meio eletronico;
Proceder a redagdo e digitagdo de atos administrativos;
Auxiliar aos diversos setores;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO - ACD

Atribui¢ées: Proceder a desinfeccdo e esterilizagdio de materiais e
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instrumentos utilizados, e ainda:

e Realizar procedimentos educativos e preventivos nos usuarios para o
atendimento clinico, como evidenciagdo de placa bacteriana, orientagdes a escovagdo com o
uso de fio dental sob acompanhamento do THD;

e Preparar o instrumental e materiais para uso (sugador, espelho, sonda e
demais materiais necessarios para o trabalho);

e Instrumentalizar o cirurgido dentista ou THD durante a realizagdo de
procedimentos clinicos;

e Cuidar da manuteng¢do e conservagido dos equipamentos odontoldgicos;

e Agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manuten¢do do
tratamento;

e Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saude
da familia no tocante a saude bucal;

e Realizar procedimentos coletivos como escovagdo supervisionada,
evidenciagdo de placa bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Basica de Satde da
Familia e espagos sociais identificados;

e Registrar no Siab os procedimentos de sua competéncia realizados.

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SAUDE

Atribuicdes: Executar tarefas, sob supervisdo direta, simples e de relativa
responsabilidade no atendimento a saide no municipio, e, ainda:
¢ Atender ao ptblico em geral, marcando consultas;
Preencher formularios;
Organizar prontuarios de pacientes;
Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;
Assistir aos profissionais da area de saide em todas suas fungdes;
Preparar o paciente para as consultas, exames e tratamentos;
Realizar o acolhimento do paciente com urbanidade e humanismo;
Executar os tratamentos prescritos e de rotina;
Ministrar medicamentos por via oral e parenteral;
Fazer curativos;
Aplicar oxigénio terapia, nebulizagio, enteroclisma, enema e calor ou frio;
Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas

transmissiveis;

Colher materiais para exames laboratoriais;

Prestar cuidados de enfermagem pré e pos procedimentos evasivos;
Auxiliar o médico em sutura e pequena cirurgia;

Executar atividades de desinfecgdo e esterilizagdo;,

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua
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seguranga;
e Alimentar o paciente e auxilia-lo a alimentar-se;
e Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de
dependéncias da unidade;
e Participar das atividades de educagdo em satde;
e Orientar 0os pacientes na pos consulta quanto ao comprimento das
prescrigdes de enfermagem e médica;
e Auxiliar o Enfermeiro nas atividades de educagio em saude;
e Orientar o paciente executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de
pacientes;
Cumprir e fazer cumprir o cédigo de Etica de Enfermagem,
Cumprir a carga horaria estabelecida pela dire¢do;
Executar todos os procedimentos prescritos com cautela;
Cuidar do bem estar e da privacidade dos pacientes;
Fazer todas as anotagdes as suas obrigagdes;
Executar outras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL

Atribuicdes: Auxiliar o desenvolvimento de programas nos setores da
Administragdo Municipal:

e Manter os servigos de arquivos dos diversos setores da Prefeitura,

e Organizar servigos de secretarias escolares e bibliotecas;

e Prestar atendimento ao publico: recepgdo e telefonia;

e Realizar servigos de digitagdo de documentos diversos;

e Realizar trabalho de levantamento, anotag¢des, protocolo, preparo, selecdo,
classificagio, registro, colegio e arquivamento de materiais diversos como processos,
documentos, fichas periodicas, bem como preenchimento de formularios e coleta de dados
relativos a sua area de atuagao;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribui¢cdes: Realizar servicos de limpeza de vias publicas, cantinas
escolares, almoxarifado, e demais repartigdes publicas; manutencdo de instalagdes e
equipamentos, servigos de cozinha, e, ainda:

e Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugao dos
Servigos;

e Utilizar ferramentas e materiais adequados para atendimento dos servigos
solicitados;

e Zelar pela guarda, manuten¢do e conserva¢do dos materiais utilizados,

e
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armazenando-as adequadamente;
e Preparar e servir café, lanche ou similar nos diversos departamentos da

Prefeitura;

e Servigos de limpeza em geral, inclusive a coleta de lixo;

e Auxiliar servigos de pedreiro afetos a secretaria de obras;

e Auxiliar servigos de reforma e manutengio de estradas rurais,

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA

Atribuicdes: Proceder a exame na cavidade oral dos pacientes, e ainda:

e Diagnosticar e determinar o tratamento a ser executado;

e Fazer clinica buco-dentaria;

e Fazer prevengdo, profilaxia dentaria, radiografias e respectivos
diagnosticos;

e Realizar cirurgia buco-dentaria e pequenas intervengdes;

e Fazer clinica odonto-pediatrica;

e Proceder estudos e pesquisas sobre prevengdo de carie dentaria e
patologias orais;

e Emitir pareceres sobre assuntos da area;

e Zelar pela conservagdo de materiais e equipamentos utilizados;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CONTADOR

Atribui¢des: Avaliacdo de acervos patrimoniais e verificagio de haveres e
obrigagdes para quaisquer finalidades, inclusive de natureza fiscal, e ainda:

e Avaliagdo dos fundos de comércio;

¢ Apuragio do valor patrimonial de participagdes, quotas ou agdes;

e Reavaliagdes e medigdes dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da
moeda sobre o patrimonio e o resultado periddico de qualquer entidade;

e Apuragdo de haveres e avaliagdo de direitos e obrigagdes do acervo
patrimonial de quaisquer entidades, em vista de liquidagdo, fusdo, cisdo, expropriagio no
interesse publico, transformag¢@o ou incorporagdo dessas entidades;

e Regulacdes judiciais e extrajudiciais de avarias grossas ou comuns;

e Abertura e encerramento de escritas contabeis;

e Elaboragio de balancetes e de demonstragdes do movimento por contas ou
grupos de contas, de forma analitica ou sintética;

_ ¢ Levantamento de balangos de qualquer tipo ou natureza, para quaisquer
finalidades;
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e Tradugdo, em moeda nacional, das demonstragdes contabeis originalmente
em moeda estrangeira e vice-versa;

e Integracio de balangos, inclusive consolidagdes, também de subsidiarias
do exterior;

e Analise de balangos;

e FElaboragio de orcamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos,
financeiros, patrimoniais e de investimentos;

e Auditoria interna e operacional,
Auditoria externa independente;
Pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;
Magistério das disciplinas compreendidas na Contabilidade, em qualquer
nivel de ensino, inclusive no de pés-graduagao;

e Declaragdo de Imposto de Renda, pessoa juridica;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: COVEIRO

Atribui¢des: Abrir sepulturas e jazigos para enterramentos, ainda:

e Realizar sepultamentos e exumacdes (devidamente autorizado),

e Auxiliar nas necropsias;

e Controlar sepultamentos e preenchimento da autorizagdo para abertura de
sepulturas;

e Fazer reparos em timulos e dependéncias;

e Providenciar e executar a capina e limpeza do local de trabalho;

e Orientar e atender a populagdo, divulgando o que as familias e
responsaveis devem fazer para zelar de suas sepulturas;

e Zelar pelos equipamentos que lhe é confiado;
Requisitar material para suas atividades;
Abrir e fechar os portdes dos cemitérios;
Fazer transferéncia de ossadas para outros timulos (devidamente

autorizado),

Preparar o cemitério para o dia de finados;

Informar ocorréncias no servigo de sua competéncia ao superior imediato;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
Executar outras atividades correlatas.

CARGO: ENFERMEIRO PADRAO

Atribui¢oes: Organizagdo e dire¢do dos servigos de enfermagem e de suas
atividades técnicas; planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugio e avaliagio dos

servigos de assisténcia de enfermagem, e ainda:
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Consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de enfermagem,
Consulta de enfermagem; prescrigio da assisténcia de enfermagem;
Cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;
Cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas, executar outras
tarefas correlatas compativeis com o exercicio da profissdo;

e Como integrante da equipe de salde: participagdo no planejamento,
execugdo e avaliagdo da programagao de satde;

e Participacio na elaboragio, execugio e avaliagdo dos planos assistenciais

de saude;

e Prescrigio de medicamentos estabelecidos em programas de salde
publica; participagdo em projetos de construgdo ou reforma de unidades de internacao;

e Prevengio e controle sistematico da infecgdo hospitalar e de doengas
transmissiveis em geral,

e Prevengio e controle sistematico de danos que possam ser causados a
clientela durante a assisténcia de enfermagem; assisténcia de enfermagem a gestante,
parturiente e puérpera;

e Acompanhamento da evolugdo e do trabalho de parto;

e Execugio do parto em distancia;

e Educagio visando a melhoria de saiilde da populagio, executar outras;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: FARMACEUTICO

° Atribuic¢ées: Atividades de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo a manipulagdo farmacéutica e o aviamento de receitas médicas, bem como
trabalhos e estudos relativos ao controle e analise clinica e toxicologica de medicamentos, e
ainda;

e Controlar a requisi¢io e quadra de medicamentos, drogas e matérias-
primas, a preparagio e esteriliza¢do de vidros e utensilios de uso nas farmacias;

e Registrar entorpecentes e psicotropicos requisitados, receitados,
fornecidos ou utilizados no aviamento das formulas manipuladas;

e Controlar receitas e servigos de rotulagem, realizando periodicamente o
balango de entorpecentes e de barbituricos;

e Organizar e atualizar fichario de produtos farmacéuticos, quimicos e
biologicos, mantendo registro permanente do estoque de drogas;

e Verificar os fermentos, antibidticos e outros produtos de conservagio
limitada, a fim de constatar se estdo dentro dos respectivos prazos de validade;

e Proceder a ensaios fisicos e fisico-quimicos necessarios ao controle de
quaisquer substancias ou produtos;

e Participar de estudos e pesquisas microbiologicas e imunoldgicas
quimicas, fisico-quimicas e fisicas, relativas a quaisquer substdncia ou produtos que
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interessem a saude publica;

e Colaborar na realizagio de estudos e pesquisas farmacodindmicas e
toxicologicas;

e Participar de pesquisas farmacoldgicas clinicas sobre novas substancias e
associa¢do de substancias, quando interessarem a satide humana;,

e Preparar padrdes de toxinas e antitoxicas e quaisquer outras substincias ou
produtos , cuja atividade seja controlavel por processo imunologico e microbiol6gico;
Manter colegdes de culturas microbianas-padrao;

Orientar a fabricagdo de soros;

Analisar os efeitos e substincias adicionais aos alimentos;

Realizar estudos e pesquisas sobre efeito dos medicamentos. Detectar e
identificar substancias toxicas;

e Realizar inspegdes relacionadas com a manipulagdo farmacéutica e
aviamentos do receituario médico;

e Fazer requisicio de medicamentos, drogas e materiais necessario a

farmacia;

e Emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

e Orientar, coordenador e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos;

e [Especial: sujeito a viagens para participar de comissdes debates,
assembléias, seminarios, cursos, palestras, supervisdes, planejamentos, pesquisa, encontros
regionais e nacionais, bem como regime de plantio a noite e finais de semana;,

* Executar outras atividades correlatas.

CARGO: FISCAL

Atribui¢oes: Compete a fiscalizagdo de obras municipais, servigos e
arrecadagdo de tributos assim como:

e Fiscalizagdo do Codigo de Posturas;

e Executar tarefas de fiscalizagdo relativa a obras urbanas e rurais, visando
organizar o exercicio dos direitos individuais e coletivos para o bem- estar geral;

e Fiscalizar as obras e estabelecimentos municipais e seus funcionamentos;

o e Inspecionar licengas e funcionamento das obras e estabelecimentos no

municipio;

e Fiscalizar a localizagdo de todas as obras, servigos e estabelecimentos na
municipalidade;

e Fiscalizar nomenclaturas de vias publicas e numerag¢des das casas e/ ou
prédios;

e Fiscalizar licengas relativas a publicidade, efetuando apreensio de faixas,
out-door e placas, quando necessario;

e Fiscalizar o despejo de materiais provenientes de desaterros, drenagens e
demoligdes;

e
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e Fiscalizar anuncios, letreiros, tabuletas, cartazes, painéis, placas e faixas,
visando a defesa do panorama urbano;

e FEfetuar revisdes periodicas no sentido de apurar a existéncia de
construgdes clandestinas e promover O desdobramento de lotes;

e Inspecionar os estabelecimentos que lidam com géneros alimenticios e
similares;

e Verificar as condigdes sanitarias dos interiores;

e Manipular e estocar os alimentos e a limpeza dos equipamentos utilizados,
segundo as normas de saude publica;

e Orientar a direcio dos estabelecimentos no que diz respeitos as condigdes
de asseio e saude, indispensavel ao bom funcionamento, bem como no cumprimento das
normas fiscais na area de limpeza e saude publica;

e Executar a fiscalizagio e controle dos locais que oferegam servigos de
saude, estética e lazer para apurar as medidas profilaticas necessarias;

e Inspecionar construgdes e prédios recém-construidos, verificando
obediéncia aos requisitos sanitarios;

e Efetuar diligéncia e levantamentos fiscais para instrugdo de processos,
papeletas e orientagdo de contribuintes;

e Auxiliar na realizagdio de estudos sobre a politica de arrecadagdo,
langamento e cobranga de tributos visando a difusdo da legislagdo em vigor;

e Examinar cadastros, registros, documentos fiscais e outras fontes,
identificando contribuintes omissos, lucros ndo declarados e outras irregularidades;

e Lavrar autos de infra¢do, termos de fiscalizag¢do, termos de apreensdo de
livros e documentos fiscais;

e Verificar a area de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores
de servigos, fiscalizando a exatiddo da cobranga realizada concemente ao Imposto Sobre
Servigos de qualquer natureza e Taxa de Licenga de Localizagio;

e Atender os contribuintes, prestando informagdes e esclarecimentos no que
diz respeito a legislagdo fiscal do municipio;

e Elaborar termos de inicio de A¢do e Verificagdo Fiscal, notificagdes, autos
de infragdo e demais langamentos previstos em Leis ou regulamentos municipais;

e Verificar o tipo de langamento a que esta sujeito o imével para efeito de
cobranga dos tributos municipais;

e Verificar o tipo de langamento a que esta sujeito o imével para efeito de
cobranca dos tributos municipais;

e Fiscalizar as turmas de operarios fazendo o ponto diario que sera
encaminhado diariamente a Secretaria da Prefeitura, para controle e para que se fagam, ao
final do més os eventuais descontos em virtude faltas;

o Inspecionar os servigos de agua e de cemitério, juntamente com os
responsaveis;

e Emitir notificagdes, lavrando autos de infragdo;

e Orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;
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e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: FISIOTERAPEUTA

Atribuicoes: Examinar os pacientes, visando determinar diagnodsticos, €
ainda:

e Promover a interagdio terapéutica paciente-médico, no sentido de
condicionar o paciente para o tratamento,

e FElaborar o tratamento de prevengdo cardiovascular;
Praticar fisioterapia respiratoria através de manobras desobstrutivas;
Praticar cinesioterapia com intuito de reabilitar os pacientes;
Emitir atestados médicos quando a situagdo assim o requerer;
Reabilitar pacientes com problemas na parte ortopédica e reumatologica;
Interpretar exames para confirmar doengas e proceder prognosticos;

e Efetuar tratamento de pacientes, utilizando o processo de fisioterapia para
sanar problemas como artrite € outros;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: GARI

Atribuigdes: Carregar e descarregar caminhdo, e ainda:

e Fazer a limpeza de ruas, varrer, levar e remover o lixo de detritos das ruas
e prédios municipais;

e Proceder a limpeza de oficinas, baias, cocheiras e depositos de lixo e
detritos organicos, inclusive gabinete, sanitario publicos ou em prédios municipais;

e Cuidar dos sanitarios publicos;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: MEDICO CARDIOLOGISTA

Atribuicdes: Em conformidade com as determinagdes legais da
especializagio médica. Participar de programas de educagio continuada. Cumprir normas e
regulamentos do SAMEB. Desempenhar tarefas afins.

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: MERENDEIRA

Atribui¢des: Preparar e servir a merenda controlando-a quantitativa e
qualitativamente, e ainda:

e Informar ao Diretor do Estabelecimento de Ensino da necessidade de

reposi¢do de estoques;
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e Conservar o local de preparagio da merenda em boas condigdes de
trabalho procedendo a limpeza e arrumagio;

e Respeitar os alunos tratando-os com delicadeza e carinho;

e Respeitar o trabalho do colega deixando que ele participe também do
servigo da cozinha; o

e Preparar a merenda de acordo com o cardapio elaborado por nutricionista;

e Zelar pelo material de uso e consumo na preparagdo da merenda escolar,
além de efetuar demais tarefas correlatas a sua fungio;

* Responsabilizar-se pela organizagdo, limpeza, conservagdo e preparo do
lanche;
Informar-se sobre horarios a serem servidos os lanches:
Servir o lanche cuidando que todos os alunos sejam atendidos;
Preparar o lanche dos professores;
Colaborar com o servigo das serventes, auxiliando-as sempre que o tempo
permitir e for necessario;

* Ocupar o tempo, quando for o caso, preparando os alimentos para o
proximo lanche;

¢ Responsabilizar-se pela higiene absoluta dos alimentos e utensilios de
preparo, bem como dos utensilios usados pelos alunos:

* Cuidar da seguranga do seu ambiente de trabalho, mantendo portas
fechadas, botijdes de gas em ambiente proprio e desligado, quando em nio atividade;

e Comunicar a Diregdo quando houverem vestigios de organismos que
possam ser patogénicos para que sejam tomas medidas:;

* Reunir-se com a Diregdo e Supervisio para a reorganizacdo do trabalho
sempre que houver solicita¢do;

* Tratar o aluno com respeito contribuindo com a formagdo de valores;

¢ Atuar na fun¢io de merendeira nas Unidades Escolares;

* Executar atividades vinculadas as atribuicdes de defini¢do de cardapios e
preparagdo de refei¢des aos alunos, sob orientagdo de nutricionista,

* Realizar servigo de limpeza e esterilizagdo de pratos, talheres, utensilios e
vasilhames de cozinha e de prepara¢do de alimentos;

e Executar trabalho de servir refei¢des, lanches, merenda e outros tipos de
alimentagdo;

e Controlar 0o armazenamento e a conserva¢do de géneros alimenticios
adquiridos e a consumir;

* Controlar os prazos de validade dos produtos alimenticios;

¢ Controlar o estoque quanto a entrada e saida de alimentos;

e Utilizar uniformes, touca, avental e sapatos fechados, quando estiver
executando os servigos de cocgdo e distribuigdo dos alimentos;

* Realizar limpeza no ambiente de trabalho:
* Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: MOTORISTA

Atribui¢des: Conduzir veiculos, transportando pessoas, pacientes, cargas e/ou
materiais aos locais preestabelecidos e, ainda:

e Conhecer as normas de trinsito brasileiras, curso de diregdo defensiva,
nogdes de primeiros socorros, mecénica, normas de seguranga do trinsito e sinalizagdo;

e Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de agua, dleo,
combustivel, lubrificante e outros;

e FExecutar a programagio e itinerarios estabelecidos pelas ordens de
Servigo;

e Inspecionar as partes vitais do veiculo, comunicando a quem de direito as
falhas verificadas;

e Providenciar o abastecimento do veiculo;

e Executar reparos de emergéncia no veiculo;

e Transmitir os acontecimentos de fatos e danos relacionados com o veiculo
sob sua responsabilidade;
Preencher, diariamente, fichas de controle dos servigos realizados;
Manter o controle de quilometragem;
Recolher o veiculo apés o horario de servigo;
Executar outras atividades correlatas.

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: Executar atividades de relativa complexidade na Administracdo
de pessoal, compras e licitagdo, patrimonio, tributos, finangas e prestagdo de servigos:
Efetuar preenchimento de guias, requisigdes e outros impressos;

Executar servigos de digitagdo e arquivo;

Atender ao publico, prestando informagdes relativas a sua area de atuagio;
Realizar servicos de atendimento ao publico; atendimento telefonico,
protocolo de documentos, arquivos, fichas periodicas; conferéncia de documentos;
recebimento e remessa de correspondéncias oficiais; alvaras, certiddes, servigos de
almoxarifado, estoque, servigos auxiliares de informatica;

e Executar atividades auxiliares de contabilidade e tesouraria, tais como
proceder ao pagamento ou recebimento; cadastro, lancamento e cobras de tributos

municipais; elaborar prestagdo de contas de convénios; preencher os empenhos pagos e zelar
pelo erario municipal;

Elaboragdo de projetos e plano de trabalho para formalizagdo de
convénios,

Elaboracdo de contratos, decretos e portarias;
Auxiliar a elaborag¢do das leis or¢gamentarias;
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e Elabora¢io de projetos de lei e acompanhamento das proposigdes do
Executivo na Cdmara Municipal;

e Auxiliar a preparagio de informagdes e documentos inerentes aos servigos
de controle interno e externo para 0 Ministério Publico e Cidadaos;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: OFICIAL OPERACIONAL

Atribuicdes: Servigos diversos na construgdo e manutengdo de obras tais
como:

e Executar trabalhos de alvenaria e concreto.

e Efetuar a locacio de pequenas obras; fazer alicerces; levantar parede de
alvenaria; fazer muros de arrimo;

e Trabalhar com instrumentos de prumo e nivelamento; fazer e reparar
boeiros, pogos de visita e pisos de cimento;

e Preparar ou orientar a preparagdo de argamassas para jungao de tijolos ou
para reboco de paredes; rebocar paredes; mexer e colocar concreto em forma e fazer artefatos
de cimento, assentar marcos de portas e janelas, colocar telhas, azulejos e ladrilhos, armar
andaimes, fazer consertos em obras de alvenaria, distribuir servigos aos ajudantes sob sua
diregéo;

e Realizar servigos de carpintaria e pintura;

e Realizar instalagdes sanitarias, hidraulicas e elétricas,

e Responsabilizar-se por equipes necessarias a execu¢do das tarefas e
atividades proprias do cargo

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA

Atribuigées: Orientar, controlar e realizar servigos de operagdo de maquinas
classificadas como “leves” e “pesadas” da prefeitura, tais como:

e Operar rolo compactador; tratores de pneus, reboques, montados sobre
rodas para carregamento e descarregamento de material/carga;

e Operar trator de esteira, e tratores, reboques, moto niveladoras, retro-
escavadeira montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material/carga,
pa carregadeira;

e Conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: PSICOLOGO

Atribuicdes: Efetuar orientagdo profissional, desenvolvimento profissional e
verificar a necessidade de treinamento dos servidores municipais, e ainda:
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e Pesquisar caracteristicas psicologicas dos servidores;

e Realizar estudos e aplicagdes praticas da psicologia na area de educagio;

e Atender a comunidade em geral, identificando os individuos com
problemas psicoldgicos e encaminhando-os para tratamentos adequados;

e Atuar em projetos das associagdes de classes e de bairros;

e Identificar as necessidades de mao-de-obra de ambito municipal e
promover sua formagao em conjunto com outros 0rgaos;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas compativeis com o exercicio da
profissao.

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIO

Atribuicdes: Executar tarefas de carater técnico relativas a programagio,
execugdo e controle das atividades do setor agropecuario do Municipio;

e Elaborar, orientar e executar programas em defesa do meio ambiente,
mediante analise das caracteristicas econOmicas, sociais e ambientais, identificando as
atividades peculiares das areas a serem implementadas;

e FElaborar, orientar e acompanhar a implantagdo de programas de hortas
organicas e comunitarias no Municipio;

e Orientar a exploragdo e manejo do solo de acordo com suas
caracteristicas;

e Acompanhar os programas e atividades desenvolvidos pelos diversos
Orglos governamentais e ndo governamentais que apdiam o setor agropecuario do Municipio;

e Prestar assisténcia técnica aos pequenos produtores rurais do setor
agropecuario na formagdo de lavouras, pastagens, manejo de animais e administragio rural;

e Difundir novas tecnologias entre os produtores rurais, buscando
alternativas viaveis para a agropecuaria sustentavel:

* Prestar servigos de nivelamento e contra nivelamento topografico;

» Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas, formagao
de pastagens e viveiros de mudas, planejando, orientando e controlando técnicas que visam
maior rendimento e qualidade dos produtos agropecuarios;

* Apoiar as associagdes comunitarias e demais 6rgios que atuam no setor
agropecuario do Municipio;

e [Executar outras atividades correlatas.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

Atribui¢des: Executar atividades contabeis diversas como langamento de
dados contabeis, financeiras; registro de empenho; conhecimento quanto as despesas, livros
contabeis, fazenda publica, bens publicos, receitas orgamentarias, atos e fatos contabeis,
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balango orgamentario, financeiro e patrimonial, Lei 4.320/64 e Lei de Responsabilidade
Fiscal n.° 101/2000, contabilidade publica, e, ainda:

e C(Classificar e contabilizar receitas e despesas;

e Executar a escrituragdo analitica de atos contabeis;

e Elaborar balancetes exigidos por lei e promover sua publica¢do nos prazos
fixados;

e Realizar servigos auxiliares na elaborac@o do balango geral,

e Manter atualizada a escrituragdo contabil, efetuando langamentos,
calculando totais e apurando os saldos;

e Emitir empenho de despesa;

e Fazer controle orgamentario,

e Auxiliar a elaboragdo das leis orgamentarias;

e Elaborar e enviar aos Tribunais de Contas da Unido e Estado os relatorios
sobre a execugdo orgamentaria e gestdo fiscal do Municipio;

e Auxiliar o responsavel pelo orgdo de controle interno a manter a
legalidade e legitimidade na execu¢do das despesas publicas;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: TECNICO DESPORTIVO

Atribui¢des: Elaborar, organizar, promover e executar tarefas de esporte e
lazer, propaganda e projetos esportivos; coordenar e planejar eventos esportivos, e ainda:

* Desenvolver atividades esportivas e ludicas de formagdo, integragio e
desenvolvimento da comunidade;

e Planejar, implementar e desenvolver projetos pedagdgicos na area da
educacio fisica infantil;

* Planejar, implementar e desenvolver programas, projetos e a¢des de lazer
para a terceira idade;

* Planejar, implementar e desenvolver programas, projetos e agoes esportivas
e de lazer para os espagos publicos comunitarios;

¢ Organizar comissio técnica e buscar a integragdo de seus membros:

* Redigir relatorios técnicos periddicos; identificar talentos e selecionar o
atleta e o praticante;

e Coletar dados técnicos e fisicos;

* Determinar filosofia, métodos de trabalho e os processos das atividades
em sua area;

* Programar treinamento e atividades; definir testes fisicos:

» Fixar objetivos e metas para os atletas; analisar os dados fisicos e técnicos
dos atletas, adequando os exercicios as suas condigdes e necessidades avaliando seus
potenciais;

* Avaliar os resultados da aplica¢io do planejamento:;
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e Desenvolver e aplicar testes funcionais, adequando o treinamento a estes
resultados;

e Desenvolver capacidades cognitivas, qualidades fisicas, motoras, técnicas
e taticas;
Implementar treinamento técnico, tatico e fisico;
Orientar sobre as regras desportivas;
Corrigir erros taticos e técnicos;
Orientar aspectos disciplinares, taticos e técnicos;
Orientar aspectos comportamentais, sociais, morais e €ticos desportivos;

e Aplicar exercicios corretivos de natureza técnico e tatica; aplicar
atividades recreativas de desenvolvimento técnico, tatico e fisico;

e Observar os relatérios dos aspectos psicologicos, nutricionais e médicos

dos atletas;
Analisar as condigdes de competicao;
Treinar atletas; intervir com agdes taticas e técnicas durante competi¢ao;
Orientar e avaliar o comportamento dos atletas na competigio;
Avaliar dados estatisticos da competi¢do; utilizar meios de comunicagao,
gestos e sinais, recursos audio-visuais, comunicagdo oral, comunicagdo escrita e recursos de
informatica em sua area;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Atribuicées: Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os
riscos exigentes nos ambientes de trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de
eliminacdo e neutralizagdo, e ainda:

e Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as
medidas de eliminagdo e neutralizagdo;

e Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de
risco de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenga de agentes
ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua elimina¢io ou seu controle;

e Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar os
resultantes alcangados, adequando-os a estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo
prevencionista em uma planifica¢do, beneficiando o trabalhador; executar programas de
prevengdo de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho nos ambientes de
trabalho, com a participagdo dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados,
bem como sugerindo constante atualizagdo dos mesmos estabelecendo procedimentos a
serem seguidos;

e Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagbgica com o objetivo de
divulgar as normas de seguranga e higiene do trabalho, assuntos técnicos, visando evitar
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho;
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e FExecutar as normas de seguranga referentes a projetos de construgdo,
aplicagio, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de
seguranga e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

e FEncaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
documentagio, dados estatisticos, resultados de analises e avaliagdes, materiais de apoio
técnico, educacional e outros de divulgagdo para conhecimento e autodesenvolvimento do
trabalhador;

e Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de prote¢do contra incéndio,
recursos audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo
com a legislagio vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicas recomendadas,
avaliando seu desempenho;

e Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao
tratamento e destinagio dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o
trabalhador da sua importdncia para a vida,

e Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos
procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou constantes em
contratos de prestagdo de servigo;

e Executar as atividades ligadas a seguranga e higiene do trabalho utilizando
métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem
a eliminagdo, controle ou redugdo permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a
melhoria das condi¢cdes do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos
trabalhadores:

e Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalho, calcular a freqiiéncia e a gravidade destes para ajustes das agdes
prevencionistas, normas regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam
a protegdo coletiva e individual;

e Articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelo recursos
humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamento técnicos de riscos das areas e
atividades para subsidiar a adogdo de medidas de prevengdo a nivel de pessoal;

e Informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubre,
perigosas e penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem como as medidas e
alternativas de eliminagdo ou neutralizagdo dos mesmos; avaliar as condigdes ambientais de
trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e a organizacio do trabalho de
forma segura para o trabalhador;

e Articula-se e colaborar com os 6rgios e entidades ligados a prevengio de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho; participar de seminarios,
treinamento, congressos e cursos visando o intercdmbio e o aperfeigoamento profissional;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO:TECNICO EM INFORMATICA

Atribuicdes: Participar do projeto, construgdo, implantagio e da
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| documentaciio no que tange ao desenvolvimento de sistemas, e ainda:

e Estudar as especificagdes de programas, visando sua instalagdo;

e Elaborar programas de computagio;

e Depurar novos produtos, bem como sua documentagéo;

e Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos
processamentos de rotinas ou de programas de aplicagoes;

e Executar servigos programados, procurando utilizar os equipamentos da
maneira mais eficiente possivel,

e Manter e dar suporte em sistemas, produtos e hardware, bem como em
treinamento;

e Prestar atendimento técnico, bem como dar suporte ao usuario;

e Executar atividades pertinentes a redes e teleprocessamento;

e Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos
e materiais peculiares ao trabalho;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: VIGILANTE

Atribui¢cdes: Executar a seguranga do estabelecimento em que prestar
servigos, nos locais e horarios designados pelo encarregado e, ou gerente da vigilancia, e
ainda:

e Agir com respeito e cordialidade no trato com colegas de trabalho,
funcionarios e comunidade em geral, mantendo atitude, postura e comportamentos
condizentes com o decoro da profissdo;

e Atender a autoridade policial que necessitar de sua colaboragio;

e Permanecer no seu posto de servigo, ndo se afastando do local, a ndo ser
nos seguintes casos:

a) Para conduzir presos ou detidos;

b) Em perseguigdo a suspeitos;

c) Parasocorrer alguém ou pedir ajuda;

d) Com autorizagio do encarregado.

* No final do horario de trabalho, o vigilante deve, passar o revélver ao seu
substituto ou recolhe-lo, de acordo com as normas ou recomendagdes existentes, porquanto
seu uso soO € permitido em servigo;

e Esforgar-se para aperfeigoar seus conhecimentos profissionais, de modo a
poder prestar um bom servigo;

e Procurar esclarecer-se sobre duvidas quanto ao servigo com o seu chefe
direto, ou com o vigilante responsavel pelo local onde estara recebendo o servigo;

e Em servigo, estar sempre sobrio e chegar com pontualidade para receber
armamento e observagdes concernentes ao local de trabalho, comunicando, com antecedéncia
necessaria, a eventual impossibilidade de comparecer a0 mesmo;

e Cumprir as determinagdes recebidas e executa-las de acordo com as

e
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exigéncias de servigo;

e Ser reservado no trato de assuntos relacionados ao servigo;

e Tomar conhecimento, com antecedéncia, da escala de servigo e das
instrugdes existentes;

e Zelar pelo material, instalagdes, mobiliario e outros bens do
estabelecimento e pela conservagdo de seu armamento, munigdo e equipamento;

e Procurar conhecer as pessoas do estabelecimento onde trabalha;

e Somente recorrer a0 uso da arma em legitima defesa;

e Fazer sentir que sua presenga no local de trabalho ¢ util, tendo por
finalidade basica a atuagdo preventiva,

e Comparecer a instrugdo de atualizagdo e aperfeigoamento, objetivando
melhoria dos conhecimentos profissionais;

e Identificar as pessoas suspeitas dentro do recinto em que servir;

e Agir prontamente, na ocorréncia de fato anormal, como incéndio,
desordens internas, homicidio, espionagem, sabotagem, desabamento, assalto ou qualquer
outra agao criminosa,

e O vigilante devera, em servigo, estar sempre uniformizado e portando
credencial de identifica¢do da Instituigio;

e Controlar o trafego de veiculos na area do Campus (em casos
excepcionais);

e Isolar e identificar areas nos campus, onde venham acontecer eventos e/ou
CONCUrsos;

Fazer o controle de chaves de prédios e/ou unidades da Institui¢do.

e Executar outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR

CARGO: REGENTE DE ENSINO

Atribuicées: Executar tarefas de apoio as atividades de ensino-aprendizagem,
desenvolvidas no ambito das unidades de ensino, e os programas socio-educativos
promovidos pela Secretaria Municipal de Educagéo, e ainda:

* Cooperar para o aprimoramento do processo de ensino-aprendizagem,

e Desenvolver projetos que envolvam trabalhos manuais e artisticos,
colaborando com a formagao de criangas e adolescentes;

e Executar atividades de recuperag¢do de alunos, em horarios alternativos ao
ensino do regular, com atraso no processo de aprendizagem;

e Executar tarefas referentes ao programa de alimentagdo escolar;

e Realizar vistorias periddicas as unidades escolares;

e Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS

Atribui¢cdes: Gerenciar equipe de servigos gerais, organizar documentos e
rotinas administrativas, e ainda:

e Executar tarefas bragais, servicos de limpeza urbana e nos proprios da
municipalidade, apoio aos servigos de transporte e conservagdo de estradas e outros
pertinentes;

e Carregar e descarregar veiculos em geral,

e Transportar, arrumar e levar mercadorias, materiais de construgdo em
geral e outros;

e Fazer mudancas, proceder a abertura de valas, limpezas de fossas;

e Efetuar servigo de capina em geral, coletar lixo, varrer, lavar e remover o
lixo e detritos das ruas e prédios municipais;

Proceder a limpeza de locais de trabalho, reparti¢des, etc.;

Recolher lixo a domicilio com equipamentos disponiveis;

Auxiliar em tarefa de construgio, calgamento e pavimentagdo em geral;
Auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais;

e Auxiliar em servigos de abastecimento, lavagem e manutengio de veiculos
e equipamento rodoviarios;

e Auxiliar na aplicagio de inseticidas e fungicidas;

Auxiliar em servigos simples de jardinagem;

Proceder a apreensdo de animais soltos nas vias publicas;
Servigos de vigia e guarda de bens publicos;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: MEDICO

Atribuicdes: Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita, e
ainda:

e Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de
vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e 1doso;

‘ e Realizar consultas e procedimentos na USF e, quando necessario, no

domicilio;
. e Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritirias na
intervengdo na atengdo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude -
NOAS 2001;

e Aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva,

' e Fomentar a criagio de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de sattlde mental, etc;

e Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias,
e Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario,

e —
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Visto

@rantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de
( acompanhamento e referéncia e contra-referéncia:

* Realizar pequenas cirurgias ambulatérias:

Indicar internagdo hospitalar;

Solicitar exames complementares;

Verificar e atestar gbito;

Prestar assisténcia integral aos individuos sob sua responsabilidade;
Valorizar a relagdo médico-paciente e médico-familia como parte de um
processo terapéutico e de confianga;

* Oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando
abordar os aspectos preventivos e de educagio sanitaria,

* Empenhar-se em manter seus clientes saudaveis, quer venham as
consultas ou nio;

* Executar agdes basicas de vigilancia epidemiologica e sanitaria em sua
area de abrangéncia;

* Executar as agdes de assisténcia nas areas de aten¢do a crianga, ao
adolescente, a mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando também atendimentos
de primeiros cuidados nas urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais, entre outros;

* Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente seja
mais saudavel:

* Discutir de forma permanente - Junto a equipe de trabalho e comunidade
— o conceito de cidadania, enfatizando os direitos a satide e as bases legais que os legitimam;

e Participar do processo de programagdo e planejamento das agdes e da
organizagdo do processo de trabalho das unidades de Saude da Familia:

* Executar outras atividades correlatas.




PREFEITURA DE INDIANOPOLIS - MG
ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

ARTS. 16 E 17 DA LEI 101/2000
m DESCRICAO DO EVENTO

Criagdo de cargos efetivos inexistentes na estrutura administrativa do Municipio.

m Aumento de vagas para cargos efetivos ja existentes na estrutura

administrativa do Municipio.
Aperfeicoamento
FIM
Indeterminado

ESTIMATIVA DAS DESPESAS

1.222.478,97 1.344.726,86 1.479.199,54

Despesa corrente ( Folha de
Funcionarios)

IMPACTO ORCAMENTARIO FINANCEIRO

A
m VALOR ESTIMADO (R¢

1.344.726,86

IMPACTO
A/B) %

16.100.000,00
17.710.000,00
1.479.199,54 19.481.000,00

IMPACTO ORCAMENTARIO NO EXERCICIO DE VIGENCIA

ESTIMATIVA DE DESPESA DOTACAO EXISTENTE CREDITO ESPECIAL?
1.222.478,97

FONTE DE CUSTEIO

* Recursos Proprios

&

Ndo € necessaria a
abertura de crédito
adicional suplementar
ao orgamento vigente,

DECLARO QUE FOI VERIFICADO 0O IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO NO EXERCICIO DE
INICIO DA VIGENCIA DO EVENTO, HAVENDO NO ORCAMENTO APROVADO, DISPONIBILIDADE PARA
EMPENHAMENTO.

8.695.080,00
e Recursos Vinculados

FUNDEB

ASSINATURA D
DECLARACAQ

O ORDENADOR DE DESPESAS

DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS.

DATA:

ASSINATURA DO CONTROLADOR
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LEI COMPLEMENTAR N.° 19, DE 3 DE JANEIRO DE 2007.

Dispée sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Indiandpolis e da outras
providéncias.

PREFEITO MUNICIPAL

Fago saber que a Cdmara Municipal de Indianépolis, Estado de Minas Gerais,
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Esta Lei Complementar institui o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos servidores da Prefeitura Municipal de Indianépolis.

Pardgrafo unico. Ndo se incluem nesta Lei Complementar os servidores que
compdem o quadro de pessoal do magistério.

Art.2° O Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais de
Indiandpolis é de natureza estatutaria, conforme o disposto em lei.

Art. 3°  Para efeito desta Lei Complementar considera-se:

I - servidor — a pessoa legalmente investida em cargo publico da
Prefeitura Municipal;

I - cargo publico — o conjunto de atividades administrativas permanentes
que se cometem a um servidor, em niimero certo, criado por lei e com denominagio prépria;

Il - cargo efetivo — é aquele provido em carater permanente, mediante

aprovagdo em concurso publico, sendo isolado e nio integrante de uma carreira ou organizado
em carreira, escalonado segundo hierarquia definida em lei;

IV - fungdo publica — o conjunto de atribuigdes e responsabilidades,
estabelecido por lei, exercido por servidor admitido no servigo publico municipal apés 05 de
outubro de 1983 ¢ em data anterior a Constituigdo de 1988, extinguindo-se com a vacancia;

V - fungdo de confianga - 0 conjunto de atribui¢des e responsabilidades,
estabelecido por lei, correspondente a encargos de dire¢do, chefia ou assessoramento, a ser
exercida por servidor, titular de cargo efetivo, da confianga da autoridade competente para a

designagio;

VI - cargo em comissdo — é aquele declarado por lei de livre nomeagio e
exoneragido pelo Prefeito Municipal, correspondente as atribui¢bes de diregdo, chefia e
assessoramento, e destinado, preferencialmente, a preenchimento por servidores de carreira,
nos casos, condigdes e percentuais minimos previstos em tei; - oo
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VII - classe - o conjunto de cargos com a mesma denominagdo, com
atribuicdes de igual natureza, mesmo grau de responsabilidade e o mesmo nivel de
vencimento;

VIII- grupo ocupacional - conjunto de cargos de provimento efetivo,
agrupados de acordo com a natureza da atividade, com carreiras proprias;

IX - quadro de pessoal - o conjunto de classes de cargos de natureza
efetiva, os cargos de provimento em comiss#o e as fungdes de confianga;

X - matriz de vencimentos - conjunto de valores a partir do vencimento
base, escalonados horizontalmente e verticalmente;

XI - nivel de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento
base, escalonados verticalmente e enumerados, seqiiencialmente, em algarismo romano;

XII - grau de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento

base, escalonados horizontalmente e dispostos em ordem alfabética.

CAPITULO II

DA ATIVIDADE ADMINISTRATIVA E DA ORGANIZACAO DOS QUADROS DE PESSOAL

Art.4° A atividade administrativa da Prefeitura Municipal de Indianépolis
incumbe a:

I - servidor publico, ocupante de cargo de provimento efetivo ou em
comissdo, submetido ao regime estatutario;

I - servidor do quadro efetivo designado para o exercicio de fungdo de
confianga, relativamente a encargos de dire¢fio, chefia ou assessoramento;

Il - contratado por prazo determinado, nos termos do art. 37, inciso IX,
da Constituicdo Federal, submetido ao regime administrativo.

Art. 5° O provimento de cargo pode dar-se em cariter efetivo ou em
comiss3o.

§ 1° Os cargos e fungdes publicas sfio acessiveis aos brasileiros que
preencham os requisitos estabelecidos em lei.

§2° A investidura em cargo publico, de provimento efetivo, depende de
aprovagdo prévia em concurso piblico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para
cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeagio e exoneragdo.

§3° As fungbes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo e os cargos em comisséo, a serem preenchidos por servidores de
carreira, nos casos, condigdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as
atribuigdes de diregdo, chefia ou assessoramento.

T
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Art. 6° Os quadros de pessoal da Prefeitura Municipal de Indiandpolis sdo
organizados de acordo com as diretrizes desta Lei Complementar, compreendendo:

I - Quadro de Classes de Cargos de Provimento Efetivo, integrante do
anexo I; ' .

I - Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, constante na Lei de
Estrutura Administrativa;

Il - Quadro das Fungdes de Confianga a serem desempenhadas por
servidor ocupante de cargo efetivo por designagdo do Prefeito; -

IV - Descrigio das classes de cargos e as atividades a eles cometidas,
integrante do anexo II.

Art. 7°  Os cargos de provimento em comissdo, criados na Lei que dispde

sobre 2 Esrutura Admimstrativa, o de Yivre nomeacao e exoneragio, pelo Prefeito, e podem
ser de recrutamento amplo ou limitado.

§ 1° O provimento dos cargos em comissio sera feito de forma a assegurar
que, no minimo, 50% (cinqtienta por cento) deles sejam ocupados por servidores titulares de
cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Municipio.

§ 2° O ntmero de cargos comissionados do Municipio ndo podera ultrapassar
10% (dez por cento) do total de cargos de provimento efetivo existentes.

CAPITULO 11
DA REMUNERACAO
Seg¢do I
Do Vencimento

Art. 8° Vencimento ¢é a retribui¢do pecunidria pelo exercicio de cargo ou
fungdo piiblica, com valor fixado em lej.

Paragrafo unico. O valor do vencimento corresponde & jornada de trabalho
fixada para o cargo.

Art. 9° A matriz de vencimentos & composta por niveis de vencimento,
enumerados em algarismos romanos, de I a X, na vertical, €, em letras, na horizontal.

§1° A cada nivel corresponde um vencimento, que se desenvolve, na

horizontal, por graus escalonados em ordem crescente e identificados por letras do alfabeto,
de G(.A” a ‘GP,,.

§ 2° A matriz de vencimentos dos cargos de provimento efetivo é a constante
do Anexo III.
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§ 3° O servidor nomeado em virtude de aprovagdo em concurso publico sera
posicionado na matriz de vencimentos, no grau inicial do nivel de vencimento previsto para o
cargo para o qual ocorreu a nomeag3o.

Art. 10. O valor atribuido a cada nivel de vencimento sera devido pela jornada
de trabalho prevista nesta Lei Complementar, para a classe a que pertence o servidor.

Segdo II
Da remuneragio

Art. 11. Remuneragdo € a retribuigdo correspondente 4 soma do vencimento
com os adicionais e demais vantagens permanentes, previstas em lei, a que o servidor tem
direito.

Paragrafo unico. A remuneragio dos servidores piiblicos somente poders ser
fixada ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada
revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices.

Art. 12. O servidor ocupante de cargo efetivo, nomeado para cargo em
comissdo, podera optar pelo recebimento do vencimento proprio deste, ou pela remuneragio
do cargo de que seja titular, acrescido de gratificagdo de 30% (trinta por cento).

Paragrafo tinico. A gratificagio de que trata este artigo serd paga quando o
exercicio do cargo em comissdo se der por periodo igual ou superior a 15 (quinze dias) e
enquanto estiver no cargo.

Art. 13. Servidor efetivo designado para o exercicio de fungdo de confianga,
além do vencimento préprio de seu cargo efetivo, fara jus a um adicional, em valor absoluto,
previsto na Lei de Estrutura Administrativa.

Art. 14. O adicional de fungfo de confianga nfo se incorporara ao vencimento
do servidor, nem incidira sobre 0 mesmo qualquer outro beneficio e sera devido enquanto o
servidor exercer a fungo.

Art. 15. O desempenho da fungdo de confianga € feito por livre nomeago e

exoneracdo, pelo chefe do Poder Executivo, dentre os servidores municipais ocupantes de
cargos efetivos.

Segio III
Outras Vantagens Pecuniirias

Art. 16. O servidor, além do vencimento proprio do seu cargo, podera receber
outras vantagens pecuniarias previstas em lei.

>
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Art. 17. Os acréscimos pecunidrios percebidos pelo servidor ndo serdo
computados nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores, sob 0 mesmo
titulo ou idéntico fundamento.

Subsecio I
Da Gratifica¢do Trintendria

Art. 18. O servidor efetivo, a partir do 30° (trigésimo) ano de exercicio de
cargo na Administragdo Municipal de Indianépolis, tera seus vencimentos acrescidos de 10%
(dez por cento), incidentes sobre o seu vencimento base, a titulo de gratificagdo trintenaria.

Paragrafo unico. O acréscimo serd devido a partir do dia imediato ao que o
servidor completar o trintenario e sera pago independentemente de requerimento.

Subse¢io I1
Da Gratificagiio de Incentivo ao Aperfeicoamento Funcional

Art. 19. Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual ndo se exija
formagdo em nivel de ensino fundamental, que concluir este nivel de escolaridade, sera
deferida gratificagdo de incentivo ao aperfeigoamento funcional, no valor de 5% (cinco por
cento), incidente sobre o vencimento base previsto na matriz de vencimentos, para o cargo
que ocupa.

Art. 20. Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual ndo se exija
formagdo em nivel de ensino médio ou curso técnico, que vier a concluir este nivel de
escolaridade, serd deferida gratificagdo de incentivo ao aperfeigoamento funcional, no valor

de 8% (oito por cento), incidente sobre o vencimento base previsto na matriz de vencimentos,
para o cargo que ocupa.

Art. 21. Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual ndo se exija
formacdo em nivel superior, que vier a concluir este nivel de escolaridade, sera deferida
gratificagdo de incentivo ao aperfeigoamento funcional, no valor de 10% (dez por cento),
incidente sobre o vencimento base previsto na matriz de vencimentos, para o cargo que ocupa.

Art. 22. Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual ndo se exija
formagdo em nivel de p6s-graduacdo, lato sensu, com duragdo minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas aula, que vier a concluir este curso de especializagio, serd deferida
gratificagdo de incentivo ao aperfeigoamento funcional de 12% (doze por cento), incidente
sobre o vencimento base previsto na matriz de vencimentos para o cargo que ocupa.

Art. 23. Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual ndo exija formagdo
em nivel de p6s-graduagio, lato sensu, com duragio minima de 360 (trezentos e sessenta)
horas aula, que apresentar dois diplomas destes cursos, sera deferida a gratificagdo de
incentivo ao aperfeicoamento funcional, no valor de 15% (quinze por cento), incidente sobre
o vencimento base previsto na matriz de vencimentos para o cargo que ocupa.
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Art. 24. Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual ndo se exija
formagdo em nivel de mestrado, que vier a obter o titulo de mestre, sera deferida gratificagdo
de incentivo ao aperfeigoamento funcional de 18% (dezoito por cento), incidente sobre o
vencimento base previsto na matriz de vencimentos para o cargo que ocupa.

Art. 25. Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual ndo se exija
formagdo em nivel de doutorado, que vier a obter o titulo de doutor, sera deferida gratificagdo
de incentivo ao aperfeigoamento funcional de 20% (vinte por cento), incidente sobre o
vencimento base previsto na matriz de vencimentos para o cargo que ocupa.

Art. 26. As gratificagdes de que tratam os artigos anteriores ndo sdo
cumulativas, salvo se alcangadas no exercicio do cargo publico municipal apoOs a publicagido
desta Lei Complementar.

Art. 27. O servidor ocupante de cargo efetivo, aprovado em concurso piiblico,
que, anteriormente, & aprovagdo desta Lei Complementar tenha alcangado, no exercicio do
cargo, escolaridade ou titulagdo para qual o seu cargo nio exigia, ser-lhe-a deferida uma tinica
gratificagdo referente a maior titulagfio alcangada.

Art. 28. O servidor efetivo aprovado em concurso piblico que, a época,
possuia escolaridade ou titulagdo para qual o seu cargo nio exigia, nfio lhe serd deferida
nenhuma gratificagfo.

Subsecio III
Da Gratificaciio pelo desempenho de trabalho na zona rural

Art. 29. Os servidores lotados na zona rural, para desenvolver suas atividades
de forma continua, fario jus a gratifica¢do de 5% (cinco por cento) sobre o seu vencimento.

CAPITULO IV

DAS PROGRESSOES

Art. 30. A progressdo horizontal é a elevagido do vencimento do servidor
titular de cargo efetivo ao grau de vencimento imediatamente superior a0 que estd
posicionado, no nivel de vencimento previsto para o respectivo cargo, desde que o servidor
satisfaga aos seguintes requisitos:

I - haver completado um mil e noventa e cinco dias de efetivo exercicio
na classe;
I - ter obtido conceito favoravel na avaliagdo de desempenho, feita por

comissdo designada para tal fim, composta, na maioria, por servidores ocupantes de cargos
efetivos.

§1° O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo
nio se computard para o periodo de que trata o inciso I, do caput deste artigo, exceto nos
casos considerados pela legislagio municipal como de efetivo exercicio, a saber:
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I -  férias e férias-prémio;

I - casamento, até 8 (oito) dias consecutivos, contados da realiza¢do do
ato;

I - luto pelo falecimento de pai, mie, conjuge, filho ou irmdo, até oito
dias consecutivos, a contar do 6bito;

IV - licenga por acidente de servigo ou doenga profissional;

V- licenga a gestante, com duragdo de cento e vinte dias;

VI - licenga a adotante no prazo fixado em lei;

VII - licenga paternidade, nos termos fixados em lei;

VII - jiri e outros servigos obrigatérios por lei;

IX - missdo ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado pelo
Prefeito Municipal;

X - afastamento por processo disciplinar, se o servidor for declarado

inocente ou se a punigdo se limitar a pena de repreensio;

XI - prisdo, se ocorrer soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da
medida ou a improcedéncia da imputago;

XII - licenga para tratamento de satde;

XIII - doagdo de sangue.

§2° A contagem de tempo para novo periodo serd sempre iniciada no dia
seguinte aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§3° Serd considerado para fins de progressdo o tempo de servigo puiblico
municipal anterior 4 posse no cargo de provimento efeito, como contratado temporariamente
ou no exercicio de cargo comissionado.

Art. 31. O servidor publico municipal terd direito a progressdo por
antiguidade, na linha vertical, com elevagdo ao nivel imediatamente superior, a cada cinco

anos de efetivo servigo publico municipal, com acréscimo de 10,41% (dez inteiros e quarenta
€ um centésimos por cento) do vencimento base em cada nivel.

Art.32. Ao receber a progressio de que trata o art. 31, desta Lei
Complementar, fica assegurada ao servidor a permanéncia no grau em que se encontra.

CAPITULO V
DAS REGRAS DE AVALIACAO E DESEMPENHO FUNCIONAL
Secio I
Da Avaliagiio de Desempenho

Art. 33. A Avaliagdo de Desempenho Individual serd aplicada somente ao
servidor ocupante de cargo de provimento efetivo.

Paragrafo unico. Para os efeitos deste artigo, a Avaliagdo de Desempenho
Individual sera processada, anualmente, com o objetivo de atender as seguintes situagdes:
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I - para fins de estabilizag@o, na forma disciplinada pelo § 4°, do art. 41, da
Constitui¢do Federal;

I - para fins de avaliagdo do nivel de desempenho em relagio as exigéncias
do cargo efetivo, conforme o disposto no art. 41, § 1°, inciso III, da Constituigdo Federal;

Il - para fins de concessdo de progressdo.

Art. 34. O processo de avaliagdo do servidor em periodo de estagio
probatério, que ingressar no servigo publico apos a data de publicagdo desta Lei
Complementar, devera ser em trés periodos:

I - 0 primeiro, a contar do primeiro ao décimo segundo més de efetivo
exercicio;

II. - o segundo, a contar do décimo terceiro ao vigésimo quarto més de
efetivo exercicio;

II - o terceiro, a contar do vigésimo quinto ao trigésimo quarto més de
efetivo exercicio.

Art. 35. A Avaliagdo de Desempenho Individual é um processo pessoal e sera
feita e coordenada por comisso, constando de trés etapas:

I - primeira etapa: preenchimento de questionério pelo chefe imediato do
servidor avaliado e por dois servidores efetivos da mesma area;

I - segunda etapa: relatério emitido pela Diretoria de Recursos
Humanos sobre a vida funcional do servidor avaliado;

Il - terceira etapa: parecer final, elaborado pela Comissdo de Avaliagio,
baseado na anlise dos relatérios previstos nos incisos I e II, desse artigo.

§ 1° Considera-se superior hierarquico imediato, para os efeitos desta Lei
Complementar, o ocupante de cargo em comissio ou detentor de fungdo gratificada
responsavel diretamente pela supervisio das atividades do servidor em avaliagdo.

§2° Em caso de exoneragio do superior hierdrquico imediato e a nfo
nomeagdo de nova chefia, o dirigente imediatamente superior procederd a avaliagdo de todos
os servidores que lhe forem subordinados.

Art. 36. A Comissdo de Avaliago, citada no inciso III, do art. 34, sera

composta:

I - pelo Secretério de Administragéo e Finangas;

I - pelo Diretor de Recursos Humanos, que a presidira;

oI - de, no minimo, seis servidores estaveis representando
preferencialmente as Secretarias;

IV - de um servidor efetivo de nivel superior indicado pelo Chefe do

Poder Executivo.
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§ 1° Juntamente com cada membro, ser4 indicado um suplente que substituira
o titular da comissdo somente quando este estiver sendo avaliado ou justificar seu
impedimento para participar de referida comissgo.

§ 2° Os membros da Comissio de Avaliagdo previstos no inciso III, do art. 34,
serdo escolhidos por votagdo em cada Secretaria.

§ 3° E vedada a participagdo de servidores em periodo de estagio probatdrio
na Comiss&o de que trata o caput deste artigo.

§ 4° Os membros da comissdo serfio nomeados por decreto do Prefeito, para
mandato de trés anos, permitida uma recondugdo para periodo subseqiiente.

§ 5° Os trabalhos da comissdo serdio disciplinados por Regimento Interno a
ser instituido por meio de decreto do Prefeito.

§6° A Comissdo de Avaliagio de Desempenho deverd ser instituida,
impreterivelmente, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da publicagdo desta Lei
Complementar.

Art. 37. Compete 2 Comisséo de Avaliagdo:

I - avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho do servidor;

II - realizar diligéncia, se necessario;

I - apurar o resultado de cada etapa da Avaliagdo de Desempenho e
proceder o seu registro;

IV - elaborar parecer conclusivo sobre o desempenho do servidor
avaliado;

V- analisar e julgar com objetividade e imparcialidade os recursos

interpostos, no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do recebimento.

Art. 38. Para a Avalia¢io de Desempenho Individual, serfo consideradas as

atividades desempenhadas pelo servidor em avaliagdio, tomando-se por base os seguintes
fatores de desempenho:

I - qualidade do trabalho: grau de exatiddo, corre¢do e clareza dos
trabalhos executados;

I - produtividade no trabalho: volume de trabalho executado em
determinado espago de tempo;

Il - iniciativa: comportamento proativo no dmbito de atuagio, buscando
garantir eficiéncia e eficicia na execugdo dos trabalhos;

IV. - presteza: disposi¢do para agir prontamente no cumprimento das
demandas de trabalho;

V - aproveitamento em programa de capacitagdo: aplicagdo dos
conhecimentos adquiridos em atividades de capacitagdo na realizagdo dos trabalhos;

VI - assiduidade: comparecimento regular e permanéncia no local de
trabalho;
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VII - pontualidade: observancia do horério de trabalho e cumprimento da
carga horéria definida para o cargo ocupado;

VIII -  administragdo do tempo e tempestividade: capacidade de cumprir as
demandas de trabalho dentro dos prazos previamente estabelecidos;

IX - uso adequado dos equipamentos e instalagSes de servigo: cuidado e
zelo na utilizagdo e conservagio dos equipamentos e instalagdes no exercicio das atividades e
tarefas;

X - aproveitamento dos recursos e racionalizagdo de processos: melhor
utilizagdo dos recursos disponiveis, visando 4 melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e
a consecugdo de resultados eficientes;

XI - capacidade de trabalho em equipe: capacidade de desenvolver as
atividades e tarefas em equipe, valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados
comuns.

§ 1° Do total de pontos da avaliagfo, sessenta por cento serdo atribuidos em
fungéo dos critérios estabelecidos nos incisos de I a V, do caput deste artigo, da seguinte
forma:

I - 0s critérios estabelecidos nos incisos I e II corresponderdo a 15%
(quinze por cento) da pontuagfio maxima da Avaliagdo Especial de Desempenho, totalizando
30% (trinta por cento);

I - os critérios estabelecidos nos incisos IIL, IV e V corresponderdo a
10% (dez por cento) da pontuagdo méaxima da Avaliagdo especial de Desempenho, totalizando
30% (trinta por cento).

§2° Os critérios estabelecidos nos incisos VI, VII, IX e X1, do caput deste
artigo, corresponderdo a 5% (cinco por cento) da pontuacdo maxima da Avaliagdo Especial de
Desempenbho, totalizando 20% (vinte por cento).

§ 3° Os critérios estabelecidos nos incisos VIII e X, do caput deste artigo,
corresponderdo a 10% (dez por cento) da pontuagio méaxima da Avaliagdo Especial de
Desempenho, totalizando 20% (vinte por cento).

§4° A utilizagdio do critério de que trata o inciso V, do caput deste artigo,
estara condicionada a participagfio do servidor em programas de capacitagfo disponibilizados
pela Administragdo Piiblica Municipal, se houver disponibilidade orgamentdria e financeira
para implementagio de tais programas, bem como a capacitagio custeada pelo préprio
servidor.

§ 5° Na hipotese de ndo haver programas de capacita¢do, disponibilizados
pela Administragdo Publica ou custeados pelo servidor, o critério de que trata o inciso V, do
caput deste artigo, sera desconsiderado, sendo os dez por cento a ele referentes redistribuidos
entre os critérios estabelecidos nos incisos de [ a IV.

Art. 39. Na hipétese de o servidor ndo ser submetido a avaliagdo de
desempenho, por omissio administrativa, este terd sua estabilidade homologada, se em

estigio probatério, ou a progressio horizontal automatica, transcorrido o intersticio previsto
nesta Lei Complementar.
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Art. 40. A Avaliagdo de Desempenho Individual tem como objetivo aferir o
desempenho do servidor no exercicio de suas atribuigdes do cargo efetivo, mensurando sua
contribui¢do para o alcance dos objetivos da Administragio Publica municipal.
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§ 1° Ao servidor em avaliagio serd atribuido um dos seguintes indices de
desempenho, conforme parecer final da Comissio de Avaliagédo:

I - insuficiente: menor que 50% (cingiienta por cento) da pontuagdo
total;

I - bom: de 50% (cingiienta por cento) a 60% (sessenta por cento) da
pontuagdo total;

I - 6timo: acima de 60% (sessenta por cento) da pontuagio total.

§ 2° O servidor que obtiver indice de desempenho insuficiente ¢ passivel de:

I - indeferimento da estabilidade e conseqiiente perda do cargo caso

esteja em estagio probatério;
I - nio concessdo de progressio.

§ 3° O servidor que obtiver indice de desempenho bom ¢ passivel de:

I - ter a estabilidade homologada;
I - indeferimento no pedido de concessdo de progressio.

§ 4° O servidor que obtiver indice de desempenho 6timo ¢ passivel de:

I - fer a estabilidade homologada;
I - receber progressio.

Art.41. A Avaliagio de Desempenho Individual dar-se-4 mediante
preenchimento de questionario, a ser disponibilizado pelo 6rgdo de pessoal, conforme os
requisitos constantes do art. 37, desta Lei Complementar.

§ 1° O mesmo questionsrio de avaliagdo de desempenho ser4 aplicado aos
cargos de nivel elementar, fundamental, médio e superior.

§2° O questiondrio deveri ser preenchido, primeiramente, pelo chefe
imediato do servidor avaliado e em seguida pelos dois funcionarios efetivos do mesmo setor
que o enviard novamente ao seu superior hierérquico imediato, no prazo maximo de 3 (trés)
dias, contados do seu recebimento.

§ 3° O superior hierdrquico imediato enviar ao Orgdo de pessoal o relatério
da primeira etapa, no prazo maximo de 2 (dois) dias, contados da data de seu recebimento.
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Art. 42. O 6rgdo de pessoal repassara & Comissdo de Avaliagdo o questiondrio
respondido juntamente com relatério emitido com base na pasta funcional do servidor em
avaliagdo, no prazo méaximo de 5 (cinco) dias, contados da data de recebimento do
questionario.

Art. 43. A Comissio de Avaliagdo proceders a analise dos documentos
citados no artigo anterior e, por consenso, emitird parecer final.

§ 1° A Comissdo de Avaliagdo enviard, ao 6rgdo de pessoal, o parecer final
com o indice de desempenho do servidor avaliado.

§2° O orgdo de pessoal devera notificar o servidor do resultado de sua
avaliagdo de desempenho.

Art. 44. O servidor poderd recorrer do conteido de sua Avaliagdo de

Desempenho Individual, em até 5 (cinco) dias teis, contados da data da notificagio prevista
no § 2°, do artigo anterior.

§ 1° O recurso deverd ser formulado com a respectiva justificativa e
encaminhado ao érgdo de pessoal.

§2° O orgdo de pessoal devera encaminhar, imediatamente, o recurso ao
superior hierdrquico, responsavel pela avaliagdo do servidor recorrente, devendo aquele fazer
suas consideragdes e enviar o recurso 4 Comissdo de Avaliagdo, no prazo méximo de 5
(cinco) dias uteis, contados da data de seu recebimento.

Art. 45. A Comissio de Avaliagdo, a partir da analise do recurso, emitira
decisdo final, em tinica instdncia, no prazo méaximo de 30 (trinta) dias, contados a partir do
recebimento do recurso.

Art. 46. Decorrido o prazo citado no art. 42, desta Lei Complementar, sem a
interposi¢@o de recurso ou emitida a decisdo final na forma disposta no artigo anterior; sera

dada ciéncia ao servidor e o resultado de sua avaliagio de desempenho sera publicado por
meio de ato normativo.

Art. 47. Os casos omissos e peculiaridades, ndo previstos nesta Lei, serdo

analisados pela Comissdo de Avaliagdo e submetidos 3 avaliagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Art. 48. Adquirida a estabilidade pelo servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo, sera este submetido a processo continuo de Avaliagdo de Desempenho
Individual, realizado com observancia aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério e ampla defesa, bem como aos critérios de
que tratam os incisos I a XI e §§ 1°a 5° do art. 37, desta Lei Complementar.

Art. 49. O membro da Comissio que deixar de cumprir o prazo estabelecido
nesta Sec¢do ou atuar irregular ou ilegalmente na aplicagiio da Avaliagdo de Desempenho
Individual sera passivel de sofrer penas disciplinares previstas em lei.
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Art. 50. O servidor em estagio probatério que for nomeado para cargo em
comissdo terd o seu estigio probatério e a concessio de progressdo suspensa até a data de
exoneragdo do cargo comissionado.

Art. 51. O servidor que, em estagio probatorio, for nomeado para exercicio de
fun¢do de confianga sera avaliado normalmente para fins de estabilidade e concessdo de
progressdo.

Art. 52. Na hipétese de ocorrer, durante o periodo avaliatorio, cessdo ou outro
tipo de movimentagio do servidor permitida constitucionalmente para outro Orgdo ou
Entidade da Administragio Publica Direta, Autarquica ¢ Fundacional do Poder Executivo
Municipal, a avaliagio ser4 realizada pela mesma Comissio de Avaliagdo de Desempenho do
Poder Executivo em que o servidor estaria em exercicio na data prevista para avaliagdo.

Art. 53. Na hipétese de servidor que for submetido a readaptagéio nos termos

da legislagdo vigente, mediante decisio de Junta multidisciplinar competente, a Comissdo de
Avaliaggo devera considerar suas novas atribuigdes.

Secio IT
Da Estabilidade
Art. 54. O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo de
provimento efetivo adquirir4 estabilidade no servi¢o publico ao completar 3 (trés) anos de
efetivo exercicio, desde que seja considerando apto na Avaliagdo Especial de Desempenho.
Art. 55. O servidor estavel sé perdera o cargo em virtude de sentenga judicial

transitada em julgado ou de processo administrativo disciplinar no qual lhe seja assegurada
ampla defesa.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 56. Os servidores publicos municipais de Indian6polis ficam sujeitos a
seguinte jornada semanal de trabalho:

I - Jjornada de 35 (trinta e cinco) horas: pessoal administrativo;
I - jomada de 40 (quarenta) horas: Pessoal Administrativo, lotado na

Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Servigos Publicos, que nfo desempenham suas
fungdes no Centro Administrativo.

Il - Pessoal da saide:

a)  pessoal médico: 20 (vinte horas), equivalentes a sessenta consultas;
b)  dentista: 20 (vinte horas), equivalentes a quarenta procedimentos;
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¢)  bioquimico, farmacéutico, nutricionista, terapeuta ocupacional,
veterindrio: 30 (trinta horas);

d) servidores administrativos e demais profissionais da saude: 35 (trinta e
cinco) horas.

Parédgrafo tinico. O vencimento dos servidores administrativos, lotados na
Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Servigos Publicos, serd acrescido de valor
corresponde a diferenca da jornada de 7 (sete) horas para 8 (oito) horas.

CAPITULO VII
DA CONTRATAGAO POR TEMPO DETERMINADO

Art. 57. Para atendimento de necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, nos termos do art. 37, inciso IX, da Constitui¢do Federal, podera haver, na
Administragio Municipal, contratagio de pessoal por prazo determinado, nas hipéteses e
procedimentos fixados por Lei Municipal especifica.

CAPITULO VIII

DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

Art. 58. O atual servidor da Prefeitura Municipal de Indiandpolis sera
enquadrado no Plano de Carreira de que trata esta Lei Complementar, conforme a correlagdo
de cargos prevista no anexo I

§ 1° Para o enquadramento dos servidores efetivos, previsto neste artigo, sera
aproveitado 60% (sessenta por cento) do tempo de efetivo servico publico municipal,
observando o intersticio de dois anos para cada alteragdo de grau.

§ 2° Somente sera admitido o aproveitamento do tempo de efetivo servigo
publico municipal anterior 3 aprovagdo em concurso piblico, para todos os efeitos desta Lei
Complementar, para o servidor que ndo se encontra em estagio probatorio.

Art.59. Na hipétese de inexisténcia na tabela, de grau de vencimento de valor
correspondente ao atualmente recebido pelo servidor, este serd posicionado no grau
imediatamente superior.

Art. 60. Fica instituida a Comissdo de Gestdo do Plano de Carreira dos
Servidores da Prefeitura Municipal de Indianépolis, com a finalidade de orientar implantagso
e operacionalizagdo do plano de que (rata esta Lei Complementar.

Parédgrafo tnico. A composi¢do e funcionamento da Comissio de Gestdio a que
se refere o caput deste artigo sero disciplinados por decreto do Prefeito.
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Art. 61. O enquadramento de que trata o art. 58, desta Lei Complementar, sera

feito por decreto do Prefeito Municipal, mediante indicagfio da comissio de enquadramento
designada para este fim.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 62. E vedado ao servidor desempenhar atividades que ndo sejam proprias
do cargo de que seja titular.

Art. 63. Ao servidor ocupante de cargo em comissio nio se concedera, nesta
qualidade, licenga para tratar de interesse particular.

Art. 64. A jornada de trabalho dos cargos em comissdo ¢ de 35 (trinta e cinco)
horas semanais, devendo os titulares dos referidos cargos se considerarem permanentemente 4
disposic¢io da Administragio Municipal.

Art. 65. O servidor Ocupante de cargo em comissio ndo faz Jus ao
recebimento de horas extras.

Art. 67. A lotagdo dos cargos de que trata esta lei, por unidades da
Administragdo, ser4 feita por decreto do Prefeito Municipal.

Art. 68. A passagem de servidores para o quadro de pessoal, previsto nesta
Lei Complementar, nio interrompera nem prejudicars a contagem de tempo de servigo.

Art. 69. O decreto que dispde sobre a Comissdo de Gestio do Plano de

Cargos, Carreiras e Vencimentos devera ser editado no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar
da publica¢do desta Lei Complementar.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 70. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei Complementar
correrdo por conta das dotagdes orgamentarias proprias previstas no Orgamento vigente.




wmn L REFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

CEP 38490-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO
Praga Urias José da Silva, n.° 42
(34)3245-1749- e-mail: pmindianopolis@com4.com.br

e 0
7 ESER

Art. 71. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando expressamente a Lei Municipal n.° 853, de 27 de dezembro de 1990.

Prefeitura Municipal de Indian6polis, 3 de janeiro de 2007.

P —
RENES JOSE B S PEREIRA

Prefeito Municipal
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ANEXO |
RELACAO DE CARGOS
N°. CARGO
01 Auxiliar de Servicos Gerais
02 Auxiliar de Sadde
03 Agente Operacional
04 Oficial Administrativo
05 Motorista
06 Fiscal
07 Assistente Social
08 Operador de Maquinas
09 Auxiliar Operacional
10 Técnico em Agropecuaria
11 Técnico em Contabilidade
12 Auxiliar Administrativo
13 Oficial Operacional

i P
G PR




PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

CEP 38490-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO
Praga Urias José da Silva, n.° 42
(34)3245-1749- e-mail: pmindianopolis@com4.com.br

ANEXO II

ATRIBUICOES

CARGO: AGENTE OPERACIONAL
=ARGO: AGENTE OPERACIONAL

Atribuig¢des: Realizar pesquisas e desenvolver projetos, bem como preparar
documentos para os devidos encaminhamentos e, ainda:

* Planejar e organizar servigos de Secretarias Municipais;

® Produzir, redigir, digitar textos e atos administrativos;

® Fazer a manutengdo de arquivos e zelar pelo material das secretarias

municipais;
® Desenvolver levantamentos de dados estatisticos;
® Promover pesquisas sobre legislagfio municipal;
e Elaborar contratos, aditivos, rescisdes, certiddes, nos termos requisitados;
® Proceder & escrituragso, declaragdes, atas, atestados, oficios, procuragdes,
dentre outros;

® Auxiliar em levantamento, analises de dados, de pareceres e informagdes
de processos e outros atos relacionados com as atividades administrativas da Prefeitura;

® Realizar servicos de revisio grafica e conferéncia de textos;
preenchimento de guias e certificados; confecgio de ata, memorando, carta, portarias,
calculo de encargos sociais; cadastro de fornecedores; escrituragdo; levantamento de dados e
informagdes; execugdo de servigos auxiliares de contabilidade, licitagdes, gestdo de pessoal
informatica, patriménio e tributos;

¢ Auxiliar os setores administrativos;

® Realizar outras atividades correlatas.

>

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
=ARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Atribuig¢des: Prestar servicos mo Ambito social a individuos e grupos,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais, financeiras e
psicossociais para prevenir ou eliminar desajustes promovendo a integra¢do dos servidores
municipais e da comunidade e, ainda:

® Proceder ao levantamento e a pesquisa s6cio-econdmico;

* Elaborar e acompanhar a implantagéo de projetos sociais, na comunidade,
creches e escolas;

Diagnosticar casos em determinadas areas sociais;

® Proceder a triagem e prioridades;

® Aplicar procedimentos metodolégicos nos focos sociais;

® Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional,
baseando-se no conhecimento do comportamento das pessoas, aplicando a técnica do Servigo
social para possibilitar seu desenvolvimento e conseguir seu ajustamento ao meio social;

® Promover a participagdo consciente dos individuos em grupos,
desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e
culturais para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;
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e Colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, atuando
na remogdo dos fatores psicossociais e econdmicos para facilitar a recuperagdo da saude,
bem como encaminhar pacientes para tratamento médico adequado;

e Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e
fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de outra natureza, possibilitando
uma convivéncia harménica entre seus membros;

e Promover triagem e encaminhamento de desabrigados a entidades
proprias, providenciando internamento e concessio de subsidios;

e Dar assisténcia a crianga e ao adolescente carente ou infrator, atendendo
as suas necessidades primordiais, assegurando-lhe o desenvolvimento sadio da personalidade
¢ integragdo na vida comunitaria;

¢ Identificar os problemas e fatores que perturbam ou impedem a utilizagio
da potencialidade dos educandos, analisando suas causas para permitir a eliminagdo dos
mesmos;

e Assistir ao trabalhador em problemas referentes a adaptagdo profissional
por diminuigdo da capacidade de trabalho, orientando-o em suas relagdes;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribuigdes: Servigos diversos no setor de permanéncia tais como:
Atender ao publico com presteza;

Agendar consultas ou reunides;

Protocolar documentos;

Conferir notas fiscais;

Digitar documentos de acordo com a necessidade;

Arquivar e mexer com fichas periddicas;

Proceder ao atendimento de ligagdes telefonicas;

Conferir documentos;

Proceder a revisdo grafica e conferéncia de textos;

Receber e remeter correspondéncias, inclusive por meio eletrénico;
Proceder a redag@o e digitagéio de atos administrativos;
Auxiliar aos diversos setores;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SAUDE

Atribuicdes: Executar tarefas, sob supervisdo direta, simples ¢ de relativa
responsabilidade no atendimento a satde no municipio, e, ainda:
e Atender ao publico em geral, marcando consultas;
Preencher formularios;
Organizar prontuarios de pacientes;
Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;
Assistir aos profissionais da 4rea de saide em todas suas fungdes;

e
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Preparar o paciente para as consultas, exames e tratamentos;
Realizar o acolhimento do paciente com urbanidade e humanismo;
Executar os tratamentos prescritos e de rotina;
Ministrar medicamentos por via oral e parenteral;
Fazer curativos;
Aplicar oxigénio terapia, nebulizago, enteroclisma, enema e calor ou frio;
® Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas
transmissiveis;
® Colher materiais para exames laboratoriais;
Prestar cuidados de enfermagem pré e pés procedimentos evasivos;
Auxiliar o0 médico em sutura e pequena cirurgia;
Executar atividades de desinfecgdo e esterilizagdo;
Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua

seguranca;

® Alimentar o paciente e auxilig-lo a alimentar-se;

® Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de
dependéncias da unidade;

e Participar das atividades de educagdo em satide;

® Orientar os pacientes na pos consulta quanto ao comprimento das
prescri¢gdes de enfermagem e médica;

® Auxiliar o Enfermeiro nas atividades de educagio em saude;
e Orientar o paciente executar os trabalhos de rotina vinculados 3 alta de
pacientes;
Cumprir e fazer cumprir o codigo de Etica de Enfermagem;
Cumprir a carga hordria estabelecida pela diregio;
Executar todos os procedimentos prescritos com cautela;
Cuidar do bem estar e da privacidade dos pacientes;
Fazer todas as anotagdes as suas obrigagées;
Executar outras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuigdes: Realizar servicos de limpeza de vias publicas, cantinas
escolares, almoxarifado, e demais reparticdes publicas; manuten¢do de instalagdes e
equipamentos, servigos de cozinha, e, ainda:

® Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugdo dos

Servigos;

e Utilizar ferramentas e materiais adequados para atendimento dos Servigos
solicitados;

® Zelar pela guarda, manutengdo e conservagcdo dos materiais utilizados,
armazenando-as adequadamente;

® Preparar e servir café, lanche ou similar nos diversos departamentos da
Prefeitura;

Servigos de limpeza em geral, inclusive a coleta de lixo;
Auxiliar servigos de pedreiro afetos a secretaria de obras;
Auxiliar servigos de reforma e manutencdo de estradas rurais;

/,,.%&"7
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® Executar outras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL
=ARGO: AUXILIAR OPERACIONAL

Atribuigdes: Auxiliar o desenvolvimento de programas nos setores da
Administragdo Municipal:

® Manter os servigos de arquivos dos diversos setores da Prefeitura;

® Organizar servigos de secretarias escolares e bibliotecas;

® Prestar atendimento ao publico: recepgdo e telefonia;

* Realizar servigos de digitagio de documentos diversos;

e Realizar trabalho de levantamento, anotagoes, protocolo, preparo, selecio,
classificagdo, registro, colecdo e arquivamento de materiais diversos como processos,
documentos, fichas periédicas, bem como preenchimento de formuldrios e coleta de dados
relativos a sua 4rea de atuagio;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: FISCAL

Atribui¢des: Compete a fiscalizagdo de obras municipais, servigos e
arrecadago de tributos assim como:

* Fiscalizagdio do Cédigo de Posturas;

* Executar tarefas de fiscalizagio relativa a obras urbanas e rurais, visando
organizar o exercicio dos direitos individuais e coletivos para o bem- estar geral;

® Fiscalizar as obras e estabelecimentos municipais e seus funcionamentos;

® Inspecionar licengas e funcionamento das obras e estabelecimentos no
municipio;

e Fiscalizar a localizagio de todas as obras, servigos e estabelecimentos na
municipalidade;

® Fiscalizar nomenclaturas de vias publicas e numeragdes das casas e/ ou
prédios;

e Fiscalizar licengas relativas a publicidade, efetuando apreensdo de faixas,
out-door e placas, quando necessario;

® Fiscalizar o despejo de materiais provenientes de desaterros, drenagens e
demoligdes;

® Fiscalizar antincios, letreiros, tabuletas, cartazes, painéis, placas e faixas,
visando a defesa do panorama urbano;

e Efetuar revisoes periédicas no sentido de apurar a existéncia de
construgdes clandestinas e promover o desdobramento de lotes;

® Inspecionar os estabelecimentos que lidam com géneros alimenticios e
similares;

® Verificar as condigdes sanitarias dos interiores;

® Manipular e estocar os alimentos e a limpeza dos equipamentos utilizados,
segundo as normas de satide publica;

® Orientar a dire¢io dos estabelecimentos no que diz respeitos as condigdes
de asseio e satde, indispensavel ao bom funcionamento, bem como no cumprimento das
normas fiscais na area de limpeza e saide publica;

6:;,::_;
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* Executar a fiscalizagfio e controle dos locais que oferegam servigos de
saude, estética e lazer para apurar as medidas profilaticas necessérias;

e Inspecionar construgdes e prédios recém-construidos, verificando
obediéncia aos requisitos sanitarios;

* Efetuar diligéncia e levantamentos fiscais para instrugdo de processos,
papeletas e orientagdo de contribuintes;

® Auxiliar na realizagdio de estudos sobre a politica de arrecadagio,
langamento e cobranga de tributos visando a difusdo da legislagdo em vigor;

® Examinar cadastros, registros, documentos fiscais e outras fontes,
identificando contribuintes omissos, lucros ndo declarados e outras irregularidades;

* Lavrar autos de infragdo, termos de fiscalizagdo, termos de apreensio de
livros e documentos fiscais;

* Verificar a drea de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores
de servigos, fiscalizando a exatidio da cobranga realizada concernente ao Imposto Sobre
Servigos de qualquer natureza e Taxa de Licenga de Localizag3o;

e Atender os contribuintes, prestando informagées e esclarecimentos no que
diz respeito a legislagzo fiscal do municipio;

® Elaborar termos de inicio de Agdo e Verificagio F iscal, notificages, autos
de infra¢do e demais langamentos previstos em Leis ou regulamentos municipais;

* Verificar o tipo de langamento a que esta sujeito o imével para efeito de
cobranga dos tributos municipais;

® Verificar o tipo de langamento a que ests sujeito o imével para efeito de
cobranga dos tributos municipais;

® Fiscalizar as turmas de operarios fazendo o ponto didrio que sera
encaminhado diariamente 3 Secretaria da Prefeitura, para controle e para que se fagam, ao
final do més os eventuais descontos em virtude faltas;

® Inspecionar os servicos de 4gua e de cemitério, juntamente com os
responsaveis;

* Emitir notificagdes, lavrando autos de infragdo;

Orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;
Executar outras atividades correlatas.

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
=== L CIAL ADMINISTRATIVO

Atribuigdes: Executar atividades de relativa complexidade na Administragio

de pessoal, compras e licitag&o, patriménio, tributos, finangas e prestagdo de servigos:
Efetuar preenchimento de guias, requisigdes e outros impressos;

® Executar servigos de digitagdo e arquivo;

® Atender ao publico, prestando informagées relativas a sua area de atuagio;

® Realizar servigos de atendimento ao publico; atendimento telefonico,
protocolo de documentos, arquivos, fichas periodicas; conferéncia de documentos;
recebimento e remessa de correspondéncias  oficiais; alvaras, certidoes, servigos de
almoxarifado, estoque, servigos auxiliares de informatica;

® Executar atividades auxiliares de contabilidade € tesouraria, tais como
proceder ao pagamento ou recebimento; cadastro, langamento e cobras de tributos
municipais; elaborar prestacdo de contas de convénios; preencher os empenhos pagos e zelar

P T




PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS
‘ﬁ,% CEP 38490-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Gl GABINETE DO PREFEITO

Praga Urias José da Silva, n.° 42

(34)3245-1749- e-mail: pmindianopolis@com4.com.br

pelo erério municipal;

® Elaboragdo de projetos e plano de trabalho para formalizagdo de
conveénios;

* Elaboragio de contratos, decretos e portarias;

e Auxiliar a elaboracio das leis or¢amentarias;

* Elaboragdo de projetos de lei e acompanhamento das proposigdes do
Executivo na CAmara Municipal;

® Auxiliar a preparagio de informagdes e documentos inerentes aos servigos
de controle interno e externo para o Ministério Publico e Cidadios;

* Executar outras atividades correlatas.

CARGO: MOTORISTA
2ARGO: MOTORISTA

Atribui¢ées: Conduzir veiculos, transportando pessoas, pacientes, cargas e/ou
materiais aos locais preestabelecidos €, ainda:

® Conhecer as normas de transito brasileiras, curso de dire¢do defensiva,
nogdes de primeiros socorros, mecénica, normas de seguranga do transito e sinalizago;

e Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de agua, odleo,
combustivel, lubrificante e outros;

* Executar a programagio e itinerdrios estabelecidos pelas ordens de

Servigo;

* Inspecionar as partes vitais do veiculo, comunicando a quem de direito as
falhas verificadas;

e Providenciar o abastecimento do veiculo;

® Executar reparos de emergéncia no veiculo;

* Transmitir os acontecimentos de fatos e danos relacionados com o veiculo
sob sua responsabilidade;

® Preencher, diariamente, fichas de controle dos Servigos realizados;

® Manter o controle de quilometragem;

® Recolher o veiculo apos o hordrio de Servigo;

® Executar outras atividades correlatas.

CARGO: OFICIAL OPERACIONAL

Atribuicdes: Servigos diversos na construgdo e manuten¢io de obras tais
como:

® Executar trabalhos de alvenaria e concreto.

® Efetuar a locagio de pequenas obras; fazer alicerces; levantar parede de
alvenaria; fazer muros de arrimo;

¢ Trabalhar com instrumentos de prumo e nivelamento; fazer e reparar
boeiros, pogos de visita e pisos de cimento;

® Preparar ou orientar a preparagio de argamassas para Jjungio de tijolos ou
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® Realizar servigos de carpintaria e pintura;

® Realizar instalagGes sanitdrias, hidraulicas e elétricas;

* Responsabilizar-se por equipes necessarias & execugdo das tarefas e
atividades préprias do cargo

* Executar outras atividades correlatas.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA

Atribuicdes: Orientar, controlar e realizar servigos de opera¢do de maquinas
classificadas como “leves” e “pesadas” da prefeitura, tais como:

e Operar rolo compactador; tratores de pneus, reboques, montados sobre
rodas para carregamento e descarregamento de material/carga;

e Operar trator de esteira; e tratores, reboques, moto niveladoras, retro-
escavadeira montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material/carga,
pa carregadeira;

® Conserva-los em perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento;

* Executar outras atividades correlatas.

CARGO: TECNICO AGROPECUARIO
=200 2ECNICO AGROPECUARIO

Atribuigdes: Executar tarefas de cardter técnico relativas a programagcio, execucdo e
controle das atividades do setor agropecuario do Municipio;

® Elaborar, orientar e executar programas em defesa do meio ambiente,
mediante analise das caracteristicas econdmicas, sociais e ambientais, identificando as
atividades peculiares das 4reas a serem implementadas;

® Elaborar, orientar e acompanhar a implantagio de programas de hortas
organicas e comunitirias no Municipio;

® Orientar a exploragdo e manejo do solo de acordo com suas
caracteristicas;

® Acompanhar os programas e atividades desenvolvidos pelos diversos
0rgdos governamentais e nio governamentais que apéiam o setor agropecuario do Municipio;

® Prestar assisténcia técnica aos pequenos produtores rurais do setor
agropecudrio na formagdo de lavouras, pastagens, manejo de animais e administragéo rural;

e Difundir novas tecnologias entre os produtores rurais, buscando
alternativas vidveis para a agropecudria sustentavel;

® Prestar servigos de nivelamento € contra nivelamento topogriéfico;
® Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas, formagao
de pastagens e viveiros de mudas, planejando, orientando e controlando técnicas que visam
maior rendimento e qualidade dos produtos agropecuarios;

© Apoiar as associagdes comunitdrias e demais 6rgdos que atuam no setor
agropecuario do Municipio;

® Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
" =V LONITABILIDADE

balango orgamentirio, financeiro e patrimonial, Lei 4.320/64 e Lej de Responsabilidade

e Classificar e contabilizar receitas e despesas;
e Executar a escrituragio analitica de atos contabeis;

e Elaborar balancetes exigidos por lei e promover sua publicagio nos prazos
fixados;

Realizar servigos auxiliares na elaboragfio do balango geral;

® Manter atualizada a escrituragdo contabil, efetuando langamentos,
calculando totais e apurando os saldos;

® Emitir empenho de despesa;

® Fazer controle or¢amentario;

e Auxiliara elaboragio das leis or¢amentarias;

* Elaborar e enviar aos Tribunais de Contas da Unifo e Estado os relatdrios
sobre a execugio or¢amentaria e gestiio fiscal do Municipio;

® Auxiliar o responsvel pelo 6rgdo de controle interno a manter a
legalidade e legitimidade na execugdo das despesas puiblicas;

* Executar outras atividades correlatas.

e
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