PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA

CEP 36525-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI 251/97

Modifica o Plano de Cargos, Carreiras,
Vencimentos ¢ o Quadro Geral de Servi-
dores Piblicos Municipais e di outras
providéncias.

A Camara Municipal de Guiricema através de seus membros
aprovou ¢ eu, em seu nome sanciono a seguinte Let:

ART. 1°- Os cargos de Almoxarife, Telefonista, Professora Leiga I e 11, Auxiliar de
servigo I e I1, Auxiliar de Servigo de Saiide I ¢ Servente Escolar, passam a ser desi-

“.. gnados pelo nome Awxiliar de Service Geral, que terd o simbolo de vencimento

o — —

CE-01, com valor de R$ 137,89 (cento e trinta e sete reais ¢ oitenta e nove centavos)
e um total de 90 vagas.

Pardgrafo 1°— 0 cargo de Auxiliar de Servigo Geral exige como qualificagio, ser

alfabetizado. ter boa saide fisica e mental, disposigéo para o trabalho bragal e co-

nhecimentos especificos da drea de atuagio, tendo como atribuigdes:

a) Realizar servigos de faxina e limpeza das dependéncias internas ¢ externas da
Prefeitura Municipal e outros drgios afins, quando solicitado;

b) Preparar ¢ servir lanches ou similares nas diversas repartigdes, além de limpar
banheiros, corredores ¢ salas;

" ¢) Preparar e distribuir a merenda nas unidades escolares, observando o cardépio e

os padrdes de higiene, além de auxiliar as professoras, quando solicitado;

d) Auxiliar na limpeza da cantina ¢ dos utensilios empregados;

¢) Executar servigos de portaria e de m ensageiro, atendendo telefone;

f) Abrir covas e sepulturas e executar pequenos servigos de obras nos cemitérios
do Municipio, inclusive, sepultamentos;

g) Participar no trabalho de conservagdo de ruas, estradas e pontes do Municipio,
bem como na conservagdo de parques, jardins e na coleta do lixo;

h) Manter conservados ¢ organizados as ferramentas e os materiais utilizados na
execugio dos servigos, zelando pela conservagio do patrimdnio piblico;

i) Executar os trabalhos dentro das normas de higiene ¢ seguranga, praticando ou-
tras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Pardgrafo 2° - As funciondrias ativas ¢ inativas do antigo cargo de Professora Leiga
11, farfio juz a um adicional de nove por cento sobre o valor constante no simbolo
de vencimento CE-01, a titulo de complemento salarial, incidindo a partir dai, as

vantagens por ventura existentes.
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ART. 2°-0 cargo de Auxiliar de Servigo de Saide II, passa a ser designado pelo

nome Agente Comunitirio de Saside, com simbolo de vencimento CE-02, com o
valor de R$200,79 (duzentos reais ¢ setenta e nove centavos) e um total de 10 vagas.

Pardgrafo winico — O cargo de Agente Comunitario de Saide exige como qualifica-
¢do, o primeiro grau completo, raciocinio espacial, atengdio concentrada, exatiddo,
sociabilidade, meticulosidade, desembarago, iniciativa e habilidade manual, tendo as

seguintes atribuiges:
a) Através de supervisdo direta, executar tarefas de natureza repetitiva e auxiliares

da administragiio do Orgdo de Saide;

b) Manter controle domiciliar dos pacientes sobre sua drea de atuagéo, atendendo
solicitagbes e agendando visitas médicas;

¢) Participar de estratégias e levantam entos estatisticos na area de saiide, bem como
de reunides periodicas do Programa de Saiide Fam ihar;

d) Participar de campanhas de vacinagdo, entre outras ¢ auxiliar o0 médico ¢ o en-
fermeiro no controle dos pacientes em seus lares;

e) Executar o trabalho dentro das normas de higienc ¢ seguranga, fazendo outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

ART. 3°- Os cargos de Auxiliar Fazendério ¢ Agente Fazenddrio passam a ser desi-
gnados pelo nome Agente Fagenddrio, com o simbolo de vencimento CE-02, com o
valor de R$200,79 (duzentos reais ¢ setenta e nove centavos), e um total de 05 va-

gas.

Pardgrafo finico — O cargo de Agente Fazendario exige como qualificagéio, o se-

gundo grau completo, conhecimento de contabilidade piblica, nogdes de inform ati-

ca e operagdes com maquina de calcular, tendo as seguintes atribuigdes:

a) Receber, guardar e movimentar dinheiro, cheques e outros valores;

b) Controlar diariamente 0 movimento de caixa, efetuando os langamentos em li-
vros proprios ou no computador;

¢) Cumprir as normas e procedimentos relacionados com 0s servigos de tesouraria,
conferir processos ¢ ordens de pagamento;

d) Prestar contas dos pagamentos efetuados ou recebidos, encam inhando-os a
Contabilidade, sempre em tempo habil;

¢) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, tais como
atendimento ao piblico, etc, e observar as normas de higiene e seguranga no tra-
balho.

ART. 4°- 0 cargo de Arquivista, terd o simbelo de vencimento CE-02, com o valor
de R$200,79 (duzentos reais e setenta e nove centavos) e uma vaga.
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Pardgrafo sinico — O cargo de Arqu ivista exige como qualificagéio, o segundo grau
completo, capacidade de organizagdo, racionalizagiio e elevado grau de responsabi-
lidade em relagéio ao trabalho e no cumprimento e/ou atendimento de prazos para
executar tarefas, tendo como atribuigdes:

a) Atender solicitagies sobre os periodos trabalhados por funciondrios ou ex-
funcionérios, cargos ocupados e outras, fornecendo os dados ao departamento
pessoal para as providéncias cabiveis;

b) Zelar pela boa conservagio de todos os documentos que compdem o arquivo,
impedindo de toda forma a sua destruigo ¢ a sua retirada do setor sem ordem
por escrito de seu superior;

¢) Nio permitir a permanéncia de pessoas estranhas no local de trabalho e respon-
sabilizar-se pela integridade de toda a documentagdo que compde o arquivo
morto;

d) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, observando sem-
pre as normas de higiene ¢ seguranga do trabalho.

e

ART. 5° - Os cargos de Assistente Educacional I, II ¢ III passam a ser designados
apenas pelo nome Assistente Educacional, que terd o simbolo de vencimento CE-
02. com valor de R$200,79 (duzentos reais e setenta e nove centavos) e um total de

08 vagas.

Pardgrafo #nico - O cargo de Assistente Educacional exige como qualificagéo, o

segundo grau completo com Magistério, conhecimentos tedricos, experiéncia e ha-

bilidade necessarias, tendo como atribuigdes:

a) Cuidar da elaboragdo de planos, programas ¢ projetos voltados para a melhoria
da educagiio fundamental;

b) Colaborar na organizagéo de cursos, semindrios e atividades relativas ao ensino,
melhoria da aprendizagem, eficiéncia escolar e aperfeigoamento de professores;

¢) Conhecer a legislagiio educacional, procurando estar sempre atualizado e asses-
sorar o seu superior sempre que solicitado;

d) Desenvolver atividades que visem a expanséo e m elhoria da escola pablica;

e) Elaborar estudos que possibilitem atender aos pré-requisitos basicos para muni-
cipalizagiio do ensino;

f) Levantar dados que retratem a demanda social em termos do ensino fundamen-
tal, indices de evasfio e repeténcia nas escolas piblicas municipais;

g) Participar de reunibes e/ou encontros educacionais e colaborar no processo de
adequagdo do curriculo e dos conteitdos de ensino em geral para a populagdo a

qual se destinam;
h) Executar outras fungbes inerentes e tarefas especificas do cargo, observando

sempre as normas de higiene e seguranga no trabalho.
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ART. 6°-Os cargos de Auxiliar de Servigo III e Bombeiro Hidraulico, passam a ser
designados pelo nome de Assistente de Servigo, que terd o simbolo de vencimento
CE-02, com o valor de R$200,79 (duzentos reais ¢ setenta e nove centavos) ¢ um

total de 10 vagas.

Pardgrafo #nico — O cargo de Assistente de Servigo exige como qualificagfio, ser
alfabetizado, possuir boa sade fisica e mental, disposigiio para o servigo bragal e
conhecimentos da drea de atuagiio, tendo as seguintes atribuigdes:

a) Executar os servigos de instalagdo e manutengio de sistemas hidréulicos e de es-
gotos sanitarios em ruas e edificagdes piblicas;

b) Controlar a entrada ¢ saida de materiais, mantendo o registro atualizado e res-
ponsabilizando-se pelo estoque;

¢) Realizar trabalho de guarda diurno e noturno, mantendo a disciplina nos locais
que lhe forem conferidos, por ordem superior;

d) Executar atividades no campo da seguranga nos prédios pertencentes a Prefeitura
Municipal e prestar informagdes, quando solicitado;

e) Executar ou orientar a execugiio das atividades relativas 4 manutengdo das rodo-
vias e caminhos municipais, manutengéio e melhoria do sistema de dgua e esgoto,
pavimentagdo de ruas e logradouros pablicos;

f) Orientar e controlar grupos de trabalhadores em servigos diversos de conserva-
¢fio e manutengdo das atividades municipais; "

g) Auxiliar em trabalho de reparo e reforma de construgdes;

h) Requisitar equipamentos ¢ material para execugéio dos servigos de sua responsa-
bilidade, providenciando a manutengdo e limpeza dos equipam entos;

i) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas e zelar pela obser-
vancia das normas de higiene e seguranga do trabalho.

ART. 7°-0 cargo de Auxiliar Adm inistrativo, terd o simbolo de vencimento CE-02,
com o valor de R$200,79 (duzentos reais e setenta e nove centavos) e um total de 06

vagas.

Pardgrafo sinico — O cargo de Auxiliar Administrativo exige como qualificagdo, o

primeiro grau completo, experiéncia em datilografia e/ou digitagdo, bem como capa-

cidade para operar com os demais equipamentos de escritorio em geral, tendo como

atribuigdes:

a) Datilografar e/ou digitar oficios, circulares, memorandos, quadros dem onstrati-
vos pré-redigidos, para atender as necessidades adm inistrativas;

b) Realizar trabalho de protocolo, preparo, selegio, classificagdo, registro e arqui-
vamento de processos, documentos, fichas, periddicos e outras publicagdes;

¢) Efetuar levantamentos, anotagdes, calculos e registros, elaborando relatérios ou
conclusdes a serem encaminhados ao superior para fins especificos;
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d) Atender o piblico, prestando informagdes relativas 4 sua drea de atuagdo;
e) Receber e auxiliar na coleta de dados e de preparo de documentos, bem como
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, observando as

normas de higiene e seguranga no trabalho.

ART. 8°-0 cargo de Fiscal Municipal, terd o simbolo de vencimento CE-02, com o
valor de R$200,79 (duzentos reais e setenta e nove centavos) e uma vaga.

Pardgrafo tinico — O cargo de Fiscal Municipal exige como qualificagdo, o segundo
grau completo, conhecimentos da legislagio municipal, conhecimentos praticos de
datilografia, sociabilidade, desembarago, tendo como atribuigdes:

a) Fazer cumprir a legislagio municipal relativa a tributagdo, edificagdes, posturas e
demais disposigbes de politicas administrativas, mediante a fiscalizagdo perma-
nente, a lavratura de auto de infragdo e imposigio de multas, a apreensdo de bens
e mercadorias, o cumprimento de diligéncias, informagdes e requerimentos que
visem & expedigdo de autorizagdo, licenga, permissio e concessio;

b) Verificar o tipo de langamento a que esta sujeito o imével, para efeito de cobran-
¢a de tributos municipais;

¢) Verificar a drea de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de ser-
vigo, para fins de fiscalizagiio de taxas e impostos municipais;

d) Colaborar na coleta de dados e informagdes necessarias a0 Cadastro Técnico
Municipal;

e) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, observando sem-
pre as normas de higiene e seguranga do trabalho.

ART. 9° - O cargo de Professor Municipal, terd o simbolo de vencimento CE-02,
com o valor de R$200,79 (duzentos reais e setenta e nove centavos), ¢ um total de

37 vagas.

Pardgrafo 1°- 0 cargo de Professor Municipal exige como qualificagiio, 0 segundo

gran completo com Magistério, sendo que as professoras para o pré-escolar devem

ter cursado o adicional do Magistério (quarta série) e tem as seguintes atribuiges:

a) Exercer atividades do magistério, do jardim da infincia até a quarta série do pri-
meiro grau;

b) Planejar e ministrar aulas e atividades de classe, observados os programas ofici-
ais de ensino;

¢) Realizar avaliagdes de aprendizagem por meio de observagdo direta e aplicagio

de exercicios e provas;
d) Realizar trabalhos vinculados ao planejamento de suas atividades docentes, parti-

cipando de reunides do estabelecimento de ensino;
¢) Organizar e escriturar didrios de classe;
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) Participar de reunides pedagégicas e adm inistrativas e de cursos de treinam ento,
mediante convocagdo do 6rgéo de educagdo do municipio;

2) Cumprir demais dispositivos constantes do regimento da escola e executar outras
tarefas inerentes & profissio, sempre que necessdrio, atendendo as normas de hi-

giene e seguranga no trabalho.

Pardgrafo 2° — Para estes profissionais, somente durante o efetivo exercicio da
fungdo, isto é, atuagfio nas salas de aula, serd concedido um adicional, a titulo de
incentivo, de 25% (vinte e cinco por cento), o qual ndo serd incorporado para efei-
tos de aposentadoria.

ART. 10 - Os cargos de Assistente Adm inistrativo I e II, passam a ser designados

apenas pelo nome de Assistente Administrativo, com o simbolo de vencimento CE-
03. com o valor de R$235,00 (duzentos e trinta e cinco reais), ¢ um total de 05 va-

gas.

Pardgrafo inico — O Cargo de Assistente Adm inistrativo exige como qualificagdo,
o segundo grau completo, conhecimento da legislagiio Municipal, nogdes de infor-
mética e capacidade para operar equipamentos de trabalho, tendo as seguintes atri-
buigdes:

a) Receber, distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho,
bem como redigir correspondéncia interna e externa;

b) Prestar servigos de datilografia e/ou digitagéio, sempre que necessario;

¢) Realizar levantamentos, confeccionar relatdrios téenicos relacionados com as ati-
vidades adm inistrativas do drgdo para a apreciagdo de seus superiores;

d) Coletar e selecionar dados para a elaboragdo de quadros estatisticos ¢ adm inis-
trativos, além de conferir documentos ¢ valores e efetuar registros de acordo
com rotinas e procedimentos proprios de sua drea de atuagdo;

e) Organizar ¢ manter atualizados, cadastros, arquivos e outros instrumentos de
controle administrativos, requisitando e controlando o material requisitado, ze-
lando pela sua conservagéo;

f) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, observando as
normas de higiene e seguranga no trabalho.

ART. 11 - Os cargos de Motorista I e II, passam a ser designados pelo nome de
Motorista Geral, com simbolo de vencimento CE-03, com o valor de R$235,00 (du-
zentos e trinta e cinco reais), e um total de 05 vagas.

Pardgrafo sinico — O cargo de Motorista Geral exige como qualificagdo, ser alfabe-
tizado e ter habilitagdo profissional, com experiéncia anterior, conhecimento de ma-
nutengiio mecanica, boa visdo, boa audigéio, atengdo concentrada em bom nivel e
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boa coordenagiio motora, raciocinio mecanico, tendo como atribuigdes:

a) Dirigir automoveis e veiculos pesados de passageiros ou de carga, de acordo
com itinerdrios pré-estabelecidos, observando as regras de transito;

b) Vistoriar diariamente o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de com-
bustivel, 6leo e agua;

¢) Providenciar a manutengio do veiculo, comunicando as falhas e solicitando os
reparos de emergéncia;

d) Zelar pela limpeza e conservagiio do veiculo, mantendo-o em condigdes de fun-
cionamento;

e) Auxiliar nos servigos de carga ¢ descarga de materiais, zelando pelo condiciona-
mento e seguran¢a dos materiais transportados;

f) Realizar viagens a servigo quando necessario e executar outras atividades corre-
latas, observando sempre as medidas de higiene e seguranga do trabalho.

ART. 12 - Os cargos de Operador de Maquina I ¢ II, passam a ser designados sim-

plesmente por Operador de Méguina, com o simbolo de vencimento de CE-03,
com o valor de R$235,00 (duzentos e trinta e cinco reais), e um total de 04 vagas.

Pardgrafo sinico — O cargo de Operador de Méquina exige como qualificagéio, ser
alfabetizado, ter habilitagdo, experiéncia anterior com tratores, maquina escavadeira,
patrol e pa mecanica, conhecimento de manutengfio, boa visdo, boa audigdo, aten-
¢do concentrada, raciocinio mecnico e boa coordenagiio motora, tendo as seguintes

atribuigdes: :
a) Operar maquinas na execugiio de trabalho de terraplanagem, escavagdes, movi-

mentagiio de terras e preparagiio de terrenos para fins especificos;
b) Operar maquinas para a execugo de limpeza de ruas e desobstrugio de estradas;
¢) Zelar pela manutengio e conservagiio de maquinas e equipamentos utilizados,

bem como do patrimdénio pablico em geral;
d) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas e atender as nor-
mas de seguranga e higiene do trabalho.

ART. 13 - O cargo de Assistente de Tributagdo, terd o simbolo de vencimento CE-
04, com o valor de R$295,13 (duzentos ¢ noventa e cince reais ¢ treze centavos), e

uma vaga.

Pardgrafo iinico — O cargo de Assistente de Tributagio exige como qualificagfo, o

primeiro grau completo, conhecimento da legislagdo municipal e estadual, raciocinio

abstrato, habilidade numérica, rapidez e exatiddo, desembarago, sociabilidade, di-

namismo e iniciativa, tendo as seguintes atribuigdes:

a) Calcular impostos, taxas, corrego monetdria, multas e juros de acordo com a
orientagio e supervisiio do seu superior;
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b) Emitir requerimentos, licengas para construgéo, certiddes de averbagio, quitagdo
e outras quandosolicitado;

¢) Arquivar documentos importantes ¢ organizar os arquivos em geral e expedir
correspondéncias gerais;

d) Datilografar documentos padronizados e outros papéis que se fizerem necessari-
os, prestando sempre que necessdrio esclarecimentos ao publico;

e) Fazer previsdo e solicitar material para realizagdo do trabalho, zelando pelos
mesmos;

f) Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas, observando sempre
as normas de higiene e seguran¢a no trabalho.

ART. 14 - O cargo de Auxiliar de Servigo de Satide I, passa a ser designado pelo
nome de Auxiliar de Enfermagem, com o simbolo de vencimento CE-04, com o

valor de R$295,13 (duzentos e noventa e cinco reais e treze centavos), e um total de
04 vagas.

Pardagrafo unico — O cargo de Auxiliar de Enfermagem exige como qualificagio,

primeiro grau completo com habilitagdo de auxiliar de enfermagem, estando o pro-

fissional devidamente registrado no Conselho Regional de Enfermagem — COREN,

raciocinio espacial, atengdo concentrada, exatiddo, sociabilidade, meticulosidade,

desembarago, iniciativa e habilidade manual, tendo as seguintes atribuigdes:

a) Fazer curativos em geral, nebulizagiio, aplicar injegdes e visitar enfermos;

b) Auxiliar o médico em pequenas cirurgias ¢ suturas, esterilizar equipam entos mé-
dicos e laboratoriais;

¢) Controlar peso, medida, temperatura e pressdo arterial dos pacientes, organ izar
campanhas de vacinagdo;

d) Participar de reunides, atuar no atendimento ao publico e executar outras ativi-
dades correlatas que lhe forem atribuidas, observando sempre as normas de higi-
ene e seguranga no trabalho.

ART. 15 - O cargo de Motorista 111, passa a ser designado pelo nome de Motorista
Especial-Saiide, com o simbolo de vencimento CE-04, com o valor de R$295,13
(duzentos e noventa e cinco reais e treze centavos), ¢ um total de 02 vagas.

Pardgrafo inico - O cargo de Motorista Especial-Saiide exige como qualificagdo,
ser alfabetizado, com habilitagdo profissional, experiéncia anterior, sociabilidade,
conhecimento de manuteng¢do mecénica, boa visdo, boa audigéo, atengdo concentra-
da ¢ boa coordenagdio motora, tendo como atribuigdes:

a) Dirigir veiculos de menor porte, principalmente ambulancias;

b) Transportar pacientes, equipamentos e outros objetos de interesse da Secretaria
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Municipal de Saiide e Assisténcia Social;

¢) Manter os veiculos em condigdes de conservagio e funcionamento, providenci-
ando conserto, abastecimento, lubrificagdo, limpeza e troca de pegas com autori-
zagdo do responsavel;

d) Realizar viagens, propiciando o deslocamento de doentes, observando regula-
mentos de transito e auxiliar na remogéo dos doentes, zelando pelo seu conforto
e seguranga;

e) Zelar por materiais e equipamentos de trabalho e registrar as ocorréncias gerais;

) Preencher diariamente, fichas de controle do servigo realizado;

2) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, observando sem-
pre as normas de higiene ¢ seguranga no trabalho.

ART. 16 - O cargo de Pedreiro, terd o simbolo de vencimento CE-04, com o valor
de R$295,13 (duzentos e noventa e cinco reais e treze centavos), ¢ um total de 03

vagas.

Pardgrafo tinico — O cargo de Pedreiro exige como qualificagdo, ser alfabetizado,

ter experiéncia profissional, boa visio e andigdo, disposigdo para o trabalho bragal

conhecimentos especificos da drea de atuagfio, tendo como atribuigdes:

a) Executar servigos especializados de construgdo e conservagio de edificagbes;

b) Executar servigos de reparos, reconstrugdes e demoligies em edificagbes, bem
como servigos de captagiio de dguas fluviais e redes de dgua e esgoto em lotea-

mentos; -
¢) Fazer assentamento de tijolos, manilhas, pedras, telhas, telhados ¢ outros em edi-

ficagbes, manuseando todos os materiais basicos de construgdo;
d) Produzir pegas de concreto e lajes e zelar pelos materiais e equipamentos, fazen-
do sempre que necessdrio previsdo e solicitagio do material para a realizagéio do

trabalho;
e) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas observando sem-

pre as normas de higiene e seguranga no trabalho.

ART. 17 - Os cargos de Assistente Técnico de Administragdo I ¢ I, Assistente Téc-
nico de Administragio Fazendaria, Chefe da UM.C. e Inspetora de Ensino Munici-
pal, passam a ser designados simplesmente pelo nome de Assistente Técnico Ad-
ministrativo, com o simbolo de vencimento CE-05, com o valor de R$415,71 (qua-
trocentos e quinze reais e setenta e um centavos), e um total de 10 vagas.

Pardgrafo sinico — O cargo de Assistente Técnico Administrativo exige como qua-
lificagéio, o segundo grau completo, nogdes de informatica, conhecimentos de dati-

lografia e operagdes com maquina de calcular, tendo as seguintes atribuigdes:
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a) Listuar atiwidadeo wariadao na drea de adm inistragdo geral;

b) Redigir expedientes adm inistrativos, projetos de Leis, portarias, decretos, editais,
circulares e dem ais atos necessarios ao fiel e pronto funcionamento do drgéo;

¢) Conhecer normas técnicas e legislagdo federal, estadual ¢ municipal, necessarias
ao desenvolvimento de suas atribuigdes especificas;

d) Extrair certiddes, preparar relatérios, conferir, organizar, exam inar ¢ analisar do-
cumentos, além de fazer anotagdes em fichas e impressos;

¢) Desenvolver atividades gerais e especificas relativas & adm inistragdo de pessoal,
fazer os registros necessdrios s atividades do orgéo em que estiver lotado;

f) Atender ao piblico e prestar orientagGes pertinentes 4 sua drea de atuagdo;

g) Participar da elaboragdio de planos, programas e projetos, bem como montar
processos licitatorios;

h) Executar outras tarefas correlatas conforme orientagiio superior e seguir as nor-
mas de higiene ¢ seguranga no trabalho.

ART. 18 - O cargo de Coordenador do Sistema Integrado de Arrecadagéio Tributaria
_ Siat, terd o simbolo de vencimento CE-05, com o valor de R§415,71 (quatrocentos
e quinze reais e setenta e um centavos), e uma vaga.

Pardgrafo énico — O cargo de Coordenador do Siat exige como qualificagdo, o se-
gundo grau completo, raciocinio abstrato, habilidade numérica, rapidez ¢ exatiddo,
desembarago e sociabilidade, dinamismo e imiciativa, tendo como atribuigbes:

a) Preencher formulérios de Impostos Estaduais, bem como prestar esclarecimen-
tos ao publico alvo;

b) Providenciar o recolhimento mensal da arrecadagiio tributaria municipal, além
de efetuar o seu calculo mensal;

¢) Autorizar a emissdo de nota fiscal, no caso que se fizer necessdrio tal procedi-
mento e zelar pela qualidade e eficiéncia dos servigos prestados;

d) Estabelecer contatos freqiientes com 0 Orgiio Estadual Fazendério, visando atu-
alizar-se quanto as mudangas de normas e rotinas fundamentais ao exercicio da
profisséo;

e) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, observando sem -
pre as normas de higiene e seguranga no trabalho.

ART. 19 - O cargo de Técnico em Enfermagem, terd o simbolo de vencimento CE-
05. com o valor de R$415,71 (quatrocentos e quinze reais e setenta ¢ um centavos),
euma vaga.
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Pardgrafo tinico — O cargo de Técnico em Enfermagem exige como qualificagdo, o
segundo grau completo, com a habilitagio de Técnico em Enfermagem e o devido
registro no COREN, raciocinio espacial, atengéo concentrada, exatidéio, sociabilida-
de. meticulosidade, desembarago, iniciativa ¢ habilidade manual, tendo as seguintes
atribuigdes:

a) Coordenar equipe de agentes comunitario de saiide e de auxiliares de enferma-
gem, supervisionando suas atividades, sendo no entanto coordenado pelo en-
fermeiro de nivel superior ou secretario municipal de sainde;

b) Organizar campanhas de vacinagdo, auxiliar o médico em pequenas cirurgias,
controlar peso, medida, temperatura e pressdo arterial dos pacientes;

¢) Fazer curativos em geral, nebulizagdo, vacinagdo, aplicar inje¢bes e visitar en-
ferm os acamados com esta finalidade; :

d) Esterilizar equipamentos ¢ instrumentos médicos e inspecionar a limpeza e higie-
ne do local de atendimento e de internamento;

e) Solicitar materiais para serem utilizados no trabalho e executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas, observando as normas de higiene e seguran-

ca.
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ART. 20 - O cargo de Técnico em Contabilidade, passa a ser denominado Conta-
dor, ¢ terd o simbolo de vencimento CE-06, com o valor de R$480,00 (quatrocentos

e oitenta reais ), ¢ uma vaga.

Pardgrafo #nico — O cargo de Contador, exige como qualificagdo, curso superior

de Ciéncias Contébeis, e o devido registro junto ao Conselho Regional de Contabi-

lidade - CRC, experiéncia em administragdo e contabilidade piblicas, nogdes de in-

formdtica, tendo as seguintes atribuigdes:

a) Organizar os servigos de Contabilidade em geral, nos sistemas mecanizados ou
computadorizados, cumprindo as exigéncias legais ¢ adm inistrativas;

#) Conferir ¢ preparar todos os documentos que exigem pagamentos, inclusive
com calculos e recolhimentos;

¢) Informar e orientar sobre pagamentos a fornecedores e ds unidades adm inistra-
tivas ;

d) Fazer relatorios e levantamentos a pedido do superior imediato, bem como ela-
borar balancetes, balangos e prestagdes de contas;

¢) Executar através de sistema mecanico ou computacional, a escrituragéo contabil

dos livros oficiais e auxiliares;

Contabilizar todas as operagdes financeiras com controle de saldos bancirios,

controlar saldos de contas, bens ¢ valores a incorporar;

g) Contabilizar o sistema financeiro, orgamentdrio e patrimonial, controlar o su-
primento de fundos e controlar todos os convénios firmados pela Prefeitura;

=
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i) Emitir empenhos, anulagbes, correspondéncias, requerimentos, informagdes
sobre posigdes de processos, calculos, descontos, etc.;

) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, observando as
normas de higiene e seguranga no trabalho.

ART. 21 - O cargo de Especialista Educacional ¢ Cultural, passa a ser designado

pelo nome de Especialista em Educagdo, com simbolo de vencimento CE-06, com
valor de R$480,00 (quatrocentos e oitenta reais) ¢ duas vagas.

Pardgrafo sinico - O cargo de Especialista em Educagdo requer como qualificagdo,

formagiio em Pedagogia com Supervisdo Escolar, sociabilidade, dinamismo, criati-

vidade e iniciativa, raciocinio abstrato e raciocinio verbal bem desenvolvidos, tendo

as seguintes atribuigdes: '

a) Planejar, coordenar, controlar, avaliar, fornecer subsidios ¢ estimular 4 agdo dos
educadores;

b) Atender o corpo docente garantindo a unidade do planejamento pedagégico ¢ a

eficacia de sua execugio:
¢) Colaborar para que o corpo de professores esteja unificado em torno dos objeti-

vos gerais da escola e da Secretaria Municipal de Educagiio;

d) Coordenar o planejamento didatico-pedagégico, procedendo a exame ¢ selegdo
dos objetivos do trabalho a cada nivel escolar e de curso;

e) Estabelecer atividades de classe e extraclasse, bem como os processos e nstru-
mentos de avaliagfio ¢ material didatico;

f) Promover e dirigir reunies com os pais, reunides de professores, replancja-
mento periddico e programas de treinamento;

g) Realizar a inspegdo das escolas municipais, zelando pelo seu correto funciona-
mento, de acordo com as legislagdes pertinentes;

h) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, observando sem-
pre as normas de higiene e seguranga no trabalho.

ART. 22 - Os cargos em comissdo de Motorista I-Gabinete ¢ Motorista I-Divisdo
de Educagdo e Cultura, passam a denominar-se simplesmente Motorista I, com
simbolo de vencimento CC-01, com valor de R$200,00 (duzentos reais) e um total

de 04 vagas.

Pardgrafo sinico - O cargo de Motorista I requer as mesmas qualificagdes e con-
tém as mesm as atribuigdes indicadas no pardgrafo inico do artigo 11 desta Lei.

ART. 23 -0 cargo em comissio de Assessor Agricola, simbolo de vencimento CC-
02, com valor de R$290,00 (duzentos e noventa reais) e uma vaga, requer o segundo
grau completo, com habilitagdo de Técnico Agricola.
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ART. 24 - O cargo em comissdo de Assessor Financeiro, simbolo de vencimento
CC-02, com valor de R$290,00 (duzentos e noventa reais) e uma vaga, exige segun-

do grau completo.

ART. 25 — O cargo em comissdo de Encarregado de Obras, simbolo de vencimento
CC-02. com valor de R$290,00 (duzentos ¢ noventa reais) ¢ duas vagas, exige esco-
laridade entre 4° ¢ 8* série do ensino fundamental.

ART. 26 — O cargo em comissdo de Encarregado de Setor, simbolo de vencimento
CC-02, com valor de R$290,00 (duzentos e noventa reais) e duas vagas, exige o0 se-
gundo gran completo.

ART. 27 -Os cargos em comissio de Motorista II-Gabinete ¢ Motorista [[-Saide ¢
Assisténcia Social, passam a denominar-se simplesmente Motorista II, com simbolo
de vencimento CC-02, com valor de R$290,00 (duzentos e noventa reais) ¢ um total

de 03 vagas.

Pardgrafo tinico — O cargo de Motorista II requer as mesmas qualificagdes ¢ con-
tém as mesmas atribuigdes indicadas no pardgrafo iinice do artigo 15 desta Lei.

ART. 28 — O cargo em comissdo de Assessor do Chefe de Governo, simbolo de
vencimento CC-03, com valor de R$550,00 (quinhentos e cinqiienta reais) e uma
vaga, exige o segundo grau completo.

ART. 29 — Fica criado o cargo em comissiio de Assistente Social, simbolo de ven-
cimento CC-03, com valor de R$ 550,00 (quinhentos ¢ cinqiienta reais) e uma vaga,
exigindo a formagéio de terceiro gran em curso especifico, com as atribuigdes ine-
rentes a profissdo.

ART. 30 — O cargo em comissdo de Diretor de Departamento, simbolo de venci-
mento CC-03, com o valor de R$550,00 (quinhentos e cinqiienta reais) e quatro va-
gas, exige o segundo grau completo.

ART. 31 — O cargo em comissdo de Médico Plantonista, simbolo de vencimento
CC-03, com o valor de R$550,00 (quinhentos e cinqilenta reais) e quatro vagas, re-
quer o registro do profissional no Conselho Regional de Medicina - CRM.

ART. 32 — O cargo em comissdio de Nutricionista, sim bolo de vencimento CC-03,
com o valor de R$550,00 (quinhentos e cinqilenta reais) e uma vaga, exige a forma-
¢do de terceiro grau em curso especifico.
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ART. 33 - O cargo de Secretario Municipal de Agricultura, Pecudria, Abastecimento
e Meio Ambiente, simbolo de Vencimento CC-03, com o valor de R$550,00 (qui-
nhentos e cinqiienta reais) e uma vaga, exige o segundo grau completo ou de prefe-
réncia, nivel superior na drea de Agronomia ou Biologica.

ART. 34 - O cargo de Coordenador do Orgdo Municipal de Educagio passa a ser
denominado Secretdrio Municipal de Educacdio, Cultura e Desportos, com 0 sim -
bolo de vencimento CC-03, com valor de R$550,00 (quinhentos e cinqiienta reais) e
uma vaga, exigindo o segundo grau completo com Magistério ou de preferéncia,
nivel superior na area de educagéo.

ART. 35 - 0 cargo de Coordenador do Servigo de Saide ¢ Assisténcia Social, passa
a ser denominado Secretdrio Municipal de Satide e Assisténcia Social, com sim-
bolo de vencimento CC-03, com o valor de R$550,00 (quinhentos e cinqiienta reais)
¢ uma vaga, exigindo o segundo grau completo ou de preferéncia, nivel superior na

area de sande.

ART. 36 — O cargo em comissdo de Bioquimico, simbolo de vencimento CC-04,
com valor de R$840,00 (oitocentos e quarenta reais) e uma vaga, exige o registro do
profissional no Conselho Regional de Farmacia — CRF ¢ jornada de quarenta horas

sem anais.

ART. 37 — O cargo em comissdo de Médico Veterindrio, simbolo de vencimento
CC-04, com o valor de R$840,00 (oitocentos e quarenta reais) e uma vaga, requer o
registro do profissional no Conselho Regional de Medicina Veterindria e jornada de
quarenta horas semanais.

ART. 38 - O cargo em comissdo de Enfermeiro de nivel superior, simbolo de ven-
cimento CC-04, com o valor de R$840,00 (oitocentos e quarenta reais) e uma vaga,
requer o registro do profissional no Conselho Regional de Enfermagem - COREN e
jornada de quarenta horas semanais.

ART. 39 — O cargo em comissdio de Dentista, passa ser denominade QOdontolégo,
com simbolo de vencimento CC-04, com o valor de R$840,00 (oitocentos ¢ qua-
renta reais) e duas vagas, exigindo o registro do profissional no Conselho Regional
de Odontologia - CRO e jornada de quarenta horas semanais.

ART. 40 — O cargo em comissdo de Plantonista Estagidrio de Medicina, simbolo de
vencimento CC-04, com o valor de R$840,00 (oitocentos e quarenta reais) e uma
vaga, exige comprovante de matricula no @ltimo ano do curso de Medicina e dispo-
nibilidade integral para os fins de semanas.
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ART. 41 -0 cargo em comissio de Assessor Juridico, passa a ser denominado Ad-
vogado, com simbolo de vencimento CC-05, com o valor de R$1.500,00 (hum mil e
quinhentos reais) e duas vagas, exigindo registro do profissional na Ordem dos Ad-

vogados do Brasil - OAB.

Pardgrafo sinico — O Advogado, tendo como suporte um Setor Juridico equipado

na Prefeitura Municipal, desempenhara as seguintes atribuigdes:

a) Atualizar ¢ ou elaborar Regimentos, Estatutos e Codigos Municipais;

b) Prestar Assessoria Juridica ao Prefeito e aos Diretores de Departamentos, sempre
que necessario, participando de reunides, encontros, etc.;

¢) Representar o Municipio como seu procurador no Forum ¢ nos Tribunais;

d) Orientar na elaboragéio de Projetos de Lei, Decretos, Portarias ¢ Editais;

¢) Redigir Contratos, Convénios ¢ outros documentos que necessitem de conheci-
mentos Juridicos;

f Emitir parecer Juridico ¢ desempenhar profissionalmente suas aptiddes de acor-
do com o que preceitua o Estatuto da OAB.

ART. 42 — O cargo de Médico Comissionado, passa a denominar-se Médico de
Familia, com simbolo de vencimento CC-06, com o valor de R$1.830,00 (hum mil
e oitocentos e trinta reais) e duas vagas, exigindo o registro do profissional no Con-
selho Regional de Medicina - CRM e jornada de quarenta horas sem anais.

ART. 43 — Os cargos descritos nos artigos 1° a 21 desta Lei, correspondem a cargos
efetivos, enquanto que, os descritos nos artigos 22 a 42, correspondem a cargos
providos em comissdo, que sfio de livre nomeagéio e exoneragdo por parte do Exe-

cutivo Municipal.

ART. 44 - Os ocupantes dos cargos de Agente Comunitdrio de Saiide, Assistente de
Servigo, Auxiliar de Enfermagem, Auxiliar de Servigo Geral, Fiscal Municipal,
Motorista Especial-Saiide, Motorista Geral, Operador de Maquina, Pedreiro e Téc-
nico em Enfermagem, todos do quadro de efetivos, terdo uma jornada didria de oito

horas, perfazendo quarenta horas semanais.

ART. 45 — Os ocupantes dos cargos de Agente Fazenddrio, Arquivista, Assistente
Administrativo, Assistente Educacional, Assistente Técnico Administrativo, Assis-
tente Tributdrio. Auxiliar Adm inistrativo, Contador, Coordenador do SIAT, Especi-
alista em Educagiio e Professor Municipal, todos do quadro de efetivos, terdo uma
jornada didria de seis horas, perfazendo trinta horas semanais.

ART. 46 - Os ocupantes de cargos comissionados, a critério do chefe do executivo,
desenvolvero uma jornada semanal entre vinte e quarenta horas.
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ART. 47 - A Lei Complementar n° 72 de 30 de setembro de 1991, que instituiu o
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos deste Municipio, bem como outras Leis
pertinentes ulteriores, permanecem em vigor, naquilo que néo foi alterado pela pre-
sente Lei

ART. 48 - Os cargos efetivos e cargos comissionados que integram o Quadro Per-
manente desta Prefeitura, passam a ser os constantes do Anexo I desta Lei.

ART. 49 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéio, entretanto, surtindo os
efeitos legais relativos a vencimentos, a partir de 1° de fevereiro de 1998, revogan-
do-se as disposigbes em contrério.

Guiricema, 22 de dezembro de 1997.

>
ARIJUCAS DE PAULA 0s CELIA FERREIRA REIS

- Prefeito Municipal - - Ass. Téc. de Adm. II -
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{NEXOI DE ACORDO COM A LEI MUNICIPAL N°251/9

(QUADRO PERMANENTE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA - MG

CARGOS EFETIVOS

CARGOS: VAGAS: SIMBOLO: SALARIO
Awaliar de Servigo Geral 90 CE-01 R$137,89!
Agente Comunitdrio de Salde 10 CE-02 R$200,79
0Agente Fazendario 05 CE-02 R$200.79
Arquivista 01 CE-02 R$200,79
Assistente Educacional 08 CE-02 R$200,79
Assistente de Servigo 10 CE-02 R$200,79
Auxiliar Administrativo 06 CE-02 R$200,79
[Fiscal Municipal 01 CE-02 R$200,79;
Professor Municipal 37 CE-02 R$200,79
Assistente Administrativo 05 CE-03 R$235,00
{Motorista Geral 05 CE-03 R$235,00
Operador de Méaquina 04 CE-03 R$235,00
Assistente de Tributagfio 01 CE-04 - R$295,13|
Auxliar de Enfermagem 04 CE-04 R$295.13|
otonsia Especial — Safide 02 CE-04 R$295,13|
[Pedreiro 03 CE-04 R$295,13|
Assistente Técnico Administrativo 10 CE-05 R$415,71
Coordenador do SIAT 01 CE-05 R$415,71
Técnico em Enfermagem 01 CE-05 R$415,71
Contador 01 CE-06 R$480,00
ecialista em Educagiio 02 CE-06 R$480,00)
|: CARGOS EM COMISSAO 4
Motorista I 04 CC-01 R$ 200,00
Assessor Agricola 01 CC-02 R$ 290,00
Assessor Financeiro 01 CC-02: R$ 290,00
[Encarrepado de Obras 02 CC-02 R$ 290,00
Encarregado de Setor 02 CC-02 R$ 290,00
otorista II 03 CC-02 RS 290,00
Assessor do Chefe de Governo 01 CC-03 RS 550,00
Assistente Social 01 CC-03 R$ 550,001
Diretor de Departamento 04 CC-03 R$ 550,00,
Médico Plantonista 04 CC-03 R$ 550,00
INutricionista 01 CC-03 RS 550,00
Sec.Mun. Agric. Pec. Abast. Meio Ambiente 01 CC-03 R§ 550,00
Sec. Mun. Educagio Cultura e Desportos 01 CC-03 R$ 550,00
Secretario Mun. Satde e Ass. Social 01 CC-03 RE 550,00
Bioquimico 01 CC-04 RS 840,00
Médico Veterinario 01 CC-04 RS 840,00
[Enfermeiro de Nivel Superior 01 CC-04 RS 840,00
Odontélogo 02 CC-04 R$ 840,00
Plantonista Estagidrio de Medicina 01 CC-04 RS 840,00
Advogado 02 CC-05 R$1.500,00
Médico de Familia 02 CC-06 R$1.830,00

Guricema, 22 de Dezembro de 1997. - ;
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| Prefeito Municipal _ Assist.Téc. Adm.IT




