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LEI COMPLEMENTAR N° 16 DE 01 DE ABRIL DE 2013.
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A Céamara Municipal de Pedro Teixeira, Estado de Minas Gerais, aprovou, e
eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam ampliadas as vagas existentes para os cargos de provimento efetivo
integrantes da Estrutura Administrativa do Municipio de Pedro Teixeira, previstas nos
Anexc | da Lei Complementar n°® 009/2010.

Paragrafo Unico - Para o atendimento das disposi¢gdes contidas neste o artigo ficam
criadas 03 (tres) novas vagas para o cargo efetivo de Motorista existente na estrutura
funcional da Administracdo Publica Direta do Municipio de Pedro Teixeira, a serem
preenchidas através de concurso publico.

Art. 2° — Ficam criados na estrutura funcional da Administracdo Publica Direta do
Municipio -de Pedro Teixeira, os cargos efetivos abaixo, cujas atribui¢cbes, padrao,
vencimento e requisitos para investidura se encontram descritos nos Anexos | e Il desta
Lei.

| = 01(um) Cargo Efetivo de Vigia de Reparticao Pablica, com 02(duas) vagas;

It — 01(um) Cargo Efetivo de Recepcionista, com 03(trés) vagas;

Art. 3° — Ficam criados na estrutura funcional da Administragdo Publica Direta do
Municipio de Pedro Teixeira, os cargos em comissao descritos nésta Lei, cujas
atribuicdes, padrdo, vericimento e requisitos para investidura se encontram descritos
nos Anexos lll e IV desta Lei, quais sejam..

I = 01(um) Cargo em Comissdo de Responsavel do Servico de Licitagao e Contratos,
com 01(uma) vaga;

Il — 01(um) Cargo em Comissdo de Responsavel do Servu;o de Bolsa Familia, com
01(uma) vaga,

[l — 01(um) Cargo em Comissao de Responsavel do Servigo de Controle Interno, com
01{uma) vaga;

IV — 01(um) Cargo em Comissao de Responsavel do Servico de Setor, com 04 (quatro)
vaga;

V -~ 01(um) Cargo em Comissdo de Responsavel do Servico de manutengéo de
veicuios, com 01(uma) vaga;

VI — 01(um) Cargo em Comissao de Coordenador Controle de Estoque, com 04
(quatro) vaga;

VIl — 01(um) Cargo em Comisséo de Coordenador do Servigco de Farmacia e Vigilancia
Sanitaria, com 01(uma) vaga;
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VIl - 01(um) Cargo em Comissao de Vice Diretor Escolar,' com 01(uma) vaga;

IX - 01(um) Cargo em Comissdo de Encarregado de limpeza publica, com 01(uma)
vaga; i

X - 01(um) Cargo em Comissao de Nutricionista, com 01(uma) vaga;

Xl - 01(um) Cargo em Comissao de Assessor em Assisténcia Social, com 01(uma)
vaga;

Art. 4° - Para a devida consolidacdo das Leis Complementares Municipais, n°
014/2012, 012/2011 e 011/2011 e Leis n° 323/2010 e 356/2011, o Anexo | da Lei
Complementar n° 009/2010, passam a viger de acordo com as disposi¢ées contidas
no Anexo unico desta Lei.

Art. 5° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Pedro Teixeira, 01 de gbril de 2013.

-

PAULA REIS
Municipal
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
CARGO DE NIVEL BASICO |
Cargo Qtd Jornada | Vencimento

) (h/s) Padrio (R$)
Auxiliar Administrativo | 04 30 743,31
Aucxiliar de Servigos Internos/Externos 17 30 678,00
Auxiliar de Tesouraria 01 30 1.141,93
Auxiliar de Secretaria 05 30 . 678,00
Motorista 20 40 952,24
Operario | 26 40 678,00
Operario i 04 40 678,00
Operador de Maguina 04 40 951,34
Recepcionista 03 30 678,00
Vigia de reparticbes publicas 02 40 761,30

CARGOS DE NIVEL MEDIO
Auxiliar Administrativo |l 06 30 761,30
Oficial do Departamento de Pessoal 01 30 1.332,88
Oficial Especializado ) 08 30 761,00
Secretario da Junta do Servico Militar 01 30 1.332,90
Técnico em Contabilidade 01 30 1.332,88
Técnico em Enfermagem (36h) 04 36 712,23
Técnico em enfermagem (40h) 02 40 791,77
Técnico do 6rgdo Municipal de Educacgao 01 30 1.332,88
' CARGO DE NIVEL SUPERIOR ‘

Farmacéutico e Bioquimico 01 40 2.789,58
Medico 02 20 2.668,30
Enfermeira 01 36 1.125,28
Dentista 02 20 1.147,78
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ANEXO I

DESCRIGAO BASICA DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: Recepcionista
Requisitos para provimento:
- aprovag¢ao em concurso publico;
- Escolaridade: Ensino Fundamental completo.
- jornada de trabalho: 30 horas semanais.
Atribuigodes:
. Recepcionar o pessoal na reparticdo publica em que estiver lotado;
. Atender ao telefone, receber/enviar fax, enviar e-mails;
. Anotar e passar recados aos seus superiores hierarquicos;
. fazer ligagdes locais, interurbanas e etc;
. Prestar informacdes e esclarecimentos;
. Agendar audiéncias com o superior hierarquico;
. Expedir correspondéncias e avisos;
. Controlar as chamadas locais e interurbanas de acordo as determinac¢bes
superiores;
- zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
- realizar outras atribuices pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia
imediata;
- Executar outras atividades correlatas.

CARGO: Vigia de Reparticoes Publicas
Requisitos para provimento:
‘ - aprovagao em concurso publico;

- Escolaridade: ensino fundamental incompleto.
- jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Atribuigoes:
- vigiar os prédios publicos municipais;
- vigiar as reparticdes publicas e demais bens do Municipio;
- anotar as ocorréncias e dar conhecimento ao seu superior imediato;
- Acionar as autoridades policiais quando necessario.
- zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
- realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia
imediata;
- Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO 11l

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

Cargo Numero de Vagas Vencimento (R$)
Chefe de Gabinete 01 1.523,85
Chefe do Servigo de Saude 01 1.523,85
Chefe do Servigo Financeiro 01 1.523,85
Chefe do Servigo Social 01 1.523,85
Chefe do Servicu Geral 01 1.523,85
Chefe do Servigo de Assisténcia Previdenciaria 01 1.523,85
Diretor Escolar 01 2.198,46
Vice Diretor Escolar 01 1.5638,92
Encarregado de Transportes 01 1.143,19
Encarregado de Saude Animal 01 1.143,19
Encarregado de Obras 01 1.143,19
Encarregado do servigo de limpeza publica 01 1.143,19
Responsavel do Servigco Previdenciario 01 952,24
Responsavel! de Turma 07 952,24
Responsave! do Servigo Sanitario 01 952,24
Responsavel do Servigo de Fiscalizagéo 01 952,24
| Responsavel do Servigo de Secretaria 01 ’ 952,24
Responsavel do Servigo de Licitacdo e Contratos 01 952,24
Responsavel do Servico de Bolsa Familia 01 952,24
Responsavel do Servico de controle Interno 01 /- v 95224
Responsavel de Setor 04 952,24
Responsavel do Servico de Manutengéo de 01 952,24
veiculos.
Monitor de Telecentro 01 952,24
Coordenador de Estoque 04 761,29
Coordenador do Servigo de Farmacia e Vigilancia 01 761,29
sanitaria
Secretario de Escola 02 761,29
Supervisor de Escola 01 1.209,95
Medico Ginecologista 01 3.390,00
Psicologo 02 1.406,60
Fisioterapeuta 02 1.4086,60
Fonoaudidiogo ' 1.406,60
Nutricicnista 01 1.147,78
Assessor Juridico em Assisténciz Social. 01 2.198,46
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o ANEXO IV
DESCRIGCAO BASICA DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

Denominagao: Responsavel do Servigo de Licitagdo e Contratos

Requisitos para provimento: Provimento em comissao, raciocinio verbal, facilidade de
expressao, bom uso da linguagem, boa memoéria, habilidade numérica, disposicao de ouvir
e sociabilidade.
Atribuicoes:
— assessorar, coordenar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito,
em relagdo a instauragdo e confeccdo de processos licitatérios de cada setor da
Prefeitura Municipal;
- Orienta e auxiliar a formacado e conclusio dos processos licitatérios tomando parte da
Comissdo Permanente de Licitacao;
- Efetuar o cadastramento de licitantes visando a participacdo de processos de licitagao
do Municipio;
— Manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos processos licitatérios;
— Coordenar a publicagao de editais e demais documentos referentes aos processos de
licitagdo do Municipio.
- Desenvolver suas atividades de forma integrada com os setores Contabil e de licitagdo
do municipio;
- Executar outras atividades correlatas.

™

Denominagao: Responsavel do Servico de Bolsa Familia

Requisitos para provimento: Provimento em comisséo, raciocinio verbal, facilidade de
expressao, bom uso da linguagem, boa meméria, habilidade numérica, disposicdo de ouvir
e sociabilidade.
Atribuicdes:
— Assessorar e assistir o Secretario Municipal de Assisténcia Social em assuntos relativos ao
acompanhamento, a supervisdo e execucdo dos programas e projetos assistenciais em
desenvolvimento no Municipio;
— Coordenar e elaborar diagnésticos e avaliagbes periddicas do programa bolsa familia em
execucao no Municipio;
— Apoiar o Secretario municipal de Assisténcia Social em ages de fortalecimento da articulagéo
entre os 6rgdos envolvidos com os programas do Governo Federal, ligado ao Bolsa Familia;
— Prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal de Assisténcia Social nos
assuntos por ele definidos;
— Avaliar periodicamente as agfes propostas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
ligadas ao programa do Bolsa Familia;
— Acompanhar os projetos de interesse da Secretaria Municipal de Assisténcia Social junto aos
orgaos de governo responsaveis pela manutengao do programa do Bolsa Familia;
— Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades de informatizagdo vinculadas ao
programa do Bolsa Familia em execugdo no Municipio.;
— Elaborar relatérios sobre os servicos prestados a populagéo beneficiaria do Bolsa Familia;
- Desenvolver outras atividades correlatas;
| - Executar outras ativicades correlatas.




MUNICIPIO DE PEDRO TEIXEIRA - MG

Rua Prof. Jodo Lins, 447 - Bairro Alvorada - Pedro Teixeira - MG - CEP 36148-000
Tel.: (32) 3282-1129 - (32) 3282-1109

Denominagdo: Responsavel do Servigo de controle Interno

Requisitos para provimento: Provimento em comissao, raciocinio verbal, facilidade de
expressao, bom uso da linguagem, boa meméria, habilidade numérica, disposicao de ouvir
e sociabilidade.

Atribuicdes:

" - Assessoria na verificagdo da situagao financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execugéo dos programas de governo e do orgamento
do municipio, no minimo uma vez por ano;

- Coordenar os servicos da prefeitura, comprovando a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestédo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos e entidades da administragao direta
e indireta, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito
privado;

- Chefiar as operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio;

- Examinar a escrituragéo contabil e a documentagdo a ela correspondente;

- Examinar as fases de execugao da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

- exercer o controle sobre a execugao da receita bem como as operacdes de crédito,
emissao de titulos e verificacdo dos depdsitos de caucgdes e fiangas;

- exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e
"despesas de exercicios anteriores";

- acompanhar a contabilizagao dos recursos provenientes de celebragio de convénios
e examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V deste artigo.

- supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22
e 23; da Lei n® 101/2000, caso haja necessidade; )

- realizar o controle dos limites e das condi¢bes para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou nao;

- realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, de
acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n°® 01/2000;

- controlar o alcance do atendimento das metas fiscais dos resultados primario e
nominal;

- acompanhar o atendimento dos indices fixados para a educacdo e a saude,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n°s 14/1998 e 29/2000,
respectivamente;

- acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios, os
atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta ,
incluidas as fundacdes instituidas ou mantidas pelo poder publico excetuadas as
nomeagdes para cargo de provimento em comissao e designa¢des para fungao
gratificada;

- verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas

- realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edi¢do de leis, regulamentos e orientagdes.

- Acompanhamento da evolucao e controle do patrimonio.

- Executar outras atividades correlatas.
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Denominagao: Responsavel de Setor

Requisitos para provimento: Provimento em comissao, raciocinio verbal, facilidade de
expressao, bom uso da linguagem, boa memoéria, habilidade numérica, disposigao de ouvir,
e sociabilidade.
AtribuicOes:
- Assessorar o Prefeito na execugao da politica publicas a serem excetuadas nas
localidades do Municipio, Ribeirdo Sao Pedro, Fumal, Serrote, Tabuado.
- Coordenar e chefiar os servigos executado nas localidades municipais;
- Auxiliar na promocao de campanhas publicas e divulgagdo de assuntos de
interesse publico.
- Assessorar o Prefeito no planejamento de agbes publicas voltadas ao
atendimento da populacgéo residente nas localidades.
- Encaminhar relatérios mensais ao executivo;
- Coordenar as acdes nas areas de saude, limpeza, obras, abastecimento de agua.
- Executar outras atividades correlatas.

Denominagao: Coordenador de Estoque

Requisitos para provimento: Provimento em comissao, raciocinio verbal, facilidade de
expressao, bom uso da linguagem, boa meméria, habilidade numérica, disposi¢do de ouvir
e sociabilidade.

Atribuigdes:

- Assessorar o Prefeito, os Secretarios Municipais e controle interno no que se
refere ao controle de estoque de bens adquiridos pela Prefeitura;

- Coordenar e chefiar os servicos do almoxarifado municipal;

- Elaborar o controle fisico do estoque de materiais e produtos;

- Assessorar o Prefeito no ptanejamento de agbes publicas voltadas para a
aquisicao de compra de produtos e bens de interesse da comunidade.

- Encaminhar relatérios mensais ao executivo;

- Coordenar as acdes nas areas administragdo, saude e educacgao.

- Conferir e controlar o recebimento de bens, produtos e materiais adquiridos pela

L Prefeitura.

- Executar outras atividades correlatas.
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Denominagao: Coordenador do Servico de Farmacia e Vigilancia Sanitaria

Requisitos para provimento: Provimento em comiss&o, raciocinio verbal, facilidade de
expressao, bom uso da linguagem, boa meméria, habilidade numérica, disposi¢éo de ouvir
e sociabilidade.

Atribuicobes:
— Assessoramento e assisténcia ao Secretario Municipal de Saude em assuntos relativos
ao acompanhamento, a supervisdo e execu¢do dos programas e projetos de farmacia e
vigilancia sanitaria no Municipio;
— Coordenacao e elaboracao do diagnostico e avaliagdo periddica dos estabelecimentos
comerciais e industriais que comercializam a manipulam produtores alimenticios e
hospitalares.
~ Apoio ao Secretario municipal de saude em acbes de fortalecimento da articulagédo
entre os orgaos governamentais incumbidos da execug¢ao das ag¢des de farmacia e
vigilancia sanitaria;
— Avaliagdo periddica das agdes na area de farmacia e de vigilancia sanitaria do
Municipio;
— Elaboracao de relatérios sobre as atividades desenvolvidas pela Vigilancia Sanitaria do
Municipio;
- Desenvolver outras atividades correlatas;

Denominacgdo: Responsavel do Servico de Manutengdo de Veiculo

Requisitos para provimento: Provimento em comissao, raciocinio verbal, facilidade de
expressao, bom uso da linguagem, boa meméria, habilidade numérica, disposi¢céo de ouvir
e sociabilidade.

Atribuigdes:
— Assessoramento e assisténcia o Prefeito nos servicos de manutencao dos veiculos da
frota municipal.
- Coordenar os servicos de manutencdo dos veiculos, controle de pecas, pneus, gastos
com combustivel e etc.
— Apoio as Secretarias Municipais no que se refere a elaboragéo do relatério de pegas a
serem adquiridas;
— Orientar os motoristas sobre as condicbes dos veiculos, cuidados necessarios,
procedimentos internos, controle de viagens e etc.
- Avaliagdo periédica Jda frota municipal, indicando e apontando as medidas a serem
tomadas.
— Elaboragao de relatérios mensais.
- Coordenar, chefiar e supervisionar os servicos mecanicos contratados pelo Municipio.

| - Desenvolver outras atividades correlatas;
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Denominacao: Vice Diretor Escolar.

Requisitos para provimento: Provimento em comissao, raciocinio verbal, facilidade de
expressao, bom uso da linguagem, boa meméria, habilidade numérica, disposicao de ouvir
e sociabilidade.

Atribuicoes: .
-~ Assessoramento e assisténcia ao Prefeito e do Diretor Escolar nos assuntos
administrativos das Escolas Municipais.
- Substituir o diretor escolar quando necessario
- Coordenar os servicos administrativos das escolas municipais.
— Chefiar os servigos de escrituragdo das escolas municipais.
— Orientar servidores € professores na execucdo de suas atividades visando o bom
andamento da escola. .
- Comunicar aos superiores imediatos quaisquer ocorréncias e situagdes irregulares.
— Representar a Escola e a Secretaria Municipal de Educacdo em eventos, e assuntos
de interesse da comunidade escolar.
- Desenvolver outras atividades correlatas;

Denominac¢ao: Encarregado do Servico de Limpeza Publica.

Requisitos para provimento: Provimento em comissdo, raciocinio verbal, facilidade de
expressdo, bom uso da linguagem, boa meméria, habilidade numérica, disposi¢cao de ouvir
e sociabilidade.

Atribuicodes:
— Assessoramento e assisténcia ao Prefeito nos assuntos relativos as limpeza urbana.
- Coordenar os servicos de limpeza urbana;
- Coordenar o pessoal para a execu¢ao dos servigos de limpeza urbana;
- Auxiliar na montagem das rotas e na logistica dos servicos de limpeza urbana
otimizando os servigos 2 populagado. .
- Auxiliar o Prefeito na compra dos materiais e equipamentos a serem utilizados na
execugao dos servigos urbanos.
— Orientar servidores na execuc¢éo das atividades, seguranca do trabalho, uso de EPlIs,
e higiene.
- Comunicar aos superiores imediatos quaisquer ocorréncias e situacdes irregulares.
- Desenvolver outras atividades correlatas;
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| Denominag&o: Nutricionista.

Requisitos para provimento: Provimento em comissao, terceiro grau completo, registro no
6rgao de classe, raciocinio verbal, facilidade de expressado, bom uso da linguagem, boa
memoria, habilidade numérica, disposicdo de ouvir e sociabilidade.

Atribuicdes:
— Assessoramento e assisténcia ao Prefeito e os Secretarios Municipais na elaboragao
de programas nutricionais.
- Coordenar e elaborar o cardapio da merenda escolar;
- Coordenar a aquisicéo dos produtos destinados a merenda escolar e demais produtos
para os diversos setor da prefeitura.
- Auxiliar e incentivar a campanha de politicas publicas voltadas melhoria da alimentagao
da comunidade, alunos, idosos.
— Orientar servidores das secretarias de assisténcia social e salde, na execuc¢do dos
programas municipais, estaduais e federais.
- Comunicar aos superiores imediatos quaisquer ocorréncias e situagdes irregulares.
- Desenvolver outras atividades correlatas; '

Denominacao: Assessor Juridico em Assisténcia Social

Requisitos para provimento: Provimento em comissao, terceiro grau completo, registro no
orgao de classe, raciocinio verbal, facilidade de expressdo, bom uso da linguagem, boa
memoria, habilidade numérica, disposicado de ouvir e sociabilidade.

Atribuicdes:
— Assessoramento e assisténcia juridica junto a Secretaria de Assisténcia Social,
- Assessoramento juridico aos usuarios do Centro de Referencia em Assisténcia Social —
CRAS do Municipio, orientando a comunidade sobre assuntos e temas juridicos;
- Prestar orientagdo e acompanhamento juridico a pessoas de baixa renda, na obtencao
de beneficios previdenciarios, recursos administrativos junto ao INSS, penséo por morte
e etc.
- Coordenar campanhas que tenham por objetivo conscientizar a populagao sobre seus
direitos e deveres como cidadao.
- Encaminhar para os érgdos competentes situagdes encontradas no Municipio, que
necessitem de atendimento prioritario. .
- Encaminhar os cidadaos para a adogdo de providencias junto policia militar, policia civil,
conselho tutelar, juizado da infancia e juventude, promotoria publica e etc.
- Auxiliar o Secretario Municipal de Assisténcia Social, na administracao e funcionamento
da Secretaria de Assisténcia Social, CRAS e Conselho Tutelar.
- Orientar e auxiliar o CMDCA Municipal na execug@o de suas atividades de acordo com
as regras legais.
- Comunicar aos superiores imediatos quaisquer ocorréncias € situagdes irregulares.
- Desenvolver outras atividades correlatas;




