s+’ 4y, PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAT
PN ESTADO DE MINAS GERAIS

LEl COMPLEMENTAR N° 36, DE 06 DE
JULHO DE 2016.

“ALTERA ANEXOS DA LEI COMPLEMENTAR
n°® 31/2014”.

O Prefeito Municipal de Mirai/MG, no uso de suas atribuigées legais, faz saber
que a Camara Municipal aprovou, € eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica acrescido no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos de Mirai, o ANEXO VIII, com as atribuigbes funcionais dos
Cargos em Comissao a que se refere o Anexo |, da Lei Complementar n° 031/2014.

Art. 2° - Ficam criados, conforme especificagdes no ANEXO | da Lei
Complementar n° 031/2014, os cargos de DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE e de COORDENADOR DE SEGURANGA PATRIMONIAL.

Art. 3° - Ficam extintos os cargos de CONTADOR e de SEGURANGA
PATRIMONIAL constantes do ANEXO | da Lei Complementar n® 031/2014.

Art. 4° - Fica criado, conforme especificagdes no Anexo II-B o cargo de
SEGURANCA PATRIMONIAL, de provimento efetivo.

Paragrafo Unico: Fica acrescido ao ANEXO VI da Lei Complementar n°
031/2014, as atribuicdes funcionais do cargo de SEGURANGCA PATRIMONIAL.

Art.5° - Fica alterado apenas o que se refere aos quadros supra,
permanecendo inalterada a redagéo dos demais itens constantes dos referidos
anexos.

Art. 6° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 7° - Revogam-se disposigdes em contrario.

Dado e passado no Gabinete do Exmo. Sr. Prefeito Municipal de Mirai, aos

06 (seis) dias do més de julho de 2016.

REGISTRE-SE, PUBL E E CUMPRA-SE.

Préfeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI

ESTADO DE MINAS GERAIS
ANEXO1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO
Denominagiio dos Cargos Codigo dos | N° de Simbolo de Modalidade de
, Cargos Cargos | Vencimentos Recrutamento
01- Grupo de Direciio Superior - GDS
Secretdria de Assisténcia social GDS-01 1 AP-01 Amplo
Secretario de Administragio GDS-02 1 AP-02 Amplo
Secretério de Agricultura e Meio Ambiente GDS-03 1 AP-03 Amplo
Secretario de Cultura e Turismo GDS-04 1 AP-04 Amplo
Secretario de Educacgfio GDS-05 1 AP-05 Amplo
Secretéario de Esportes GDS-06 1 AP-06 Amplo
Secretério de Fazenda GDS-07 1 AP-07 Amplo
Secretario de Obras GDS-08 1 AP-08 Amplo
Secretario de Planejamento GDS-09 1 AP-09 Amplo
Secretarlo 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 Licitago GCH-02 1 CC-02 Amplo
Chefe de Divisfo I GCH-03 4 CC-03 Amplo
Chefe de Divisfo I-A GCH-04 2 CC-05 Amplo
Chefe de Diviséo I-B GCH-05 2 CC-06 Amplo
Chefe de Segéo | GCH-06 6 CC-07 Amplo
Chefe de Segfio I-A GCH-07 4 CC-08 Amplo
Chefe de Secéio I-B GCH-08 5 CC-09 Amplo
Coordenador de Servigo 1 GCH-09 2 CC-07 Amplo
Coordenador de Servigo I-A GCH-10 5 CC-10 Amplo
Coordenador de Servigo I-B GCH-11 5 CC-11 Amplo
Coordenador de Servigo II GCH-12 3 CC-08 Amplo
Coordenador de Servigo II-A GCH-13 8 CC-12 Amplo
Coordenador Geral do Controle Interno GCH-14 1 CC-07 Amplo
Coordenador Vigildncia Sanitaria GCH-15 1 CC-07 Amplo
Diretor de Departamento GCH-16 7 CC-03 Amplo
**Diretor de Departamento de Contabilidade GCH-01 1 CC-01 Amplo
**Coordenador de Seguranga Patrimonial GCH-17 1 CC-09 Amplo
TOTAL 71

P
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GRUPO DE NIVEL DE ENSINO FUNDAMENTAL E ELEMENTAR- GNFE

ANEXOII-B

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS

Denominacéo dos Cargos Cddigo dos N°de Simbolo de Carga
Cargos Cargos Vencimentos Horaria
Agente Comunitério de Satde GNFE-01 35 PV01 40HS/SEM
Auxiliar Administrativo GNFE-02 30 PV01 40HS/SEM
Auxiliar de Servigos Gerais GNFE-03 60 PVO01 44HS/SEM
Calceteiro GNFE-04 2 PV01 44HS/SEM
Carpinteiro GNFE-05 1 PV01 44HS/SEM
Coveiro/Zelador GNFE-06 3 PV01 44HS/SEM
Eletricista GNFE-07 1 PV01 44HS/SEM
Gari GNFE-08 12 PV01 44HS/SEM
Mecénico GNFE-09 2 PV05 44HS/SEM
Motorista I GNFE-10 12 PV04 44HS/SEM
Motorista I GNFE-11 10 PV04 44HS/SEM
Motorista ITI GNFE-12 10 PV04 44HS/SEM
Operador de Méquinas GNFE-13 6 PV06 44HS/SEM
Operério Bragal GNFE-14 65 PV01 44HS/SEM
Pedreiro GNFE-15 12 PV04 44HS/SEM
Pintor GNFE-16 2 PVO 1 44HS/SEM
**Seguranca Patrimonial GNFE-19 3 PV04 44HS/SEM
Servente Escolar GNFE-17 46 PV01 30HS/SEM
Vigia GNFE-18 10 PV01 44HS/SEM
TOTAL: 322

Pd
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAT
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO VI

ATRIBUIGOES FUNCIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TITULO DO CARGO: SEGURANCA PATRIMONIAL

CODIGO: GNFE - 19

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio Completo

DESCRIGAO DETALHADA:

Promover a inspecdo das dependéncias do prédio ou area que estiver
protegendo, verificando as condigdes de equipamentos e bens;

Manter vigilancia sobre acessos e estacionamentos dos prédios ocupados
por 6érgéos ou entidades publicas;

Controlar entrada e saida de pessoas, veiculos e bens do prédio onde
estiver prestando seus servicos;

Investigar as anormalidades observadas no seu periodo de trabalho e
solicitar ou tomar as devidas providéncias;

Providenciar, imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou
invasdes e, no sentido de evitar maiores consequéncias, a comunicagéo
com 6rgdos ou autoridades competentes;

Observar as ordens e as normas de servicos, emanadas de seu superior
imediato;

Atuar em postos de servigo instalados nas entradas, portarias e vias de
acesso, com a missdo de garantir as propriedades, instalagbes, pessoas,
dependéncias e o que for incluido nos planos de seguranga ou instrugdes
reguladoras sobre a execugéo do servico;

Observar o que ocorre e existe em seu periodo de vigilancia, interna e
externa, em especial portas, cadeados, escadas, pessoas estranhas ao
servigo ou mesmo funcionario fora de seu horario de trabalho;

Verificar, previamente, a possibilidade de fornecer informagdes solicitadas
pelo seu superior imediato, principalmente as relativas aos servigos, a
documentos e as pessoas da unidade que estiver sob sua vigilancia.

d
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v PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAT
’ ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO VIli

ATRIBUIGOES FUNCIONAIS DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

CODIGO: GAS - 01

NiVEL DE FORMAGAO: Ensino superior completo e registro no Conselho da
categoria profissional.

DESC

RICAO DETALHADA:

Prestar assessoramento técnico-juridico, na area administrativa, ao
Procurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos;

Analisar e orientar a aplicagao de leis para Assuntos Administrativos;
Estudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem administrativo-legal de
interesse da municipalidade;

Promover e acompanhar processos de ordem técnico-administrativa em
todas as suas fases, emitindo parecer técnico quando necessario;

Prestar assessoramento as unidades da Instituicdo quanto a aplicagéo da
legislag&o relativa a direitos e deveres, encargos € responsabilidades, dnus
e vantagens dos servidores

Elaborar minutas das pecas informativas solicitadas em virtude de
ajuizamento de mandado de seguranca contra o Procurador de Justica para
Assuntos Administrativos e autoridades subalternas;

Praticar os demais atos e promover medidas que se relacionem com
atribuicées proprias da Assessoria Juridica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAT
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: CHEFE DEPARTAMENTO DE LICITAGAO

CODIGO: GCH - 02

NiVEL DE FORMAGAO: Ensino médio completo

DESCRICAO DETALHADA:

Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos e expedir os
Certificados de Regularidade de Situagédo Juridico-fiscal;

Consulltar o catalogo de materiais via sistema SICAF do governo Federal,
Elaborar os editais dos procedimentos licitatorios;

Providenciar o cumprimento de atividades necesséarias as licitagGes,
conforme normas vigentes;

Prestar apoio administrativo & Comisséo Permanente de Licitagao;

Realizar as compras de materiais e a contratagdo de servicos que
dispensam licitagdes;

Elaborar relatérios referentes as aquisicbes de materiais de procedéncia
estrangeira;

Manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no
andamento do processo;

incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de
pesquisa e analise de mercado;

Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

r
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRA{
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: CHEFE DE DIVISAO |

CODIGO: GCH - 03

NIiVEL DE FORMAGAO: Ensino médio completo

DESCRICAO DETALHADA:

Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de
Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores
técnicos requisitantes ou especializados:

Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais
para pagamento;

Atender as requisigdes de materiais das Unidades Administrativas e dos
Centros de Custos;

Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda, procedendo;

Realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade;
Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e
a seguranca dos materiais em estoque;

Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o
empenho;

Realizar o inventario anual;

Acompanhar a comissdo nomeada pelo Reitor para Tomada de Contas, no
final do exercicio;

Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAT
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: CHEFE DE DIVISAO | - A

CODIGO: GCH - 04

NIiVEL DE FORMAGAO: Ensino médio completo

DESCRIGAO DETALHADA:

Coordenar as atividades da Divisdo Administrativa na qual esta lotada e
assessorar a Diretoria no gerenciamento das atividades administrativas, a
fim de atender as necessidades relacionadas & aquisicdo de produtos e
servicos, visando o melhor desempenho da equipe e a efetividade na
execugao orgamentaria;

Assessorar nas questdes relacionada a compras, logistica;

Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Divisao
Administrativa na qual esta lotada:

Coordenagbes técnicas administrativo em todas as questdes relativas a
compras, logistica e servigos;

Supervisionar e coordenar o controle e a movimentacdao de bens sob
responsabilidade dos servidores lotados na secretaria qual esteja lotada;
Acompanhar o orgamento da secretaria qual esteja lotada, com a finalidade
de controlar os gastos do orgamento;

Elaborar procedimentos internos referentes as rotinas administrativas da
secretaria qual esteja lotada;

Produzir e apresentar relatério de gestdo das atividades realizadas pela
Divisédo Administrativa;

A
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., PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRA{
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: CHEFE DE DIVISAO | - B

CODIGO: GCH - 05
NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio Incompleto

DESCRICAO DETALHADA:
» Entender as estratégias imperativas de seus clientes internos atenta para as
mudangas materiais nos objetivos:
* Acompanhar forgas externas relevantes e orientam lideres na formulacdo de
taticas praticas:
* Antecipar determinadas mudangas nos servicos e nos projetos, ou aumentar
a necessidade de tecnologia potencialmente valiosa;

r
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAT
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SEGAO |

CODIGO: GCH - 06

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio Completo

DESCRIGAO DETALHADA:

Diregao, superviséo, orientagdo e execugao de atividades de competéncia
de unidade administrativa de terceiro nivel, de baixa complexidade;

Orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com as
atribuicbes da Se¢ao sob sua responsabilidade;

Coordenar a elaboragdo da programagdo mensal da respect:va Segéo;
Coordenar a implantagdo dos trabalhos programados e a utilizagdo dos
recursos disponiveis;

Controlar os padroes de desempenho e qualidade dos servicos;

Proceder e coordenar a avaliagédo periddica de desempenho dos servidores
em exercicio nas unidades sob sua supervisao;

Participar do planejamento e das atividades das areas da Sec¢éo;

Participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;

Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Chefe do
Executivo e Divisao;

Analisar requerimentos solicitando certiddes;

Efetuar atendimento ao publico;

Assinar documentacgao referente aos assuntos de sua competéncia;
Executar outras atividades correlatas.

r
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SECAO1-A

CODIGO: GCH - 07

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio Completo

DESCRIGAO DETALHADA:

Gerenciar e zelar o uso coletivo de bens patrimoniais, alocados no
Departamento, assinando os termos de responsabilidades do mesmo;
Elaborar normatizagdes por meio de politicas internas, desde que ratificadas
pelo Executivo;

Gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagbes e
conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuigdes da equipe;
Coordenar e orientar a equipe de servidores do Departamento, dentro das
diretrizes legais que os norteiam:;

Receber e analisar todos os processos pertinentes aquisicdo de materiais,
contratagdo de servigos e obras, concessdo de espacos fisicos e oferta de
bens;

Auxiliar, quando possivel, outros departamentos do Municipio, objetivando
assim, a correta elaborag&o dos processos pertinentes:

Propor, quando for o caso, alteragées em procedimentos e padrées na fase
interna  dos processos, sempre objetivando alcangarmos melhores
resultados;

-
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% PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAT
: ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SEGAO | -B

cODIGO: GCH -08

NiVEL DE FORMAGCAO: Ensino Médio Completo

DESCRIGAO DETALHADA:

Realizar o planejamento do Departamento, focando na celeridade das
tarefas desenvolvidas pelo setor;

Encaminhar minutas de editais para exame e emisséo de parecer perante a
Procuradoria Municipal; ‘
Auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissao de respostas
aos pedidos de questionamentos e recursos advindos;

Atender as solicitagées do Chefe do Executivo, quando solicitado e dentro
das suas atribuigdes;

Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados no
Departamento, emitindo as avaliagdes e relatorios necessarios, dentro da
periodicidade cabivel;

Distribuir as tarefas do Departamento com a equipe de servidores, de forma
coerente e que foquem uma maior celeridade nos servigos publicos;
Participar de reunides diversas representando o Departamento, sempre que
convocado;

Gerenciar a equipe de servidores no que tange a execugéo dos trabalhos, os
resultados a serem obtidos e o cumprimento das fungdes de cada um dentro
do Departamento;

Prestar atendimento ao Publico, quando necessario;

e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAT
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE SERVICO |
CcODIGO: GCH -09
NiVEL DE FORMAGCAO: Ensino Médio Completo

DESCRIGAO DETALHADA:
e Entender as estratégias imperativas dos trabalhos internos;
e Atentar para as mudancas materiais nos objetivos da populagao,
acompanhando forgas externas relevantes;
Orientar servidores na formulagéo de taticas praticas;
e Antecipar determinadas mudangas nos projetos, ou aumentar a necessidade
de tecnologia potencialmente valiosa.

Ve
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& PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAT
, ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE SERVIGO I - A

CODIGO: GCH-10

NiVEL DE FORMAGCAO: Ensino Médio Completo

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar, supervisionar, proceder a execugao de analises e pesquisas;
Planejar e executar pesquisas;

Normatizar procedimentos;

Desenvolver agdes de prevengdo, promogao, protecao;

Participar de reunides técnicas e junto a comunidade;

Atuar em equipe multidisciplinar; supervisionar estagiarios e residentes.
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. “ v PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
N7 ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE SERVIGO 1 -B
CODIGO: GCH - 11

NiVEL DE FORMACAO: Ensino Médio Completo

DESCRIGCAO DETALHADA:
« Orientar, supervisionar, proceder & execugéo de analises e pesquisas;
e Realizar andlise, planejar e executar pesquisas;

o Normatizar procedimentos; desenvolver agdes de prevengao, promogao no
nivel individual e coletivo;

- o Participar de reunies técnicas e junto a comunidade;
' e Atuar em equipe multidisciplinar;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRA{
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE SERVICO I
CODIGO: GCH —~ 12
NIiVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio Completo

DESCRIGAO DETALHADA:
o Responsavel pela coordenacao de equipes de um setor.

e Gerenciar os funcionarios e as atividades exigidas dentro de sua equipe;
o Planejar as atividades que de sua equipe;

e Passar tarefas para os membros da equipe;

e Verificar o cumprimento das tarefas passadas;

e Gerenciar devidamente as prioridades, de forma que problemas mais
importantes sejam resolvidos primeiro.

4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE SERVICO Il - A

cODIGO: GCH-13

NiVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio Completo

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento
do fluxo de atividades e processos da éarea, desenhar as politicas e
processos criando os fluxos da area;

Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas, garantir a
realizagéo de todas as atividades e operagoes da area;

Acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criag@o de plano de
acao de forma a garantir o alcance das metas.

Realizar reuniao mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e
desempenho dos indicadores;

Tomar decisdes com base em relatérios gerenciais, elaborar o orgamento
anual da area, fornecer informacdes sobre custos de instalagoes internas as
demais areas para elaboragdo do orgamento anual;
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4 PREFEITURA MUN ICIPAL DE MIRAT
f ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: COORDENADOR GERAL DO CONTROLE INTERNO
CODIGO: GCH - 14

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio Completo

DESCRICAO DETALHADA:

Execugdo atos e apontar, em carater sugestivo, preventivo ou
corretivamente, as agdes a serem desempenhadas;

Cumprimento das obrigacées de Prestacao de Contas;

Cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis;

Salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso e dano.

Coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno;

Apoiar o Controle Externo;

Assessorar a Administracao;

Realizar auditorias internas;

Avaliar o cumprimento e a execugcao das metas previstas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orgamentaria Anual;
Avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao
erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos,
processos administrativos ou tomadas de contas especiais, instaurados no
periodo e os respectivos resultados, indicando numeros, causas, datas de
instauragéo e de comunicagdo ao Tribunal de Contas;

Acompanhar os limites constitucionais e legais;

Avaliar a observancia, pelas unidades componentes do Sistema, dos
procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislagdo pertinente;
Revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de Contas
Especiais;

Representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades;
Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAT
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: COORDENADOR VIGILANCIA SANITARIA
cODIGO: GCH - 15
NiVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio Completo

DESCRIGAO DETALHADA:

. Assessorar a Diretoria de Vigilancia no desenvolvimento das agdes de

vigilancia em saude;

Supervisionar areas técnicas da vigilancia em saude;

Promover a integragao entre a vigilanciae a atengao basica.

implantar protocolos, normas € rotinas epidemiologicas;

Articular com demais coordenagdes de politicas a atuacdo das atividades

para a promogé&o a salude e prevengao;

Monitoramento de indicadores;

Supervisionar € monitorar as equipes de salde para a implantagéo das

rotinas epidemiologicas;

o Realizar notificagao, investigagao, envio de planilhas, relatorios e fichas;
realizar treinamento e capacitagao na area,

o Realizar rotineiramente mapeamento epidemiologico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO
cODIGO: GCH - 16
NiVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio Completo

DESCRIGAO DETALHADA:

o Representar o titular da pasta em situacoes peculiares inerentes ao cargo;

e Dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho para melhor
aproveitamento de recursos humanos € economicidade dos projetos
elaborados pela Secretaria,

« Fiscalizar o seu cumprimento;

Dirigir e supervisionar 0s projetos desenvolvidos pela Secretaria;

« Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria,
orientando e determinando 08 procedimentos;

« Assessorar o titular da pasta;

e Dirigir 0 processo de encaminhamento dos interessados aos 0rgaos
competentes da Secretaria para atendimento ou solugao de consultas €
reivindicagdes;

e FEventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcdes,

o Executar competéncias afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAT
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
CODIGO: GCH - 08

NIVEL DE FORMAGAO: Ensino superior completo e registro no Conselho da
categoria profissional.

DESCRICAO DETALHADA:

e Supervisionar, coordenar e orientar a escrituragdo dos atos ou fatos
administrativos;

o Auxiliar na elaboragéo da proposta orgamentaria anual(LOA);

¢ Auxiliar na elaboracdo da Lei de Diretrizes Orgamentaria(LDO);

¢ Auxiliar na elaboragao do Plano Plurianual(PPA);

e Acompanhar a execugdo orcamentaria e verificar a existéncia de
saldos nas dotagdes, para que as despesas possam ser autorizadas;

¢ Verificar e informar a classificagdo das despesas de acordo com a
legislagao vigente; :

o Examinar, conferir e assinar os empenhos de despesas;

e Informar, através de relatdrios, sobre a situagdo orgamentaria,
financeira e patrimonial do Municipio;

e Supervisionar, coordenar, orientar e conferir a elaboragdao e
fechamento de balancos, balancetes patrimoniais, financeiros, de receita e
despesa,

e Elaborar e conferir os documentos e relatérios, da area contabil, do
Balanco e Prestagdo de Contas anual, para o Tribunal de Contas do
Estado, nos prazos legais;

o Examinar processos de prestacdo de contas; emitir relatorios de
prestacdo de contas ao Sistema de Coleta de Dados Contabeis dos Entes
da Federacdo - (SISTN), ao Sistema de Informagdes sobre Orgamentos
Publicos em Educagdo — (SIOPE) e ao Sistema de Informagbes sobre
Orgamentos Publicos em Saude — (SIOPS);

e Auxiliar na elaboracéo de Projetos de Lei, leis e decretos, que dizem
respeito & area orgamentaria e contabil;

e Saber interpretar e aplicar a legislagdo vigente, acompanhar as
mudangas € novas leis;

e Dar pareceres, quando solicitado;

e Orientar e conferir processos de prestagdo de contas de auxilios e
convénios;

e Conhecer sistemas informatizados;

e Saber operar equipamentos de informatica e digitar dados; executar
tarefas afins.
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. PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE SEGURANGA PATRIMONIAL
cODIGO: GCH - 17
NiVEL DE FORMAGAO: Ensino Médio Completo

DESCRICAO DETALHADA:

o Promover a inspegéo das dependéncias do prédio ou area que estiver
protegendo, verificando as condictes de equipamentos e bens;

¢ Manter vigilancia sobre acessos € estacionamentos dos prédios
ocupados por ¢rgaos ou entidades publicas;

e Controlar entrada e saida de pessoas, veiculos e bens do prédio onde
estiver prestando seus servigos;

« Investigar as anormalidades observadas no seu periodo de trabalho e
solicitar ou tomar as devidas providéncias;

¢ Providenciar, imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou
invasdes e, no sentido de evitar maiores conseqiiéncias, a comunicacao
com 6rgdos ou autoridades competentes;

e Observar as ordens e as normas de servicos, emanadas de seu
superior imediato;

e Atuar em postos de servigo instalados nas entradas, portarias e vias
de acesso, com a missao de garantir as propriedades, instalagdes, pessoas,
dependéncias e o que for incluido nos planos de seguranca ou instrugbes
reguladoras sobre a execugéo do servigo;

e Observar o que ocorre e existe em seu periodo de vigiléncia, interna e
externa, em especial portas, cadeados, escadas, pessoas estranhas ao
servico ou mesmo funcionario fora de seu horario de trabalho;

e Verificar, previamente, a possibilidade de fornecer informacdes
solicitadas pelo seu superior imediato, principalmente as relativas aos
servicos, a documentos e as pessoas da unidade que estiver sob sua
vigilancia. ganhar dinheiro.
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