Prefe|tura Municipal de Mirai

ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 31, DE
1° DE DEZEMBRO DE /2014,

INSTITUI O PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS £ PADROES DE
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA ADMINISTRACAQ DIRETA
DO MUNICiPIO DE MIRALI (MG) E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.,

A Camara Municipal de Mirai, Estado de Minas Gerais, aprovou, e eu,
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Secdo I
Da Abrangéncia da Lei Complementar

Art. 19, Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos servidores publicos do Poder Executivo de Miral.

Art. 29, Esta Lei Complementar abrange os servidores Municipais da
Administracdo Direta do Municipio de Mirai, e dos Quadros Setoriais
da Administracdo e da Saude, e da Administracdo Indireta e do
SISPREV.

§ 19, O Plano de Cargos, Carreiras & Vencimentos dos Servidores
Plblicos de Mirai obedece ao Regime Estatutario e estrutura-se em
um quadro permanente com os respectivos cargos e um quadro
suplementar com cargos em extingao, constituintes dos anexos que
integram a presente Lei Complementar.

§ 29, Os professores ocupantes de cargos, de provimento efetivo ou
em comissdo, voltados para o ensino terdo um plano de carreira
especifico e observardo no que couberem as regras desta Lei
Complementar.

§ 39, Aplicam-se a lodos servidores estaveis amparados pelo artigo
19 da ADCT - Atos das Disposicdes Constitucionais Transitorias da
Constituicao Federal as regras contidas nesta Lei Complementar.
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Secado II
Das Diretrizes

Art, 39. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos seguira as
seguintes diretrizes:

1 - distribuicdo das atividades administrativas permanentes do
Executivo Municipal por cargos publicos;

II - tratamento isondmico dos cargos iguais ou assemelhados,
relativamente aos direitos, vantagens e deveres de seus ocupantes;

III - o ingresso do servidor na carreira se dara sempre mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos;

[V - exigéncia de qualificacdo minima para cada cargo, para ingresso
no servigo publico;

V - melhoria da qualificacdo dos servidores através de programas
permanentes e regulares de aperfeicoamento profissional;

VI - valorizagdo dos servidores;
VII - melhoria da qualidade de vida no trabalho;

VIII - promocdo da integragdo entre os servidores e destes com os
usuarios dos servicos pablicos;

[X - melhoria da imagem dos servidores e do servigo publico;

X - busca do envolvimento e comprometimento dos servidores com
0s objetivos da Administragao Municipal;

X1 - eficiéncia na prestacdo dos servicos;
Segdo III
Dos Conceitos
Art. 49, Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:
I - Servidor publico: pessoa legalmente Investida em cargo publico,

em carater efetivo, admitida em concurso publico ou em comissao e
os servidores estaveis amparados pelo artigo 19 dos ADCT da CF/88;
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II - Nomeagdo: ato inicial do procedimento de investidura do servidor
que designa a pessoa para prover o cargo publico;

[IT - Emprego: volume de trabalho de cada cargo, cuja execugdo é
necessaria uma pessoa;

IVv - Cargo publice: conjunto de objetivos, requisitos e
responsabilidades previsto na estrutura organizacional que devem ser
cometidos a um servidor, criado por lei em numero limitado;

V - Cargo efetivo: o que € provido em carater permanente por pessoa
aprovada e classificada em concurso publico;

VI - Cargo em comissao: o qgue & provido em carater transitério, para
desempenho de atividades de dire¢do superior, gerenciamento,
supervisdo e assessoramento, expressamente previsto em lei, de
livre nomeacgao e exoneracao;

VII - Fungdo publica: conjunto de atribuicdes e responsabilidades nédo
Integrantes de carreira, provida em carater transitorio;

VII1 - Tarefas: comptem as atividades executadas por uma pessoa
que ocupa determinado cargo;

IX - Atividades ou Funcdo: aces de mesma natureza e finalidade em
relacdo ao conjunto de atribuigées de um profissional;

X - Atribuicbes do cargo: sdo tarefas, atlvidades e conhecimentos
técnicos que devem ser cumpridos visando atingir ao objetivo de um
cargo;

XI - Objetivo do cargo: conjunto de agdes direcionadas e articuladas
visando o cumprimento do objetivo organizacional e dos Interesses
sociais;

XII - Especificagcdo do cargo: conjunte dos requisitos [isicos e
mentais, responsabilidades e condigdes de trabalho exigidos dos

ocupantes do cargo;

XII1 - Formacdo: conjunto de requisitos profissionais adquiridos pela
escolaridade, ao qual correspondem designagdes profissionais
reconhecidas publicamente;
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XIV - Qualificagdo: conjunto de aptiddes, profissionals ou ndo,
advindas da experiéncia profissional ou pela vivéncia;

XV - Classe de cargos: conjunto de cargos de mesma denominacac e
natureza, dividido em agrupamentos de cargos de igual nivel de
vencimentos, aos quais se da referénclas numeéricas;

XVl - Série-de-Classe: sequéncia de niveis de uma classe, em
carreiras, superpostos segundo o grau de dificuldade e
responsabilidade, sendo que a cada nivel correspondera uma faixa de
vencimento;

XVl - Carreira: organizacdo das classes de cargos em niveis
hierarquicos, tendo em vista a escolaridade, os niveis de
responsabilidade, a complexidade das tarefas, a experiéncia e a
iniciativa requerida para o desempenho do cargo, bem como o
incentivo pela formacdo adquirida além do pré-requisito e pelo
desempenho favoravel no cargo;

XVIII - Nivel: simbolo alfa-numérico correspondente a cada classe;

XIX - Padr3o: parcela da escala de vencimento da carreira na qgual se
posiciona o servidor, dentro de cada classe;

XX - Vencimento: retribuicdo pecuniaria ao servidor pelo exercicio
efetivo ou legalmente presumido do cargo, correspondente a nivel
fixado nesta Lei Complementar;

XXI - Vantagem: acréscimo pecuniario ao vencimento, a titulo de
adicional ou gratificacao;

XXI1 - Vencimentos ou Remuneragdo: retribuicdo pecuniaria ao
servidor pelo exercicio efetivo, vencimento, acrescida de suas
vantagens pessoais;

XXIII - Promogdo: passagem do servidor de um nivel para outro
imediatamente superior, no mesmeo carge efetive, no sentido vertical,
desde que atendidos os requisitos Especificos da classe e a
observancia da permanéncia de, pelo menos, 1.825 (mil oitocentos e
vinte e cinco) dias na classe anterior.

XXIV - Progressdo: passagem do servidor de um padrdo para outro
imediatamente superior, no mesmo cargo efetivo;

2 — MG —Tol.- (32) 3426-1288

Praga Raul Soares, 126 — Centro — Cep.: 36.790-000 -



wi-ifw
1o i ¢
’n

Prefeitura Municipal de Mirai

JJ ESTADO DE MINAS GERAIS
L

XXV - Quadro: conjunto que contém, em seus aspectos quantitativos
e qualitativos, a forca de trabalho necesséria ac desempenho das
atividades normais e especificas do Executive Municipal, indicando as

classes, os titulos dos cargos, o grupo, o nivel e as quantidades de
vagas,;

XXVI - Quadro setorial: conjunto que contém, em seus aspectos
quantitativos e qualitativos, a forca de trabalho necessdria ao
desempenho das atividades normais e especificas de seu setor de
atuacdo, Indicando as classes, os titulos dos cargos, o grupe, o nivel
e as quantidades de vagas.

Secao IV
Da Jornada de Trabalho

Art. 59, A duragdo normal do trabalho de cada servidor serd aquela
fixada para a classe a que pertenga seu cargo, em razdo das
atribuigdes respectivas e da necessidade do servigo.

§ 19, A duragdo maxima do trabalho sera de 44 h. (quarenta e quatro
horas) semanais.

§ 29 0O ocupante de cargo em comissdo ou fungdo gratificada
submete-se ao regime de dedicacao integral ao servico, que
compreende 44h (quarenta e quatro horas) semanais como jornada
normal de trabalho, podendo ser convocado sempre que houver
interesse do Executivo.

§ 39, O disposto neste artigo ndo se aplica a duracdo do trabalho,
estabelecida em leis especiais editadas pela Unido e acatadas pelo
Municipio.

Art. 69, A duragao normal do trabalho, a ser cumprida por todos os
servidores da mesma classe, qualquer que seja o Quadro Setorial de
lotacdo dos cargos, serd como indicada nos Anexos, e correspondera:
I - ao limite maximo estabelecido no § 1° do artigo 59;

IT - ou a de 40 (quarenta horas) semanais;

[11 - ou a de 30 (trinta horas) semanais;

IV - ou de 24(vinte e quatro horas) semanais;

oy
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V - ou a de 20 (vinte horas) semanais.

§ 19. O servidor podera exercer suas atividades em jornadas
reduzidas ou ampliadas para atender a demanda, observando o
minimo de 50% (cinquenta por cento) da jornada normal, e o
maximo de 33,3%, 67,6% e 100% para os ocupantes de cargos com
jornadas de 30 (trinta), 24 (vinte e quatro) e 20 (vinte) horas
semanais, respectivamente, recebendo o seu vencimenlo
proporcionalmente as horas trabalhadas.

§ 29, As jornadas reduzidas ou ampliadas sé poderdo ser aplicadas
em situacgoes superiores a 30 (trinta) dias.

Art, 79. Os valores dos niveis de vencimento Indicados nos Anexos
corresponderdo a duracdo normal do trabalho pertinente aos cargos
da classe.

§ 19. O acréscimo ao periodo de duragdo normal do trabalho sera
remunerado proporcionalmente, observade o regime juridico do
servico extraordinario.

§ 20, Somente sera autorizado servigo extraordinario para atender a
situacdo excepcional e temporaria, respeitado o limite maximo, por
dia, de 02 (duas) horas que serao remuneradas em 50% (cinquenta
por cento) acima da hora normal.

§ 39. Os servidores sujeitos ao trabalho em escala de revezamento
poderdo cumprir jornada de trabalho de 12 (doze) horas ininterruptas
por 36 (trinta e seis) de descanso, em dias alternados, e a
remuneragdo ou compensacdo das horas excedentes trabalhada em
um dia, levard em consideracao a jornada mensal de trabalho;

§ 49, O adicional de horas extras ndo se incorpora ao vencimento do
servidor para qualquer efeito legal.

§ 50, Havendo interesse da Administracdo Publica e do servidor,
podera este prestar servigos com jornada reduzida ou ampliada, com
remuneracao proporcional.

Art. B9, O Municipio podera ter servidores de sobreaviso para
executarem servigos imprevistos.

I. - Considera-se de sobreaviso o servidor efetivo que permanecer em
sua residéncia, aguardando, a gqualquer momento, chamado para o
servico, sendo que, cada escala de sobreaviso, sera de, no maximo,

2z
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24 (vinte e quatro) horas, e as horas serdo pagas a razdo de 1/3 (um
terco) do valor da hora normal.

II. - Somente serdo pagas como extras as horas efetivamente
trabalhadas, quando da convocacdo, ndo sendo esse periodo pago
como sobreaviso.

III. - O chefe imediato, por meio de comunicacdo interna com a
indicacdo dos servidores que pretende designar solicitara ao

Secretario Municipal a designacdo dos servidores que ficardo de
sobreaviso, mediante Portaria.

Secao V
Da Estrutura do Plano
Art, 99, Para os efeitos desta Lel Complementar os cargos publicos do
Executivo distribuem-se por Quadros Setorial, segundo a natureza, a
competéncia e a finalidade precipua dos orgdos abrangidos pelo
Quadra.

Paragrafo Gnico: Os Quadros Setoriais de gque Llrata esta Lei
Complementar sdo:

I - Quadro Setorial da Administracao;
- Quadro Setorial da Salde;
II1 - Quadro Setorial do Ensino;
IV - Quadro Setorial de Obras e Servigos.
V - Quadro Setorial de Agricultura e Melo Ambiente
VI - Quadro Setorial de Cultura e Turismo
VII - Quadro Setorial de Esporte e Lazer

VIII - Quadro Setorial do SISPREV - Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Mirai.

Art. 10, Cada Quadro Setorial esta estruturado em:

I - cargos, descritos segundo a natureza geral e objetivo do trabalho,
as tarefas tipicas e a complexidade e responsabilidade a elas

LB~
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inerentes, a escolaridade e, ainda, se for o caso, a experiéncia
exigida para seu desempenho;

I1 - classes, agrupamento de cargos idénticos, a que correspondem
niveis remuneratérios compativeis com os recursos financeiros
disponiveis, o mercado de trabalho local e regional e os valores
relativos do cargo;

III - séries-de-classes, formadas por classes de cargos devidamente
hierarquizadas, em niveis, segundo a complexidade e
responsabilidade dos cargos nelas agrupadas.

Paragrafo (nico. As Classes de Cargos em Comissdo sdo compostas
dos seguintes grupos:

I - Grupo de Direcdo, composto pelos Secretdrios Municipais,
compreendendo fungdes de planejamento, organizacao e direcao dos
argaos diretamente ligados ao Prefeito;

I1 - Grupo de Gerenciamento, composto pelos Coordenadores,
compreendendo as fungoes de controle e de coordenacdo de equipes,
seguindo os objetivos organizacionals;

IIT1 - Grupo de Supervisdo, composto pelos Fiscais de Setores e
Encarregados de Servigos, compreendendo a fungéo de coordenacgdo
e supervisao de equipes de servidores;

IV - Grupo de Assessoramento, composto por todos os Assessores,

Controlador Interno, compreendendo as atividades de assessoria
direta ao Prefeito e aos ocupantes dos cargos em comissao.

CAPITULO II
DOS QUADROS SETORIAL

Secgao 1
Do Quadro Setorial de Administracao

Art, 11, O Quadro Setorial de Administragao abrange:

I - os cargos comuns, por suas atribuicdes, aos orgdos do Poder
Executivo;

"
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11 - os cargos especificos, por suas atribuicdes, aos orgdos abrangidos
pelo Quadro Setorial de Administragao;

II1 - os cargos em comissdo, pertinentes aos orgdos abrangidos pelo
Quadro Setorial de Administracdo.

Paragrafo (nico. Os 6rgdos abrangidos pelo Quadro Setorial de
Administracdo sdo todos aqueles pertencentes a Administracdo
Municipal, exceto os de finalidade de manutencdo e desenvolvimento
do ensino, de acoes de Salde, de assisténcia previdenciaria.

Art. 12, Compete ao Secretario Municipal de Administragao:
| - dirigir o Quadro Setorial de Administracao;

I1 - colaborar na elaboragao da proposta do regulamento, referido no
artigo 12 e, uma vez editado, zelar por sua observancia, qualquer
que seja o Quadro Setorial, e recomendar ao Prefeito que o
aperfeigoe ou assegure a correcao de eventuais distorgoes;

I11 - realizar os concursos publicos ou promové-los, para provimento
em carater efetivo, de todos os cargos dos Quadros Setoriais;

IV - executar os programas de desenvolvimento de gestdo de
pessoas ou promove-los, em beneficio dos servidores ocupantes dos
cargos especificos do quadro Setorial de Administragdo e dos cargos
comuns a todos Quadros;

V - colaborar com os dirigentes dos demais Quadros Setoriais,
segundo o regulamento do Plano.

Art. 13. Em cada Quadro Setorial serdo observadas as diretrizes e
regras previstas nesta Lei Complementar e em regulamento.

Art. 14. Compete ao Prefeito Municipal:
I - baixar o regulamento a gue se refere ao artige 12, com base em
estudo elaborado conjuntamente pelos dirigentes dos Quadros

Setoriais;

IT - aprovar todo edital de promogao e de concurso publico,
previamente visado, sob pena de nulidade;

111 - homologar os resultados dos concursos incluidos os Internos, de
pPromogao;

7 Mirai — MG — Tel.- (32) 3426-1288
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[V - baixar os atos de progressao e promogao.

Secdo II
Do Quadro Setorial de Salde

Art, 15, Integra o Quadro Setorial de Salde os cargos especificos, de
provimento efetivo e de provimento em comissao, voltados para as
acbes de promogao, prevencao e atencdo a salde.

Art. 16. Compete ao Secretario Municipal de Salde:
I - dirigir o Quadro Setorial de Salde;

I1 - colaborar na realizacdo dos concursos publicos para provimento
em carater efetivo, dos cargos especificos do Quadro Setorial de
Saude;

II1 - executar os programas de desenvolvimento de pessoal ou
promové-lo, em beneficio dos servidores ocupantes dos cargos
especificos, de provimento efetivo, do Quadro Setorial de Saude;

Segao II1
Do Quadro Setorial do Ensino.

Art. 17. Integra o Quadro Setorial de Ensino os cargos especificos, de
provimento efetivo e de provimento em comissdo, voltados para as
agoes de promogdo do ensino,

Art. 18. Compete ao Secretario Municipal de Ensino:

1 - dirigir o Quadro Setorial de Ensino;

11 - colaborar na realizacdo dos concursos publicos para provimento
em carater efetivo, dos cargos especificos do Quadro Setorial de
Ensino;

II1 - executar os programas de desenvolvimento de pessoal ou

promové-lo, em beneficio dos servidores ocupantes dos cargos
especificos, de provimento efetivo, do Quadro Setorial de Ensing;

Praga Raul Soares, 126 — Centro — Cep.: 36,790-000 irai — MG — Tel. (32) 3426-1288



Prefeltura Municipal de Mirai
ESTADO DE MINAS GERAIS

Segao IV
Quadro Setorial de Obras e Servigos.

Art. 19. Integra o Quadro Setorial de Infra-Estrutura os cargos
especificos, de provimento efetivo e de provimento em comissdo,
voltados para as agdes de promogao de Infra-Estrutura.

Art. 20. Compete ao Secretario Municipal de Obras e Servigos:
[ - dirigir o Quadro Setorial de Obras e Servicos;

[1 - colaborar na realizagdo dos concursos publicos para provimento
em carater efetivo, dos cargos especificos do Quadro Setorial de
Obras & Servicos,

II1 - executar os programas de desenvolvimento de pessoal ou
promové-lo, em beneficio dos servidores ocupantes dos cargos
especificos, de provimento efetive, do Quadro Setorial de Obras e
Servicos;

Secao V
Do Quadro Setorial de Agricultura e Meio Ambiente.

Art. 21. Integra o Quadro Setorial de Agricultura e Meio Ambiente os
cargos especificos, de provimento efetivo e de provimento em
comissdo, voltados para as acbes de promocao de Agricultura e Meio
Ambiente.

Art. 22. Compete aoc Secretario Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente:

1 - dirigir o Quadro Setorial de Agricultura e Meio Ambiente;

IT - colaborar na realizacdo dos concurses publicos para provimento

em carater efetivo, dos cargos especificos do Quadro Setorial de
Agricultura e Meio Ambiente;

III - executar os programas de desenvolvimento de pessoal ou
promové-lo, em beneficio dos servidores ocupantes dos cargos
especificos, de provimento efetivo, do Quadro Setorial de Agricultura
Meio Ambiente;
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Secao VI
Do Quadro Setorial de Cultura e Turismo.

Art, 23, Integra o Quadro Setorial de Cultura e Turismo os cargos
especificos, de provimento efetivo e de provimento em comissao,
voltados para as acdes de promogao de Cultura e Turismo.

Art. 24. Compete ao Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo:
I - dirigir o Quadro Setorial de Cultura e Turismo;

I1 - colaborar na realizac@o dos concursos publicos para provimento
em carater efetivo, dos cargos especificos do Quadro Setorial de
Cultura e Turismo;

[I1 - executar os programas de desenvolvimento de pessoal ou
promové-lo, em beneficio dos servidores ocupantes dos cargos
especificos, de provimento efetivo, do Quadro Setorial de Cultura e
Turismo;

Secdo VII
Do Quadro Setorial de Esporte e Lazer.

Art. 25. Integra o Quadro Setorial de Esporte e Lazer os cargos
especificos, de provimento efetivo e de provimento em comissao,
voltados para as agdes de promogdo de Esporte e Lazer.

Art. 26. Compete ao Secretario Municipal de Esporte e Lazer:
[ - dirigir 0 Quadro Setorial de Esporte e Lazer;

[1 - colaborar na realizacao dos concursos publicos para provimento
em carater efetivo, dos cargos especificos do Quadro Setorial de
Esporte e Lazer;

[I1 - executar os programas de desenvolvimento de pessoal ou
promové-lo, em beneficio dos servidores ocupantes dos cargos
especificos, de provimento efetivo, do Quadro Setorial de Esporte e
Lazer;
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Secao VIII
Do Quadro Setorial do SISPREV

Art. 27. Integra o Quadro Setorial do SISPREV os cargos, de
provimento efetive e de provimento em comissao, pertinentes aos
orgaos do SISPREV,

Pardgrafo Unico — A transformacdo de cargos, os numeros de Vagas,
a jornada, o provimento, a classificacdo, a tabela de padrdes para
efeitos de obtencdo de nova progressdo por Litulagdo ou qualificagao,
a tabela de séries-de-classes e a especificagdes de classes de cargos
do SISPREV estdo contidos nos Anexos, sendo distinguidos pelo
Quadro Setorial.

Art, 28, Compete ao SISPREV:
I - dirigir © Quadro Setorial do SISPREV;

IT - colaborar na realizagdo dos concursos publicos para provimento,

em cardter efetivo, dos cargos especificos do Quadro Setorial do
SISPREV;

[I1 - executar os programas de desenvolvimento de gestdo de
pessoas ou promové-los, em beneficio dos servidores ocupantes dos
cargos especificos, de provimento efetivo, do Quadro Setorial do
SISPREV;

Art, 29. Compete ao Presidente do SISPREV:

I - encaminhar ao Prefeito a proposta de regulamento referido nesta
Lei Complementar, com base em estudo do Quadro Setorial do
SISPREV,;

IT - zelar pela observancia do disposto no regulamento e apresentar
nova proposta ao Prefeito, visando o seu aperfeicoamento e a
correcdo de eventuais distorgdes;

II1 - aprovar todo edital de promocao e de concurso publico,
previamente visado, sob pena de nulidade, pela Assessoria Juridica;

IV - homologar os resultados dos concursos, incluidos os de
promocao;

Art. 30. As aposentadorias e pensdes serdap concedidas pelos
representantes do Poder Executivo e Legislativo, e mantidas pelo

i'lr. %1‘ : - 3
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Regime Proprio de Previdéncia Social - SISPREV/MIRAI, na forma da
Lel.

§ 1°- O recebimento indevido de beneficios havido por fraude, dolo
ou ma-fé, implicara devolugdo ao eraric do total auferido, sem
prejuizo da a¢do penal cabivel.

CAPITULO III
DOS CARGOS

Secdo I
Dos Objetivos dos Cargos

Art. 31. Os cargos tém os objetivos de:
1 - orientar as atividades a serem executadas pelos servidores:
II - atender os interesses sociais e da Administracdo Municipal;

II1 - fornecer as informacgbes, através de sua descricdo, as quais
servirdo para o desenvolvimento do sistema de gestdo de pessoas e,
em especial, ao subsistema de avallacao de cargos.

Paragrafo Unico. As descricoes de cargos, definidas em regulamento,
devem enfatizar os seus objetivos.

Art. 32. Os cargos em comissdo sdo de recrutamento amplo ou
limitado, observadas, em qualquer caso, as exigéncias na respectiva
especificacao de classe.

§ 19 S&do considerados cargos de recrutamento amplo os de livre
escolha do dirigente de cada 6rgdo do Executivo Municipal, de livre
nomeacao e exoneracao pelo Prefeito,

§ 29. S3o considerados cargos de recrutamento limitado, aqueles
destinados aos servidores de carreiras, de livre nomeagdo e
exoneracéo pelo Prefeito ou por eleicdo, de acordo com as diretrizes
estabelecidas em regulamento.

Secao II
Da Especificacdao dos Cargos

(5
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Art. 33, A natureza dos cargos ou das classes de cargos e a
escolaridade exigida para seu desempenho s3o definidas em lei,

§ 19. O requisito minimo de escolaridade exigido nos anexos desta
Lei Complementar sera exligido aos futuros servidores por ocasido da
nomeacao, sendo dispensado para os atuais ocupantes de cargos.

§ 29, O requisito considerado desejavel na especificacdo dos cargos,
que so se aplica aos cargos comissionados, n3o e obrigatorio para o
provimento, sendo apenas recomendavel.

Art. 34, As especlificacdes dos cargos devem determinar o padrio de
exigéncia dos varios requisitos para o melhor desempenho das
atividades.

§ 19. A especificagdo das atribuicées tipicas de cada cargo ou classe
de cargos é aprovada em regulamento,

§ 20. As especificacGes devem conter os requisitos fisicos e mentais,
responsabilidades e condigoes de trabalho exigidos do ocupante do
cargo.

§ 39, A Classe de Cargo, cujo objetive ndo estiver atendendo mails os
interesses sociais, ou que contrariar as novas diretrizes legais, ou que
se encontrar com praticas de trabalho desatualizadas em relacgao as
modernas técnicas administrativas tornar-se-4 em "Extinc¢do’.

§ 49, Nao podera haver concurso publico para ocupar vagas na Classe
de Cargo em Extingdo, sendo que o numero de vagas se limitara aos
atuais ocupantes, extinguindo-se progressivamente na sua vacancia,

Secgdo III
Da Avaliacdo dos Cargos

Art. 35. A avaliagdo deve estabelecer o valor relativo de um cargo em
relagdo aos demais.

§ 1°. A avallacdo de cargos deve ser revista sempre através de
comissdo composta por servidores estdveis e que n3o exergam
cargos de confianga e/ou em comissdo, que deve ser instituido e
composto por representantes do Executivo Municipal dos servidores
em exerciclo.

D -
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§ 29, A avaliagao deve mensurar o valor do cargo no Quadro e de
cada fator definido na sua especificagdo.

Segdo IV
Da Classificacao dos Cargos

Art. 36. A classificacdo e 0 enquadramento dos servidores obedecem
a critérios de formacdo e gualificacdo inerentes a atividade especifica,
fungdo ou cargo.

Art. 37. A classificacdo dos cargos seguird ordem hierarguica, de
acordo com os valores atribuidos na avaliagdo.

CAPITULO IV
DAS CARREIRAS

Secdo I
Do Sistema de Carreiras

Art. 38. Toda classe de cargos se organizara em carreira.

§ 19, A organizagdo em carreira visa assegurar ao servidor publico,
ocupante de cargo em carater efetivo ou estavel, movimentacoes em
classes, dispostas hierarquicamente segundo a complexidade e a
responsabllidade das atribuicGes dos respectivos cargos,

§ 29 N&o se integram ao sistema de carreira, os cargos de livre
provimento, sejam eles de recrutamento amplo ou limitado.

Art. 39. A investidura em cargo de carreira dar-se-a por concurso
publico de provas ou de provas e titulos, sempre no primeiro padrao
da respectiva carreira,

Art, 40, O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a pela
movimentagdo ascendente de um para outro padrdo, quando se
tratar de progressdo, e de um nivel para outro, no mesmo cargo,
quando se tratar de promogao.

Art, 41. A movimentagdo do servidor na carreira € condicionada a

comprovacdao de desenvolvimento pessoal e de desempenho
favoravel do cargo, segundo fatores pré-estabelecidos, conjugados

—
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com o tempo de servigo, sob a inspiracdo de profissionalizar-se no
exercicio da fungdo publica.

§ 19 Presumir-se-a favoravel, para o efeito de progressdo, o
desempenho de servidor, titular de cargo de provimento efetivo,
enquanto este permanecer no exercicio de carge em comiss3o.

§ 29, SO se contara, para o efeito de progressdao e promocdo, o
periodo de efetivo exercicio, observado o Estatuto dos Servidores.

§ 30, Sera comprovado o desenvolvimento pessoal do servidor, com
base no crescimento profissional, titulacdo e formacao.

§ 4°. O numere de niveis em cada classe, formando uma série-de-
classe em carreira, @ o numero de cargos, ocupados e vagos, em
cada classe, sera definido segundo critério de proporgdo deduzido da
organizagao e complexidade da carreira.

§ 59. A passagem do servidor ao nivel subsequente, na série-de-
classe da carreira, observara as regras de promogdo, e a passagem
do servidor a outro padrdo, nas escalas de padrées de vencimento da
classe, se sujeitara as regras de progressao.

Secdo II
Do Adicional por Tempo de Servico

Art. 42. O Adicional de Tempo de Servico € devido a razdo de 5%
(cinco por cento) de quinguénio para cada periodo de servigo publico
municipal.

§ 19, Para adquirir direito ao quinguénio devera o servider cumprir o
intersticio inicial de 1825 (um mil e oitocentos) dias de efetivo
exercicio, contados do ingresso no servigo publico, e a cada igual
periodo para uma nova aquisicdo;

g 29, Ficam assegurados a todos servidores efetivos que Ingressaram
até a data anterior a publicagdo desta Lei Complementar, o direito a
percepcao da verba prevista no artigo 42 a razdo de 10% (dez por
cento) para cada periodo de servigo publico.,

Art. 43. Perdera o direlto ao quinquénio o servidor publico municipal
que no periodo do intersticio possuir mais de 30 (trinta) faltas ao
trabalho, intercaladas ou ndo, sem justificativa, iniciando assim a
contagem de um novo periodo de intersticio; tera adiada por 365

;.*f‘-.
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(trezentos e sessenta e cinco) dias a contagem do intersticio se

possuir mais de 15 (guinze) faltas ao trabalho, intercaladas ou nao,
sem justificativa.

§ 29, A contagem de tempo para efeito de aquisicdo de quinquénio
sera suspensa quando ocorrer:

I - afastamento voluntario do servidor para servir em outro érgdo ou
entidade da Administracdo Publica Federal, Estadual, Distrital ou
Municipal;

I[1 - afastamento do servidor por periodo superior a 120 dias para
tratamento de salde intercalado ou nao.

I11 - licenga para o servidor tratar de interesses particulares;
IV - afastamento do exercicio do cargo efetivo, para exercer cargo
em comissdo, se durante o periodo de estdgio probatério.
Secao III
Da Progressdo por Titulagao e Qualificacao
Art. 44. Os adicionais por qualificacdo sa@o devidos aos Servidores
Plblicos da Administracdo Direta do Municipio de Mirai pertencentes

aos quadros de nivel de escolaridade técnica e superior na seguinte
ordem:

| - Especializagao /ato sensu - 5% (cinco por cento);

I1 - Mestrado — 10% (dez por cento);

111 - Douteorado - 15% (quinze por cento).

§ 19, Os adicionais de qualificagao nao seraoc acumulaveis, somente
um deles sera considerade para a vantagem prevista nesta Lel
Complementar.

§ 29, Os titulos especificados neste artigo deverdo ser comprovados
através de diplomas, certificados ou declaracoes de conclusdo de
cursos expedidos por instituicdo nacional ou estrangeira, legalmente

instituidas e credenciadas pelo respectivo orgdo regulador de origem.

§ 3°. Para os fins deste artigo, os titulos deverdo ser na area de
formacdo académica ou de atuagao na administracdo plblica, salvo

e
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para ©0s servidores ocupantes do carge publico de Auxillar
Administrativo e Assistente administrativo, para os quais somente
serdo aceitos titulos em sua area de atuacdo na administracdo
publica,

§ 49, A progressao por titulagdo e gualificagdo dar-se-a para o padrao
superior aguele em gue se encontra o servidor.

§ 59. O direito a perceber o adicional previsto no caput deste artigo
sera precedido de requerimento do servidor Interessado junto ao
Departamento de Pessoal para a andlise do cumprimento das
exigéncias legais, e, caso atendido, sera concedido por ato do Chefe
do Executivo Municipal;

Art. 45. Ao atual servidor efetivo ou estavel pela Constituigdo assiste
o direito, ainda, na forma do regulamento e do Anexo, a acréscimo de
padrdo ou padrbes de vencimento, por efeito de nova titulacio ou
qualificagdo obtida em cada intersticio, a partir de 2016.

Secdo IV
Da Promogdo

Art. 46. Promogdo €& a passagem do servidor ocupante de cargo
efetivo para padrao do nivel subsequente da classe.

§ 19. A toda classe de cargos sera atribulda numero de niveis de
vencimento, no maximo de 03 (trés) formando a serie-de-classe.

§ 29, Por efelto de promocgae o servidor sera posicionado no padrdo
inicial ou no padrdo subsequente mais proximo, do novo nivel da
classe, que lhe assegure o acréscimo de, no minimo 5% (cinco por
cento) no vencimento do cargo.

§ 39, Para o servidor, a ser promovido, que se encontrar em padrao
de nivel da tabela de vencimento, cuja amplitude em relacdo aos
padrées do nivel seguinte for superior a 5% (cinco por cento), a
promocac podera se da no mesmo nivel, garantindo o numero de

padroes que |he assegure o percentual referido no paragrafo anterior.

Art, 47. Para candidatar-se a promocao, devera o servidor efetivo
satisfazer cumulativamente os seguintes requisitos:

1 - encontrar-se no efetivo exercicio das Etl‘ibUlgﬁES de seu cargo,;

1
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II - ter obtido conceito favoravel nas avaliagbes de desempenho no
intersticio;

=
*
Bx-

[11 - possuir habilitagdo exigida pela respectiva especificacdo de
classe;

IV - ter-se classificado, na forma do edital, em selegdo interna, de
provas ou de provas e titulos, com aproveitamento minimo de 70%
(setenta por cento).

§ 19, As provas a que se refere o Inciso IV poderdo ser praticas,
pratico orais, ou escritas, no caso de ocupantes de cargo de niveis
elementar, de ensino fundamental ou de ensino medio.

§ 29, Serde promovidos os servidores que obtiverem a melhor
classificacao na sele¢do interna, na proporcac de 10% (dez por
cento) do numero de cargos garantindo-se ao menos uma vaga e na

fragdo de 0.5% (meio por cento) arredondando-se para cima.

§ 39, Concorrerdo a promogdo os servidores que se localizarem no
mesmo nivel.

§ 40, Os editais de selecdo interna abrangente das carreiras
selecionadas pela Administragao, para o efeito de promocao, deverdo
ser amplamente divulgados.

§ 59. O servidor tera que manter-se com desempenho satisfatorio
para permanecer promovido, caso contrdrio, retornard ao nivel
anterior da série-de-classe do seu cargo.

Art. 48, Efetivada a promocdo prosseguira, para efeito de progressdo
no novo nivel, a contagem do tempo de servigo a partir da obtencdo
do Gltimo padrdo, no nivel anterior,

Art. 49, Ndo podera concorrer a promocao o servidor que, no periodo
aquisitivo:

I - houver faltado a mais de 10 (dez) dias injustificadamente;
11 - ter sofrido punigdo disciplinar;

I11 - esteve afastado do exercicio do cargo, exceto os casos admitidos
no Estatuto como de efetivo exercicio.

27
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Art. 50. Ocorrendo empate na classificagdo de candidatos a
promocdo, esta recaira, nesta ordem, no servidor:

1 - com mais tempo de servigo publico municipal de Mirai;

- de melhor nivel de escolaridade;
I1T - com maior idade,
Art. 51, Para o efeito de promogdo no cargo de que seja titular em
carater efetivo, o ocupante de cargo em comissdo se sujeitara aos
requisitos do artigo 38, sendo que o efetivo exercicic sera dado no
cargo em comissao.
Paragrafo Gnico. Em regulamento, sera disciplinada a forma da
concessac de progressaoc e promocao aos servidores a disposicao de
outro orgdo ou entidade.
Art. 52. O procedimento de promocdo sera autorizado, em cada caso,

pelo Prefeito, que determinara a publicagdo do respectivo edital para
habilitacdo dos interessados.

Secao V

Da Avaliacdo de Desempenho e Analise de Potencial
Art. 53. A avallacao de desempenho visa, fundamentalmente, apurar
a eficiéncia do servidor e a qualidade de seu trabalho, em fungdo dos
objetivos especificos de seu cargo, bem como analisar seu potencial.
Paragrafo Unico - O servidor tera seu desempenho permanentemente
avaliado com o objetivo de se apurar pelo menos os seguintes
fatores:
[ - relacionamento interpessoal;
I1 - satisfagao;
11 - adaptacao;
IV - assimilagao;
V - desempenho / produtividade;

VI — ambiente de trabalho;

500 — Miral — MG —Tel. (32) 3426-1288
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VII - caracteristicas comportamentais;
VIII - comprometimento;

IX = motivagao;

X - comunicagao.

Art, 54. O servidor tera seu desempenho avaliado pela Administracao
Municipal, e sera apurada em formulario proprio desenvolvido pela
Comissdo de Avaliacdo de Desempenho devidamente nomeado pelo

Chefe do Executivo Municipal, reservando-lhe o direito de recurso ae
dirigente superior do érgao ao qual estiver lotado.

§ 19. A comissdo de avaliacao devera ser formada e subdividida nos
setores de: saude, educagdo, obras e servigos e administracao geral.
Sera obrigatéria a participacdo de um representante do Sindicato dos
Trabalhadores no Servigo Publico Municipal de Mirai.

Art. 55. A avaliacao de desempenho sera feita, pelo menos, uma vez
a cada ano.

§ 19, Nao havera progressao ou promogao sem a devida avaliagao de
desempenho do servidor no intersticio,

§ 29. Sera imputada responsabilldade pessoal a quem causar, direta
ou indiretamente, a omissdo da Administragdo Publica na avaliagao
de desempenho do servidor no exercicio de seu cargo.

CAPITULO V
DOS VENCIMENTOS

Secdo I
Da Formacgdo da Remuneracao

Art. 56. O servidor ocupante de cargo efetivo faz jus ao vencimento
mensal correspondente ao nivel da respectiva classe, conforme
estabelecido nos Anexos desta Lei Complementar.

Art. 57. O wvalor atribuido a cada nivel de vencimento refere-se a
jornada semanal estabelecida no Anexo.

i
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Art, 58, Além do vencimento, vantagens e beneficios previstos no
Estatuto do Servidor, o servidor podera ainda fazer jus as
gratificacbes previstas nesta Lei Complementar.

Art. 59. Sera atribulda Gratificagdo de Instrugdo ao servidor que
atuar como Iinstrutor em programas de capacitagao devidamente
reconhecidos e autorizados pelo érgdo de Gestdo de Pessoas,

§ 10, A gratificacdo correspondera ao nUmero de horas de
treinamento realizado multiplicado pelo dobro do wvalor do
vencimento/hora do cargo ocupado pelo servidor, se a atividade
realizar-se em horario diverso ao do servige,

§ 29 A gratificacdo correspondera ao numero de horas de
treinamento realizade multiplicado pelo valor do vencimento/hora do
cargo ocupado pelo servidor, se a atividade coincidir com o horario de
trabalho,

Art. 60. O servidor efetivo nomeado para cargo em comissao pode
optar pelo vencimento deste ou pelo vencimento de seu cargo efetivo
acrescido do percentual de 20% (vinte por cento) a titulo de
Gratificagdo de Fungao.

Paragrafo Unico. Tern direito aos vencimentos do cargo comissionado
o servidor designado para exercer, em substituicdo, cargo em
comissdo dos grupos de diregdo, gerenciamento e supervisao.

Art. 61, As gratificagbes de que tratam esta Lei Complementar nao
serao incorporadas ao vencimento para geragao de direitos.

Secdo II
Da Politica de Remuneracdo

Art. 62. A remuneracdo dos cargos devera obedecer aos seguintes
preceitos:

I - a amplitude horizontal, correspondendo o percentual do quociente
entre o vencimento do ultimo padrdo de cada nivel com o primeiro,
sera de 15% (quinze por cento);

II - a amplitude vertical, correspondendo o percentual do quociente
entre o vencimento do primeiro padrdao do ultimo nivel com o
primeiro padrdo do primeiro nivel.

fﬁ£~
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CAPITULO VI
DA DATA-BASE DE REVISAO GERAL DA REMUNERAGAO

Art. 63. As remuneragdes dos servidores do Poder Executivo do
Municiplo de Miral serdo revistos, na forma do incise X do artigo 37
da Constituicdo Federal, no més de Janeiro de cada ano, tendo como
base o INPC ou outro que venha a substitui-lo, extensivos aos
proventos da inatividade e as pensdes.

Art. 64. A revisdo geral observara as seguintes condictes:
I - autorizacdo na lei de diretrizes orcamentarias;

II - o reajuste previsto no artigo 60 sera determinado mediante
decreto;

IIT - previsdo do montante da respectiva despesa e correspondentes
fontes de custeio na lei orgamentéria anual;

1V - atendimento aos limites para despesa com pessoal de gue tratam

o artigo 169 da Constituicdo e a Lei Complementar n® 101, de 04 de
maio de 2000.

Art, 65. Serao deduzidos da revisao geral os percentuais concedidos
em decorréncia de reorganizacdo ou reestruturagdo de cargos e
carreiras, criacdo e majoragdo de gratificacbes ou adicionais de
qualquer natureza e espécies ou outras vantagens inerentes aos
cargos ou empregos publicos.

CAPiTULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 66 A transposicdo dos servidores dos quadros de origem para o

presente Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dar-se-a
mediante enguadramento direto.

Art. 67. Observada a correlacdo dos cargos, no confronto do quadro
atual com o proposto, proceder-se-a, dentro de 180 (cento e oitenta)
dias, a contar da publicacdo desta Lei Complementar, ao
enquadramento direto dos atuais servidores, nos padrdes dos niveis
de vencimento das classes, com dispensa do requisito de escolaridade
previsto na descricdo dos cargos, salvo exigéncia legal.

V7.
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§ 19, Para o efeito de enquadramento direto, de que trata este artigo,
sera o servidor posicionado no padrac correspondente ao seu
vencimento atual ou, ndo havendo coincidéncia, no padrdo
imediatamente superior da mesma classe ou na classe subsequente.

§ 29, Na verificagdo da correlagdo de cargos, o orgdc responsavel
pela implantagdo do Plano submetera a analise as atribuictes
exercidas pelo servidor, tendo em vista corrigir distorgoes.

§ 39. O servidor afastado do exercicio de seu cargo, em razao de
licenca para tratar de interesse particular, somente sera enquadrado
quando do retorno as atividades, observada, se for o caso, a
correlagdc de cargos, com base no Ultimo exercido no Poder
Executivo Municipal de Mirai.

Art. 68. Efetivado o enquadramento direto, prosseguira, no padréo
dele resultante, a contagem de Intersticio, para o efeito de
progressao.

Art, 89, O servidor ocupante de cargo do Executive Municipal de Mirai
que, por ocasido do enquadramento estiver a disposicdo de outro
érgdo ndo integrante da Administracdo Municipal, tera gue se
apresentar ao dirigente do Quadro Setorial da Administragao para
que se proceda ao seu enquadramento.

Art. 70. O enquadramento direto sera realizado por uma comisséo
constituida para este fim.

Paragrafe Unico, A Comissdo de Enquadramento tem como
competéncia o estudo e a avaliagdo da vida funcional do servidor,
realizando:

I - a transposicao dos servidores dos Quadros e Planos vigentes para
este Plano,

IT - o enquadramento, apos avaliagdo, no sentido de se corrigir os
desvios de fungdo existentes;

I11 - a avaliagdo em primeira insténcia, dos recursos Impetrados por
servidores.

Art, 71. O servidor que se julgar prejudicado em seu enquadramento
tera o prazo de 90 (noventa) dias para apresentar recurso junto ao
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orgdo de Gestdao de Pessoas do Municipio, que o encaminhara ao
Prefeito para julgamento em segunda instancia.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 72. O concurso publico somente podera ser realizado, sob pena
de nulidade, para o provimente de cargos especificamente definidos
em lei.

Art. 73 Os acrescimos de padries serao objeto de requerimento do
servidor, a ser protocolado no érgdo competente na Prefeitura ou
SISPREV, devidamente instruido, dentro de 120 (cento e vinte) dias,
a contar da publicagdo desta Lel Complementar,

§ 19. Considera-se novo titulo ou qualificagdo, para o efeito deste
artigo o que o servidor obteve, em acréscimo ao nivel de escolaridade
ou a qualificacao, depois de seu ingresso no carge efetivo ou estavel
no Executivo Municipal de Mirai.

§ 29. No caso de obtencdo de mais de um titulo ou qualificacdo no
periode mencionado no § 1° deste artigo, somente um deles, o mais
vantajoso para o servidor, |lhe dara direito a vantagem de
progressoes,

Art. 74, Ficam transformados, e criados nos termos do Anexo, os
cargos nele arrolados.

§ 1°, Os servidores ocupantes de cargos em extingdo permanecerdo
investidos nos respectivos cargos até aposentadoria, desisténcia ou
falecimento, ficando garantida a irredutibilidade de vencimentos e os
direitos adquiridos previstos em Lei.

§ 29, Pardgrafo Unico. Os cargos vagos existentes ndo previstos nos
anexos desta lLei e os que forem vagando em razdao de novo
enquadramento ficardo automaticamente extintos.

Art. 75. Dentro de 180 (cento e oitenta) dlas, a contar da publicagdo
desta Lei Complementar, sera revista, para se ajustar as diretrizes do
Plano, e publicada em decreto, a lotacdo dos cargos de provimento
efetivo e em comissao de cada Quadro Setorial.

e
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Art. 76. 0O servidor cuja escolaridade ndo corresponda ao
enquadramento no cargo requerido tera prazo de 05 (cinco) anos
para regularizar sua situag¢do funcional.

§ 19. O servidor que apos o prazo referido no caput ndo regularizar
sua situagdo funcional ndo terda mals acesso as progressées e a
promogao.

§ 29 - A exigéncia contida neste artigo ndo se aplica aos servidores
estaveis e efetivos, antes da vigéncia desta lei.

Art. 77. Ficam substituidas todas as gratificagbes dos Planos de

Origem, bem como as dos Cargos em Comissao existentes, passando
a vigorar as gratificacBes definidas por este Plano.

§ 19. - As fungOes gratificadas mencionadas no caput deste artigo
serao assumidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura,

§ 29, - A remuneracdo do cargo em comissdao ou gratificacdo por
fungdo ndo serac incorporadas aos vencimentos dos servidores para
gquaisquer fins,

Art. 78. Para ocorrer com as despesas decorrentes desta Lei
Complementar, utilizar-se-do dotagdes do orcamento do Executivo,
da Administracao Direta e do SISPREV.

Art. 79. Revogam-se as disposices em contrario, especialmente as
Leis Complementares numeros 008/2002, 009/2002, 010/2004,
011/2005, 013/2005, 018/2010, 021/2011, 024/2012, 25/2013,
27/2013 e Leis Ordinarias numeros. 1382/2006, 1498/2011,
1514/2012, 1536/2012, 1570/2013.

Art. 80. Esta Lel Complementar entra em vigor a partir de 19 de
janeiro de 2015.

Dado e passado no Gabinete do Exmo. Sr. Prefeito Municipal de Mirali,
ao 19 (primeiro) dia do més de dezembro de 2014.

REGISTRE-SE, PUB -SE E CUMPRA-SE.

JOSE RONALDO MILANI
Prefeito de Mirai
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD .
Denominagdo dos Cargos Codligo | N2de Simbolo de Medalidade de |
dos Cargos | Cargos|  Vencimentos | Recrutamento |
01- Grupo de Direcao Superior - GDS
Secretdria de Assisténcia social GDS-01 1 AP-01 Amplo
Secretario de Administracdo GD5-02 1 AP-02 Amplo
Secretdrio de Agricultura e Meio Ambiente | GD503 | 1 |  Ap-03 Amplo
Secretario de Cultura e Turismo GD5-04 1 AP-04 Amplo
Secretario de Educagio GDs-05 1 AP-05 Amplo
Secretario die Esportes GDS-06 1 AP-06 Amplo
Secretario de Fazenda GDS-07 1 AP-07 Amplo
Secretario de Obras GDs-08 1 AP-0a Amplo
Secretdrio de Planejamento GDS-09 1 Ap-09 Amplo
Secretario de Saude GDS-10 1 AP-10 Amplo
02-Grupo de Assessoramento - GAS
Assessor Juridico GAS-01 2 CC-04 Amplo
Procurador Geral GAS-02 1 CC-01 Amplo
03 - Grupo de Chefia - GCH
Chefe de Departamento de Licitacdo GCH-02 1 CC-02 Amplo
Chefe de Divisdo | GCH-03 4 CcC-03 Amplo
Chete de Divisdo I-A GCH-04 2 CC-05 Amplo
Chefe de Divisdo I-B GCH-05 2 CC-06 Amplo
Chefe de Secdo | GCH-06 6 Cc-07 Amplo
Chefe de Secdo I-A GCH-07 4 CC-08 Amplo
Chete de Segdo I-B GCH-08 5 CC-09 Amplo
Contador GCH-01 1 CC-01 Amplo
Coordenador de Servico | GCH-09 2 CC-07 Amplo
Coordenador de Servigo |-A GCH-10 5 cC-10 Amplo
Coordenador de Servigo [-B GCH-11 5 CC-11 Ampla
Coordenador de Servigo || GCH-12 3 CC-08 Ampio
Coordenador de Servico Il-A GCH-13 8 CC-12 Ampla
Coordenador Geral do Controle Interno GCH-14 1 CcC-07 Amplo
Coordenador Vigilancia Sanitaria GCH-15 1 Ccc-07 Amplo
Diretor de Departamento GCH-16 7 CC-03 Amplo
Seguranca Patrimonial GCH-17 4 CC-11 Amplo
TOTAL 74
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ANEXO |-A
FUNCAO PUBLICA/NASF

Denominacdo dos Cargos Codigo dos N? de Simbolo de CargaHoriria

Cargos Cargos Vencimentos
Educador Fisico GFPs-01 1 P09 40 HS/SEM
Fisioterapeuta GFPS-02 1 PV09 40 H5/SEM
Nutricionista GFPS-03 1 Pv09 40 HS/SEM
Psicdlogo GFPS-04 1 PV09 40 H5/SEM
Terapeuta Ocupacional GFP5-05 1 Pog A0 HS/SEM

TOTAL 5
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ANEXO I
GRUPO DE NIVEL DE ENSINO SUPERIOR DE ESCOLARIDADE — GNS

Denominagdo dos Cargos Cddigo dos Néde Simbolo de Carga

Cargos Cargos Vencimentos Horaria
Advopado GNS-01 5 Pvi14 20HS/SEM
Assistente Social GNS-02 5 v IOHS/SEM
Diretor Administrativo GNS-03 1 PV15 40HS/SEM
Educador Fisico GNS-04 1 Pvo9 A0HS/SEM
Farmac@utico/Bloquimico GNS-05 2 P09 ZOHS/SEM
Enfermeiro GNS-U6 11 PV10 30HS/SEM
[Engenheiro Civil GNS-07 1 PV13 20HS/5EM
Fisioterapeuta GNS-08 5 PV08 20H5/SEM
Fonpaudidlogo GNS-09 1 P08 20H5/SEM
Médico Clinico Geral GNS-10 : PVOB 20HS/SEM
Médico Ginecologista GNS-11 2 PNOE 20HS/SEM
Medico Pediatra GNS-12 4 PVOB J0HS/SEM
Meédico Qrtopedista GNS-13 1 PVOB 20HS5/SEM
Médico Oftalmologista aM5-14 1 PR 20HS/SEM
Meédico Urologista GN5-15 1 PVOS 20HS/SEM
Meédico Cardiologista GMNS-16 1 PVOE 20HS/SEM
Medico Cirurgido GNS-17 1 PVDE 2UHS/5EM
Meédico do ESF GN5-18 5 PV1G 40HS/SEM
Medico Endocrinologista GN5-19 1 PV08 20HS5/5EM
Médico Geriatra GNS-20 1 PVOR 20HS/5EM
Médico Neurologista GNS5-21 1 PVO3 20HS/SEM
Medica Psiguiatra GN5-22 1 PVOE 20HS/SEM
Medica Veterindrio GNS-23 1 PVOS 40HS/SEM
MNutricionista GMS-24 2 PYO9 30HS/SEM
Odantélogo GNS-25 7 PVDB F0HS/SEM
Psicologo GMNS-26 4 PVi09 30HS/SEM
Terapsuta Qcupacional GNS5-27 1 PVO9 JOHS/SEM

TOTAL: 74

- /z' .
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DE NIVEL DE ENSINO MEDIO DE ESCOLARIDADE- GNM

Denominagdo dos Cargos Cddigo dos Ne de Simbolo de Carga
targos EETEUS Vencimentos Hordria
 Agente Administrativo GHNM-01 3 PVog AOHS/SEM
Assistente Administrativo GNM-02 8 PVO3 A0HS/SEM
Auziliar de Saide Bucal GNM-03 g5 Pyl 40OHS/SEM
Cuidadora de Alunos Especiais GNM-04 4 PVO1 FOHS/SEM
Fiscal de Obras GNM-05 1 pva? A0HS/SEM
Fiscal de Tributos GNM-06 1 PVO7 ADHS/SEM
Fiscal Vigilancia Sanitaria GNM-D7 1 PVOT A0H5/SEM
Secretario Escolar GNM-08 12 Vo4 IDHS/SEM
Técnico Administrativo GNM-09 6 PWO2 AOHS/SEM
Técnico de Enfermagem GNM-10 20 PyvOa A0HS/SEM
Técnico de Informatica GhM-11 i PYQG A0HS/SEM
Tecnico em Mew Ambiente GhNM-12 1 Pyi& JOHS/SEM
Tesoureiro GNM-13 1 PV11 A0HE/SEM
TOTAL: &6

!:vy . i
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ANEXO II-B

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPD DE NIVEL DE ENSIND FUNDAMENTAL E ELEMENTAR- GNFE

Denominagao dos Cargos Cadigo dos Nede Simbolo de Carga
Cargos Cargos Vencimentos | Horéria
Agente Comunitario de Sadde GNFE-01 35 PV AQHS/SEM
Auxiliar Administrativo GNFE-02 30 PVOl 40HS/SEM
Ausiliar de Servigos Gerais GNFE-03 &0 Pyl AAHS/SEM
Calceteiro GNFE-04 2 PVl AAHS/SEM
Carpinteira GNFE-05 1 PVD1 A4H5/SEM
Coveiro/Zelador GNFE-O6 3 PVO1 AAHS/SEM
Eletricisia GNFE-07 1 PV AAHS/SEM
Gari GNFE-08 12 PvOo1 AAHS/SEM
Mecanico GMNFE-09 2 PVOS 44AHS/SEM
Motorista |l GMNFE-10 12 PVad 4AHS/SEM
Motorista ll GMNFE-11 10 FvD4 JAHS/SEM
Matorista 1l GNFE-12 0 Pyoa AAHS/SEM
Cperador de Maguinas GNFE-13 & PVDE 44HS/SEM
Operario Bragal GMNFE-14 65 POl JAHS/SEM
Pedreiro GNFE-15 12 PVO4 44HS/SEM
Pintor GNFE-16 2 PVO1 4AHS/SEM
Servente Escolar GMFE-17 46 PvO1 IOHS/SEM
Vigia GMFE-18 10 PVO1 SAHS/SEM
TOTAL: 319
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ANEXO I1-C
QUADRO DE CARGOS EM EXTINCAD *
GRUPO DE NIVEL DIVERSOS- GND

Denominagdo dos Cargos Codigo dos Nede Simbolo de Carga
Cargos Cargos Vencimentos | Hordria
Almoxarife GND-01 2 PVO1 A0HS/SEM
Chefe de Servigo de Fazenda GND-02 1 P12 A0HS/5EM
Chefe de Servigo de Secretaria GND-03 1 PV12 AOQHS/SEM
Coordenador de Creche GND-04 1 PVO1 40HS/SEM
lardingiro GND-05 2 PVD1 A4HSSEM
Magarefe GND-06 4 PVD1 44HS/SEM
Secretdrio JSM GND-07 1 PVO2 AQH5/SEM
Teletanista GND-08 2 PVO1 AOHS/SEM
TOTAL; 14

*Cargos em extingdo com a vacdncia.

Pl
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TABELA DE VENCIMENTOS

ANEXO Ili

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

SIMBOLO DE VENCIMENTO

VENCIMENTO MENSAL - RS

CC-01 4.200,00
CC-02 2.500,00
CC-03 1788.00
CC-04 1743,00
CC-05 1.620,00
CC-06 1.574,00
CC-07 1.230,00
Cc-08 1.103,00
CC-09 1.140,00
CC-10 1.086,00
cC-11 564,00

CC-12 289,00

** Os valores dos vencimentos mensais dos Secretarios Municipais (AP-01) sdo fixados por Lei propria em
forma de subsidios, conforme determinacbes da EC n.2 159/98.
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOD
SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL- RS
PVO1 724,00
Fvo2 849,00
PVO3 899,00
PVO4 964,00
PVOS 1.014,00
PVOG 1.086.,00
PVO7 1.103,00
PVOE 1.400,00
PVO9 1.743,00
PVI0 1.858,00
Pvil 2.300,00
PVi12 2.439,00
V13 3.360,00
Pvi4 3.600,00
PV15 4.200,00
PV1E 5.707,00

7D
(- -
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ANEXO V
CORRELACAO DE CARGOS
GRUPO DE NIVEL DE ENSINO SUPERIOR DE ESCOLARIDADE — NSE
SITUAGAO ANTERIOR | SITUAGAD ATUAL
DENOMINACAD

Advogado Advogado
Assistente Soclal Asslstente Soclal
Contador Caontador
Bioguimico/Farmacéutico Farmacéutico
e Diretor Administrativo
[k Educador Fislco
Enfermeiro Enfermeiro

Engenheiro Civil

Engenheiro Civil

Fisiaterapeuta

Fisloterapeuta

Fo nnaudidlggu

Foncaudislogo

Médico Clinico Geral

Medico Clinico Geral

Medico Ginecologista

Medico Ginecologista

WMedico Pediatra

Medico Pediatra

Médico Ortopedista Médico Ortopedista
Médico Oftalmologista Medico Oftalmologista
Médico Urologista Médico Urologista

Medico Cardiologista

Médico Cardiologista

Médico Clrurgido

Medico Clrurgifio

L2 2

Médico Endocrinologista

LA a ]

Medico Geriatra

Baa

Meédica ESF

Médico Neurclogista Meédico Neurclogista

b Meédico Psiquiatra

Meédico Veterindrio Médico Veterinario
Mutricionista Mutricionista
Odontdlogo/Cirurgl3o Dentista Odontologo N
Psicologo Psicologo

Terapeuta Educacional

i
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ANEXO V-A
CORRELACAO DE CARGOS
GRUPO DE NIVEL DE ENSINO MEDIO DE ESCOLARIDADE — NME
SITUACAO ANTERIOR I SITUAGAO ATUAL
DENOMINACAD

Assistente Administrativo Assistente Administrativo
Auxiliar de Enfermagem Técnico de Enfermagem
Auxiliar de Odontélogo Auxiliar m Saide Bucal
el Cuidadora de Alunos Especiais
Fiscal de Obiras Fiscal de Obras
Fiscal de Tributos Fiscal de Tributos
Fiscal Vigildncia Sanitdria Fiscal Vigilancia Sanitaria
Secretario Escolar Secretario Escolar
Tecnico Administrativo Técnico Adminlstrativo
Técnico Contabil Extinto
Tecnico em Protese Odontologica Extinto
Técnico de Enfermagem Técnico de Enfermagem
Tecnico de Informatica Técnico de Informatica
i Tecnico em Meio Ambiente
Tesoureiro Tesoureiro

(4D
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ANEXO V-B
CORRELACAO DE CARGOS
GRUPO DE NIVEL DE ENSINO FUNDAMENTAL E ELEMENTAR-NFE
SITUACAOQ ANTERIOR | SITUACAD ATUAL
DENOMINACAD
Agente Comunitario de Sadde Agente Comumitano de Saode
Almoxarife Em extincdo
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrative
Auxiliar de Servigos Gerais Auxiliar de Servigos Gerais
Calceteiro Calceteirn
Carpinteiro Carpinteiro
Covelro Coveirg/7elador
Eletricista Eletricista
Gari Gari
Mecanico . Mecdnico B
Motarista 1, Il el Motorista [, 11 e
Operador de Maguinas Operador de Maguinas |, e 1l
Operario Operario Bragal
Pedreira l, Le Il Pedreiro |, 11 & 1l
Pintor de Obras Pintor
Servente Escolar Servente Escolar
Vigia Vigia
o

o

)
b A -
Taveyd
[ A
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ANEXO VI
FUNGAO GRATIFICADA
QUADROS DE SERVIDORES EFETIVOS
Denominagdo da Fungdo Abrangéncia Carga Vencimentos
Hordria
Apente de Endemias Prevencdo, combate e controle da 44 | Vencimento basico do
o - Dengue. programa.
_Agenta de Cantrole Internn | Acompanhamento e verificagio de A0 | Vencimento hisico malz 50%
aghes Administrativas e controle das
contas publicas.
Coordenadaor de Escala 1A Coordenagio de Escolas com ate 70 40 | Vencimento basico mais 20%
_ alunos.
' Cogfdenadur_de Ezcola I-R Coordenacio de unidade de Educagdo AD | Vencimento basico mais 20%
Infantil/Creche
Coordenador ESF Para coordenacio do Programa de a0 | Vencimento basico mais 50%
Saiideda Familla— PSF B
Coordenador de Merenda | Para coordenagdo e controle  de 40 | Vencimento bdsico mais 50%
Escolar distribuigdo de Merenda a5 Escolas.
Coardenadaor do NASF Para coordenagio do Nucleo de Apoio A | Vencimenta basico mais 15%
da Saude da Familia.
Diretor Escalar | Para unidade Escolar com mais de 150 40 | Vencimento basico mais 509
Alunos
Diretor Escolar 11 Para unidade Escolar com 71 & 150 40 | Vencimentlo basico mats 33%
Alunos :
Vice-Diretor Fara unidade Escolar com mals de 100 40 | Vencimento basico mals 20%
Alunos. S " :
enfermeiro PSF Para atendimento do Programa de a0 | Vencimento basico mais 22%
Satide da Familla e atengio primaria da
S-Bﬂde.. — e e, S WL
DiretorTécnico Unidade Para atendimento do  Programa 20 | Vencimento Basico mals 60%
Farmadcls de Minas Farmacia de Minas.
Farmaciutico/Diretar de Para aches de fiscalizacio = controle 20 | Vencimento Basico mals 45%
Viglldncia Sanitaria de vigiancia sanitars 4 |
Médice Coordenador Para coordenagde de ndcleos de 30 | Vencimento basico mais 50%
saude.
Médico ESF Para atendimento do Programa de 40 | Venomento basico  fixado
Saude da Familia e atencao basica da mais 44%.
Saude. I N
Médico Perito Para atendimento de Periclas Médicas 20 | vencimento basico mais 50%
e avallagdo fislca dos  Servidores
Municipais.
Odontdlogo da Familia Para eatendimentd do Programa de 30 | Vencimento basico mais 50%
Sadde da Familia e atengio basice da
Saude.
Supervisor Servico de Satde | Para coordenagio de Secio 40 | Vencimento bisica mais 50%
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ANEXO VII
ATRIBUIGOES FUNCIONAIS DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS

DESEMPENHO PROFISSIONAL:

Os ocupantes dos cargos abaixo descritos deverdo ser capazes de exercer suas
fungdes e solucionar problemas, dentro de padrées adequados, sugerir
mudangas e resolugdes, com base em seus conhecimentos profissionais,
demonstrando capacidade, foco no trabalho, atuagdo em equipe,
aperfeicoamento, dedicagdo, capacidade resolutiva, adequacdo e dinamismo,
proporcionando qualidade aos servigos prestados.

VINCULACAD HIERARQUICA:

Os ocupantes dos cargos abaixo estao funcionalmente vinculados 2 Secretaria
na qual estao lotados conforme portaria de nomeagao, devendo se reportar ao
imediato hierarquico, ao qual deve subordinacao profissional, e perante o gual
apresenta relatorios das tarefas que Ihe sio atribuidas,

.".‘.
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T 1TULO DO CARGO: ADVOGADO
Codigo: GNS-01

NIVEL DE FORMAGAOQ: Ensinc Superior Completo e registro no Conselho da
Categoria Profissional;,

DESCRIGAO SUMARIA:

Prestar assisténcia juridica em todas as areas do servigo publico, realizando e
coordenando as atividades e interesses juridicos inerentes ao servigo publico,
executando e coordenando as atividades juridicas e processos, revisando
contratos, projetos de lei e toda documentagdo Juridico-administrativa do
municipio.

DESCRIGAO ANALITICA:

- Atuar e auxiliar na coordenagdo dos assuntos de interesse juridico inerenles a
administracdo municipal, em especial, atendendo a consultas em ambito |uridico
administrativo, submetidas a exame pelo Chefe do poder Executivo e Secretarias,
produzindo orientagies e parsceres, Sempre que Necessarno;

- Acompanhar os processos juridico-administrativos, em todas as suas fases e
instancias, supervisionando seu andamento atraves de peticbes e procedimentos
especificos, para garantir seu tramite ate decisao final do ato ou litigio,

- Representar o municipio em Juizo, ou fora dele, nas agbes em gue este for pare,
acompanhando o processo e apresentando recursos em quaisquer Instancias,

- Orientar, sob aspecto juridico, os atos praticados pela administrag@o municipal em
suas diversas instancias, informando e sugerindo medidas adequadas;

- Auxiliar na revis3o, atualizacdo e consclidagdo da legislagdo municipal, em
consgnancia com os planejamentos e demandas apresentados;

- Executar e acompanhar as demandas juridicas emanadas das secretarias
municipais;

- Analisar e revisar minutas de fermos de compromisso e de responsabiiidade,
contratos de concessdo, locagdo, comodato, convénio & oulros atos que se fizerem
necessarios a sua legalizagao;

- Analisar os assuntos inerentes a contratacdo de e gestdo das relagdes do trabalho;

- Analisar os assuntos inerentes a contratagao e gestao de pessoal;

- Anglisar e orientar projetos de lei e decretos. bem como editais, licitacdes e atos
administrativos;

- Atuaf na advocacia preventiva do municipio;

- Propor @ administragdo providéncias de nalureza juridico-administrativa reclamadas
pelo interesse publico, inclusive a declaragdo de nulidade ou a revogagdo de
quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com a legislagdo em vigor ou com
a orientacdo normativa estabelecida,

- - Reconhecer a procedéncia de agao judicial movida contra o Municipio;

- Analisar e orientar a viabilidade juridica de se realizar ajuste de transagio ou acordo
e g declara¢ado de compromisse, quitagao, rentncia ou confissdc em qualquer agao,

- Assessorar inquéritos administrativos;

- Efetivar a cobranga judicial da divida ativa e demais receitas tributarias,

- Atender a solicitagbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area de
atuagdo, em consonancia com a legislacao.

'\..
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TITULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
Caodigo: GNS-02

NIVEL DE FORMAGAQ: Ensino Superior concluldo em Assisténcia Social e Registro
na Conselho da CH?‘EQGHE Profissional.

DESCRIGAQ SUMARIA;

Planejar e executar atividades que visam a assegurar o processo de melhoria da
qualidade vida, bem comeo garantir o atendimento das necessidades basicas das
classes populares e dos segmentos sociais mais vulnerdveis as crises
socioecondmicas e exercer as atribuigdes inerentes ao servigo social publico
conforme preconiza a legislagéo.

DESCRICAO DETALHADA:

- Elaborar, executar e avaliar planos, projetos, politicas e medidas Sécias educativas
no ambito de atuagao de servigo social;

- Planejar, executar e avaliar pesquisas e estudos socioeconomicos gue contribuam
para o conhecimento da realidade individual, familiar e social, possibilitando eleigdo de
allernativas de intervencgao;

- Organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e desamparados;,

- Qrientar o comportamento e acompanhar grupos especlficos de pessoas em face de
problemas de habitag&o, satde, higiene, educagado, plansjamento familiar e outros;

- Promover, através de entrevistas, palesiras, visitas em domicilios, encaminhamentos
e outros meios, a prevencdo ou solugido de problemas sociais Identificados entre
grupas especificos de pessoas;

- Prestar atendimento, estudar e propor solugdes para recolhimento, Iriagem e
recuperacdo social da populagao de rua;

- Prestar atendimento e adotar os procedimentos necessarios ao encaminhamento de
criangas e adolescentes vitimas de maus tratos e abuso sexual, articulando com as
autoridades competentas e providenciando condigBes para seu recolhimento e guarda,
guando necessario;

- Organizar grupos visando a criagao de associagbes comunitarias, grupos de geragao
de renda, cooperativas e outra formas de associativismo;

- Promover palestras a Jovens, adultos e idosos objelivando a integragao, assoclagao
ol formagao de grupos;

- Desenvolver, promover e executar programas de geragao de renda deslinados as
familias de baixa renda,

- Promover, coordenar e execular cursos, palestras, semindrios e outros destinados a
formagdo de mao de obra de jovens e adultos;

- Elaborar pareceres, informes 1&cnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- Participar de grupos de trabalho efou reunifies com unidades da Prefeitura e outras
enlidades plblicas e particulares, realizando estudos, emitinde pareceres ou fazendo
exposigbes sobre situagbes efou problemas identificados;

- Planejar, organizar e administrar beneficios & servigos socials de acordo com os
programas federais, estaduais @ municiais vigentes, implementande-os de acordo com
o planejamento eslralégico exislente no municipio;

- Realizar Investigagdo da necessidade da populagdo em usufruir beneficios de
programas federais, estaduais e municipais e realizar pareceres,

- Atender a solicitagcBes, demandas e cronagramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico,

'
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TITULO DO CARGO: CONTADOR
Codigo: GCH-01

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior completo em Contabilidade com regisiro no
respactivo conselho regulador da categoria profissional.

DESCRIGAO SUMARIA:
Executar a escriturag3o através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;

elaborar @ manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestagdo,
acertos e conciliagdo de contas; participar da implantagdc e execugao das
normas e rotinas de controle interno; elaborar e acompanhar a execugdo do
orgamento; elaborar demonstragdes contabeis e a Prestagdo de Contas Anual
do Grgdo; prestar assessoria e preparar Informagdes econdmico-financeiras;
atender s demandas dos érgaos fiscalizadores e realizar pericia.

- Supervisionar a aplicagio de leis e regulamentos. Elabarar planos e programas de
trabalho. Pesquisar novas técnicas e metodos de trabalho, Promover a simplificagao
de rotinas de trabalho, objetivande maior produtividade, Coordenar o comportamento
do orgamento em relagdo a sua execugao,;

- Analisar o comportamento da Receita e da Despesa. Emitir laudos e pareceres sobre
assuntos de sua competéncia. Fornecer dados estatisticos de suas atividades
Apresentar relalorios periddices.

- Operar microcomputadores dos sistemas afins, Proceder a escrituragao dos atos e
fatos da contabilidade sintética & analitica dos sistemas crcamentario, financeiro &
patrimonial. Elaborar Tomada de Conta Especial.

- Subsidiar a elaboragéo de planejamento, orgamentario administrativo, financeiro e
programas de trabalho. Acompanhar processos em andamenio na drea juridica,
TCEMG (Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais) e outros.

- Dirigir, sempre que necessarios veiculos automotores para o desempenho de suas
atribuigbes. Coordenar a implantagdo de novas diretrizes a serem aplicados na
Autarquia emanados do TCEMG (Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais) e
outros. Executar oulras tarefas correlatas,

7i
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=" TiTULO DO CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
Codigo: GNS-03

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior completo em Administragao de Empresas.

DESCRIGAO SUMARIA:

Responder pela Prefeitura na auséncia do Prefeito; Atender as demandas da
populagae; Recepcionar as correspondéncias em todas as suas midias;
Acompanhar os convénios firmados.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Responder pela respectiva Diretoria, organizando os servigos de Divisdo de
Administragio de Pessoal, que por sua vez compreende 05 servicos de Pessoal e o8
servigos de apoio adminisiralive & da Divisdo Administrativa que por sua vez
compreende as Segbes de Informatica; Compras e Licitagbes, Zeladoria, Transportes
e Protocolo;

- Orientar, coordenar e articular as atividades dos servigos,

- Informar & submeter a despacho superior os assuntos relativos aos servigos e todos
aqueles cuja tramitag3o Ihes compete assegurar,

-Assegurar a necessaria coordenacio entre os Sevigos de apoio de unidade;

- Coordenar os projetos destinados a madernizagdo e simplificacdo administrativa dos
Servigos.

- Auxiliar 0 Chefe do Executivo Municipal no atendimento das demandas da
populagao.

- Distribuir tarefas conforme a competéncia de cada cargo e selor de sua compeléncia,
- Realizar a fiscalizagdo dentro dos servigos de sua area de compeléncia,

- Assinar e responder pelos atos de sua unidade junto ao Chefe do Execulivo, Tribunal
de Contas e outros Orgdos de fiscalizaggo decorrente de Poderes devidamente
constiluidos e Fiscalizar a realizagio da execucao de outras tarefas afing perlencenles
a Diretoria Administrativa,

;"
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TITULO DO CARGO: EDUCADOR FISICO

Codigo:GNS-04 e GFPS-01
NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior concluido em Educagéo Fisica e Registro no
Conselho da Categoria Profissional

DESCRIGAO SUMARIA;
Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto 4 comunidade.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Desenvolver a praticade atividade fisica e corporais, e veicular informagao que
visam a prevengao, minimizagao dos riscos e prote¢ao a vulnerabilidade, buscando a
produgdo do autocuidado,

- Incentivar a criaco de espagos de inclusdo social, com agbes queampliem o
sentimento de pertinéncia social nas comunidades, por meio de atividade fisica
regular, do esporte & lazer, das praticas corporais;

-Proporcionar Educagao Permanente em Atividade Fisical Praticas Corporals nutrigao
e satde juntamente com as Equipes do PSF do municiplo de Miral sob a forma de co-
participacao acompanhamento supervisionado, discussao de caso;

- Articular agdes, de forma integrada as ESF, sobre o conjunto de pnondades locais
em saude que incluam os diversos setores da administragao publica; contribuir para a
ampliagdo e a valorizacdo da utilizagao dos espagos publicos de convivéncia como
proposta de inclusao social,

- Idenlificar membros da comunidade com potencial para o desenvolvimento do
trabalho em praticas corporais:

- Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitanos de Saude — ACS, para
atuarem comeo facilitador-monitores no desenvolvimento de Atividades Fisicas/Praticas
Caorporals;

- Supervisionar de forma compartilhada, e paricipativa, as atividades desenvolvidas
pelas Equipes do PSF na comunidade; promover agbes ligadasa Atividade Fisicas e
Corporals jJunto aos demais equipamentos publicos presentes no territdrio,

- Articular parcerias com outros setores da area adstrila, juntocom as Equipe do PSF e
a populagao, visando ao melhor uso dos espagos publicos existentes e a2 amplliacdo
das areas disponivels para as praticas corporals;

- Promover eventos que estimulern acbes que valonzem Atividade Fisica e Praticas
Corporals e sua importancia para a saude da populacao.

.
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TITULO DO CARGO: FARMACEUTICO

Codigo: GNS-05

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior completo em Farmacia com registro no
respectivo conselho regulador da categoria profissional.

DESCRIGAO SUMARIA:

Exercer as atividades de manipulagdo, controle e entrega de medicamentos,
fazendo-o de acordo com as formulas e critérios técnicos estabelecidos no
controle de medicamento e insumos quimicos, em consonancia com as normas
e procedimentos legais Inerentes a sua atribuigao profissional.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar tarefas relacionadas com a composigao e fornecimento de medicamentos,
em especial, no controle e geréncia de produtos farmaceuticos relacionados & sadde,
desenvolvendo atividades de plangjamento, pesquisa, selegao (padronizagao),
aquisicdo  (plangjamento, lictagdo, analise tecnica), manipulagao, controle de
gualidade e tambem no planejamento, loglistica e controle de armazenamento,
distribuigdo, transporte, guarda e dispensagdo dos produtos farmacéuticos;

- Efetuar a manipulagdo farmacéulica, ¢ aviamento e entrega de produtos prescritos
sempre com orientagao lecnica sobre o uso, guarda e aplicagao dos mesmos,

- Realizar manipulagbes farmacéulicas e fiscalizar a qualidade dos produlos
farmacéuticos e manipular drogas,de acordo com as prescrigbes medicas,

- Participar do controle de estoque, controle de enirega e aplicag3o dos medicamentos
conforme orientagao técnica;

- Fazer requisiches de medicamentos, drogas e materials necessarios a farmacia;

- Controlar a requisicdo e guarda de medicamenlos bem como o arguivamanto de
documentos pertinentes as prescrigbes medicas & (&cnicas,

- Organizar & atualizar ficharios & controles sobre produtos farmacéuticos, quimicos &
biologicos, mantendo registro permanente do estoque de drogas, especialmente da
medicacdo controlada, respondendo pela custodia de drogas toxica e narcotica:

- Atuar na assisténcia farmacéutica ao usuario e a equipe de sadde,

- Desenvolver projetos terapéuticos e participar da elaboragdo, coordenacao e
implantagdo de politicas de sadde e relativas a produtos farmacéuticos;

- Supervisor as unidades de saude da rede municipal no que tange a distribuigo e
gestdo dos medicamentos,

- Fiscalizar os ambientes publicos promovendo a vigilancia de produlos e servigos que
afetam a sadde e, desenvolver agdes de vigilancia em salde de baixa, média e alta
complexidade nas areas ambiental e sanitaria;

- Participar de orientag@es microbiolégicas e Imunolégicas quimicas, fisico-quimicas e
fisico-toxicalagicos;

- Acompanhar, quando necessario, os efeitos dos medicamentos;

- Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares,

- Executar outras tarefas afins;

- Obsérvar & cumprir as normas estabelecidas pela ANVISA;

- Atender a solicitagbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico.
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TITULO DO CARGO: ENFERMEIRO
Codigo: GNS-06

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior em Enfermagem com registro no respectivo
conselho regulador da categona profissional.

DESCRIGAO SUMARIA;

Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, a familia e 8 comunidade em
situagdes que requerem medidas relacionadas com a promogdo, protegdc e
recuperagdo da saude, prevengdo de doengas, reabilitagdo de Incapacitados,
alivio do sofrimento e pmmngao do ambiente teraputico.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Prestar assisténcia de enfermagem a nivel individual & colelivo, examinando
pacientes, orientando, fazendo educagio em salde, acompanhando 2 evolucdo,
prescrevendo medicamentos conforme rotina, registrando © atendimento em
documento prépric & referenciando para outros niveis de assisténcia quando
necessario,

- Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicag&o para a continuidade da assisténcia prestada;

- Realizar consulta de enferrmagem, solicitar exames complementares,
prescreverftranscrever medicacbes, conforme protocolos estabelecidos nos
Programas do Ministério da Salde e as disposigdes legais da profissao;

- Executar as a¢des de assisténcia Integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adullo, e idoso,

< Programar e coordenar todas as atividades de enfermagem que visam o bem estar
do cliente.

- Exercer fungbes de coordenador, encarregado da chefia, quando designado,

- Aplicar tratamentos prescritos, bem como parficipar de programas voltados & salde
publica;

- Comparecer as reunides técnico-cientificas e administrativas guando solicitada,
executar outras tarefas correlatas ao cargo;

- Supervisionar & coordenar o trabalho do pessoal de enfermagem, assistenie
administrativo e zeladores;

- Participar de equipe multiprofissional na elaboracdo de diagnosticos de salde da
regido, analisando os dados e propondo mecanismos de intervencgao prioritarios paraa
melhoria do nivel de salide da populagao,

- Parlicipar na elaboragéo, execucgao, adequagao e/ou coordenagao de programas e
projetos, visando a sistematizagdo e melhoria da qualidade das agies de salde,

- Participar do planejamento, coordenagdo, execugdo e avaliagdo de campanhas de
vacinacgao, auxiliando no estabelecimento de locais, metas, materiais, egquipamentos,
pessoal e outros itens necessarios;

- Planejar demandas, avaliar a qualidade, controlar e dar pareceres técnicos sobre
medicamenlos, materiais de consumo,

- No nivel de sua competéncia, execular a assisténcia basica e agbes de vigilancia
epldemiologica e sanitaria;

- Realizar agbes de salde em diferentes ambientes e. quando necessario. no
domicilio;

- Realizar as atividades corretamente as areas prioritarias de intervengao na Atencio
Basica, definidas nas normas operacionais de assisténcia a salds,

& N

i

aray,
s

Praca Raul Soares, 126 — Centro — Cep.: 36.790-008-= Miral — MG — Tel.: (32) 3426-1288



ESTADO DE MINAS GERAIS

- Organizar e coordenar a criagio de grupos de patologias especlficas, como de
hipertensos, de diabéticos, de sadde mental, etc;

- Supervisionar e coordenar agdes para capacitagao dos Agenles Comunitarics de
Sade e outros auxiliares, com vistas ao desempenho de suas funcdes:

- Atender a solicitagbes, demandas correlatas e cronogramas estabelecidos, em sua
area, pelo responsavel hierarquico.

Praca Raul Soares, 126 — Centro — Cep.: 36.790-0 &~ Miral — MG —Tel.: (32) 3426-1288



3 Prefeltura Municipal de Mirai
[ ESTADO DE MINAS GERAIS

TlTULD DO CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
Codigo: GNS-07

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior completo em Engenharia Civil com registro
no respectivo conselho regulador da categoria profissional.

DESCRIGAD SUMARIA:

Elaborar e executar projetos de engenharia relativos a edificagdes, organizagao
de infra-estrutura, rodovias, esgoto pluvial e cloacal, sistema pluvial de esgolo e
demais obras publicas, estudando caracteristicas e preparando planos, métodos
e trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgio,
manutencéo e reparo das obras e servigos de engenharia, assegurar os padrdes
técnicos exigidos de acordo com a legislagdo vigente.

DESCRICAO DETALHADA:

- Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia relativos a estrutura de
edificagbes, trafego, vias urbanas e obras de pavimentagiio, sistemas de agua e
esgoto, aproveitamento de recursos naturais, serviges de equipamentos brbanos,
rurais e regionais, dentre outros;

- Produzir, coordenar ou supervisionar a elaboragao de projetos técnicos e desenhos
tacnicos;

- Preparar termos de referencia e demais documentos técnicos pertinentes a
licitagbes, tomadas de pregos e outros procedimentos administrativos e legais;

- Observar o cumprimento das normas urbanisticas estabelecidas no Plano Diretor
Municipal,

- Estudar caracteristicas, especificagdes & preparar plantas, orcamentos de custos
tecnicas de execugdo e oulros dados, para possibilitar e onentar a construgao,
manutengado e reparo das obras, dentro dos padrdes técnicos exigidos;

- Efetuar vistorias, pericias, avaliagdo de imdveis, arbitramento, emissao de laudos e
pareceres técnicos sempre que inerente a sua area de atuagdo;

- Assessorar gestores em assuntos {écnicos da sua area;

- Atuar como responsavel legal nas atribuigbes de sua especialidade, sempre que
solicitado;

- Padronizar, normatizar e regulamentar os processos de sua area de atuacao;

- Analisar e elaborar pareceres técnicos e relatérios referentes a projetos de sua area;
- Supervisionar, coordenar, orientar e fiscalizar contratos referentes a obras e servigos
de engenharia, proprios ou terceirizados:

- Apoiar a execucao dos trabalhos de equipe, esclarecendo davidas e informando
sobre alteragbes introduzidas em procedimentos, normas e instrugtes em vigor,

- Supervisionar e orientar a especificagdo técnica de obras, materiais, servigos,
equipameantos e sistemas; '
- Coordenar, orientar @ executar as larefas de padronizagao, mensuragao e conirole
de qualidade;

- Acompanhar praticas de mercade com proposicdo de solugBes aplicaveis aos
processos na sua area de atuagao;

- Zelar pela guarda dos materiais, equipamentos e ferramentas ulilizados na execugio
de suas tarefas;

- Atuar em consonancia com demals profissionals da area, em especial com 0s
profissionais da area de arquitetura e urbanistics;

- Atender a solicitagbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico.
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=T TiITULO DO CARGO: FISIOTERAPEUTA e FISIOTERAPEUTAINASE
Cédigo: GNS-08 e GFPS-02

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior completo em Fisioterapia com registro no
respectivo conselho regulador da categonia profissional.

DESCRIGAO SUMARIA;

Programar e executar as atividades de fisioterapia; acompanhar o
desenvolvimento fisico de pacientes, exercitar a reabilitagdo fisica dos mesmos,
segundo orientagio médica.

DESCRICAOQ DETALHADA:

- Programar, orientar e executar 3 prestagdo de servigo de fisioterapia, efetuando
estudo de caso, indicando e utilizando recursos fisioterapéuticos adequados para a
reabilitacao de pacientes, segundo orientagdo medica;

- Avaliar & acompanhar o desenvolvimento fisice de pacientes, realizando exames de
prova de fungao fisica, disculindo com o corpo clinico casos especificos, promovendo
o tratamento fisioterdpico e analisando periodicamente os resultados, para verificar o
progresso individual do paciente;

- Exercitar a reabilitag3o fisica dos pacientes, orientando-os na execugao de exercicios
adequados ao tratamento, utilizando equipamentos e instrumentos fisioterapicos
adequados;

- Participar de programas de salde publica e de medicina preventiva, integrando a
equipe multiprofissional, Interagindo, de forma sistematica com os demais elemeanlos
da equipe e promovendo a operacionalizacgdo dos servigos para assegurar o efetivo
atendimento as necessidades da populagao;

- Atender as normas de higiene e seguranga do trabaltho,

- Executar atividades afins que lhe forem alribuidas pela chefia imediata.
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TITULO DO CARGO: FONOAUDIOLOGO
Codigo: GNS-08

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior completo em Fonoaudiologia com registro
no respectiva conselho regulador da categoria profissional.

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar atividades relacionadas & assisténcia fonoaudioldgica, com &nfase a
prevencdo, avaliagdo e terapla foncaudiolégica, comunicagdo oral e escrita, voz,
audicdolsistema nervoso & musculatura facial, visando a coordenagao de
atividades funcionais desenvolvidas especialmente na area educacional,
visando a qualificagdo do processo de ensino & aprendizagem dos alunos e
demais beneficlarios.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Preparar diagnosticos em diversas patologias fonoaudioldgicas (dislalia, dislexia,
disortografia, disfonia, problemas psicomotores, atrase de linguagem. disartna e
afasia) e recomendar a terapéutica indicada para cada caso;

- Trabalhar no acompanhamento a disturbios e reabilitagdo de pacientes neurcpatas
com problemas de linguagem como a dislecsla e de pessoas que tem lingua presa ou
que lenha problemas de linguagem devido a perda auditiva,

- Desenvolver, coordenar e assessorar os frabalhos de prevengao fonoaudicldgica, em
egpecial, voz e audicdo, comunicacao escrita e oral,

- Atender a2 populacdo de um modo geral, diagnosticando enfermidades, medicando-os
ou encaminhando-0s, em casos especiais, a setores especializados

- Efeluar consultas de foncaudiologia nas unidades de servico e alendimento e efetuar
exames em escolares e pré-escolares.

- Prescrever exames laboratoriais.

- Oferecer & aplicar técnicas e dinamicas de aperfeicoamento dos padres da voz e
fala;

- Emitir pareceres fonoaudiologicos na area de comunicagdo oral e escrita, voz e
audigao;

- Operar maquinas e equipamentos inerentes a sua area de atuagao,

- Participar de equipes de diagnostico realizando a avaliagdo da comunicacdo oral e
escrita, voz e audigio;

- Projetar, supervisionar, dirigir 2 efeluar pesquisas fonoaudioldgicas junto aos
beneficiarios;

- Participar das equipes de orientacdo e planejamento interdisciplinar;

- Atender emergéncias e prestar socormos,;

- Elaborar relatdrios, emilir laudos medicos e anotar em ficha apropriada os resultados
obtidos;

- Atuar em conjunto com os demais profissionais da salde, creches, escolas e
programas vigentes,

- Realizar outras atividades inerentes & sua atribuicdo funcional. de acordo com as
normas profissionais;

- Atender a solicitagoes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, palo
responsavel hierarquico;
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TiTULO DO CARGO: MEDICO CLINICO, MEDICO ESF E MEDICO ESPECIALISTA

CODIGOS: GNS-10, GNS-11, GNS-12, GNS-13, GNS-14, GNS-15,GNS-16, GNS-17,
GNS-18, GNS-19 GNS-20, GNS-21 e GNS-22.

NIVEL DE FORMAGAOQ: Formagio em nivel de graduago em medicina & registro no
orgao fiscalizador do exercicio profissional; Comprovante de residéncia médica e ou
especlalidade médica, com respectivo registro no Conselho Regional de Medicina.

DESCRIGAQ SUMARIA:

Executar atividades e procedimentos com é&nfase em clinica meédica,
procedimentos, cirlrgicos, Interpretagao de exames e laudos, prescricdo de
medicamentos e demais atividades inerentes a atividade meédica, conforme
técnicas e metodologia de atendimento e organizagdo do sistema meédico
hospitalar, atuando na clinica geral @ ou sua area de especializagdo, e
desenvolvendo acges que visem a promogdo, prevengac e recuperacdo da
salide humana.

DESCRICAO DETALHADA:

- Realizar atividades e procedimentos com énfase em clinica médica, de acordo com
as regras, rotinas & técnicas de procedimentos estabelecidos pela cigncia médica,

- Efetuar procedimentos, cirdrgicos, interpretacido de laudos, prescricdo de
medicamentas e demais atividades inerentes a atividade médica;

- Analisar e interpretar resultados de exames de raio-x, bioquimico, hematologico e
outros, comparando-os com os padries normais, para confimmar e informar o
diagnéstico;

- Atender as demandas do sistema de atendimento mantido pela administragdo em
conformidade com as normas e metodologia de organizacdo estabelecida,

- Prestar atendimento médico e ambulatorial a pacientes da rede de atendimento;

- Prescrever medicamentos, respeitando a politica municipal de  assisténcia
farmaceutica, indicando dosagem e a respectiva via de administracao,

- Manter registro dos pacienles examinados, anotando a conclusao diagnosticada,
tratamento e eveolugao da doenga,

- Emitir atestados de salde e apliddo fisica e mental, de obilo, para atender
determinagdes legais,

- Atuar na area de urgéncia, emergéncia clinica, cirirgicas e traumaticas, quando
necessario,

- Examinar pacientes, solicitando e interpretando exames e analises, prescrevendo,
orientando & acompanhando a evolucio de pacientes, registrando a consulta em
documentos proprios e encaminhando gquando necessario;

- Participar de equipe multiprofissional, na elaboragao de diagnostico de saode da
area, analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando os servicos e a
situagdo de salde da comunidade, para o estabelecimento de prioridades nas
atividades a serem implantadas;

- Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as agbes
desenvolvidas, participando de estudos de casos, estabelecendo planos de trabalho,
visando prestar assisténcia de salde Integral ao individuo;

- Participar na elabora¢io e ou adequagdo de programas, normas, rotinas, visando a
sistematizagao e melhoria da qualidade agdes de satde,

- Participar dos programas PSF de atendimento as familias e alengao basica de salude
e seus objetivos,

7/
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- Orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades delegadas;

- Realizar exames em pecas operatérias ou de necropsias para fins de diagnéslicos:

- Realizar necropsia para fins de diagnosticos de causas mortes,

- Assinar declaragao de obito;

- Atuar nas demais tarefas e atividades inerentes & sua formagdo profissional,
fazendo-u, guando necessario, na sua area de especialidade, de acordo com as
determinagdes ético-profissionais;

- Cumprir @ fazer cumprir os protocolos médicos estabelecidos pelo Sistema Unico de
Salde,

- Atender a solicitagbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico,

- Execular as demais atividades correlatas a sua atividade profissional, com eficiéncia
e zelo, sempre em estreito cumprimento a legislagdo e normas vigentes,

- Participar de campanhas de satide comunitaria de carater preventivo;

- Disponibllizar lodos procedimentos de sua area de especializacio aos usuarios do
SUS:

- Exercer outras atividades, compativeis com a sua formagdo, previstas em Lei,
regulamento ou por determinagao superior.

-
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)
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TITULO DO CARGO: MEDICO VETERINARIO
Cédigo: GNS-23

NIVEL DE FORMAGCAO: Ensino Superior completo em Veterinaria com registro no CRMY

DESCRICAO SUMARIA:

Executar as atribuigdes funcionais competentes a medicina animal, visando a
prevencao, erradicagdo e combate as doengas que afetam a producdo pecuaria e
executar outras atividades correlatas 3 fung3o, em consondncia com as a
metodologia e técnicas reconhecidas, em estreita consonancia com a legislagio
vigente,

DESCRIGAO DETALHADA:

- Planejar e executar programas de defesa sanitaria, protec3o, desenvolvimento e
aprimoramento relativos a area veterinaria e zootécnica;

- Atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal;

- Realizar exames, diagnosticos e aplicagdo de terapéutica medica e cirurgica
veterinarias;

- Qrientar 0s tecnicos laboratonais quanic a coleta, analise anatomopatologica,
hislopatolégica, hematologica € imunologica,

- Realizar exames clinicos e diagnosticos fazendo uso de coleta de material, sacrificio
animal, necropsia e exames de laboratério,

- Atuar em guestdes legais de higiene dos alimentos e no combate as doencas
transmissiveis dos animais;

- Estimular o desenvolvimento das criagies j& existantes no Municipio, bem como a
implantagdo daquelas economicamente mais aconselhaveis,

- Instruir os criadores sobre problemas de técnica pastoril;

- Pesquisar necessidades nutricionals dos animais;

- Estudar metodes alternativos de tratamento e controle de enfermidades de animais;

- Fazer a vacinagio anti-rabica em animais e orientar a profilaxia da raiva;

- Prescrever e efetuar tralamento dos animais e promover a profilaxia;

- Efetuar controle epidemiolégico dos animais e de zoonoses;

- Auxiliar na satde publica no controle e tratamento de animais domésticos;

- Prestar assisténcia técnica, prioritariamente, a grupo de produtores &, Individual ou
coletivaments, aos beneficiarios;

- Inspecionar e fiscalizar locais de produgdo, manipulagdo, armazenagem e
comercializagdo de produtos de origem animal, visando a observancia de medidas
sanitarias, higiénicas e lecnoldgicas consideradas necessarias;

- Elaborar & coordenar projetos de produg@o animal, a nivel municipal € em parceria
com outras entidades,

- Participar & coordenar na realizacao de exposictes, feiras, simposios, cursos, etc,

- Promover e coordenar a busca de transferéncia de novas tecnologias que venham a
beneficiar a pequena propriedade rural e produgao em geral,

- Planejar. orientar e supervisionar a manutengdo de linhagens efou familias de
animais,

- Atender a solicitagbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico;

- Realizar as atividades necessanas ao Servigo de Inspegdo, de acordo com a
legislago:

- Respansabilizar-se por equipes auxiliares necessarias 3 execucdo das atlvidades
préprias do cargo,

- Execular tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo.

#"'%’-
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TITULO DO CARGO: NUTRICIONISTA e NUTRICIONISTA/NASF
Codigo: GNS-24 e GFPS-03

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior completo em Nulrigio & Registro no
Canselho da Categoria Profissional.

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar e executar servigos ou programas de nutrigdo e de alimentagao em
estabelecimentos do Municipio, prestando assisténcia nutricional a individuos e
coletividade mediante planejamento, organizagdo e administragio nutricional e
alimentar, zelando pelo controle e gualidade nutricional, controle higiénico
sanitario, organizagdo de programas de educagdo nutriclonal, tudo de acordo
com a legislagdo vigente, regras, procedimentos e normas da atribuigdo
funcional,

DESCRIGAO DETALHADA:

- Planejar servigos ou programas de nutrigao visando atender as agdes @ programas
municipais, fazendo-o com observagdo a qualidade e boas lécnicas de manuseio e
preparagao,

- Organizar cardapios e elaborar dietas;

- Preparar listas de compras de produtos ulilizados, baseando-se nos cardapios e no
numero de refeiges a serem servidas e no estoque existente;

- Trabalhar segundo nomas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene
e preservagao ambiental;

- Acompanhar o trabalho de pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuigdo
de refeigbes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuigaon,
- Controlar a estocagem, preparacio, conservagao e distribuicdo dos alimentos, a fim
de contribuir para a melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes
alimentares;

- Zelar pela ordem e manutengd3o de boas condigbes higignicas, observando e
analisando o ambiente interno, orientando e supervisionando os funcionarios e
providenciando medidas adequadas para solucionar os problemas pertinenles, para
oferecer alimentagao sadia & bom aproveilamento da materia prima,

- Orientar e fiscalizar o lrabalho das merendeiras nas escolas, guanto a escolha e
aplicagdo de cardaplos e manipulagao de alimentos;

- Planejar e ministrar cursos de educacao alimentar e nutricional,

- Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementagao da dieta:

- Respansabilizar-se por equipes auxillares necessarias a execugdo das atividades
propnas do cargo;

- Onentar tecnicamente a elaborag3o de licitagdes na area alimentar zelando pela
aplicacio das normas e técnicas adequadas de composican de alimentos, pesagem,
ele.

- Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respective regulamento da profissao;
- Atender a solicitagbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico.
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TITULO DO CARGO: ONDONTOLOGO
Cadigo: GNS-25

NIVEL DE FORMAGAQ: ensino Superior em Odontologia com registro no respectivo
conselho regulador da categoria profissional.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar rotinas técnicas de trabalho e procedimentos inerentes a atividade do
cirurgido dentista, realizando exames clinicos, radiolégicos, diagndsticos e
prognésticos, tratamento curativo, prescrigdes de remédios, encaminhamentos
e demais atividades correlatas a atribuigdo funcional, em acordo com o seu nivel
de formagdo e legislacdo vigente.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Realizar os procedimentos clinicos definidos nas normas operacionals basicas do
Sistema Unico de Salde e demais normativas vigentes no que tange a esta atribulgéo
funcional,

- Realizar exames clinicos com a finalldade conhecer a realldade epidemiologica de
salde bucal dos usuarios;

- Realizar o tratamento inlegral, no ambilo da atengdo basica para a populacéo
adstrita;

- Encaminhar & orientar 0s usuarios que apresentam problemas complexos a oulros
niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

- Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;

- Reallzar pequenas cirurgias ambulatariais;

- Realizar os procedimentos clinicos definides pelas normas operacicnais basicas de
sadde vigentes no Sistema Unico de Salide,

- Realizar cirurgias ambulatorials;

- Prescrever medicamentos e oulras orientagdes na conformidade dos diagnosticos;

- Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

- Assegurar a Integralidade do tratamento no ambito da atencdo basica para a
populagao,

- Encaminhar e orientar os usudrios, que apresentarem problemas mais complexos, a
outros niveis de especializag8o, assegurando o seu retorno e acompanhamento,
inclusive para fins de complementagao do tratamento;

- Execular as agbes de assisléncia inlegral, aliando a atuagio clinica 3 de saude
coletiva, assistinde as famllias, individuos ou grupos especificos, de acordo com plano
de pricridades locais;

- Tratar as afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos efou cirlirgicos para a
conservacao dos dentes e gengivas;

- Aconselhar aos pacientes os cuidados de higiene, para orienta-los na protegao dos
dentes e gengivas,

- Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para
verificar a presenga de caries e outras afecgées, determinando-lhes a extensdo e a
profundidade;

- Extrair raizes e dentes, utilizando bolicdes e outros instrumenlos especiais pars
prevenir infecgdes nommais;

- Coordenar agbes coletivas volladas para a promogao e prevengao em saude bucal,

- Programar e supervisionar o fomecimento de insumos para as agdes coletivas,

- Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Sadde Dental - TSB e o
Atendente de Consultério dentario - ACD;
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- Capacitar as equipes de salde da familia no que se refere as acgfies educativas e
preventivas em sadde bucal;

- Participar de campanhas de salGde comunilaria de carater preventivo;

- Realizar levantamento epidemiolégico para tragar o perfil de saude bucal da
populagdo adstrita;

- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes dos entes governamentais no ambito dos
programas especificos;

- Exercer outras atividades, compaliveis com sua formagdo, previstas em lei,
regulamento ou por determinacio de superiores hierarquicos.
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TITULO DO CARGO: PROCURADOR MUNICIPAL
Codigo: GAS-02

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior Completo e registro no Conselho da
Categoria Profissional;

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar assisténcia juridica em todas as areas do servigo publico, realizando e
coordenando as atlvidades e Interesses uridicos Inerentes ao servigo publico,
executando e coordenando as atividades juridicas e processos, revisando
contratos, projetos de leli e toda documentagdo juridico-administrativa do
municipio, bem como zelar pela aplicagdo da ordem legal. Produzir pareceres e
orientacdes, zelar pela constitucionalidade dos atos municipais, supervisionar
prazos e procedimentos, representar em juizo ou fora dele, controlando demais
atividades correlatas, de acordo com a legislagao.

DESCRIGAD ANALITICA:

- Aluar e auxiliar na coordenagao dos assunlos de inleresse |uridico inerentes a
admimistragdo municipal, em especial, atendendo a consultas em ambitojuridice
administrativo, submetidas a exame pelo Chefe do poder Executivo e Secrelarias,
produzindo orientagies e pareceres, sempre que Necessario,

- Acompanhar os processos juridico-administrativos, em todas as suas fases e
instancias, supervisionando seu andamento através de peticbes e procedimentos
especificos, para garantir seu tramite até decisao final do ate ou lifigio;

- Representar o municipio em julzo, ou fora dele, nas agles em que este for parte,
acompanhando 0 processo e apresentando recursos em quaisquer Instancias;

- Orientar, sob aspeclo juridico, os alos praticados pela administracdo municipal em
suas diversas instancias, informando e sugerindo medidas adequadas,

- Informar e orientar expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de
atuagdo, usando a forma, as terminclogias adequadas ac assunto em questdo bem
como atuar de acordo com a metodologia de trabalho pré-estabelecida;

- Auxiliar na revisdo, atualizagdo e consolidagdo da legislagdo municipal, em
consonancia com os planejamentos & demandas apresentados;

- Fropor projetos, programas e medidas ao Chefe do Poder Executivo;

- Execular e acompanhar as demandas juridicas emanadas das secretarias
municipais;

- Analisar e revisar minutas de lermos de compromisso e de responsabilidade,
contratos de concess3do, locagdo, comodato, convénio e outros atos que se fizeram
necessarios a sua legalizagio,
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TITULO DO CARGO: PSICOLOGO e PSICOLOGO/NASF
Codigo: GNS-26 e GFPS-04

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior completo em Psicologia & Registro no
Conselho da Categoria Profissional.

DESCRIGAO SUMARIA:

Planejar, desenvolver, executar, interpretar, elaborar, orientar, analisar,
acompanhar, validar e avallar estratéglas de Intervengdes psicossociais a partir
tdas necessidades e cllentelas identificadas entre os beneficiarios e comunidade,
fazendo-o por intermédio de técnicas psicolégicas aplicadas nas drea de
atuagdo, de acordo com a metodologia, as técnicas e as normas aceitaveis em
sua area profissional.

DESCRIGCAO DETALHADA:

- Atuar em parceria e integragao com as equipes multisetorials atuantes no municipio,

am especial, no atendimento de programas federais ligados a assisléncia social,

educacdo e salde:

- Trabalhar em equipes mulliprofissionais, colaborando na construgao dos projetos

terapeuticos e executando metas e metodologias derivadas dos programas

implementados no municipio;

- Desenvolver diagnoéstico psicossocial no setor em que atua visando a identificacio

de necessidades e da clientela alvo de sua atuacdo, proporcionando, por intermédio

do acompanhamento profissional, acompanhamento e resolugdo das demandas;
Desenvolver atividades que wvisem a preservagdo, promogdo, recuperagdo,

reabilitacio da salde mental e valorizagdo do ser humano;

- Proceder ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano para

possibilitar a orientag8o 2 selegio e ao treinamento atitudinal no campo profissional e

o diagnastico e terapia clinica;

- Realizar diagndslico e atendimento psicolégico,

- Elaborar laudos psicolégicos;

- Efetuar o acompanhamento em pacientes em situacao de risco;

- Participar de oficinas terapéuticas, realizar grupos temalicos e psicodiagndsticos,

- Oferecer psicoterapia, ludoterapia individual & ou grupal, com acompanhamento

clinico, para fratamento dos casos;

- Empregar técnicas como lestes de inteligéncias e personalidade, observagtes de

conduta;

- Atender criangas com problemas de deficigncia mental & sensorial ou portadora de

desajustes familiares ou escolares, encaminhando-se para as escolas ou classes

especiais.

- Promover e participar de agbes intersetoriais com oulras secretarias do poder publico

e sociedade civil,

- Orientar e encaminhar clientela para atendimento curativo e/ou preventivo no ambito

da salude mental;

- Orientar familiares |

- Realizar & parlicipar de programas educativos para pais e educadores, voltados a

prevengao e solugdo de problemas relacionados a dependéncias guimicas;

- Prestar atendimento breve a pacientes em crise & a seus famillares, bem comao a

alcoolistas e toxicomanos,
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- Formular hipbteses de trabalho, para orientar as exploragies psicoldgicas, médicas e
educacionais; realizar pesquisas psico- pedagogicas, confeccionar & selecionar o
material psico- pedagdgico e psicolégico necessario ao estudo dos casos;

- Manter atualizado o prontuario de casos estudados;

- Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execu¢do das atividades
préprias do cargo;

- Participar. dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares & programas de
acao comunitaria visando a construgdo de agdes integradas,

- Desenvolver agbes de pesquisas e aplicagbes praticas da psicologia no ambito da
saude, educagdo, trabalho, assisténcia social e outros;

- Assessorar, prestar consulloria e dar pareceres dentro de uma perspecliva
psicossocial,

- Elaborar relatérios de frabalhos desenvolvidos;

- Manter-se alualizado nos processos e técnicas ulilizadas pela Psicologia,

- Atender a solicitagbes, demandas e cronogramas estabelacidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico,
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TITULO DO CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL/NASF
Codigo. GNS-27 e GFPS-05

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Superior completo em Terapia Ocupacional &
Registro no Conselhe da Categoria Profissional

DESCRIGCAO SUMARIA:;

Planejar e desenvolver a reabilitagcao de pacientes portadores de sofrimentos
fisicos elou psiquicos, promovendo sua recuperagdo e integragdo social.
Atender pacientes visando sua habilitacdo e reabilitagao, utilizando protocolos e
procedimentos especificos de terapia ocupacional que visem prevenir ou
reabilitar, fazendo-o por intermédio de dlagndsticos especificos e analise das
condigdes do pablico alvo. Orientar pacientes, clientes, familiares, cuidadores e
responsaveis, desenvolvendo programas de prevengdo, promogao de saude e
gualidade de vida através das metodologias e exercicio de atividades técnicas
cientificas relacionadas & sua area de atuagao.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Realizar a assisténcia de terapia ocupacional para individuos cujas habilidades
estejam ameagadas ou impedidas por distarblos de ordem fisica, psicolbgica
elousocial, fazendo-o em nivel de prevencao, tratamento e recuperagao,

- Planejar e desenvolver programas educacionais, selecionando atividades especificas
destinadas a recuperagao do paciente;

- Realizar atendimento ambulatorial, de admissdo e de revisdo realizando avaliagio
fisico-funcional de pacientes;

- Realizar triagem & anamnase completa dos casos visando plangjamento, tratamento
¢ 0 acompanhamento;

- Avaliar o paciente, identificando sua capacidade e deficiéncia, visande a redugso ou
cura das deficiéncias, medianle desenvolvimento das capacidades remanescentes e
melhoria do seu estado fisico e psicolégico;

- Avaliar a evolugdo de tratamento de pacientes, orientando pacientes e familiares
quanto ao programa de tratamento;

- Orientar os pacientes na execucdo das atividades terapéuticas, acompanhando seu
desenvolvimento;

- Fornecer atendimento e orientagao individual ou grupal aos pacientes de enfermaria
ou ambulatérios, aos familiares e, se for o caso, realizar visitas domiciliares:

- Elaborar programas de prevencdo e manutengdo de salde, desenvolvidos
principalmenta em servigos de comunidades, centros de sadde, escolas com 0s
objetivos de promogao do desenvolvimento normal, protecio e conservacio das
fungies existenles, prevengao conlra a incapacidade e garantia da recuperagao ou
adaptagao em diferentes niveis, :
- Treinar pacientes para uso de equipamentos de reabilitagao,

- Emitir boletins, relatérios e pareceres sobre assuntos de sua especialidade.

- Colaborar com equipes multiprofissionais em estudos que envolvam assuntos de sua
area de atuagao;

- Manter intercambio com outros orgados e profissionais especializades, objetivando
obter subsidios ou parceiros para a implantacio ou melhoria dos servigos prestados,

- Planejar e desenvolver lreinamentos, palestras e oulros eventos sobre sua
competéncia;

- Desenvolver suas atividades aplicando normas e procedimentos de biosseguranga,

B .
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- Zelar pela guarda e conservacio e manutencio e limpeza dos equipamentos
instrumentos e materiais utllizados, bem como do local de trabalho. '
- Registrar os dados de diagnésticos, terapia e resultados dos tratamentos realizados,
- Produzir boletins, relatérios e pareceres sabre assunto da sua especialidade. .
- Preparar projetos dentro de suas areas de atuacio, visando ou ndo a captacio de
recursos;

- Executar tarefas afins, Inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.
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ATIVIDADES OPERACIONAIS E DE ADMINISTRACAO GERAL

NIVEL MEDIO — TECNICO

DESEMPENHO PROFISSIONAL:

Os ocupantes dos cargos abaixo descritos deverdo ser capazes de exercer suas
fungbes e solucionar problemas, dentro de padrées adequados, sugerir
mudangas e resolugdes, com base em seus conhecimentos profissionais,
demonstrando capacidade, foco no trabalho, atuagac em equipe,
aperfeicoamento, dedicagdo, capacidade resolutiva, adequagdo e dinamismao,
proporcionando qualidade aos servigos prestados.

VINCULACAO HIERARQUICA:

Os ocupantes dos cargos abaixo estdo funcionalmente vinculados & Secretaria
na qual estdo lotados conforme portaria de nomeagao, devendo se reportar ao
imediato hierarquico, ao qual deve subordinagao profissional, e perante o qual
apresenta relatdrios das tarefas que Ihe sdo atribuidas.
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TITULO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Codigo GNM-02
NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio concluldo

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver tarefas na area administrativa e executar atividades auxiliares do
servigo de administracdo realizando trabalhos de rotina basica na area da
administragdo escolar, tais como a organizagéo de documentos, manutengao de
controles e estatisticas, servicos de suporte técnico-administrative auxilio a
superiores hierdrquicos, operagdo de maguinas e equipamentos, fazendo-o de
acordo com as técnicas e metodologias inerentes & area funcional.

DESCRICAC DETALHADA:

- Executar tarefas administrativas inerentes a administragao escolar, atuando junto aos
estabelecimentos de ensino e setores da rede de ensing;

- Organizar e manter em dia o protocolo, o arquive escolar, softwares de
gerenciamento inerentes a atividade escolar, registro de assentamento dos alunos;

- Registrar notas de desempenho escolar,

- Zelar pela guarda de documentos e fichas individuais dos alunos;

- Assegurar o controle de informagdes sobre a identidade e regularidade da vida
gscolar do aluno, autenticidade dos documentos escolares, etc.;

- Manter em dia a coletanea de leis. regulamentos, diretrizes, portarias. circulares,
resolugoes e demais documentos inerentes a sua drea de atuagao;

- Redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos; nos livros
proprios,

- Coordenar e supervisionar as atividades referentes & matricula, transferéncia,
adaptagdo e conclusado de curso;

- Auxiliar no expediente administrativo da unidade de ensino,

- Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao senvigo;

- Efetuar os procedimentos inerentes ao Censo Escolar Anual, atendendo requisitos e
prazos exigidos pelos érgdos competentes;

- Zelar pelo cumprimento de prazos e alimentagdo de sistemas perinentes & area
educacional:

- Augiliar na organizacio de escalas de sevigo, conltrole de funciongrios, controle de
ponto dos profissionais e organizag@o do Transporte Escolar,;

- Auxiliar na organizago de demandas de materiais escolares e produtos da merenda
escolar, assegurando o registro e controle de sua distribuicao;

- Desenvolver altividades na area administrativa dando suporte técnico-administralivy
em atividade-meio, desenvolvidas pela administragao escolar; i
- Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pegueno porte, livros &
autros, atravées de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de
empréstimos e devolugbes e afixar materiais de divulgagdo em editais, quando
necessarno.

- Redigir cartas, oficios, memorandos e outros, segundo padrées pré-estabelscidos,

- Receber encaminhar & expedir correspondéncias e outros documentos;

- Digitar @ manusear documentos diversos, através de equipamentos disponiveis:

- Realizar e atender chamadas telefGnicas, anotar e enviar recados;

- Controlar a entrada & saida de materials, ferramentas e equipameantos,

- Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manutengaoc da ordem nos ambientes;

- Efetuar registros em documentos conforme legislagio sm vigor;
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- Efetuar contatos com pessoas de outras Secretarias e sociedade na
operacionalizagao de agfes e agendas;

- Preencher mapas de dadoes, formularios e relatorios administrativos referentes a
atividades rotineiras inerentes a sua drea de atuagao,

- Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagdes e
outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

- Atender ao publico em geral, averiguandeo suas necessidades para orienta-los elou
encaminha-los 4s pessoas efou setores competentes,

- Desenvolver atividades relacionadas a processos administrativos rotineiros ou nao,
segundo politica administrativa para ¢ setor;

- Realizar agendamentos e conlroles para seus supervisores diretos ou aqueles
necessaros para exerciclo de sua fungao;

- Cadastrar populagdo para usufruir beneficlos socials e manter atualizados cadastros
e sistemas relativos a controle @ manutengéo de programas diversos,

- Auxiliar na preparagao de processos licitatérios, pedidos de compras, controle de
estoque, conferéncia de empenhos, arquivamento e prestagao de conlas;

- Auxiliar no controle do patrimdnio publico e sua manulengdo e conservagao,

- Atender a solicitagfes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarguico.

- Reportar-se sempre, antes de qualguer a¢ao ou atitude ao seu superior hierarquico,
sugerindo e execulando, sob aulorizagdo, solugbes pedinentes aoc  bom
desenvolvimento do setor onde atua.

—
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TITULO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
Cadigo: GNM-01

.@i‘_ e

NIVEL DE FORMAGAQ: Ensino Médio concluido

DESCRIGAQ SUMARIA:

Auxiliar e dar assisténcia nas realizagdes de tarefas e atividades Inerentes &
execucdo de servigos relativos a contabilidade financeira, compreendendo
registros e demonstragdes contabeis e outras atividades correlatas.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Auxiliar e prestar assisténcla nos servigos de contabilidade de acordo com as

exigéncias legais, técnicas @ metodologias;

- Auxiliar e prestar assislencia na Escrilura ou fazer escritura, sintetica e

analiticamente as operacdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

- Auxilar e prestar assisténcia na organizagdo dos procedimentos contabeis e

financelros,e demais relatorios requendos;

- Auxiliar e prestar assisténcia, realizar quando requerido o empenho prévio das

despesas e demais procedimeantos inarentes;

- Auxiliar e prestar assisténcia na promogdo de aberlura de créditos adicionais,

suplementares e especiais, quando necessaria,

- Auxiliar e prestar assisléncia na manutengdo e conlrole dos depdsitos e

movimentagao bancaria, conferindo, os extratos de contas correntes, conciliando-os e

propondo as providencias que se fizerem necessarias para o eventual acerio,

- Auxiliar e prestar assisténcia na elaboragio dasdemonstragbes contabeis e a

prestacao de conlas periddicas;

- Prestar assisténcia e auxillar na promogdo da prestagdo de contas, acerfos e

conciliagdo de contas e procedimentos de ajuste contabil;

- Prestar assisténciae auxiliar no procedimento 4 analise de contas, zelando pela sua

regularidade e adequag@o as normas contabeis, normativas e demais exigéncias
revistas;

?Partln]par de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestdo

econdmico-financeira e orgamentaria da administragao;

- Apoiar a execugao dos trabalhos de equipe, esclarecendo duvidas e infermando

sobre alteragdes introduzidas em procedimentos, normas e Instrugdes em vigor,

- Atender a solicitagbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo

responsavel hierarquico.

r_\ o a
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TITULO DO CARGO: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL
Cadigo GNM-03

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio concluldo & Curso profissionalizante com
registro no érgdo fiscalizador da categoria

DESCRIGAO SUMARIA:

Exercer atividades de recepgdo, orientagdo e encaminhamento de pacientes e
apoio técnico primaric nos procedimentos e servigos realizados nos
consultarios odontolégicos, prestando assessoria aos profissionais habilitados
de acordo ¢com as regras e técnicas da sua atribuigao profissional,

DESCRIGCAO DETALHADA:

- Realizar agbes de promocdo e prevengdo em sadde bucal para as familias, grupos e
individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a salde;

- Proceder a desinfeccdo e a esterilizacdo de materials e instrumentos utilizados;

- Preparar e organizar instrumental e materiais necessarios (sugador, espelho, sonda
etc.) necessarios para o trabalho;

- Instrumentalizar e auxiliar o cirurgiao dentista e/ou o TSB nos procedimentos clinicos
(trabalho a quatro maos),

- Cuidar da manutengao e conservagao dos equipamentos odontologicos;

- Organizar & agenda clinica, e orientar 0s pacientes sobre o retomo e a preservagao
do tratamento;

- Realizar procedimentos educativos e preventivos para os usuarios, individuais ou
colelivos, como evidenciagdo de placa bacteriana, a2 escovagdo supervisionada,
orienlacio de escovacio, uso de fio dental elc

- Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referenles 3 satde bucal com os
demais membros da equipe de satde da famllia, buscando aproximar e integrar agtes
de salde de forma multidisciplinar;

- Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Salde da Familia no tocante
a saude bucal,

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarivs para o  adequado
funcionamento da USF.

- Executar outras atividades comrelatas 3 fungdo efou determinadas pelo superior
Imediato,

1
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TITULO DO CARGO: CUIDADOR DE ALUNOS ESPECIAIS
Codigo; GNM-04

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio concluido.

DESCRIGAQ SUMARIA:

Exercer atividades de acompanhamento de alunos com necessidades especiais,
permanecendo com eles, & auxiliar os professores no desenvolvimento de
atividades dentro de sala de aula.

DESCRICAO DETALHADA:

- Desenvolver atividades dentro da escola; auxillar alunos com necessidades
especiais;

- Permanecer com os alunos portadores de necessidades especiais dentro da sala de
aula,

- Auxiliar os professores no desenvolvimento de atividades:

- Acompanhar 0s alunos com necessidades especiais nas atividades recreativas

- Ajudar os alunos com necessidades especiais a se alimentar;

- Confeccionar material didatico de acordo com orientagBes especificas do professor
regente, coordenadores e oulros especialistas;

- Zelar pelo material do aluno com necessidades especiais dentro da institulgdo com o
mesmo até que o responsavel venha busca-lo.

- Atender a solicitagbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarguico.
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TiTLJLﬂ'II DO CARGO: FISCAL DE OBRAS,
Codigo: GNM-05

NIVEL DE FORMAGCAOQ: Ensino Médio concluido.

DESCRIGAO SUMARIA:

Atividade fiscalizagdo sob orlentagdo, do cumprimento das leis e posturas
municipais gue regulam a construcdo de edificacfes, parcelamento do solo,
loteamentos, pavimentagdo e ohras publicas e privadas, bem como a
fiscalizagao inerante ao meio ambiente, em acordo com a legislacac inerente.

DESCRIGCAO DETALHADA:

- Fiscalizar obras em geral, verificando sua regularidade documental e flsica de acordo
com a legislacio municipal @ legislagdo em geral, observando especialmente normas
de postura, Plano Diretor, mobilidade urbana, seguranga e demais elementos de
Interesse publlico;

- Fiscalizar o cumprimento das determinagdes expressas no Plane Diretor, Codigo de
Postura, Cédigo de Edificagbes, Lei de Zoneamenlo e demais disposigbes legais e
regulamentares pertinentes,;

- Qrientar a construgao de edificagdes de acordo com os padrdes e procedimentos da
municipalidade;

- Lavrar autos de infragdo, termos de fiscalizagdo, intimagdes e outros instrumentos
que garantam o cumprimento das leis & posturas municipais;

- Notificar e aplicar penalidades previstas em lei @ regulamentos municipais;

- Atender consultas de carater fiscal de posturas, edilicagbes e zoneamento;

- Cooperar na atualizacgao e aperfeigoamento da legislacdo de planejamento urbano;

- Executar inspec3o em livros, documentos. registros e imoveis, para constatar a
satisfacao plena da legislagdo em vigor;

- Fiscalizar o transporte coletive municipal, os servigos de taxis e lotagbes, 0s servigos
funerarios e oulres servicos municipais permilideos, aulorizados ou concedidos pelo
Municipio,

- Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho da vigilancia ambiental no
municlipio,

- Planejar, supervisionar, fiscalizar, atuar e execular alividades ao licenciamento
Ambiental de Impacto Local de acordo com as Resolugdes e normas vigentes;

- Proceder as inspegies e visitas de rotina, apuragao de irregularidades e infragdes,

- Verificar a observancia das normas e padrdes ambienlais vigentes, lavrar autos de
Infragdo e aplicar as penalidades cabiveis:

- Relatar ao superior hlerdrquice todas as decisbes e agbes concementes a
suaatividade de competéncia;

- Colher amostras de aguas, efluentes e residuos em geral, necessarios para anallse .
técnica e de controle;

- Atuar em consonancla com os demals entes e responsavels pela fiscalizacéo
ambiental, nos termos da legislagao;

- Desincumbir-se de outras tarefas afins.
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TITULO DO CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS
Cadigo: GNM-06

NIVEL DE FORMACAQ: Ensino Médio/Técnico em Contabilidade.

DESCRICAO SUMARIA:

Atividade de fiscalizagdo tributaria, relacionada ao cumprimento do Cddigo
Tributario Municipal e da legislag3o correlata que visa assegurar o interesse
publico tangente ao recolhimento de Impostos e taxacdo das atlvidades
passiveis de tributacdo, em consonancia com as normas vigentes e atividades
delegaveis a fungao.

DESCRICAO DETALHADA:

- Fiscalizar todas as atividades sujeitas a tributacdo municipal,

- Zelar palo incremento da receita municipal e combate a evasao fiscal,

- Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tribularia vigente, em especial, o Codigo
Tributario Municipal;

- Fiscalizar pedidos de inscrigdes em cadastro de contribuintes municipais. alvaras e
licengas em geral, e funcionamento dos estabelecimentos de acordo com a legislagao
2 normas em vigar,

- Auxiliar na manutengdo e atualizacio do cadastro de contribuintes;

- Realizar atividades de fiscalizagdo em campo e aplicar todos os mecanismos legais e
formais vigenies a consecugao da atividade fiscalizatéria;

- Constituir o crédito tributario mediante langamento;

- Fiscalizar e controlar a arrecadagao e promover a cobranga de tributos;

- Aplicar penalidades administrativas, autuagdes legais, nolificagdes e encaminhar
procedimentos legais ao responsavel hierarquico, gquando necessario,

- Analisar e tomar decisdes sobre processos administrativo-fiscais,

- Assistir superiores e auxiliares na execucdo e no cumprimento da legislacdo
tributaria;

- Efetuar calculos e sistemas explicativos de calculos de tribulos & suas regras de
aplicacao,

- Elaborar @ acompanhar cronogramas de fiscalizagao, lancamentos e arrecadacao de
tributos;

- Prestar atendimento, onentagées e informagbes ao publico;

- Desenvolver tecnicas de aperfeigoamento da sistematica de fiscalizagao tributaria;

- Oferecer mecanismos de informagao publica langentes a fiscalizagdo e legislagao
tributaria;

- Emitir pareceres em processos e consultas interpretando e aplicando a Legislagédo
Tributaria quando houver tal delegagéo,

- Fiscalizar a utilizagdo e seguranga na guarda de documentos fiscais de uso
abrigatério;

- Realizar levantamentos fiscais, elaborar relatérios pertinentes, lavrar atos cabivels
com vistas @ homologagao dos langamentos,;

- Realizar levantamentos junto a orgdos pdblicos e privados de acordo com as
determinagdes superiores e ordem vigenle;

- Orientar & informar oulros servidores e contribuintes sobre a legislagdo e
procedimentos;

- Executar andlise comparativa das atividades dos contribuintes, visands a sua
adequada caracteriza¢ao fiscal;

- Dinigir veiculos leves;
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- Atender a solicitagdes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pslo
responsavel hierarquico.
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TITULO DO CARGO: FISCAL VIGILANCIA SANITARIA
Codigo: GNM-07

NIVEL DE FORMAGAOD:; Ensino Médio concluldo ou Curso Profissionalizante na area

DESCRIGCAO SUMARIA:

Fiscalizar agdes relacionadas ao controle e policiamento sanitario das atividades
de particulares e drgaos puiblicos, estabelecimentos comerciais e industriais,
controlando as condigdes de sanitarista, fazendo-o de acordo com 3 legislagéo
vigente.

DESCRICAO DETALHADA:
- Cumprir os protocolos e determinages da ANVISA, Vigilancia Sanitaria Estadual e
legislacdo municipal;
- Fiscalizar, orientar, educar, intimar, aplicar infraggo, interditar, apreender elou
inutibzar bens e/ou produtos, de acordo com as normas vigentes;
- Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejlam em desacordo com
a legislagdo sanitaria vigente,
- Efetuar interdigdo de produlos, embalagens & equipamentos em desacordo com a
legislagao sanitaria vigente;
Efetuar interdic3o parcial ou lotal do estabelecimento tiscalizado;

- Exercer o poder de policia do Municipio na area de salde publica;
- Efetuar a fiscallzagio contra estabelecimentas comerciais de ganeros alimenticios
em geral, estabelecimentos comerciais de preparo de alimentos, comércio ambulants
de alimentos, quiosques, barracas/carrinho de lanches rapidos estabelecimentos com
atividades destinadas a diversdo, estabelecimentos de alividades estéticas,
estabelecimentos organizadores de eventos festivos plblicos, estabelecimentos de
salude, estabelecimentos destinados a satde animal, unidades de servico publica,
locais deslinados a alojamento colelivo, estabelecimentos comerciais de produtos
Farmacéuticos e similares, dentre outros;
- Atender dendncias realizadas com relagac ao saneamento basico. terrenos baldios,
criacao de animais, etc,;

Investigar de agravos da saude, como, leptosprrose, diarreia, DTA (doenca
transmitida por alimentas), hepatite A, etc.;
- Fiscalizar piscinas de uso coletive restrito, tais como: as de clubes, condominios,
escolas associaghes, hotéis, motéis e congéneres;
- Fiscalizar aterros, nascentes, drenagens e condugdo de liquidos percolados,
drenagens para gases, compactacio e coberlura de lixo com material argiloso,
processos de reciclagem de lixo em usinas, incineragdo e operagbes de vala séptica
controlada para o lixo hospitalar, objetivando o cumprimento das normas para defesa
ambiental,
- Fiscalizar as condiges sanitarias das instalagbes prediais de dguas e esgolos;
- Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos em decorréncia do poder de
policia sanitaria do Municipio;
- Proceder & inspecio de imdveis novos ou reformados, antes de ser habitados,
verificando as condigbes sanitarias dos seus interiores, a existéncia de dispositivos
para escoamento das aguas fluviais e o estado de conservagao das paredes, telhados,
portas € janelas, visando a concessao de habite-se & controle legal da municipalidads:
- Verificar projetos e seu licenciamenito de acordo com a legislacdo e especificagdes
tecnicas vigentes, notificando, embargande e autuando as iregularidades;
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- Orientar @ comunidade, técnica e legalmente, na execucao de projelos de sistemas
individuais de abastecimento de dgua, coleta de esgoto sanitario & de lixo, visando &

adegquagéo dos recursos

populagdo,
- Detectar irregularidades

a protecio ambiental e & melhoria dos padrdes de saide da

quanto a salde ocupacional e outras que afetam a saude;

- Acompanhar e fiscalizar os servios de limpeza urbana publica, servigos de valas,
drenagem de aguas pluviais, execugao de aterros de ruas, verificando o sislema de
nascentes, drenagem e dguas; _

- Dingir velculos leves e inspecionar estabelecimentos de ensing e érgaos publicos;

- Efetuar comunicagées, intimagdes e interdigbes decorrentes de seu trabalho:

« Produzir continuadamente relatérios sobre as agbes realizadas.

- Organizar agées educativas, palestras em comunidades, associagdes de moradores,
8 oulros estabelecimentos;

- Participar de alividades
- Atender a solicitagdes,
responsavel hierdrquico,

que visem a satde comunitaria;
demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo

4 r}."" -
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" TITULO DO CARGO: SECRETARIO ESCOLAR
Codigo: GNM-08

NIVEL DE FORMAGAO: Ensina Médio concluldo.

DESCRIGAO SUMARIA:
Executar tarefas de organizacao e manutencio & preenchimento de ficharios,
boletins de fregliéncia, procedimento de matricula dos alunos, conferéncia e
registro de documentos.

DESCRIGAC DETALHADA:

- Cumprir as leis do ensino vigentes, bem como as determinagdes regimentais de
ensino,

- Cumprir os editais de matricula, subscrever atas e outros documentos escolares:

- Conhecer toda a legislagao referente ao ensino;

- Manter em dia a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos ao pessoal
discente;

-Impedir a retirada de gualguer documento constante no arquivo da Escola, exceto
nos casos previstos por Lei;
- Organizar & manter em dia as pastas de arquivos e coletanea de Leis, regulamentos,
diretrizes, ordem de sarvigo, oficios e outros documentos,

- Organizar & ter sob sua guarda, os ficharios e os arquivos escolares, zelando pels
sua ordem e conservagdo, de modo gue possam ser consullados a gualquer
momento;

- Comparecer sempre que solicitado as atividades organizadas pela Escola em que
estdo lotados e pela Secretaria de Educacao:

- Organizar e manter em dia ficharios e livros referentes a vida escolar dos alunos bem
como, boletins de freqléncia e aproveitamento;

- Proceder a3 matricula dos alunos no inicio de cada ano, conferindo documentos e
registrando dados;

- Expedir & receber guias de transferéncias;

- Redigir atas, cartas, oficios, avisos e outros documenios,

- Preencher cerificados de conclus3o de curso;

- Apurar a freqliéncia dos servidores do estabelecimento,

Zelar pela guarda de documentos e fichas individuais dos alunos;

- Assegurar o conlrole de informagdes sobre a identidade e regularidade da vida
escolar do aluno, autenticidade dos documentos escolares, stc.,

- Manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolucdes e demais documentos inerentes a sua area de aluagao,

- Redigir a correspondéncia que Ihe for confiada, lavrar atas e termos, nos livios
praprios;
- Participar quando solicitado de cursos de aperfeicoamento;

-Atender a solicitagbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico.

.
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TITULO DO CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVD
Codigo GNM-09

¥

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Madio concluido.

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolver tarefas na drea administrativa e executar atividades auxiliares do
servigo de administragdo realizando trabalhos administrativos de rotina basica,
tais como a organizacdo de documentos, manutengdo de controles, atendimento
ao publico, servigos de suporte técnico-administrativo auxilio a superiores
hierarquicos e outros funcionarios da administragao, operagdo de maguinas e
equipamentos, fazendo-o de acordo com as técnicas e metodologias inerentes a
area funcional.

DESCRICAOQ DETALHADA:

- Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte tecnico-administrative
em atividades-meios desenvolvidas pela administracao;

- Receber, entregar, levar & buscar documentos, maleriais de pequena pore, livios e
outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de
empréstimos e devolugbes e afixar materiais de divulgagdo em editais, quando
necessario,

- Redigir cartas, oficios, memarandos e outros, segundo padries pré-estabelecidos,

- Receber encaminhar e expedir correspondéncias e outros documentos,

- Digitar & manusear documentos diversos, alravés de equipamentos disponiveis,

- Realizar e alender chamadas lelefénicas, anotar e enviar recados;

- Controlar a entrada e saida de materiais, ferramentas e equipamentos;

- Atuar como responsavel pela fiscalizaglo e manutengdo da ordem nos ambientes,

- Efetuar registros em documentos conforme legislagdo em vigor,

- Efetuar contatos com pesscas de outras Secrefarias e sociedade na
operacionalizagao de acbes & agendas;

- Elaborar calculos matematicos referentes ao nivel do segundo grau escolar, tars
coma: porcentagens, juros, fragtes e equagdes de segundo grau;

- Preencher mapas de dados, formularios e relatérios administrativos referentas a
atividades ratineiras inerentes a sua area de atuagao;

- Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, flicharios, livros, publicagbes e
outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas;

- Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los efou
encaminha-los as pessoas e/ou setores competentes;

- Conferir langamentos e registros documentais referentes a pagamentos, tribulos,
recebimentos, etc,;

- Classificar contas e registros de acordo com as especificagbes necessarias e
previstas em planos de contas, manuais e legislagio;

- Desenvolver atividades relacionadas a processos administrativos rotineiros;

- Realizar agendamentos e controles para seus supervisores diretos ou agueles
necessarios para exercicio de sua fungao,

- Cadastrar populagdo para usufruir beneficios sociais e manter atualizados cadastros
& sistemas relativos a controle @ manutengao de programas diversos:

- Auxiliar na preparagdo de processos licitatorios, pedidos de compras, controle de
estoque, conferéncia de empenhos, arquivamento e prestagdo de contas,

- Auxiliar no controle do patriménio publico e sua manutengio & cansarvacio,

- Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

-
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TITULC DO CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM
Codigo: GNM-10

NIVEL DE FDRMA’G&D: Ensinoc Médio profissionalizante em entermagem concluldo

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar e orientar o trabalho técnico de assisténcia de enfermagem aos
pacientes e prestar atendimento basico de enfermagem (pré e pds consulta),
vacinas, Injegdo, curativo, hidratagdo, Instrumentagdo; entrega de
medicamentos, coleta de exame laboratorial, junto & unidade em que serve
(postos, enfermarias, etc.) conforme regulamentagdo profissional e legislagao
vigente.

DESCRIGAO DETALHADA:
- Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos
Paclentes, sob superviso do enfermeiro;
- Auxiliai 0 superior na prevencao e controle das doengas ransmissiveis em geral, em
programas de vigilancia epidemiolégica e no controle sistematico da infeccdo
hospitalar.
- Preparar clientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condiges de
realizacdo dos masmos.
- Atender paciente durante a consulta ou exames, sjudando na execugac de
lratamentos e curativos, de acordo com orientagao lecnica,
- Colher e ou auxiliar o clienle na colela de material para exames de laboratério,
conforme orientagaoc técnica.
- Orientar e auxiliar clientes, prestando informagdes relativas a higiene, alimentacie,
ulilizagao de medicamentos & cuidados especificos em tratamento de sadde
- Verificar 0s sinais vilais e as condicbes gerais dos clientes, segundo prescriglo
médica e de enfermagem:;
- Preparar e administrar medicagbes por via oral, topica, intradérmica, subcutanea,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescrigdo meédica, sob supervisao do
enfermeiro;
- Cumprir prescrigbes de assisténcia médica e de enfermagem;
- Realizar 2 movimentagio e o transporte de clientes de maneira segura;
- Auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia;
- Realizar controles e registros das alividades do setor e outros gue se fizerem
necessarios para a realizagao de relatdrios e controle estatistico;
- Circular @ instrumentar em salas cirurgicas e obsiélricas, preparando-as conforme o
necessario,
- Efetuar o controle diario do material utilizado, bem como requisitar, conforme as
normas, o material necessario a prestagio da assisténcia a salde do cliente.
- Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade,
mantendo equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservagdo e comunicando ao superior eventuais problemas,

Executar atividades de limpeza, desinfecgdo, esterilizagdo de materiais e
equipamentos, bem como seu armazenamento e distribuigao.
- Auxiliar na preparagéo do corpo apds o Obito;
- Participar de programa de treinamento, quando convocado;
- Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, ulilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.
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- Zelar pela movimentacao e arquivamento dos prontuérios médicos, colaborando na
coleta de dados estatisticos:

- Manter controle e atualizagao das informac@es, a partir de formularios proprios e de
acordo com as regras pré-estabelecidas;

- Participar de agBes de vigilancia epidemialbgica;

- Realizar atividades na promocao de campanha do aleitamento matermo bem como a
colela no lactario ou no domicilio:

- Atuar em atividades de atendimento e programas de satde (Pré-Natal, Puericultura,
Hipertensao, Diabetes, entre outros), conforme especificagées:

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo,
em acordo com supervisio hierarguica.
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TITULO DO CARGO: TECNICO DE INFORMATICA
Codigo: GNM-11

NIVEL DE FORMAGAOQ: Ensino Médio/Técnica concluido

DESCRICAO SUMARIA: Instalar, configurar e testar equipamentos; testar
programas computacionais, avallando-os e Implantando-os. Desenvolver
atividades pertinentes & manutengao de programas, suporte @ treinamentos a
usuarios de sistemas.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais, Inslalar redes de
comunicagdo, de acordo com projeto e normas especificas,

- Prestar apoio técnico na elaboragdo e atuallzagio da documentagao de sistemas;

- Orientar & acompanhar os processos de implantago de sistemas e softwares em
geral, as prospecgdes, lestes e avallagdes de ferramentas e produtos de informatica,

- Acompanhar a execucio de servigos de manutencio reslizados por lerceires,

- Operar equipamentos de informatica e de comunicagao de dados,

- Avaliar o desempenho do ambiente operacional e dos servigos execulados, propondo
& adotando acfes de aprimoramento;

- Cadastrar, habilitar e prestar suporte téenico aos usuarios de sistemas;

- Fornecer dados, informagdes e apoio tecnico na elaboragio do Planc Diretor de
Informatica;

- Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

- Acompanhar manutencdes preventivas e corretivas da rede elétrica, fisica e de
comunicacao de dados:

- Acompanhar a execugo de servigos de manutengao realizados por terceiros;

- Avaliar desempenho de redes de comunicagio de dados e dos servigos executados,
propondo e adotando acdes de aprimoramento;

- Executar o treinamento de usudrios de redes de comunicagdo de dados, segundo
programa estabelecido;

- Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chafia imediata.
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TITULO DO CARGO: TECNICO EM MEIO AMEIENTE
Codigo: GNM-12

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio/Técnico conciuido

DESCRICAO SUMARIA: Atuar na organizagdo de programas de educagao
ambiental, de conservagdo e preservagdo de recursos naturals, de reducdo,
reuso e reciclagem. ldentificar as intervengdes ambientais, analisar as suas
conseqiléncias e operacionalizar a execugdoc de agbes para preservagao,
conservagio e minimizagao dos seus efeitos.

DESCRIGAO DETALHADA:
- Executar, Incentivar & participar de agdes referentes a protegdo do meio amblente,
- Aplicar metodologias para minimizar impactos ambientais,

- Ornentar empresas e instituigbes no que se refere 2 aplicagdo da legislagao
ambiantal;

- Auxillar no monitoramento de sistemas de tratamento de aguas, efluentes, residuos
solidos e emissdes almosféricas, atraves de técnicas e equipamentos especificos,
observando os padrées e determinagbes l&cnicas,

- |dentificar situagGes de risco ambiental e intervir no sentido de evitar ou minimizar
seus impactos;

- Desenvolver atividades seguindo as normas da legislag@o ambiental;

- Parlicipar de atividades de gerenciamento ambiental, minimizagio da poluigdo,

avaliagdo de Impactos ambientais, coletando, processando e relatando informagées
lécnicas, participando de reunibes e grupos de trabalho,

- Participar de atividades de execugdo e acompanhamento de sistema de gestdo
ambiental,

- Contribuir para a formulagio, execugdo e acompanhamento de projetos e atividades
de educacao ambiental nas escolas e comunidades.
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TITULO DO CARGO: TESOUREIRO
Codigo: GNM-13

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio concluido.

DESCRIGAO SUMARIA:
Executar servicos de Tesouraria controlando numerario, movimento bancario,
dar quitagdo e baixa em empenhos.

DESCRIGAQ DETALHADA:

- Assegurar a concretizagdo das orientagBes financeiras definidas superiormente;
Participar em reunides periédicas de coordenagdo da Area de Administracdo Geral &
Finangas,

- Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem & melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submets-las a apreciacao superior;

- Receber e conferir Notas e Faturas;

- Confeccionar empenhos, dar quitago e baixa no sistema:

- Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas:

- Proceder a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerario e valores de
Caixa & Bancos;

- Controlar o movimento das contas bancarias, através de sistema infarmatizado;

- Assinar os cheques, efeluar depositos e transferéncias em instituicao bancaria;

- Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

4 -
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NIVEL FUNDAMENTAL E NIVEL ELEMENTAR DE ENSINO

DESEMPENHO PROFISSIONAL:

Os ocupantes dos cargos abaixo descritos deverdo ser capazes de exercer suas
fungoes e solucionar problemas, denfro de padrGes adequados, sugerir
mudangas e resolugbes, com base em seus conhecimentos profissionais,
demonstrando capacidade, foco no trabalho, atuagao em equipe,
aperfeigoamento, dedicagdo, capacidade resolutiva, adequagdo e dinamismo,
proporcionando qualidade aos servigos prestados.

VINCULAGAO HIERARQUICA:

Os ocupantes dos cargos abaixo estdo funcionalmente vinculados & Secretaria
na qual estao lotados conforme portaria de nomeagéo, devendo se reportar ao
imediato hierarquico, ao qual deve subordinagao profissional, e perante o qual
apresenta relatdrios das tarefas que lhe sdo atribuidas.
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TITULO DO CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
Cadigo: GNFE-01

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Fundamental concluido

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolver e executar agoes de prevengao e promogao da Saude, por meio das
agbes educativas e coletivas, preferencialmente nos domicllles e na
comunidade, sob supervisio competente, cumprindo as condicionalidades
estabelecidas pelos programas e agdes dos entes federativos.

DESCRICAO DETALHADA:

- Realizar mapeamento de sua drea de atuacéo;

- Cadastrar as famllias e atualizar permanentemente esse cadastro;

- Desenvolver agdes de Integragdo entre a equipe de salde e a populagdo adstrita a
UBS. considerando as caracteristicas e as finalldades do trabalhe de
acompanhamento de individuos @ grupos soclais ou coletividade;

- Preancher os relatdrios indispensavels de controle, de acordo com o exigido pelo
Programa Saode da Familia;

- Identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco;

- ldentificar areas de rnsco;

- Qrigntar as familias para utilizagio adequada dos servigos de saude, encaminhando
as para acompanhamento, agendando consullas, exames e atendimento adontologico,
guando necessario,

- Realizar agbes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias da
Atencao Basicas de acordo com as politicas existentes e conforme orientagao dos
responsaveis da area;

- Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias
s0b sua responsabilidade,

- Manter-se bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a
situagdo das famllias acompanhadas, particularmente aguelas em situagbes de risco;

- Desenvolver aglies de educagdo e vigilancia & sadde, com énfase na promogdo da
salde e na prevencio de doencas;

- Promover a educagio e a mobilizacio comunitaria, visando desenvolver agbes
coletivas de saneamento e melhoria do meic ambiente, entre cutras;

- Informar & Secrefaria de Salde a dinamica social da comumidade, suas
necessidades, potencialidades e limites;

- ldentificar parceiros e recursos existenles na comunidade que possam ser
potencializados pela equipe,

- Registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das aglies de saude, 0s
nascimentos, obitos, doengas e ou agravos a salde,;

- Atender a solicitagbes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarguico.

r
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TITULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Coédigo: GNFE-02

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Fundamental concluido

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver tarefas na area administrativa e executar atividades auxillares do
servigo de administracdo realizando trabalhos administrativos de rotina basica,
tais como a organizagdo de tdocumentos, manutengdo de controles, atendimento
ao publico, servicos de suporte técnico-administrativo auxilio a superiores
hierarquicos e outros funcionarios da administragdo, operagdo de maquinas e
equipamentos, fazendo-o de acordo com as técnicas e metodologias inerentes a
area funcional.

DESCRIGAQO DETALHADA:

- Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte em atividades-meios
desenvolvidas pela administragao;

- Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno pore, livios e
outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de
empréstimos e devolugbes e afixar malerais de divulgagdo em edilais, quando
necessario

- Redigir cartas, oficios, memorandos e outros, segundo padrdes pré-estabelecidos;

- Receber encaminhar e expedir correspondéncias e outros documentos,

- Digitar e manusear documentos diversos, atraves de equipamentos disponiveis,
- Efetuar as ligagGes telefdnicas obedecendo aos caontratos de servigos mantidos pela
administragdo e assegurando o correlo uso de tarifas & promogdes, de forma a
promover a economia de recursos;

- Controlar & atualizar banco de dados com dados telefénicos comuns & sua area de
atuacao;

- Anotar e transmitir recados, na impossibilldade transferir a ligagdo ao ramal
solicitado,

- Anotar e controlar, conforme preé-estabelecido, dados sobre todas as ligagtes
lelefénicas realizadas, em especial o responsavel pela solicilagao, ele.,

- Providenciar o conserto dos equipamentos que uliliza, quando necessarno;

- Prestar atendimento a servigos de fotocopias, envio de fax, radio amador, e-mails e
Iransmissao de outras mensagens;

- Auxiliar na preparagac de processos licitatorios, pedidos de compras, confrole de
estoque, conferéncia de empenhos, arquivamento e prestagao de contas;

- Auxillar no controle do patniménio plblico e sua manulencao e conservacag,

- Controlar a entrada e salda de matenais, ferramentas e equipamentos,

- Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manutengdo da ordem nos ambientes;

- Efetuar registros em documentos conforme legislagio em vigor:

- Preencher mapas de dados, formuldrios e relatorios administralivos referentes as
atividades rofineiras inerentes & sua area de atuagao;

- Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagbes e
outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

- Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los efou
ancaminha-los as pessoas elou setores compstentes,

- Conferir langamentos e registros documentais referentes a pagamentos, tributos,
recebimentos, etc.;
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- Classificar contas e registros de acordo com as especificagbes necessérias e
previstas em planos de contas, manuais e legislagao;

- Desenvolver atividades relacionadas a processos administrativos rotineiros ou néo,
segundo politica administrativa para o setor,

- Realizar agendamentos e controles para seus supervisores diretos ou agueles
necessarios para exercicio de sua fungéo;

- Cadastrar populagdo para usufruir beneficios sociais e manter alualizados cadastros
e sistemas relativos a controle e manutencao de programas diversos;

- Recepcionar o usuario da biblioteca, orientando na localizagdo de livros e
publicagtes, para auxilia-los nas consultas do material solicitado;

- Efetuar o registro dos livros retirados e develvidos por empréstimo, anotando nas
fichas dos usuarios e nas dos livros as Informages necessarias, para conlrolar o
acervo bibliografico e prestar informagdes para apuragdo estatistica;

-Repor os livros ulilizados nas estantes, separando-os por classe, autor e titulo, para
manté-los ordenados e facilitar posterior consulta; atualizar ficharios da biblioteca,
fazendo a manutengdo dos dados existentes, para facilitar a localizacdo dos livros &
publicagdes existentes;

- Encapar livros, utilizando material proprio, para manté-los em perfeita condiges de
Uso,

- Zelar pela limpeza das prateleiras, balcOes e outras areas de trabalho, tirando pg,
varrendo-as e conservando-as para manig-las em boas condigbes de preferéncia e
uso,

- Atender a solicitagdes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico.
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TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
Codigo: GNFE-03

NIVEL DE FORMAGAO: Elementar,

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar servigos de limpeza e servigos gerais inerentes a sua area de atuacgdo,
fazendo-o nas dependéncias dos prédios publicos e de acordo com as
demandas profissionals correlatas a sua area de atuagdo, mantendo higiene, boa
organizagao, conservacido e limpeza de ambientes.

DESCRIGCAO DETALHADA:

- Realizar as atlvidades de limpeza e ou servigos em geral nas dependéncias dos
predios publicos,

- Realizar a limpezaffaxina de pisos, conservacao de pisos, paredes, moveis,
sanitarios e demais demandas exislentes na area de limpeza e servigos inerentes;

- Proceder & limpeza, conservagdo e armumacao dos locais de trabalho e instalagdes,
mantendo limpos os equipamentos, materiais e maguinas do setor, de acordo com a
necessidade;

- Coletar o lixo dos banheiros e alas administrativas, embalar e transportar ate local
adequado e indicado para coleta;

- Lavar panos de chao e toalhas;

- Realizar outras tarefas relacionadas com a limpeza,

- Responsabilizar-se pelo controle e ulilizagdo de equipamenlos & materiais colocados
a sua disposigdo, mantendo limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;

- Preparar & servir nas reparficies & outros, quando determinado. lanches, cafés e
refeicoes;

- Remover volumes, maguinas, movels e equipamentos sempre gue solicitado,

- Auxiliar na logistica de preparo de alimentagdo e distribuicdo da merenda escolar;

- Auxiliar no controle de estogque de géneros alimenticios e demais utensilios sob sua
responsabilidade;

- Observar as normas e instrugdes para prevenir acidentes;

- Manter organizado, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, sob a sua responsabilidade;

- Atender a solicitagtes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sus drea, pelo
responsavel hierdrquico;

/’I":T-
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TITULO DO CARGO: CALCETEIRO
Codigo:GNFE-04

NIVEL DE FORMAGAO: Elementar

DESCRICAO SUMARIA:
Executar atividades relacionadas a construgio e ou reparacdo da infra-estrutural
municipal em paralelepipedos ou material similar, executando as atividades de
acordo com as técnicas e metodologias recomendadas.,

DESCRIGCAO DETALHADA:

- Construir e recuperar calgamentos com paralelepipedos, pedras irregulares,
bloquetes, Lages e mosaicos:

- Determinar o alinhamento da obra. marcando-o com estacas e linhas, para orientar o
assantamento do material:

- Preparar o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para permitir o assanlamento das
pegas com o nivelamento adequado;

- Colocar cada pega, posicionando-a sobre a areia e assentando-a com golpes de
martelo ou malho, para coloca-la em seu lugar de acordo com o perfil do material:

- Recobrir jungGes, preenchendo-as com alcatrdio ou argamassa de cimento para
igualar o calgamento e dar acabamento 2 obra:

- Efetuar a limpeza das vias publicas, removendo as sobras de materiais;

- Observar e cumprir as normas de higiene & seguranca do trabalho:

- Manter organizado, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob a sua responsabilidade:

- Executar oulras tarefas correlatas com a formagao, com a fungéo e com a area de
atuacdo.
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i Prefeitura Municipal de Mirai
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: CARPINTEIRO
Codigo: GNFE-05

NIVEL DE FORMAGAOQ: Elementar

DESCRICAQ SUMARIA:
Realizar servigos de carpintaria em geral, aplicado a construgdes, reformas,
consertos, montagem de pegas e outras tarefas correlatas a atribuigdo funclonal.

DESCRICAO DETALHADA:

- Realizar servigos de carpintaria, executando tarefas inerentes a construgao e reforma
em geral;

- Verificar as caracteristicas das obras civis, examinando a planta e suas
especificagbes, para selecionar o malerial e mélodos adequados 2 reallzagdo do
trabalho;

- Auxiliar em atividades relacionadas a reformas e construgdes segundo orientagdo;

- Montar andaimes, caixarias e tapumes de madeira;

- Estabelecer a seqliéncia das operagbes a serem executadas, consultando plantas,
eshogos, - modelos ou especificagdes;

- Selecionar a madeira & demais elementos necessarios, escolhendo o malerial mais
adequado, para assegurar a qualidade do trabalho;

- Efetuar odimensionamento da madeira, assinalande os contornos da pega segundo
desenho ou modelo, para possibilitar o corte;

- Confeccionar as parles da pega, serando, aplainando, alisando, furando e
executando outras operagBes com ferramentas manuais ou mecanicas, como plaina,
serrote, formao furadeira e outros:

- Montar as partes, encaixando-as e fixando-as com cola, parafusos ou pregos, para
formar o conjunto projetado;

- Reparar elementos de madeira, substiluindo total ou parcialmente pegas
desgastadas ou deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

- Afiar ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, assentador ou pedra de afiar, para
manter o gume;

- Zelar pela conservagdo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados;

- Executar outras tarefas correlatas a sua atribuicao funcional
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J . Prefeitura Municipal de Mirai
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: COVEIRO
Codigo: GNFE-06

NIVEL DE FORMAGAO: Elemantar.

DESCRIGAO SUMARIA: _
Zelar pela conservagdo e Limpeza de Cemitéric Publico e reallzar tarefas de
escavagao de covas para sepultura e aberturas de jazigos para sepultamento.

DESCRIGAD DETALHADA!:

- Realizar larefas de abertura de sepulluras e jazigos para enterramentos;

- Realizar sepultamentos e abertura para exumagdes quando autorizado

- Controlar sepultamentos e preenchimento da autorizagdc para abertura de
sepulluras;

- Frovidenciar e executar 2 campina e limpeza do local de trabalho;

- Orientar & atender a populagao;

- Fazer a abertura e fechamento dos portdes do cemitério;

- Fazer transferéncia de ossadas para outros timules (devidamente autorizadao).

- Preparar o cemitério para o dia de finados

- Manter organizado, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob a sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas a sua atribuigao funcional.
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== Prefeitura Municipal de Mirai
b ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: ELETRICISTA
Cadigo. GNFE-07

NIVEL DE FORMACAO: Ensino Fundamental com expenéncia na area.

DESCRIGAQ SUMARIA:

Executar manutengdo preventiva e corretiva em sistemas e ou equipamentos
elétricos e eletromecanicos de baixa tensdo, mantendo-os em funclonamento de
acordo com as técnicas e especificagdes de sua area de atuagao.

DESCRIGAO DETALHADA;

- Executar servigos de manutencao elétrica em Instalagbes e equipamentos em geral,

- Realizar manutengbes praventivas, e cometivas;

- Operar equipamentos dos sistemas oparacionais ou suporles, quando requerido;

- Preencher fichas de controle, etiqguetas de identificacdo de eguipamentos e ou
componentes e requisigdes de materniais,

- Elaborar relatérios de servigos;

- Participar de treinamento na area de atuagdo, guando solicitado;

- Inspecionar & reparar instalacBes elétricas internas e externas, luminarias e demais
equipamentos de iluminagéo plblica;

- Especilicar materiais @ componentes elétricos;

- Realizar medicoes e lestes de aferigao;

- Registrar ocarréncias de anomalias;

- Manter organizado, limpos e conservados os materiais, maguinas, aquipamentos
local de lrabalho, sob a sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas comrelatas a sua atribuigo funcional.
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Prefeitura Municipal de Mirai
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: GARI
Codigo. GNFE-08

NIVEL DE FORMAGCAO: Elementar

DESCRIGAQ SUMARIA:
Executar servigos de varrigdo, coleta de lixo, capina e conservagio de
logradouros plblices.

DESCRICAO DETALHADA;

- Executar os servigos de varicdo das logradouros;

- Executar os servigos de coleta de lixo;

- Efetuar servigos de manutengdo de limpeza piblica;

- Fazer servigos de pintura e conservagao de meio-fio;

- Realizar os servigos de capina nos logradouros publicos;

- Manter organizado, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos &
lacal de trabalho, sob a sua responsabilidade:

- Executar oulras tarefas correlatas & sua atribuigao funcional.
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= Prefeitura Municipal de Mirai

ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: JARDINEIRO
Cédigo':GND-05

NIVEL DE FORMAGAO: Elementar.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas de conservacao e limpezade jardins publicos em pragas e
prédios publicos, e preparagdo de mudas de plantas ornamentais em geral,
canteiros; poda, cultivo, capina, e execugio de projetos paisagisticos.

DESCRICAO DETALHADA:

- Conservagdo de Pragas e Jardins, com varricio e manutengao de bancos e
manumentas limpos;

- Preparar a lerra e sementeiras, adubando-as convenientemente:

- Fazer e consertar canteiros; plantar, cortar e conservar gramados;

- Fazer enxertos; molhar plantas e flores:

- Exercer servigos de vigilancia nos jardins para evitar estragos;

- Podar as plantas e proceder e orientar a limpeza dos canteiros,

- Aplicar Inseticidas e fungicidas;

- Trabalhar com maguinas de escarificar e cortar grama;

- Trabalhar com poddo e outros instrumentos:

- Manter organizado, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, sob a sua responsabilidade,

- Executar outras tarefas correlatas & sua atribuicdo funcional
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Prefeltura Municipal de Mirai
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: MECANICO
Coédigo. GNFE-09

NIVEL DE FORMAGAQ: Elementar,

DESCRIGAO SUMARIA:
Manter e reparar maquinas e equipamentos de diferentes espécies.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Consertar pegas de maquinas ou conserlar acessorios para maquinas;

- Realizar a conservagdo e instalagdo eletromecanica, inspacionar e reparar maquinas
e equipamentos, automoéveis, caminhdes, onibus, tratores, compressores, bombas, e
demais equipamentos;

- Inspecionar, ajustar, reparar, construir e substituir quando necessario: unidades e
paries relacionadas com motores, valvulas, pistbes, mancais, sistemas de lubrificagao
de refrigeracio de transmissao, diferencials, embreagens, eixos dianteiros & traseiros,
freio, carburadores, aceleradores, magnetos, geradores e distribuidores, ajustar anéis
e segmento, desmontar € montar caixas de mudangas, recuperar e conserar
hidrovacuos e demais atividades inerentes a mecanica dos equipamentos;

- Socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por desarranjo mecanico, ulilizando
medidas e procedimentos adequados:

- Acompanhar e testar carros consertados;

- Executar servigos de chapeacgao e pintura de veiculos;

- Efetuar soldas elétricas ou a oxigenio;

- zelar pela manutengao preventiva de maquinas e equipamentos;

- Converter ou adaptar pacas;

- Execular outras tarefas correlatas & atribuigdo funcional, eatender a solicitagfes,
demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo responsavel hierarguico.




Prefeltura Municipal de Mirai
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: MOTORISTA I, ll e lll
Codigo: GNFE-10, GNFE-11 @ GNFE-12

NIVEL DE FORMAGAOQ: Elementar ¢ Carteira de Habilitagdo "B", "C", e "D,

DESCRICAQO SUMARIA:

Dirigir e zelar pela manutengdo de motocicletas, automdveis, camionetas e
caminhdes, veiculos leves e veiculos automotores de transporte de cargas
pesadas, equipamentos e maquinarios, de acordo com a legislagéo vigente e as
atribuigdes funcionais do cargo.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Conduzir velculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas
disponiveis na frota municipal,

- Conduzir magquinas e equipamentos em geral disponibilizados pelo municipio para o
desenvolvimento de agdes de interesse publico;

- Zelar pela conservagao do velculo que |he for entregue;

- Transportar pessoas, materials e documentos, responsabilizando-se pelos mesmos;

- Zelar pela seguranga de passageires e de terceiros;

- Orientar e auxiliar na carga e descarga de maleriais,

- Recolher o veiculo ou equipamento a garagem ou local destinado guanda concluida
a jormada do dia, comunicando qualquer defeito existente;

- Manler os veiculos em perfeitas condigdes de funcicnamento;

- Verificar, diariamente, as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo, fazendo-o de acordo com as especificagbes técnicas e materiais do
equipamento,

- Efetuar ou providenciar reparos de emergéncia;

- Assegurar a manutengao preventiva dos veiculos e equipamentos:

- Promover o abastecimento de combustivels. agua e oleo; verificar o funcionamento
do sistema elétrico, lAmpadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de diregao;

- Limpar e lubrificar a maguina e seus implementos, seguinde as instrucbes de
manutengdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, guando
Necessano;

- Colaborar na requerer a lubrificagdo dos velculos e equipamentos de acordo com
cronograma e planilhas adequadas;

- Registrar dados, pre-estabelecidos, sobre a uliliza¢éo diaria do velculo;

- Verificar o grau densidade e nivel de agua da bateria, bem como a calibragdo dos
pneus;

- Auxiliar os demais profissionais envolvidos na atividade inerente, oferecendo suporte
e logistica;

- Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade;

- Comunicar a chefia imediata & necessidade de reparos nos velculos;

- Aplicar t&cnicas e procedimentos adequados sempre que requerido, em especial na
conducao de veiculos a servigo da educagao e salde;

- Manter organizado, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, sob a sua responsabilidade;

- Atender a solicitagtes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico,
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Prefeltura Municipal de Mirai
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

Codigo: GNFE-13
NIVEL DE FORMAGAO: Elementar & Carteira de Habllitagdo "C" ou “D"

DESCRICAO SUMARIA:

Operar equipamentos pesados destinados a consecugédo de atividades inerentes
as obras, agricultura e servigos em geral, inclusive com habilidade dotados de
controle remotos hidraulico, providos ou ndo de implementos, para realizagao
de trabalhos de terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas,
desmatamento, abertura e desobstrugdo de valetas, nivelamento de terrenos e
taludes

DESCRIGCAO DETALHADA:

- Operar, com habilidade tecnica as seguintes magquinas: micro trator, maguina
demarcadora de faixas, tratores agricolas, rolo compactador, rolo compactador
vibratorio, pa carregadeira moto niveladora, trator de esteiras, retro escavadeira,
ascavadeira hidraulica @ moto niveladora, dentre outros;

- Executar servigos de lerraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, assim com
abaulamentos, abrir valetas e cortar taludes;

- Operar maguinas rodoviarias em escavacio, lransporte de lerras, alerros e trabalhos
semelhantes;

- Operar com maguinas de compactagdo, varredouras mecanicas, tratores, etc.

- Comprimir com rolo compressor cancha para calgamento ou asfaltameanto, conduzir =
manobrar a maquina acionando o molor @ manipulando 0s comandos de marcha e
diregdo, para posiciona-la conforme as necessidades dos servigos;

- Operar mecanismos de tragio & movimentagdo dos implementos da magquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar. mover e levantar
ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e matenais analogos;

- Zelar pela boa gualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuado os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucdo;

- Colocar em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operacéo e
estaclonamento da maquina, a fim de evitar possivels acidentes;

- Executar suas atribuigdes cooperando com zelo e determinagio na realizagao de
tarefas inter-relacionais que dependam de inleragdo com oulros equipamentos
fungbes;

- Acompanhar os servigos de manutencao preventiva e corretiva das maquinas e seus
implementos e, depois de executados, efeluar os lestes necessarios,

- Limpar e lubrificar 2 maguina e seus implementos, seguindo as instrugdes de
manutengao do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando
necessario;

- Acompanhar a limpeza, lubrificagdo e ajuste das maquinas e seus implementos, de
acardo com as instrugbes de manutengao do fabricante;

- Observar as medidas de seguranca ao operar  estacionar as maquinas;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagbes sobre trabalhos
realizados, consumo de combustivel, consertos e outras ocorréncias;

- Executar demais tarefas correlatas;

- Manter organizado, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, sob a sua responsabilidade;

- Atender a solicitagies, demandas e crancgramas estabelecidos, em sua area, palo
responsavel hierdrquico.
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Prefeitura Municipal de Mirai
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULD DO CARGO: OPERARIO BRAGAL
Codigo. GNFE-14

b e

NIVEL DE FORMAGAO: Elementar.

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar servigos bragals e de apoio na drea de obras e servigos, executando e ou
oferecendo suporte & execucdo de atividades relacionadas & manutencao e
conservacgao de espagos publicos, fazendo-o junto a obras publicas, reformas,
agoes de manutengdao de espagos publicos em geral e ou ainda nas
dependéncias dos prédios publicos de acordo com as demandas na sua area de
atuagao.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Efetuar trabalhos bracgais perlinentes a obras de esgoto e servigus utbanos e rurais;

- Limpar areas plblicas, raspando, varrendo, lavando, ulilizando equipamentos do tipo:
vassouras, pas, enxadas, raspadeiras, baldes, carrinhos de mao e outros;

- Recolher e transportar o lixo aos depdsitos apropriados, recolher sucatas e enfulhos
em geral, colocando-0s em vasilhames apropriados e auxiliando na sua deslinagdo,

« Auxiliar na execucdo de larefas e atividades operacionais, lais como carpintaria,
marcenaria, serralheria, servigos de encanamento, colocag@o de 1ubos, manutengiode
eslradas e vias, colocacio de placas e oulros,

- Auxiliar operadores de magquinas e motoristas em atividades operacionais ¢ de
manutencdo segundo orientacdes e de acorde com o nivel de exigéncia de sua area
de atuagdo;

- Colaborar com a limpeza da sua area de intervengao, em especial, manutengdo de
predios e espacos publicos, pragas, jardins e instalagdes de propriedade do municipio;
- Remover volumes, maquinas, mévels e equipamentos sempre que solicitado,

- Realizar corte de grama, pintura de meio-fio,

- Realizar atividades de varredura de ruas;

- Reallzar atividades de poda e corle de arvores urbanas,

- Realizar atividades de plantio e conservacao de flores e arvores;

- Desempenhar demais atribuigdes funcionais correlatas a sua atividade profissional;

- Manter organizado, limpos & conservados os materiais, maquinas, equipamentos &
local de trabalho, sob a sua responsabilidade,

- Atender a solicitagdes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico,
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Prefeitura Municipal de Mirai
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: PEDREIRO

Cédigo: GNFE-15,
NIVEL DE FORMAGAO: Elementar.

DESCRIGCAO SUMARIA:

Execugdo de servigos em alvenaria, cuidando da preparagdo e aplicagao de
massas e argamassas, colocagado de tijolos e lajes, e demais servigos basicos
ralacionados a construgdo civil, de acordo com as normas e técnicas inerentes a
atribuigao funcional.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar rabalhos de alvenaria & concretlo,

- Reallzar as tarefas Inerentes a sua fungdo executando-as no contexto das atividades
da Prefeltura Municipal de Miral, Minas Gerais,

- Analisar e desenvolver medidas de tragos para alvenaria de tijolo, concreto,
pavimentagao e revestimento e sua confecgao,

- Analisar e desenvolver medidas de &area, volume, prumo, nivel, esguadro,
alinhamento;

- Efetuar a locagao de pequenas obras,

- Fazer alicerces; levantar paredes de alvenaria; fazer muros de arrimo;

- Trabalhar com Instrumentos de prumo e nivelamento;

- Fazer e reparar bueiros, pogos de visita e pisos de cimento,

- Preparar ou orientar a preparagao de argamassas para Jungdo de tijolos ou para
reboco de paredes;

- Rebocar paredes,

- Preparar 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 diregio.

- Aplicar medidas e normas de seguranca relativas a sua atribuigao;

- Manter organizado, limpos e conservados os materials, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob a sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas.
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Prefeitura Municipal de Mirai

ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: PINTOR
Codigo: GNFE-16

NIVEL DE FORMAGAO: Elementar

DESCRICAO SUMARIA:
Executar servigos de pintura de paredes, preparacdo de tintas, e qualidade em
acabamento.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Realizar pinturas e acabamentos;

- Preparar adequadamente de paredes, superficies, etc..

- Remover e retocar pinturas, pintar, laguear & esmaltar objetos de madeira. metal
portas, janelas, estruluras, pintar postes de sinalizacdo, meiosfios, faixas de
rolamentos, lixar e fazer tratamento anti-corrosivo:

- Calcular quantitativos de materials a serem empregados:

- Aplicar orientagbes e técnicas formuladas pelos fabricantes de materiais;

- Preparar material necessario para pintura de prédios publicos;

- Ter aptid&o e conhecimentos de combinagdes de cores, tintas:

- Conhecer procedimentos, equipamentos e variagdes de tintas e produlos;

- Zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos aquipamentos, ferramentas e
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais:

- Organizar pedidos de material;

- Aplicar medidas e normas de seguranga relativas & sua alribuicdo;

- Manter organizado, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, sob a sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ura Municipal de Mirai
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: SEGURANGA PATRIMONIAL
Cadigo: GCH-17

NIVEL DE FORMAGAO: Fundamental completo

DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver agdes de seguranga e preservagio dos bens publico do municipio,

DESCRICAO DETALHADA:

= Defender e preservar os bens que compbem o patriménio pablico municipal:

- Manter a seguranga e a integridade dos logradouros, prédios, pragas e parques
publicos municipais,

- Desenvolver agdes de preservaclio de seguranga de patriménios artistico, hislorico,
cultural & ambiental do municipio;

- Execular servico relativo 4 seguranga nas promogdes publicas de incentivo ao
lurismo e cultura local;

- Atender prontamente as convocagdes de seus superiores hierarquicos:

- Prestar socorro em época de calamidade pablica e em situagéo de emergéncia:

- Manter organizado, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, sob a sua responsabilidade;

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Mirai
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: SERVENTE ESCOLAR
Codigo. GNFE-17

NIVEL DE FORMAGAOQ: Fundamental completo.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades de preparo de alimentos, manipulagcioc de allmentos,
preparagdo de receitas com férmulas alimentares pré-estabelecidas & demais
atividades inerentes a fungao, de acordo ¢com os padroes de higiene exigidos,
em conformidade com a legislagao vigente.

DESGRIQECI DETALHADA:

- Preparar refeigies e lanches de acordo com os cardapios pré-estabelecidos,
sequndo técnicas de culinaria, sanidade e higiene,

- Atender as determinagées do cardapio estabelecido por nutricionista do Municipio

- Assegurar a adequada distribuigao da merenda escolar, lanches e refeigdes;

- Preparar mesas e ajudar na distribuigdo das refeigoes e merendas,

- Distribuir & controlar as refeigdes e lanches a serem servidos, observando os
horérios pré-estabelecidos;

- Receber, conferir & controlar os géneros necessarios ao preparo de refeicdes e
lanches;

- Zelar pela conservagéo, acondicionamento adequado e seguranga dos alimentos;

- Executar tarefas auxiliares de cozinha e proceder a limpeza dos utensilios e locais de
trabalho;

- Manter a higienizagao e limpeza das areas da cozinha, refeitdrio, dos equipamentos
e utensilios;

- Realizar levantamento de produtos e alimentos necessanos para a preparacdo das
refeiges, bem como demais produtos e servigos inerentes;

- Abrir e fechar as dependéncias de prédies publicos;

- Limpar as dependéncias dos prédios plblicos, varrendo, lavando e encerando
assoalhos, pisos, ladrilhos, vidragas e oulros,

-Manter a higiene das inslalagbes sanitarias e da cozinha,

- Manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasihames;

- Remover, transportar & arrumar moveis, maguinas e materiais;

- Executar servigos de copa e cozinha coletar o lixo dos depositos;

- Zelar pela manutengdo e conservagao de equipamenlos e produtos necessarios a
consecucao de sua atividade profissional;

- Alender a solicitagdes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico,

-'__,_..«-r"_'
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TITULD DO CARGO: VIGIA
Cddige; GNFE-18

NIVEL DE FORMAGAO: Elementar

DESCRICAO SUMARIA:
Executar os servigos de guarda e vigildncla nos diversos estabelecimentos ¢

proprios municipais.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Executar os servigos de guarda dos predios publico;

- Executar servigos de vigilancia nos diversos estabelecimentos municipais;

- Realizar as rondas diuma e notuma nas dependéncias dos prédios da Prefeitura eam
areas adjacenles,

- Controlar a movimentagio de pessoas e veiculos para evitar furto;

- Controlar a entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia
- Aplicar medidas e normas de segurancga relativas & sua atribuicdo,

- Executar outras tarefas correlatas.

- Alender a solicitagdes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area, pelo
responsavel hierarquico.

- .-'-"’-Jﬂ-:l
L

Praga Raul Soares, 126 — Centro — Cep.: 36.790-000 — Mirai — MG — Tel2{32) 3426-1288



=~ Prefeitura Municipal de Mirai

fa i

» ESTADO DE MINAS GERAIS

RELATORIO DE IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

CAMARA MUNIC ?z ,‘,}‘,
INTRODUCAQ N PROTOCOLO: ﬁfAZ %T" T

Plancjar a drea de recursos humanos hoje ¢ lundamiental, pois os orgaos de controle
estido cadya vez mais exigentes ¢ rigorosos com a aplicagdo dos recursos phblicos. Nio ha mais
como administrar um Municipio segundo modelos de gestio antiquados. O equilfbrio
dindmico entre todas as dreas da administragdo municipal e do ambiente passa a ser
fundamental, pois as mudancas estdo mais ripidas, constantes e significativas,

Partindo da importincia destas mudangas, a avaliagio ¢ ¢lassificacio de carpos
consisie 1o progesso de analisar ¢ comparar o contehdo dos cargos, colocando-os em ordem
de classe para wiilizagio como base de sistema de remuneragio, relacionando-se com o prego
para o cargo.

() objetive desta avaliagdo ¢ um meio de determinar o valor relative de cada cargo
dentro da organizagio, sendo que, em um primeiro momento, consiste na obtengdio de
informagdes a respeito do cargo. Essa andlise determina os requisitos, as responsabilidades

envolvidas e as condigdes exigidas pelo cargo para seu adequado desenvolvimento.
JUSTIFICATIVA
Em uma administragio municipal, cada fungdo ou cada cargo tlem seu valor individual.

Somente se pode remunerar com precisio ¢ egilidade o ocupante de um cargo se conhecer o

valor desse cargo em relagio aos demais cargos da organizagiio ¢ & sitwaglio de mercado.
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Como a organizagdo ¢ um conjunto integrado de cargos em diferentes niveis hierdrguicos ¢
em diferentes setores de especialidade, a administragiio de eargos e salarios ¢ um assunto que
abrange a organizagio como um todo, repereutindo em todos os seus niveis e setores.

Sabe-se, que oy saldrios represenlam uma respeitavel parcela das despesas e custos
mensais da adminisiragdo e caracterizany unl assunto potencialmente contlitante.  Para
balancear esses interesses opostos ¢ contraditorios ¢ que sentimos @ necessidade do
desenvolvimento de cargos e saldrios.

Na realiza¢fio do presente estudo foi considerada uma projecio de crescimento da
Receita corrente liquida de 6% ao ano, partindo da RCL acumulada até o més de setembro de
2014,

Demonstra-se no levantamento realizado a partir do quadro atal de servidores do
Municipio. que mesmo com ajustes agui apresentados, o Municipio ainda conseguira manter

dentro dos limites de pasto com pessoal, conforme determina a Lei de Responsabilidade

Fiscal.
DEMONSTRATIVO DO RELATORIO DE IMPACTO ORCAMENTARIO E
FINANCEIRO.

Ano | ValorFola | auinquaniomes | 1 P:me“ Folhatno | Froleeao da “Rsz%fﬂ“
— mh

o015 |B1oa0e20  |e1.03082 5085902 | 15858357 10.843 75266 | 23.305.812.08 4635

2016 | 54592689 | 64.69287 55.910.56 | 185.416.58 11494377 82 | 24.800.621,73 4638

2017 | 68574220 | G8.574.23 57.14519 | 178.521,58 12.184.040.49 | 26.288.559,03 46.35 |

2018 | 72688683 | 7268868 8057390 | 18923287 12.915.082 92 | 27 BES5.978.58 4635 |

2018 | 77050004 | 77.050,00 £4.208.34 | 200.586,84 13.689.987.80 | 28,637 837,28 46,36

2020 | $16.730.04 81.673.00 BB.080.84 | 21262205 14.511.387.17 | 31.310:213,53 46,35

o Plmilha elaboradn com Bise oo uteal quadre de servidores da Prefeitus Municipal.
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DECLARACAQO

Declaramos, para fins de adequacao ao disposto no Inciso |l do art. 16 da Lei
Complementar n® 101/00, que temos ciéncia do impacto orgamentario e financeiro,

ocasionado pelas alleragoes dos vencimentos aqui propostos, conforme disposto no

Projeto de Lei.

Declaramos ainda que, os servigos tém compatibilidade com a Lei
Orgamentaria anual, com a Lel de Diretrizes Orgamentarias e com o Plano Plurianual

de Governo.

Acrescentamos que as dotagoes orgamentarias relativas ao custeio do servigo

de pessoal sdo de previsdo obrigatdria no orgamento do Poder executivo,

Soiionempell

Ve

suportando a despesa integralmente,

Mirai, 24 de novembro de 2014,

José do Milam
Prefeito de Miraj

Adaviﬂ. on ;nsé de Souza &w

Contador CRC/MG 089884/0-5 A
po
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