PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA

Estado de Minas Gerais - CNPJ: 1B.301.010/0001-22
Praga do Rosdrio n® 268, Bairro Rosario, CEP 35.610-000

LEI COMPLEMENTAR 49/2014

Lhisphe sobre a consolidacdo e reestrufuracdo dos
Planos de cargos das carreiras ¢ remuneracdo dos
servidores das dreas administrativa ¢ aperacional
do Municipio de Dores do Indaid,

0 Pove do Municipic de Dores do Indaia/™MG, por scus representantes na CAmara
Municipal, APROVA:

Art. 1° Esta lei consolida os planos de cargos das carrciras e remuneragdo dos
servidores das dreas administrativas e operacional do Municipio de Dores do Indaid e dispie
sobre sua reestruturacio,

Paragrafo dnico. As disposicdes desta Lei Complementar nio se aplicam aos
servidores dos quadros préprios do Magistério Municipal ¢ da Satide, regidos por legislagao

propria

Capitulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° O'Plano de cargos, carreiras e vencimentos do pessoal do Municipio de Dares
do Indaid'MG tem por fundamentos:

I - a valorizagio dos servidores como condigdo essencial para o sucesso de uma
politica de servigos voltada para a qualidade, visando um resultado que melhor satisfaca os
municipes;

Il - a promogiio funcional na carreira, de acordo com o aperfeigoamento profissional, a
avaliagho do desempenho e o tempo de servigo;

I - a participacio dos servidores na elaboragio ¢ execuglio do projeto de apdes
administrativas ¢ operacionais do Municipio,

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

I - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo piblico ou fungio pablica das
fireas administrativa e operacional:
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Il - Cargo Piblico: o conjunto de atividades permanentes que se cometem a um
servidor, em nimero certo, criado por lei € com denominagio propria;

II - Cargo Efetive: aquele provido em cardler permanente, mediante aprovagio em
concurso piblico, sendo isolado ¢ ndo integrante de uma carreira ou organizado em carreira,
escalonado segundo hierarquia definida em lei;

IV - Cargo em Comissao: aquele declarado por lei de livie nomeagho e exoneragio,
correspondente &5 atribuigies de  diregiio. chefia e assessoramento e destinado,
preferencialmente, a preenchimento por servidores de carreira, nos casos, condighes e
percentuais minimos previstos em lei;

V - Fungao Publica: o conjunte de atribuigbes e responsahilidades estabelecido por lei,
exercido por servidor admitido no servigo pabhico municipal que na data de 05 de outubro de
1988 (promulgagiio da Constituigio Federal) contava com cinco anos de efetivo exercicio;

VI - Fungio Gratificada: o conjunto de atribuigdes e responsabilidades, estabelecido
por lei, comesponde a encargos de maior responsabilidade, a ser exercida por servidor, titular
de cargo efetivo, da confianga da autoridade que a preenche;

WII - Classe: o conjunto de cargos com a mesma denominagiio, com atribuicdes da
mesma natureza e 0 mesmo grau de responsabilidade, bem como igual nivel de vencimento;

VIII - Grupo ocupacional: o conjunto de cargos de provimento efetivo, agrupados de
acordo com a natureza de atividade, com carreiras proprias;

X - Quadro de pessoal: o conjunto de classes de cargos de naturcza efetiva, os cargos
de provimento em comissdo, as fungbes gratificadas e as funcoes piblicas;

X - Nivel de vencimento: o conjunto de valores a partir do vencimento base,
escalonados vertical e enumerados sequencialmente, em algarismo romano;

All - Grau de vencimento: o conjunto de valores a partir do vencimento base,
cscilonado verticalmente e disposto em ordem alfabética.

Capitula I1
DA CARREIRA
Secio 1

Do plano de carreira

Art. 4% Fica estruturada a carreira dos profissionais das Arcas Administrativa ¢
Orperacional integrada nos respectivas cargos de classes de provimento efetivo,
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Art. 5% Na estruturagio da carreira dos profissionais sio observados os principios:
I - da valonzagio dos profissionais que pressupie:
a} a unicidade do regime juridico;

b) a manutengdo de um sistema permanente de formagio continuada acessivel a 1odo
servidor, nos termos desta Lei Complementar, com vistas ao seu aperfeicoamento profissional
& # §ua ASCensdo Na CArreira;

c) o estabelecimento de normas e critérios que privilegiam, para fins de promogio e
progressdo na carreird. o desempenho profissional e a formagdo continueda do servidor,
preponderantemente sobre o seu tempo de servico;

d) a remuneragio compativel com a complexidade das tarefas atribuidas ao servidor e
o nivel de responsabilidade dele exigida para desempenhar com cficiéncia as atribuigoes do
CAgo que ocupa;

II - da humanizagio que pressupic a garantia:

a) da gestio democritica;

b} do oferecimento de condigfies de trabalho adequadas;

11 - da observiincia do Plano de Ao das Areas Administrativa c Operacional.

Segdo 11

Da carreira do pessoal das Arcas Administrativa ¢ Operacional

Art. 6" A carreira do pessoal de que trata esta Lei Complementar abrange a atividade
de promogido, protecio, recuperagio, planejamento e administragio das agdes e servigos das
Areas Adminisirativa e Operacional de Dores do Indaid, constante do Anexo 1,

Art. 7% Os niveis de progressio dos cargos de provimento efetivo desdobram-se em
niveis, que vao de "T" a “IV" que constituem a linha de progressio vertical na carreira,
conforme consta do Anexo IV,

Art, 8° Os niveis correspondem & formag@o constante do Anexo [ que serd exigéncia
minima para o provimento do respectivo cargo,

Capitulo 111
DO PROVIMENTO
Segao 1

D investidura
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Art. 9% A investidura em qualquer um dos cargos efetivos do pessoal observard os
sEguIntes requisilos:

I - existéncia de vaga no cargo;

[I - aprovagio em concurso piblico de provas ou de provas e titnlos & em exame
médico admissional e, em casos especiais cxame psicotécnico efou prova prilica efou
aprovagio em ftreinamentc ou curse especifico de formagio profissional, de cardter
eliminatério efou classificatdrio, obedecidos & ordem de classificagio e o prazo de validade do
CONCUTSO;

11i - idade minima de 18 {dezoilo) anos, na data do ato de nomeagao,

IV - nacionalidade brasileira ou estrangeira na forma da lei:

V - registro profissional no érgfio de classe para as fungies cujo exercicio profissional
esteja regulamentado por Lei;

V1 - gozo dos direitos politicos;

VI - regulandade em relagiio ds obrigagBes eleitorais e, se do sexo masculino, em
relagio s obrigacles militares;

VI - nivel de escolandade exigido para o desempenho do cargo, conforme
estabelecido no Anexo 11 desta Lei Complementar;

X - aptidio fisica e mental comprovada em exame médico admissional;

X - idoneidade moral, comprovada por meio de Centiddes Criminais Negativas;

Xl - possuir situagio juridica compativel com a investidura em cargo pdblico
municipal, comprovada por meio de declaragio de que ndo foi demitido por jusia causa de
emprego piblico, ou de que ndo sofrew penalidade de demissdo ou destitvigio de cargo
puiblico;

Xl - outros requisitos vinculados ao exercicio do cargoffungio, previstos cm
legislagio e contemplados no edital de regulamentagio do concurso piblico.

§ 17 0 edital do concurso piblico conterd obrigatoriamente, o programa das disciplinas
¢ a5 atribuigdes a serem exercidas no cargo.

§ 2% A comprovacio do preenchimento dos requisitos mencionados precederd a
AOMEAca0,

§ 3" As atnibuiges do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos, desde
gue estabelecidos em Lei efou previstos no Edital do concurso.

% 4 A nomeacio serd tornada sem cfeito por decreio se a posse ndo se verificar no /
prazo impromrogdvel de ae 10 (dez) dias, comtados da publicacio oficial de ato

provimento,

Pagina 4 de B3



PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAILA

Estado de Minas Gerais - CNFJ: 18.301.010/0001-22
Praga do Rosdrio n®, 268, Bairro Rosario, CEP 35.6 10-000

Ngwemge>”

Art. 10. A deficiéncia fisica e a limitagio sensorial niio constituirio impedimento ao
exercicio de cargo piblico, salvo quando consideradas incompativeis com a natureza das
atribuigbes a serem desempenhadas.

§ 1° Serdo reservadas s pessoas portadoras de deficiéncia fisica, 3% (cinco por cento)
das vagas destinadas ao concurso piiblico dos respectivos cargos.

§ 2% Os cargos piblicos destinados s pessoas poradoras de deficiéncia fisica ou
limitagio sensorial serdo definidos nos Editais de Abertura dos Concursos Priblicos,
observando o percentual reservado no pardgrafo anterior,

§ 3" A incompatibilidade a que se refere 0 § 4° serd declarada mediante junta médica
especial, constituida de profissionais especializados e téemicos na drea correspondente A

deficiéncia ou & limitagio diagnosticada, podendo se valer, inclusive, de exames feitos por
profissionais especializados, que nio componham o cargo de servidores do Municipio.

§ 47 Sobre a decisio da junta médica especial, ndo caberd recurso administrativo.

Art. 11. Ao entrar em exercicio, o servidor pablico nomeado para cargo de provimento
efetivo ficard sujeito ao estigio probatdrio pelo periodo de 03 (trés) anos, contados da data de
sua investidura, durante o qual sua aptidio e capacidade serfio objetos de acompanhamento
para avahagio do desempenho do cargo.

Art. 12. Os cargos de provimento em comissio constante do Anexo I1 deverdo ser
ocupados, preferencialmente, por profissionais com habilitagio na drea de atuacio.

§ 1" O servidor, ocupante de cargo efetivo, que for designado para o exercicio de cargo
de provimento em comissio devera opiar:

I - pelo vencimento de sew cargo efetivo ou fungio piblica, acrescido da gratificacio
de 6H0% (sessenta por cento) do vencimento do cargo em comissdo;

Il - pelo vencimento do cargo em comissio.

§ 2% Nio serd facultado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento dos
doas cargos a que se refere o caput deste anigo.

§ 37 O valor relativo a0 exercicio do cargo comissionadn, bem como o referente &
fungiio gratificada ou gratificagdo, ndo serd incorporado ao vencimento do servidor,

Art. 13, A jomada do cargo comissionado previsto nesta Lei Complementar é de
dedicagio exclusiva, devendo o servidor ocupante de cargo comissionado estar 2 disposicio
em qualguer hora que se fizer necessiria em seu exercicio, /1

Ar. 14 Em qualgquer modalidade de provimento. inclusive nas substituigdes 1(
contratagio fempordna serd exigido o atendimento aos requisitos da habilitacio e os
constantes das especificagiies estabelecidas no Anexo L
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Secao I
Da substitvigdo e da contratacio temporiria

Art. 15, Durante o afastamento tlempordrio do servidor titular, ou na vacincia de cargo
de provimento ecfetivo da carreira dos servidores, poderd haver substituicio, mediante
ampliagio de carga hordna de servidor j4 ocupante dessa carreira ou contrataglio tempordria
na forma da lei.

Art 16, Para atender & necessidade tempordria de excepcional interesse piblico,

poderd ser efetwada contratagio de pessoal, mediante contrato por prazo determinado, nos
termos de Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais, nas seguintes hipoteses:

I - em substituigio a servidor, durante o impedimento do titular;

IT - atendimento a projetos especificos ¢ ndo permanentes das Areas Administrativa e
Operacional,

II - exercicio de atividades inadidveis, para as quais nfio haja cargo piblico criado ou,
se existente, nfo tenha candidato aprovado em concurso realizado para 0 mesmo cargo;

IV - desempenho de atividade que, pela sua natureza do seu exercicio, ndo justifique a
criagdo de cargo piblico, ou. se existente, a nomeaglo de candidato aprovado em concurso
realizado para o mesmo cargo:;

¥ - atendimento de convénios, objetivando cooperagio no interesse piblico ou social:
W1 - situagies de calamidade piblica, emergéncia, epidemia e de recenseamento.

§ 1" Considera-se como de necessidade tempordria de excepecional interesse piiblico as
contrataghes que visam substituir os servidores ocupantes de cargos efetivos relacionados
nesta Lei Complementar.

§ 2 A contratagio, no caso de vacineia de cargo, somente poderd ocomrer quando ndo
houver candidato aprovado em concurso piblico, em validade, para a classe comrespondente ¢
seril feita mediante processo seletivo.

§3" O contrate tempordno serd regido pelo contrato administrativo, vinculado ao
Estatuio dos Servidores Priblicos Municipais com inscrigio, para fins previdencidirios, ao
Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.

§ 4° O contrato por prazo determinado, nas hipiteses constantes dos artigos anteriores
scra de até 12 (doze) meses, prorrogdvel por igual periodo,

§ 3 A remuneragiio do pessoal contratado serd equivalente ao valor do vencimento
base do nivel inicial do cargo constante do quadro de pessoal dos servidores para o exercicio
de cujas fungdes gue se dew a contratagio.
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§ 6° A contratagio tempordria serd extinta, sem direito a qualquer indenizagio, quando;

I - ocorrer o término do prazo contratual:

Il - por iniciativa do contratado;

Hl - pela investidura do contratado em cargo ou emprego piblico, decorrente de
AProvagio em Concurso.

§ 7 A situagio do pessoal admitido temporariamente ndo confere direito nem
cxpectativa de direito de efetivagio no Servigo Piiblico Municipal.

§ & E vedado atribuir & pessoa contratada na forma deste artigo, fungfes diversas
daquelas para as quais foi admitido.

Capitulo IV
DA QUALIFICACAQ PROFISSIONAL

Art. 17. A qualificagio profissional, objetivando o apnmoramento permanente do
servidor ¢ a progressio na carreira, serd assepurada através de cursos de formagio,
aperfeigoamento ou especializagdio, em instituigio credenciada pelo municipio, de programa
de aperfei¢oamento em servigo e de outras atividades de atuacio profissional.

Art. 18. A licenca para qualificagBo profissional consiste no afastamento remunerado
do titular de cargo da carreira de suas fungespara frequéncia a cursos de formagdo,
aperfeigoamento ou especializacio em institvighes credenciadas pelo municipio, cujo prazo
serd computado para todos os fins de dircito, inclusive no tempo de servigo, para fins de
aposentadona.

Art. 19. Apds cada quinguénio de exercicio, o servidor efetivo poderd afastar-se do
exercicio do cargo efetivo, com a respectiva numeragio por até 03 (irés) meses, para
participar de curso de qualificagho profissional,

Pardgrafo dnico. Os periodos de licenga de que traia este Capitulo poderdo ser
fracionados ¢ serdo himitados ao periodo méximo de 03 (trés) meses a cada quingquénio
trabalhado.

Capitulo ¥V o
DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 20. A jornada do titular de cargo de carmreira poderd ser com ou sem interrupgiio,
correspondendo, respectivamente, a:
I - 40h {guarenta horas) semanais com jomada didria de 8h (oito horas), reservando-se
1h30mi (uma hora e trinta minutos) para refeigio;

IT- 30h (trinta horas} semanais com jornada didria de 6h (seis horas) inintermeptas.

Capitulo VI
DA REMUNERACAD
Segdo |
Disposiches perais

Art. 24, Remuneragiio do titular de cargo de carreira coresponde 20 vencimenio do
cargo efetivo, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em Lei.

Art. 25, Vencimento € o valor mensal devido ao servidor pelo efetivo exercicio do
cargo ou fungiio, com padrio fixado nesta Lei Complementar.

Secao 11

Das vantagens

Art. 26. A estrutura de remuneragio, além do vencimento & das vantagens previstas no
Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais, o titular de cargo de carreira da administracio

fard jus 25 seguinles vantagens:
I - vencimenio base ou vencimento,
Il - adicionais:
a) por tempo de servigo;
b} pelo trabalho de regime de dedicagio exclusiva;
€) por servigo extraordingdrio; rﬁ
d) tnnlenirio.

§ 17 As grauficagbes ndo sio cumulativas.
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§ 2% As gratificaghes constantes das alineas “b™ e “c” ndo serfo incorporadas ao
vencimento, e serio devidas somente quando em exercicio, exceto em caso de gozo de féras
regulamentares, icenca prémio, licenga para tratamento de salde e pratificaglo natalina (137,
sendo que no caso da alinea “c”, serd calculada proporcionalmente aos idltimos 12 meses ou
fragdo igual ou supenor a 1 5{quinze) dias, com base na apuragio da média anitmética simples,

§ 3" Os adicionais somente s incOrporardo a0 VENCIMENID 0uU Provenio NDS Casos €
condighes estabelecidos no Estatuio dos Servidores Piblicos Municipais.

Art. 27. O adicional por tempo de servigo comesponde a 10% (dez por centa) do
vencimento do cargo efetivo, para cada 05 (cinco) anos de servigo piblico prestado.

Art. 28, O adicional pelo trabalho em regime de dedicagdo exclusiva ou em comissio
corresponderd a 60% (sessenta por cento) do vencimento basico do cargo e ndo serd
incorporada ao vencimento.

Ant, 29, O adicional trintendrio corresponde a 10% (dez por cento) do vencimento do
cargo efetivo e serd devido apds completar 30 (trinta) anos de servigo pdblico prestado,

Art, 3. Somente serd permitido servigo extraordindrio para atender a situages
excepoionais ¢ tempordrias, respeitando o limite médximo de 02 (duas) horas didnas, ¢ 60
(sessenta) horas mensas.

§ 1" O servigo extraordindrio previsto neste artigo serd solicitado previamente pela
chefia imediata, que justificard o lato e somente serd realizado apds deferimento por cscrito
do Secretino Municipal de Administracio, que o aulonizerd considerando exclusivamente o
interesse da Administracio Pdblica.

§ 2° O consentimento na realizagdo do servigo extraordindrio sem prévia autorizagio
do Secretino Municipal de Administragio acarretard ao chefe que consentiu abertura de
processo adminisirativo ¢ aplicagio de penalidades.

& 3" Apurads mediante processo administrativo, a desnecessidade na realizacho do
servigo extraordindnio, o chefe que consentiu na sua realizagio sem a prévia autonzagdo do
Secretdno Munmicipal de Admunistragdo, deverd devolver aos cofres piblicos o valor pago ao
servidor sem prejuizo da penalidade prevista no pardgrafo anterior,

& 4° A retnbuigio pelo servigo extraordindno dar-se-d através de compensagio. e
somente em siteagdes devidamente justificadas e excepcionais a retnbuigio serd pecunidnia,

& 5° Na situagio excepcional estabelecida no pardgrafo anterior, o pagamenio dar-se-a
mediante o acréscimo em percentual de 50% (cinguenta por cento) do valor da hora normal. @_
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Secho 111

D cedéncia ou cessio

Ast. 31. A cedéncia ou cessio & o ato pelo qual o titular de cargo de carreira € posio &
disposi¢io de entidade ou Grgao ndo integrante da administragio pablica mumcipal.

§ 1" A cedéncia ou segdo serd sem Onus para o Poder Pablico Municipal e serd
concedida pelo prazo maximo de um ano, renovivel anualmente, segundo a necessidade, ¢ a
possibilidade das partes.

& 2° Em casos excepoionais, a cedencia ou cessio poderd ocorrer com Gnus para a
administragio piblica municipal, desde que devidamente justificade o interesse pablico,
mediante convénio e por prazo determinado.

§ 3" A cedéncia ou cessao para o exercicio de atividades estranhas ao quadro das
Areas Administrativa e Operacional interrompe o intersticio para a progressao.

Capftulo V11
DA PROMOCAD

Art. 32, O servidor efetivo fard jus i promogio que dar-se-d através de progressao
vertical, na forma do anexo praprio.

Segdo |

Da progressdo vertical

An. 33, A progressiio vertical dar-se-d através da elevagiio do vencimento do servidor
ocupante de cargo efetivo ao nivel imediatamente superior ao em que estd posicionado
previsto para a respectiva classe, mediante habilitagfio superior & exigida para o provimento
do cargo, conforme estabelecido no Anexo L

Parigrafo dnico. A elevagio de um nivel para o outro assegura ao servidor alteracio
no seu vencimento de acordo com o Anexo IV, sobre seu vencimento basico. /ﬁ
I.

Ar. 3. O servidor terd dircito & progressdo de um nivel para o outro. desde que
satisfaga os requisitos de habihtagio constanie do Anexo 111

& 1° Somente serd concedida a progressio vertical apos comprovagio do cumpnmento
do estigio probatdrio na forma da lei,
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§ 2° O servidor que houver adquirido habilitagdo para progressio aos demais niveis no
decomer do cumpnmento do estigio de que trata o parigrafo anterior, somente poderd
requerer as progressoes respectivas, decomdos um 01 (um) ano de cada concessio.

Secao [1
Da avaliagio de desempenho funcional

Am, 35, A avaliagio de desempenho € a demonstragio positiva dos profissionais no
exercicio de sen cargo e tem como objetivo:

| - a qualidade do atendimento a populagio;
IT - avahagio permanente & continua;
11 - valorizagdo dos trabalhadores municipais;

IV - reconhecimento oficial da qualidade do trabalho desenvolvido pela administragdo
publica mumcipal.

Pardgrafo dnico. Sdo Tatores a serem observados na avaliagho de desempenho:
I - dedicagiio ao servigo;

IT - capacidade de iniciativa;

11 - assiduidade;

IV - disciplina;

V - responsabilidade;

V1 - boa conduta no trabatho;

VII - eficiéncia

Art. 36, A comissio responsdvel pela Avaliagio de Desempenho dos Trabalhadores
serd composta por servidores, pelo Secretdno Municipal de Administragio e pelo Diretor do
Departamento Municipal de Recursos Humanos.

Pardgralo wnico. O relatdrio da avaliagio de desempenho deverd ser assinado, pela

chefia imediata responsdvel pelas informagdes registradas, pela comissao de avaliago de
desempenho e pelo servidor avaliado.

An. 37. Os relatdrios deverfio ser protocolizados nominalmente na Secretana
Municipal de Administragiio, Planejamento ¢ Finangas, apds 05 (cinco) dias do término da
avaliagio, que terd prazo de | 5 (quinze) dias a contar da data de entrada da documentagio,
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para expedir os atestados de avahagio, para reavaliagio e estudo de possiveis mudangas em
prol da melhoria da qualidade da prestagio de servigos prestados & comunidade.

Ar. 38 A avaliacio de desempenho devera considerar todas as dimensbes, aspectos e
especificidades do trabalho relacionados & arnbuigio do cargo e também ao seguinie:

| - desenvolvimento pessoal do profissional;
Il - desempenho de forma eficiente;

I - dedicagio e lealdade &s atribuicBes que lhe sdo cometidas, bem como pela
assidudade, pontualidade e disciplina;

IV - permanente investimento em sua formagio continuada, em  instituighes
académicas reconhecidas oficialmente ou em cursos promovidos pelas Secretanas Municipais
e Estaduais, ou ainda por entidades do Poder Publico Federal;

V- compromisso éico profissional;

V1 - presenga efetiva ¢ ativa nas atividades desenvolvidas pelas umidades de os drgdios
pliblicos municipais, além das atribuigdes formais especificas da sna fungio;

W1l - comprovagao por meio de relatdrios, documentos ou atividades de cxecugdo ¢ de
eficiEnca do trabalho desenvolvido.

§ 1" Serd considerado ciador de ambiente desfavordvel, o servidor que praticar um
dos scguintes atos:

a) proferir comentinos maldosos, sem [undamento e/ou gue firam a éica profissional
moral ou prejudiguem outrem;

b) proferir comentirios da vida pessoal sua ou de outrem dentro da administragio
piblica;
¢) formar grupos que prejudiguem a unidade no ambiente de rabalho;

d) repassar informagdes que ndo fagam parte das atnbuigdes de seu cargo ou gue nio
foram devidamente delegadas pela pessoa responsdvel pelo setor;

e) difamar oralmente qualguer instituicio piblica ou privada, pessoa pablica, ffsica ou
juridica, dentro da unidade de trabalho;

N comentar sobre fatos ocomidos durante o processo de Avaliagho de Desempenho, do
gual tenha sido designada para ser membro de comissdo ou usar esie recurso como coagho;

g) promover discussdes e ou reumides dentro dos locms de trabalho para tratar de
assuntos alheios ao servico,

b} deixar de assumir as responsabilidades atribufdas ao cargo transferindo-as a outrem.

Pagana 12 de B3




PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA

Estado de Minas Gerais - CNRJ: 18.301.010/0001-22
Praca do Rosario n®. 268, Bairro Rosario, CEP 35.610-000

§ 2* As condutas dispostas no pardgrafo anterior ¢ em suas alineas, serfio passiveis de
advenéncia escrita efou de penalidades, previstas no regime tGnico dos servidores piblicos,
acarrctando ainda Avaliagio de Desempenho desfavorivel,

3" A adveniéncia deverd ser registrada por escrito, obedecendo a seguinte ordem de
regisiro:

a) o fato;

b} a repercussio ou o sew efeito negative;

¢} a assinatura de testemunhais).

§ 4° A advenéncia de que se trata o § 2°, serd feita pelo chefe imediato apos esgotados
tdos o5 recursos administrativos € encaminhamento de cipia da  documentagio
comprobatdria dos mecanismos jd utilizados ao servidor advertido,

§ 5% Caso o servidor advertido se negue a assinar a adveriéncia, a mesma deverd ser
assinada pelo servidor que testemunhar a negativa de recebimento,

§ 6" A omissdo das autoridades competentes, em relagio ao disposto no § 27 serd
passivel de punigio prevista em lei.

Art. 39, A auséncia cfon atraso na avaliagio de desempenho dos servidores por
qualquer motivo, poderd ser requerida por um ou vinos interessados por meio de
requerimento protocolado no departamento em que atua ou na Secretaria Municipal de
Administragio, Planejamento e Finangas.

Pardgrafo tnico. O 6rgde que receber o requenmento deverd responde-lo no prazo
miximo de cinco dias ou justificar o atraso, sob pena de responsabilidade ou estabelecer o
prazo de trés dias iieis para o inicio dos trabalhos.

Art. 40. Poderio ser utilizados um ou mais instrumentos de avaliagio para os seguintes
objetivos:

I - contribuir para o desenvolvimento pessoal e profissional de cada um, visando a
qualidade das Areas Administrativa e Operacional alterando positivamenle sua postura e sua

pratica;
Il - propiciar a cada servidor uma reflexio ampla acerca de sua atuagio profissional:
11 - promover condighes de maor didlogo e interagio entre os servidores;
IV - conhecer o real potencial dos profissionais administrativos.

Art, 41. Fica prejudicada a promocio por merecimento, acarrelando a intermapgao da
contagem do tempo de exercicio para fins de progressiio, sempre que o servidor:

I - somar trés penalidades de adventéncia;

I1 - sofrer pena de suspensio disciphinar;
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I - completar cinco faltas ndo justificadas ao servigo,
IV - requerer licengas e afastamentos sem direito & remuneragio.

V - usufruir de licengas para tratamento de saide cumulatvas ou em profrogagic que
excedem a 60 (sessenta) dias, dentro do intersticio de lempo exigido para progressao, excelo
as decorrentes de acidente em servico e licenca matermidade;

VI - afastar para exercer atividades ndo relacionadas as Areas Administrativa ou
Operacional, ou prestar servigos como cedidos em outras instiligoes.

Pardgrafo dnico. Sempre gue ocorrer qualguer das hipdieses de interrupgcs previstas
no pardgrafo anterior, iniciar-se-d nova contagem para fins de tempo exigido para progressio.

Arl. 42. Para a apuragio dos critérios de pontualidade, assiduidade, dedicagio ao
servigo e cumprimento dos deveres funcionais serfo consideradas as ocorréncias e seus
respectivos pesos conforme estabelecido no Anexo VL

& 1° Para apuragio do critério dedicagio ao servigo e cumprimento dos deveres
funcionais serdo considerados:

I - assiduidade e pontualidade - refere-se & frequéncia didria, e sobre a chegada no
hordrio certo;

Il - disciplina - refere-se & organizagho e o cumpnmento das tarefas com qualidade e
atengio, considerando o cumprimento dos procedimentos estabelecidos ¢ o respeito @
hierarquia, cumprindo as ordens superiores;

I - eficiéncia - refere-se & realizagio de suas atribuighes com presieza, perfeigio e
rendimento funcional;

IV - capacidade de iniciativa - refere-se a atitude de agir independentemente, dentro de
seus limites hierdrguico, em situaghes imprevistas ou do dia a dia;

V - produtividade - refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padries
exigidos, em determinado espago de tempo, exercendo com zelo ¢ dedicagiio as atribuigdes do
cargo;

V1 - responsabilidade e respeito - referem-se i atitude de excoutar o que the compete

de forma comreta, € no lempo certo todas as tarefas sem a necessidade de supervisio constante,
ohservando as normas legais e regulamentares, ¢ an relacionaments no rabalho e atitode de

tratar com urbanidade colegas, chefias, piblico em geral, procurando ser discreto ¢ sigiloso
sobre assuntos no ambiente de trabalho, sendo leal 2 instituigdo a gue serve;

VI - idoneidade moral - refere-se a um conjunto de principios morais que se deve
ohservar no exercicio de uma profissao, bem como disponibilidade de ajudar colegas e chefias
ern sitoaghes de trabalho;
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VI - capacidade de aprendizado e de desenvolvimento - refere-se @ capacidade do
servidor de adaptar-se a novos métodos e participagiio em cursos de capacitagio e treinamento
para atender solicitagdes de trabalho, procurando medidas para aperfeicoamento,

IX - economia - refere-se ao uso que faz de sens materiais e equipamentos, zelo pela
cconomia ¢ conservagho do patriménio piblico;

X - dedicag@o e interesse - refere-se & atitude de buscar as informages necessdrias
para a execugdo do seu trabalho, bem como a atengiio e a0 cumprimento das informagbes
recebidas, atendendo com presteza ao ptiblico em geral,

& 2° Fica assegurado o direito 20 servidor cujo desempenho serd avaliado, o acesso 2
avahacho e copia mediante requerimento.

§ 3" Para preenchimento da ficha de avaliagio, para apuragio dos critérios previsios
neste arigo, fica determinado que seri feito pela comissio avaliadora.

& 4% Apos a totalizagio, a avaliagio serd homologada pela chefia superior i do servidor
cujo desempenho serd avaliado.

% 3% Apis a homologagio o servidor serd cientificado do resultado de seu desempenho,
podendo apresentar recurso no prazo de | S{guinze) dias corridos,

Art. 43. Fica estabelecida a competéncia da Comissdo Técnica, para o julgamento do
recurso, de que trata o anigo anterior.

Paragrafo dmico. ) recurse deverd ser julgado no prazo improrrogivel de 15(quinze)
dias.

Art. 44. Pama cileulo da pontuagio final obtida pelo servidor na avaliagio de seu
desempenho deverfio ser somados os pontos obtidos nos critérios de: assiduidade o
pontualidade: disciplina; eficiéncia; capacidade de iniciativa; produtividade: responsabilidade
e respeito; idoneidade moral; capacidade de aprendizado e de desenvolvimento; economia; e
dedicacio e interesse,

Art. 45. Serd considerado de desempenho suficiente no critério avaliado o servidor gue

pbuver acima de 70 (setenta) pontos, apds a somatdria prevista no artigo anterior,

& 1" Caso o servidor tenha seu desempenho considerado como insuficiente na dltima
avaliagio do Estdgio Probatdno, independeniemente dos conceilos obtidos nas avaliagbes
anteriores, deverd ser aberto processo adminisirativo para apurar a situagho. podendo levar &
sua demissdo.

§ 2 O servidor que ndo obtiver pelo menos 70 (sctenta) pontos na avaliagio de seu
desempenho serd considerado reprovado, independentemente de outras avaliages.

Art. 46. O servidor que, face a necessidade de atendimento ao interesse piblico, tiver
de ser removido do local de trabalho durante seu estigio probatario, serd avaliado em scu
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desempenho, quando da sua saida, ¢ novamente no local para o qual houver sido transferido,
conforme a periodicidade prevista na Lei.

Pardgrafo dnico. A avaliagio realizada no local para onde tiver sido designado o
servidor serd considerada oficialmente, sendo a do ato de ransferéncia apenas instrumento
para a futura chefia.

Art. 47, O Processo de Avaliagio de Desempenho terd como parimetro as atribuiches
do cargn ocupado pelo servidor e deverd ser formalizado e instruido, de acordo com o modelo
do Ancxo V1, contendo:

| - capa com nimero do sistema de protocolo, nome do servidor avaliado, lotagio e de
exercicio;
IT - numertagdio & rubnica em todas as pdginas;

Il - termao de avaliacdo e assinatura de todos o8 membros da Comissiio € do servidor
em avaliagao,

IV - parecer conclusivo;
V - termo de homologagio;

V1 - lermo de notificagio da decis@o.

Capimlo V11
DA COMISSAO DE GESTADQ DO PLANO DE CARREIRA

Art. 48. Fica instituida a Comissio de gestdo do Plano de Camreira dos servidores com
a finalidade de onentar sua implantagio ¢ operacionalizagio.

Pardgrafo dnico. A Comissfio serd  presidida pelo  Secretdnoe  Municipal de
Administragio, Planejamento ¢ Finangas, representantes da Secretana de Gestdo Municipal e
representantes dos servidores.

Capitule VIII

DOS DIREITOS E VANTAGENS &

An. 49 580 direitos dos integrantes dos servidores além dos previstos na Constituicio
Federal e ne Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais:

| - dispor, no ambiente de trabalho, de instalagdo ¢ matenal suficiente e adequado para
exercer com efici€ncia suas fungbes;
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Il - participar do planejamente do processo das atividades administrativas e
opcracionais cm geral;

I - ter oportunidade de frequentar cursos de formacio, atwalizacio, aperfeicoamento e
especializagio profissional, desde que seja referente a drea de amwacio do servidor e
autorizados pela Secretaria Municipal a que estiver subordinado;

IV - ndo sofrer disciminagio no exercicio da fungdo, em decorrEnma da forma de
admissdo;

V - receber, através do servigo especializado: Supervislo e assisténcia ao exercicio
profissional;

V1 - usufruir as demais vantagens previstas nesta Lei Complementar,;

VIl - participar de todas as agbes relativas ds questbes pessoais ¢ profissionais do
servidor.

Capitulo IX
DOS DEVERES E DAS PENALIDADES
Segio |

Dos deveres

Art. 50, Além dos deveres constantes no Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais,
os servidores t8m ainda o dever de considerar a relevincia social de suas atribuighes,
mantendo conduta moral ¢ funcional adequada & dignidade profissional, em razio do que,
deve:

| - conmhecer, respeitar ¢ cumprir as leis pertinentes;
Il - preservar os principios, ideais e fins da Administragio Pablica:
Il - prionzar no seu plano de trabalho as atividades que atendam a populagio;

[V - usar todos os instrumentos de acompanhamento ¢ avaliagio adotados pelas
Secretanas Municipas;

V - incumbir-se das funghes e encargos especificos dos servidores estabelecidas em |
legislacio e regulamento propnos;

V1 - participar das atividades administrativas e operacionais que lhe forem cometidas
pela forga da fancdo exercida;

WII - manter espirito de cooperagio ¢ solidariedade com a comunidade ¢ localidade:

VI - zelar pela defesa dos direitos profissionais e pela reputagio da classe;
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IV - apresentar-se decentemente trajados no dia-a-dia ¢ em ¢évenlos pertinenles a
classe;

X - frequentar o5 cursos legalmente instituidos para o seu apnmoramento sob pena de
perda dos pontos na avaliachio de desempenho.

Secdo I1
Das penalidades

Art. 51. Aplicam-se aos servidores as penalidades previstas no Estatuto dos Servidores
Priblicos Municipais.

Capitulo X
DO ACUMULD DE CARGOS, FUNCOES E EMPREGOS PUBLICOS

An. 52, E vedada s cumulagiio remunerada de cargos piiblicos, exceto nos casos
previstos no arl. 377, IX, da Constituigio Federal.

Art. 53, Para fins de enguadramento, previstos nesta Lei, o servidor deverd apresentar
a declaragio de cumulagio de cargos, de acordo com o modelo fomecido pela Secretaria
Municipal de Administragio, Planejamento e Finangas, contendo expressamente gue
informagbes incorretas ou  falsas submeterio o declarante 2 abertura de processo
admimistrativo passivel de demissio, ros lermos constanies do Estatuto dos Servidores
Piblicos Municipais.

Art. 54. A proibicio de acumular estende-se a empregos @ fungbes, ¢ abrangem
avtargquas, fundagtes, empresas piblicas, sociedades de cconomia mista, suas subsididgnas
sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo poder pdblico, bem gualquer outro cargo
em outro Municipio, Estados, ou a Unido.

Art. 55. O servidor que tiver um acdmulo ilicito de cargos deverd ser afastado
imediatamente de suas fungbes e sofrer as penalidades previstas em lei.

Capitulo X1
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
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Art. 56. Para fins de progressio vertical, além do tempo de efenvo exercicio, serd
considerada a habilitagio do servidor de acordo com o Anexo 11 desta Lei Complementar.

Ari. 57. Os servidores de caneita serio enquadrados na nova tabela de vencimentos,
assegurando-lhes o vencimento igual ao atualmente percebido.

Art. 58. 5o partes integrantes desta Lei Complementar:

a) Anexo I - guadro de cargos de provimento efetivo, com habilitagio minima, ndmero
de vagas & vencimento bisico;

b) Anexo I1 - guadro de cargos em comissdo, nimero de vagas, simbolo ¢ vencimento;
nivel de escolandade para fins de progressio verucal;

) Anexo [T - nivel de escolaridade para fins de progressio vertical;
d} Anexo IV - tabela de progressho vertical,

¢) Anexo V - descrigio de atnbuigbes dos cargos de provimento efetivo e de
PrOVIMENio em COmissan;

) Anexo V1 - modelo do processo de avaliagio de desempenho;
f) Anexo VII - Relatdrio de Impacto Or¢amentdrio-Financeiro;
g} Anexo VI - Declaracio de Adeguacio Orgamentina,

Art. 539. Os proventos dos servidores inativos ¢ pensionistas serfio revisios conforme
disposto no § 8 do an. 40 da Constituigio Federal.

Art. 60, Os servidores nomeados para os cargos efetivos de téenico de nivel supenior
serdo lotados em cargos de carreiras especificas, observadas as habilitaghes especificas de
cada um dos servidores,

Art. 61, O cargo de técnico de nivel médio passa a denominar-se de auxiliar 1écnico,
mantendo-se a8 mesmas atnbuighes & qualificagdes écnicas.

An. 62. Os servidores nomeados para os cargos de telefonista passam a pertencer ao
cargo de carreira de oficial de servigos admimistraivos, alierando-se sua jomada de trabalho
para quarenta horas semanais.

Art. 63. As despesas decorrentes da aplicagio desta Ler Complementar correrao por
conta de dotagBes orcamentdrias proprias previstas em orgamento e de créditos adicionais
especiais e suplementares que se fizerem necessdrios.

Pardgrafo dnico. Os créditos especiais necessinos terio suas dotagdes incorporadas i
execucio orcamentdria ¢ poderdo ser suplementados utilizando-se do percentual aprovado na
LOA em execugio.

Art. 64. O Chefe do Poder Executivo regulamentara o disposto na Segiio 11 do Capiwlo
VII no prazo de 90 (noventa) dias a partir da publicagio desta Ler Complementar.
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Ari, 65, Ficam revogadas as Leis Complementares nimeros 03 de 10.04.2007, (6 de
12.11.2007, 04 de 13.01.2009, 07 de 17.12.2009, 11 de 05.11.2010, 13 de 19.11.2010, 19 DE
08.02.2013 e 26 de 02.09.2013.

Art. 66, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, produzindo efeilos
financeiros a partir do primeiro dia do més subsequente.

Indais £ MG, 31 de dezembro de 2014,

ﬁvq @é
o Antonic Fica da Costa
Prefeito Mumicipal

Prefeitura Mumcipal de
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CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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AREA ADMINISTRATIVA
CARGA
. N°DE : VENCIMENTO
CLASSES DE CARGOS VAGAS HORARIA Bieoe siMBOLO
{H/S)
Auxihar de Servigos .
Admiisistrativos 45 40 015,00 ASAD
| Oficial de Servigos

Acklriitaiivog 10 40 915,00 O5AD
A e i

s e eV 15 40 1.000,00 AGSA
Administralivers
Agente Fiscal (i3 40 1.OT75,00) AFIS
Auxiliar Técnico 07 40 1.180,00 AUXT
Administrador (1 40 1.132.08 " [AEM
Advogado/Procon 0] 40 120000 ADV
Assistente Social 02 40 1.132 08 AS
Assistente Juridico 02 40} BN, 00 | IAJ
Auxiliar de Conciliagio de 01 40 870,00 ACC
Contas |
Arquiteto 01 40 1.125.00 AT |
Técnico cm Informética |01 40 1.125,00 Tl
AREA OPERACIONAL

- [CARGA
N® DE 5 VEMCIMENTO | .
CLASSES DE CARGOS TAGAR HORARIA BASICO SIMBOLO
{HrS)
 Auxiliar de Servigos . _ B . )
I | |7
Piblicos - Gari 40 L 40) 75.00 ASP
100 40 775,00 ASP ;‘ (@3

Auxiliar de Servigos B |
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Piiblicos - Area Interna

Auxiliar de}SmEgm

Piiblicos - Area Urbana e |49 a0 775,00 ASP ,
Rural

Instrutor Esportivo 02 a0 915,00 IESP
Técnico Ambiental 01 a0 1.600,00 TAM
Motorista T 40 B0,00 MOT
Mecinico 02 40 1.400,00 | MEC
Eletricista de Autos 01 |40 1.180,00 ELA
Borracheiro 01 40 118000 BO
Mestre de Obras 02 40 1.100,00 MEO
Ej:“;:lﬂ:" e 06 140 1.100,00 OSP
Operador de Maquinas |07 BET 1.280,00 OFM
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ANEXO 11
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD
AREA ADMINISTRATIVA
GABRINETE DO PREFEITO
N° DE CARGA VENCIMENTO | SIMBOLO
CLASSE DE VAGAS HORARIA BASICO
CARGOS
Advogado Geral - 1 01 DEDICACAD 4.950,00 ADG-I
EXCLUSIVA
Assessor Juridico 01 DEDICACAD 2.880,00 ASS]
EXCLUSIVA

SECRETARIA DE GESTAO MUNICIPAL

N* DE CARGA VENCIMENTO | SIMBOLO
CLASSE DE CARGOS | VAGAS HORARIA BASICO
Secretario de Gestio 0l DEDICACAQO 3.820,00 SMGM
Mumicipal EXCLUSIV A
Chefe de Gabinete 01 DEDICACAD 2.160,00 cG
EXCLUSTVA
Secretdrio de Gabinete 0l DEDICACAO SO0.00 SGP
EXCLUSIVA
Asscssor de 01 DEDICACAD 2.160.00 ASSC
Comumnicacio EXCLUSIVA
Chefe de Dpto de 01 DEDICACAOD 1.125,00 CDC
Comunicagio EXCLUSIVA
Gestor de Materiais 01 | DEDICACAO |  2.230,00 GM
| EXCLUSIVA
‘Controlador Interno 01 DEDICACAD 2.430,00 1 |
EXCLUSIVA
Chefe de Dpto de 01 DEDICACAO 1.125,00 CDCPC
ConvEnios - Prestacao EXCLUSIVA
de Contas
Assessoria de Projetos 0l DEDICACAQO 4.350.00

T
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EXCLUSIVA
Assessoria de 1 DEDICACAD 3.240,00 AC
Convénios ¢ Agbes EXCLUSIVA
Estratégicas
Gestor de Compras | DEB]CAI;:EI.D 2.230.00 GC
EXCLUSIV A
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ, PLANEJAMENTO E
FINANCAS
N® DE CARGA VENCIMENTO | SIMBOLO
CLASSE DE CARGOS | YAGAS HORARIA BASICO
Secretdno de 0 DEDICACAQ 3.820,00 SMAPF
Administracio EXCLUSIVA
Ciestor Financeire DEDICA:;RD 2 68000 GF
01 EXCLUSIVA
Tesoureiro Municipal DEDICACAD 2.230.00 ™
01 EXCLUSIVA
Contador 1 DEI]IEA{_‘ED 2542 69 C
EXCLUSTV A
Chefe de Dpto de 01 DEDICACAD 1.125.00 CDF
Fiscalizagio EXCLUSIVA
Chefe de Dpto de DE[]IEA.{:.‘EIU 1.125.00 CDRH
Gestio de Recursos b1 EXCLUSIVA
Humanos
Chefe de Dpto de 0l DEDICACAO 1.125.00 CDRT
Rendas e Tributes EXCLUSIVA
' Chefe de Dpto de 01 | DEDICACAO 112500 |  CDC |
| Compras EXCLUSIVA
' Chefe de Dpto de 01 DEDICACAD 1.125,00 CDPAG
Patnmdnio ¢ Arguivo EXCLUSIVA
Chefe de Dpio de LH | DEDICAE;J’_LD 112500 CDLCT
Licitacdo e Contratos EXCLUSIVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTURA, E TURISMO -
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SELCT
N*DE CARGA VENCIMENTO | SIMBOLO

CLASSE DE CARGOS VAGAS HORARIA BASICO
Secretdtio de Esporte, 01 DEDICACAO 382000 | SMELCET
Lazer, Cultura, Eventos EXCLUSIVA
e Turismo
Coordenadoria de 01 DEDICACAO 1.495,20 DLCT I
Cultura, Tunsmo e EXCLUSIVA ,
lazer, |
Chefe de Dpto de o1 DEDICACAO 1.125,00 DEE
Esportes EXCLUSIVA

‘Chefe de Dpto de Praga | 01 | DEDICACAO 1.125,00 DPE
de esportes EXCLUSIVA

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCITAL
N°DE | CARGA HORARIA | VENCIMENTO | SIMBOLO
CLASSE DE CARGOS | YAGAS BASICO

Secretdrio de 01 DEDICACAOQ 3.820,00 SMDS
Desenvolvimento Social EXCLUSIVA

 Gerente de Beneficios ol DEDICACAD 2,880,00 GBS
Sociais EXCLUSIVA
Coordenadoria de "0l | DEDICACAO 149520 | CE |
emprego EXCLUSIVA
Chefe de Dpto de 0l DEDICACAO |  1.12500 | CDEIDPE
Erradicagio da Miséria, EXCLUSIVA
Defesa Civil e Politicas
Especiais
Chefe de Dpio da Casa (1 DEDICACAD S L12500 | CDCP

| Propria EXCLUSIVA

Chefe do CAS] 01 DEDICACAO 1,125,00 CCASI

| EXCLUSIVA

| Assessor Juridico / ] DEDIEA[?KG 2 B80,00 AJAS

Assisténcia Social | EXCLUSIVA ﬁ)
II.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE, OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E

MEIO AMBIENTE
N® DE CARGA VENCIMENTO | SIMBOLO
CLASSE DE VAGAS HORARIA BASICO
CARGOS

Secretdno de | DEDICACAQ 3.820,00 SMTCS
Transportes, Obras, EXCLUSIVA

Servigos Piblicos e

Meio Ambiente

Coordenadoria de 01 DEDICACAQ 1.495,20 CTOSP
Transpories Obras e EXCLUSIVA

Servigos Pdblicos

Chefe de Dpto Limpeza o1 DEDICACAC 1. 125,00 CDLPVU
Piiblica e Vias Urbanas EXCLUSIVA

Chefe de Dpto Usina | 01 DEDICACAQ 1.125.00 | CDURCL
de Reciclagem e EXCLUSIVA

compostagem de lixo
"Chefee de Dpto de 01 DEDICACAO 1.12500 | CDMGV
Manutencio e Guarda EXCLUSIVA

de Veiculos

Chefe de Dpto de Meio | 01 DEDICACAQ 112500 | CDMAP] |
Ambhiente Parques e EXCLUSIVA

Jardins

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIOS, INDUSTRIA,

COMERCIO E SERVICOS
R | N°DE CARGA | VENCIMENTO | SIMBOLO
CLASSE DE VAGAS HORARIA BASICO
CARGOS
Secretirio de il DEDICACAQ 3182000 | SMTCS
Agricultura, EXCLUSIVA s
Agronegocios,

Indiastina, Comércio e
Servigos
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Gestor de Agricultura, | 0] DEDICACAQ 216000 | GAAIC
Agronegécio, Inddstria EXCLUSIVA

¢ Comércio

Chefe de Dpto de 01 DEDICACAQ 1.125,00 CDIC
Indistria e Comércio EXCLUSIVA

Chefe de Dpto de 01 DEDICACAOQ 1.125,00 CDEV
Estradas Vicinais EXCLUSIVA J
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ANEXO Il

NIVEIS DE ESCOLARIDADE PARA FINS DE PROGRESSAQ VERTICAL

NOME DO CARGO

NIVEL DE ESCOLARIDADE

Auxiliar de Servigos Administrativos

I - Ensino Fundamental Incompleto
I1 - Ensine Fundamental Completo

11 - Ensine Médio Completo ou curso técnico de
nivel médio compativel com a fungdo exercida no
cargo, com duragio minima de 180 horas.

I'V - Ensino Superior compativel com a fung@o

Agente de Servigos Administrativos
Oficial de Servigos Administrativos

| - Ensino Fundamental Completo

I1 - Ensino Médio Completo ou curso éenico de
nivel médio compativel com a fungio exercida no
cargo, com duragio minima de 180 horas.

I1I - Ensino Superior compativel com a funcdo

IV - Especializacio compativel com a fungio

Aunxiliar Técnico
Agente Fiscal
Auxihiar de Conciliagdo de Contas

[ - Ensino Médio Completo

IT - Ensino Supenor compativel com a fungio

I - Especializa¢io “lato sensu™ compativel com a
funcio

IV - Mestrado compativel com a fungio

Adminmistrador de Empresas
Advogado do PROCON

Assistente Social

| - Bacharel em drea especifica

Il - Especializacio “lato sensu” compativel com a
funcio

I - Mestrado em drea compativel

IV - Doutorado em drea compativel

Auxiliar de Servigos Pibhicos - Gan
Auxiliar de Servigos Piblicos - Area
Interna

Auxiliar de Servigos Piiblicos - Area
Urbana e Kural

I - Alfabetizado
[T - Ensino Fundamental Incompleto
[11 - Ensino Fundamental Completo

IV - Ensino Médio Incompleto ou curso técnico de
nfvel médio compativel com a fungo exercida no
| cargo, com duragio minima de 180 horas,

—_

/&
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| - Ensine Fundamental Incompleto

Técnico em Informética

Assistente Juridico

Oficial de Servigos Pablicos Il - Ensino Fundamental Completo
Mecinico
Mestre de Ob . :

: dn:de I:IH i I - Ensino Médio Incompleto ou curso téenico de
Dpers Aysanas nivel médio compativel com a fungio exercida no
Eletnicista de Autos cargo, com duragio minima de 180 horas.
Borracheiro

IV - Ensing Médio Completo
Tnstrutor Esportivo I - Ensino Médio Completo

I1 - Ensino Superior compativel com a fungdo
IIT - Especializagio “lato sensu”™ compativel com a
fungdo
IV - Mestrado compativel com a fungiio
—

Téenico Ambiental
Engenheiro Civil

Arguitelo

I - Bacharel em drea especifica
Il - Especializagdo “lato sensu™ compativel com a
fungho

[Tl - Mestrado em drea compativel

IV - Doutorado em drea compativel

£

A demanda de servidores lotados no cargo de auxiliar de servigos piblicos, quer sejam’

efetivos ou contratados, corresponde as atnibuigbes de servente escolar, cantineira, gari, frea
imlerna ¢ drea urbana e rural, 08 quais, a partir da presente Lei, passam a ser lotados

distintamente de acordo com suas respectivas atribuigics,
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ANEXO TV
TABELA DE PROGRESSAD VERTICAL
|;LFLSSES DE CARGOS igi : E;?EREE); sio | VENCIMENTO SIMBOLO
i I RS 915,00 ASAD -1
I. Auxiliar de Servigos T 1t RS 93330 ASAD -1l
| Administrativos 1 RS 951,97 ASAD - 11
v RS 900 56 ASAD - IV
I | R 915,00 OsaD-1
Oficial de Servigos " Il R 933,30 OSAD - 11
Administrativos 11 RS 979,97 OSAD - 1II
™ RS 1.028,96 OSAD - IV
[ RS 1.000,00 AGSA -1
Agente de Servigos 5 Il RS 1.020,00 AGSA -1
 Administrativos Il RS 1.071.00 AGSA - 1N
! v RS 1.124,55 AGSA - TV
[ RS 1.075.,00 AFIS - 1
il RS 1.128,75 AFIS - 11
A in - il RS 1.185,19 AFIS 111
v RS 124445 AFIS - TV
I RS 1.180,00 AUXT-1 |
_ Il RS 1.239.00 AUXT -1
| Aumiliar Téenieo v 1 RS 130095  |AUXT- I
v RS 1.366,00 AUXT - IV
I = RS 1.132,08 AEM - 1
1l RS 1.188.68 AEM - T1
Administrador 1
| I RS 1.248,12 AEM - 111
' v RS 1.310,52 AEM - IV
| X RS 1.800,00 ADV -1
e . 1 RS 1.890,00 ADV - 11
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1] RS 1.984,50 ADV -
v RS 2.083,73 ADV -1V
I ‘RS 1.132,08 AS-1
1} RS 1.1BB.68 AE-11
Assistente Social 02
I R% 1.248.12 A5 - T
v RS 1.310,52 AS-TV
| % 800,00 Al -1
I R% 840,00 Al-T1
Asgistente Juridieo 01
111 RS 882,00 Al -
v RS 926,10 Al-TV
= I R$ 870,00 ACC -1
Auxiliar de Conciliagio de oi i R$ 913,50 ACC -1
Contas Il RS 959,18 ACC -
LY RS 1.007.13 ACC - TV
I ES 1.125.00 AT -1
(1] RS 1.181.25 AT -I1
Arguiteto 0l
{1 R% 1.240,31 AT -1T1
v RS 1.302,33 AT -IVW
- I RS 1.125.00 T1-1
1] BS 1.141.25 TI -1
Técnico em Informdtica 1
11 RS 1.240,3] TI -1
I RS 1,302 .33 TI -1V
I [ RS 775,00 ASP -1
Auxiliar de Servigos 40 il RS 790,50 ASP-11
Piblicos - Gari I RS 806,31 ASP - 111
Iv RS 52244 ASP -1V
I RS 775,00 lasP-1
Auxiliar de Servigos o Il RS 79050 ASP-II
Priblicos - Area Interna 11 RS 8031 ASP -
v RS 822,44 ASP -1V

a
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&

1 RS 775,00 ASP-1
Pidhlicos - Area Urhana e 49
Rural 1 R% 806,31 ASP =11
Iv R% 822 .44 ASP-1V
| R% 915,00 IESP-1
& 11 R$ 960,75 IESP -1
Instrutor Esportivo
m E% 1.008.79 IESP -
v R% 1.059.23 IESP-TV
T I RS 1.600,00 TAM -1
11 R% 1.680.00 TAM - 11
Técnico Ambiental 01
m E% 1.764,00 TAM -
I v B3 1.852.20 TAM - TV
1 RS H80,00 MOT -1
1 R% 897,60 MOT - 11
Muotonsta 16
m R5915,55 MOT - I
k' E5% 933 86 MOT - 1V
) o == - RS 1.400,00 MEC - 1
I RS 1.428,00 MEC - 11
Mecimen 02
1] RS 1.456,56 MEC - 1l
v RS 1.485 .09 MEC - IV
| E5 1. 180,(K) ELA -1
il RS 1.203 60 ELA -1
Eletricista de Autos ol
[11 R% 1.227.67 ELA -1
v R$ 125222  |ELA-IV
| RS 11RO BOy-1
1 RS 1.203.60) BO-M
Borracheiro 01
Im R% 1.227.67 By - 11
I RE 1.252.22 BOY - 1Y
[ RS 1.100.00 MEO -1
Mesire de Obras 02
[ R% 1.122.00 MEO - Il
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LT T —— e

m RE 1.144.44 MEO - I
™ RS 1.167,33 MEO - IV
1 RS 1.100,00 OSP -1
Oficial de Servigos - 1 R$ 1.122,00 05P-11
Piiblicos I RS 1.144,44 OSP - 11
v R% 1.167,33 08P -1V
I 1 RS 1.280,00 OPM -1
] I RS 1.305,60 OPM - I
Crperador de Méguinas o7 o RS 193171 ST
v RS 1.358,35 OPM - IV
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ANEXOV
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO E EM COMISSAD

DESCRICAD DE ATRIBUICOES DOS CARGOS - HABILITACAO/ESCOLARIDADE
EXIGIDA

CARGO; AUXILIAR TECNICO

1. Descrigio sintética; compreende 0% cargos que tem como atribuigio executar tarefas de
gpoi admimstrativo, de grande complexidade.

2. Aribuigbes tipicas:

- Redigir expedientes sumdrios, tais come cartas, oficios ¢ memorandos, de acordo com
modelos e normas preestabelecidos;

- Receber, conferir e registrar 0 expediente da unidade em que serve;

- Distribuir e expedir a correspond&ncia, bem como preparar os documentos para expedigo;
- Protocolar a entrada e a saida de documentos;

- Aumar 08 docomentos recebidos, formalizando os processos;

- Preencher e arquivar fichas de registro de processos;

- Controlar empréstimos & devolugbes de documentos periencentes & unidade administrativa
onde exerce sua fungao;

- Langar dados especificos em formuldnos proprios;

- Preencher requisiches de material;

- Manter e atualizar cadastros e fichdnos;

- Guardar o material da unidade, em perfeita ordem, e venficar a dimmnuigio do estoque,
solicitando providéncias para sua reposigio;

- Preencher formuldrios de inventirio, de acordo com instrugdes preestabelecidas;

- Registrar a entrada e a saida de material ou de valores;

- Registrar os processos € documenios destinados a arquivamento,

- Arquivar documentos e processos, de acordo com normas preestabelecidas (cronologica,
AUMERica, por assunio, etc. ), o
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- Desentranhar plantas ou documentos arquivados, para juntada em processos ou atendimento
a solicitagies;

- Selecionar e arquivar contas, fauras, empenhos e outros documentos de interesse da
unidade;

- Lelar pela manutenclio de méiguinas e equipamentos sob sua responsabilidade:

- Prestar informagies simples, pessoalmenie ou por telefone, anotande ¢ transmitindo recados;
- Atender ¢ informar ao pablico intemo ¢ externo mediante consulta a arquivos ¢ hichinos;

- Distribuir e expedir a correspond&ncia, bem como preparar os documentos para expediciio;

- Protocolar a entrada ¢ a saida de documentos;

- Autuar o documentos recebidos, formalizando o8 processos;

- Encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua ranmitagao;
- Atender e encaminhar as pessoas que desejem falar com a chefia da unidade;

- Encaminhar despachos em processos que devam ser submetidos 3 consideragio supenor;

- Reccber e distribuir material solicitado pela umdade em que serve;

- Recolher e distmbuir internamente comespondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatinios, observando o nome e a localizagho, solicitando assinatura em

livro de protocolo;

- Apanhar materiais de consumo cm depasitos, confen-los com as requisigdes, ransporia-los
¢ puarda-los em local apropriado;

- Prestar informagoes de cardter geral, pessoalmenie ou por elefone, anotando ou
transtindo recados;

- Auxiliar na execugio de servigos simples de escritdrio, canmbando, protocolando, colhendo
assinaturas, fornecendo numeracdo de correspondéncias, entre outros;

- Execuar servigos exiernos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras, realizando depdsitos e retiradas bancaras e pagamentos de pequena monta;

- Fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas,
anoiando nome e enderego do destinatino, para remessa a outras localidades;

- Duplicar documentos diversos, operando mdquina propna, ligando-a, deshigando-a,
abasiecendo-a de papel e tinta e regulando ndmero de copas;

- Registrar a entrada e saida de trabalhos de duplicagio, anotando em formulano priprio o
mimero de matrizes ¢ de copias cfetuadas e o setor solicitante.

- Diperar conadores e grampeadores de papel, bem como alcear o documentos duplicados; I'. "

- Executar outras atnbuigoes afins,
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3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio Completo

CARGO: OFICIAL DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

1. Descrigio sintética: compreende os cargos que lem como atribuigio executar, sob
supervisio direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo de complexidade média.

2. Atribuigfies tipicas:

- Executar servigos simples de eseritério, carimbando protocolando. colhendo assinaturas,
fornecendo correspondéncias, entre outros;

- Executar servigos exlemos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;

- Zelar pela manutengio de miquinas e equipamentos sob sua responsabilidade:

- Operar cortadores e grampeadores de papel, bem como aleear os documentos duplicados;

- Desenvolver atividades compativeis nas creches, escolas, e nos demais 6rgdos municipais,
- Atender a chamadas telefnicas, internas e externas, conectando as ligaghes com 05 ramais
solicitados; '

- Efetuar ligagoes locais, interurbanas ¢ internacionais, observadas em normas estabelecidas;

- Redigir ou participar da redaglo de oficios, despachos e demais expedientes simples,
segundo normas preestabelecidas;

- Digitar ou determinar a digitagdo de dados constantes de documento-base, segundo
orentagio recebida;

- Redigir portarias, ordens de servigo, editais ¢ demais atos administrativos de naturcza
simples, seguindo modelos especificos;

- Operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, allerar e
obter dados e informagbes, bem como consultar registros;

- Estudar processos referentes a assuntos de cariter geral ou especifico da umdade
administrativa & propor solugbes;

- Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatdrios parciais ¢ anuais, atendendo as exigéncias
ou s normas da umidade adminisirativa;

- Estudar e informar processos simples, de acordo com orientagio recebida,

- Conferir, anotar e informar expediente gue exija algum discemimento ¢ capacidade critica e
analitica;
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f
- Registrar a tramitacio de papeis ¢ fiscalizar o cumpnmento das normas referentes &

tesourara e atuvidades de contabilidade afetas ao trabalho das tesourania;

- Ler, selecionar, regstrar ¢ arquivar, quando for o caso, documentos ¢ publicagbes de
interesse da unidade administrativa onde exerce as funghes;

- Colecionar portarias. ordens de servigo e oulros atos normativos de interesse da repartigo:

- Receber, classificar, fichar, guardar ¢ conservar processos, livros e demais documentos
segundo normas & cddigos preestabelecidos;

- Venficar as necessidades de material da unidade administrativa em gue serve e preencher ou
solicitar o preenchimento de requisiges de material ao almoxarifado;

- Extrair empenho de despesas;
- Fazer célculos e operagdes de cardter financeiro;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdnos das operagdes realizadas, de
namureza orgamentina ou ndo, de acorde com o plano de contas da Prefeitura:

- Fazer céleulos ndo muito complexos sobre juros e porcentagens, entre outros;

- Preparar relagio de cobrangas e de pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

- Averhbar e conferir documentos contdbers;

- Anxiliar na elaboragio e revisio do Plano de Contas da Prefeitura;

- Escriturar contas-correntes diversas;

- Examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagdes orgamentdrias;
- Conferir documentos de despesa, receita e outros;

- Fazer a conciliagio de extratos bancdrios, confrontando débitos ¢ créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando as commeghes necessdnias;

- Fazer levantamento de contas para fins de elaboragio de balancetes, boletins e outros
demonstrativos, contibl-financeinos;

- Auxiliar na andlise econdmico-financeirs ¢ patnmonial da Prefeitora;
- Coligir e ordenar 0s dados para elaboragio do Balango geral;

- Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas ¢ livros

contdabeis;

" e " I
- Onentar os servidores que o auxiliam na execucio das tarefas tipicas da classe; ﬁ
- Executar outras atnbuigbes afins.

3. Requisitos para provimento:
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- Instrugho: Ensino Médio Completo
- Experiéncia em digitagio.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
1. Descrigio sintética; compreende os cargos que t8m como atribuigio auxiliar na execugio
das tarefas de apoio administrativo, de baixa complexidade.
2, Atribuigbes tipicas:

- Anotar, segundo orientagiio recebida, dados sobre ligagdes, interurhbanas e inlernacionas
completadas, registrando nome do solicitante ¢ do destinatinio, duragio da chamada e tanfa
correspondente:;

- Transmitir prontamente, ligagdes para pedido externo, orundos de ligaghes telefonicas ¢
demais situaghes;

- Comunicar imediatamente i Companhia Telefdnica quaisquer defeitos verificados no
equipamento;

- Manter fichério awalizado com os telefones mais solicitados pelos usudnos;

- Manter atpalizado lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as
unidades e seus servideres, bem como consultar lista telefdnica, para auxiliar na operagio da
mesa e prestar informagfes a0s USUANOS INlEMOS & eXIErnos;

- Atender com urbanidade a todas as chamadas eleffnicas;

- Anolar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagho para o ramal
solicitado;

- Impedir aglomeragdo de pessoas junio & mesa lelefdmca, a fim de que as operagOcs nao
scjam perturbadas;

- Conpservar os equipamentos goe utiliza, assegurando-lhes perfeitas condigdes de
[uncionamento;

- Promover digitagoes de documentos, conforme solicitagio da chefia imediata;

- Auxiliar no setor de protocolo £ arquive;

- Digitar ou determinar a digitagio de dados constantes de documento-base, segundo
onentagio recebida;

- Operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para inclur, alterar ¢
obter dados ¢ informagdes, bem como consultar registros;

- Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatdrios parciais ¢ anuais, atendendo as exigéncias
ou as normas da unidade administrativa;
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- Estudar e informar processos simples, de acorde com a orientagdo recebida;

- Verificar as necessidades de material da unidade administrativa em gue serve e preencher ou
solicitar o preenchimento de requisigies de material ae almoxanfado;

- Extrair empenho de despesas,;
- Fazer cdlculos e operagies de cardter financeino;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operagbes realizadas, de
nalureza orgamentiria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- Fazer cdleulos nfio muito complexos sobre juros e porcenlagens, entre outros;

- Preparar relagio de cobranga ¢ de pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificandoe os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

- Auxiliar na elaboragio e revisio do Plano de Contas da Prefeitura;

- Escriturar contas-correntes diversas;

- Examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagles orgamentirias,
- Conferir documentos de receita, despesas e oulros;

- Fazer a conciliagcio de extratos bancdrios, confrontando débitos, pesquisando quando for
detectado ermo e realizando as cormegdes necessdrias,

- Fazer levantamento de contas para fins de elaboragio de balancetes, boletins e outros
demonstrativos contibil-financeiros;

- Auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
- Coligir e ordenar os dados para elaboragio do Balango Geral;

- Executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas hchas e livios
contibeis;

- Executar outras atividades afins.
3. Requisitos para provimento:

- Instrugde Ensino Fundamental Incompleto

CARGO: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS !i

1. Descrigio sintética: compreende 05 cargos que tem como atribuigio executar tarefas de
apoio administrativo, de maior complexadade.

2. Atnbuigdes tipicas:
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- Redigir expedientes sumdrnios, tais como canas, oficios e memorandos, de acordo com
maodelos & normas preestabelecidos;

- Receber, conferir e registrar o expediente da unidade em que serve;

- Distribuir e expedir a correspondéncias, bem como preparar os documentos para expedigio;
- Protocolar a entrada e a saida de documentos;

- Autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

- Preencher e arquivar fichas de registro de processos;

- Controlar empréstimos e devolugBes de documentos pertencentes & unidade administrativa
onde exerce sua fungdo;

- Langar dados especificos em formulirios proprios;

= Preencher requisigies de material;

- Manter e atualizar cadastros ¢ fichanos;

- Guardar o material da unidade, em perfeita ordem, e verificar a diminuigio do estoque,
solicitando providéncias para sua reposigio;

- Prezncher formuldrios de inventario, de acordo com instrugdes preestabelecidas;

- Registrar a entrada e a saida de matenial ou de valores,

- Registrar os processos ¢ documentos destinados a arquivamento,

- Arquivar documentos ¢ processos, de acordo com normas preestabelecidas (cronoldgica,
NUMENCA, por assunto, eic,);

- Selecionar ¢ arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de interesse da
unidade;

- Zelar pela manutengio de maguinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Redigir ou participar da redacio de oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples,
segundo normas preestabelecidas;

- Digitar ou deternunar a digitagdo de dados constantes de documento-base, segundo
orientagdo recebida;

- Redigir portarias, ordens de servigo, editais e demais atos administrativos de natureza
simples, seguindo modelos especificos;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagies. bem como consultar regisinos;

- Estudar processos referentes a assunios de cardter geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugies:
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- Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatdnos parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou as normas da unidade administrativa;
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- Estudar e informar processos simples, de acordo com a onentagdo recebida;

- Confenr anodar e informar expediente que exija algum discernimento ¢ capacidade critica e
analitica;

- Lex, selecionar, registrar ¢ arquivar, guando for o case, documentos e publicagtes de
interesse da unidade administrativa onde exerce as fungbes;

- Colecionar portarias, ordens de servigo ¢ outros atos normativos de interesse da reparticio;

- Receber, classificar, fichar, guardar ¢ conservar processos, livros ¢ demais documentos
segundo normas e codigos preestabelecidos;

- Verificar as necessidades de material da unidade administrativa em gue serve e preencher ou
solicitar o preenchimento de requisigbes de material ao almoxarifado;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execuglo das tarefas tipicas da classe;
- Executar outras atribuigdes afins.

3. Requisitos de provimento;

- Instrugio: Ensino Fundamental Completo

CARGO: AGENTE FISCAL

I. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a onentar e fiscalizar o
cumprimento das leis, regulamentos © normas que regem as posturas, obras e tribotos
MmuUnICipais.

2. Ambuighes tipicas:

- Executar vistorias em eslabelecimentos comercials e industriais para liberagio de alvard de
funcionamento expedido pela Prefeitura;

- Wenficar a regulandade do licenciamento de atividades comerciads, industrniais e de
prestacio de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos
que prestam;

- Vernficar as licengas de ambulantes € impedir o exercicio desse tipo de comercio por pessoas
que nio possuam & documentagio exigida; /

f
- Verificar as condigbes das calgadas e passeios, observando a existéncia de obsticulos, tas
como painéls publicitinos, exposigdes de mercadonias, mesas de bar, tomando as devidas
providencias para sua desobstrogio;

Migino 41 de 83



PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA

Estado de Minas Gerals - CNPJ: 18.301.010,/0001-22
Praga do Rosdrio n®, 268, Bairro Rosario, CEP 35.610-000

A .
- Venificar a instalagio de bancas e barracas em logradouros piblicos quanto 4 permissio para
cada tipo de comercio, bem como guanto a observincia de aspectos estéticos;

- Acompanhar a instalagio de painéis de propaganda confrontande a gquantidade, locais de
instalagio & nome das empresas responsdveis com os dados contidos no alvard formecido pela
Prefeitura;

- Verificar a regularidade da exibigio e utilizaglo de andncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via piblica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vilrines;

- Werificar in loco os pedidos enviados pelo setor de 1SS da Prefeitwra, solicitande o
cancelamento de taxas cobradas indevidamente;

- Venficar o horino de aberura e fechamento do comercio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observincia das escalas de plantio das farmdcias;

- Verificar, além das indica¢hes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a fabrico,
manipulagio, depdsito, embarque, desembargue, transporte, comércio ¢ uso de inflaméveis,
explosivos € comosivos,

- Apreender, por intragio, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradowros publicos;

- Receber as mercadonias apreendidas ¢ puarda-las em depositos pablicos, devolvendo-as
mediante 0 cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de mulias;

Venficar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos cstabelecimentos
respeCctivos ou em outros locais;

- Venficar o licenciamento para realizacio de festas populares em vias e logradouros
pablicos;
- Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros fipos de espetdculos piiblicos

promovidos  por  particulares, inclusive exiginde a apresemtacio de documeno de
responsabilidade de engenheiro, devidamente habilitado;

- Verificar as violaghes is normas sobre poluicio sonora, como uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de misica, entre outras;

- Intimar, awtuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas murnicipais e da legislacio urbanistica;

- Lacrar estabelecimentos irregulares, atendendo a decreto municipal;

- Realizar sindicincias especiais para instrugio de processos ou apuracio de denincias e
reclamagies;
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- Eferuar levantamento ¢ cadastramento de focos de lixo e entulhos por bairmos, para subsidiar
a elaboragio do cronograma de coleta de lixo;
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- Efctuar em cada residéncia localizada nas proximidades do foco de lixo, trabalho de
onentagio junto i populagio, guanto aos dias de coleta, bem como quanto aos riscos de
contaminagio e proliferagio de insetos e roedores;

- Fiscalizar ou acompanhar o processo de climinagio dos focos de lixo;

- Fiscalizar os métodos de disposigio do lixo em todos os estabelecimentos que produzem
residuos sdlidos, tais como inddsirias, hospitais, laboratdrios, restaurantes, entre outros;

- Emitir parecer fiscal sobre o resultado da apuragio qualitativa ¢ quantitativa do residuo
silido produzido, para determinar a adogiio de coleta especial e forma de acondicionamento e
exposigio do lixo;

- Venficar o pagamento das taxas pablicas referente ao recolhimento do lixo,

- Acompanhar a coleta de lixo efetuada pela Prefeitura ou concessiondria, verificando o
cumprimento do cronograma divulgado junto i populagio;

- Efetuar levantamento em campo de dreas criticas, como terrencs baldios com mato, entulho
e lixo, para instruir o cadastramento de lotes vagos;

- Fiscalizar os locais de despejo irregular de entulho orientando os depositores sobre os locais
permitidos;

- Efetuar levantamento das dreas que necessitam de aterro e desaterro, encaminhando 05 seus
Croquis ao setor competente, para as devidas providéncias;

- Vistoriar, em construgdes, os  dispositivos  relativos  aos  compartimentos  de
acondicionamento e exposi¢io do lixo para coleta;

- Emitir relatdrios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irmegolaridades encontradas:

- Anotar as reclamagies da populagdo no que se refere as posturas municipais;
- Executar outras atnbngoes afins,
3. Requisitos para provimento

- Instrugdo: Ensino Médio Completo

CARGO: ADMINISTRADOR .@

I. Descrigho sintética: trabalha em drgios ¢ departamentos da administragio piblica,
exercendo anvidades de planejamento, organizacio, diregio ¢ controle de recursos humanos,
financeiros ¢ materiais.

Pagina 43 de §3



PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA

Estado de Minas Gerais - CNPJ: 18.301.010/0001-22
Praga do Rosario n®, 268, Bairmo Rosdrio, CEP 35.610-000

2. Atribuigbes tipicas:

- Formula as diretrizes para a elaboracio e aplicagdo da politica econfimico-administrativa
governamental;

- Elabora orgamentos-programas;

- Elabora orgamentos plurianuais de para construghes, obras e investimenios em geral;

- Utiliza técnicas administrativas de Organizaciio ¢ mélodos, a im de atingir maior eficiéncia
nos servigos prestados, com o menor custo;

- Analisa a estrutura da Prefeitura, classifica os cargos de pessoal, verifica a adequacio dos
mesmos em relagio ao fim especifico da Administracio, analisa a situacio funcional de cada
empregadofservidor e controla o fluxo de papeis na Prefeitura;

- Elabora orgamentos piblicos, plancjamentos urbanos, setoriais e projetos sociais;

- Redipir pareceres, relatdnos, projetos, laudos, arbitragem em situagdes que regueiram
conhecimentos ou técnicas de Administragio Pablica,

3. Requisitos para provimento:

Curso Superior em Administragio de Empresas com registro no CRA

CARGO: ADVOGADO

1. Descrigdo sintética: compreende o8 cargos que se destinam a representar ¢ defender, em
juizo os direitos do servidor, nas agdes em gue estes forem autores ou interessados,
acompanhando o andamento do processo, prestando assistneia juridica, apresentando
recursos em qualguer instancia, comparecendo as saudiéncias € oulros atos.

2. Atribuigdes tpicas:

- Estudar maténa juridica e de outra natureza, consultando cidigos, leis, jurisprudéneia e
outros documentos, para adequar os fatos a legalizacdo aplicivel;

- Atender servidores municipais em quesides juridicas;

- Complementar ou apurar as informagbes levantadas, inquinndo o clienle, testemunhas e
outras pessoas € buscando outras medidas para obter 08 elementos necessinos a acao judicial;

- Preparar pegas processuais, armolando ¢ comrelacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado. para apresenta-lo em juizo;

- Acompanhar processos em odas suas fases, requerendo seu andamento através de petigbes
especials para garantit seu traimite legal até decisdo final do litigio;

- Representar, em juizo, o servidor, comparecendo as audincias e tomando sua defesa, para
pleitear uma decisio favoravel;
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- Elaborar documentos juridicos sobre questies de natureza, civil, comercial, penal e outras,
aplicando a legislacio, forma e erminologias adequadas ao assunlo em quesiio, para usd-los
na defesa de seus clhientes;

- Orientar os clientes com relagdo aos seus direitos e obrigaghes legais;

- Participar como instrutor ou palestrante de cursos de treinamentio ou palestras sobre a
Prefeitura Municipal ¢ a legislagio complementar, esclarecendo dividas quanto a
responsabilidades, deveres, sindiciincias administrativas ¢ processos;

- Participar de comissbes de sindicincias ¢ processos disciplinares, onentando juridicamente
o8 membros da comissao para que as decisdes estejam de acordo com as normas legais;

- Participar das atividades administrativas, de controle ¢ de apoio referentes a sua drea de
aluagao,

- Panticipar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal téenico & auxiliar,
realizando-as em servigos ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos ¢m sua drea de atuagdo;

- Reahzar outras atnbuigdes compativeis com a sua especializagio profissional.
3. Requisitos para provimento:

- Instrugho: Curso Superior em direito acrescido de registro no respectivo conselho da classe.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

1. Descnighio sintética: comprecnde os cargos que s¢ destinam a claborar ¢ executar programas
de assisténcia e apoio & populacio do Municipio e aos servidores municipais, identificando,
analisando e contnbuindo para a solugdo de problemas de natureza social.

2. Atrbuigtes tipicas:
a) gquando na drea de alendimento & populacio do Municipio:

- Atender a populacio usudna das umdades de sadde através de atendimento individoal, com
triagem, encaminhamento, onentagdo, acompanhamento e visitas domiciliares;

- Coordenar a execugdo dos programas sociais desenvolvidos pela Municipalidade;

- Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos
de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal, portadores de
deficiéncia. idosos, entre ouiros:

- Participar da elaboragio, coordenaglo € execugio de campanhas educativas no campo da
satide pablica, higiene, sancamento, educagao;
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- Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de
habitagio, sadde, higiene, educacio, planejamento familiar e outros;

- Realizar entrevistas e avaliagao social do piblico para fins de concessdo de auxilios;

- Coordenar e orientar as atividades desenvolvidas junto & comunidade rural, principalmente
nos Conselhos Comunitinos de Desenvolvimento Rural do Municipio;

- Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas em
domicilios ¢ outros meios, a prevengdo ou solugie de problemas sociais identificados entre
grupos especificos;

- Orgamzar e manter atvalizadas referéncias sobre as caracteristicas socioccondmicas dos
assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

- Aconselhar e orientar a populagio nos postos de saide, escolas, creches municipais, centros
comunitirios, entre outras unidades assistenciais da Prefeitura a fim de selecionar a demanda
apresentada;

- Fazer estudo de casos efou situagbes problemas em equipe interdisciplinar;
- Estimular e viabilizar a participagio da comunidade nos programas exisientes;

- Divulgar os servipos prestados pelas vnidades de sadde, bem como 05 programas ¢ as
normas do local,

b) quando na drea de atendimento ao servidoer municipal:

- Coordenar, executar ou supervisionar a realizagio de programas de servigo social,
desenvolvendo atividades de carfter educativo, recreativo ou de assisténcia & salde para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais;

- Participar de bancas examinadoras de provas de concursos piblicos e avaliagho de
desempenho para efeito de promogao;
- Assistir 305 servidores que apresentem problemas e dificuldades que interfiram em suas

relagtes no ambicnte de trabalhio;

- Participar do planejamento e do assessoramento dos servigos de desenvolvimento dos
recursos humanos utilizados na Prefeitura:

- Colaborar no ratamento de doencas orginicas ¢ psicossomdgticas, identificando e atwando na
remocho dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem no ajustamento funcional e
sowcial do servidor;

- Encaminhar, através da unidade de administragio de pessoal, servidores doentes e
acidentados no trabalho ao drgdo de assisténcia médica municipal;

- Acompanhar a evelugio psicofisica de servidores em convalescenga, proporcionando-lhes os
recursos assistenciais, para ajudar em sua reintegragiio ao servigo,
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- Assistir a0 servidor com problemas referenies & readaptagio ou reabilitagio profissional e
social por diminuigio da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagies
empregaticias;

- Levantar, analisar e interpretar para & administragio da Prefeitura as necessidades,
aspiracies e insatisfagbes dos servidores, bem como propor solughes;

- Estudar ¢ propor solugbes para a melhona das condigdes materiais, ambientais ¢ sociais do
trabalho;

- Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagdo trabalhista, normas e decisdes
da administracio da Prefeitura;

- Realizar entrevistas e avaliagho social dos servidores que solicitam licenga para scompanhar
familiares com problemas de sagde;

- Participar de equipe inlerdisciplinar, estudando casos oo situagbes problemas.

¢} quando na drea de participagdo nos projetos culturais desenvolvidos pela Prefeitura:

- Contatar entidades e empresas dos bairros onde sfo desenvolvidos os projetos culiurais da
Prefeitura, divulgando os trabalhos desenvolvidos com 8nfase no cunho social dos mesmos, &
fim de mobilizar 4 comunidade a integrar-se de forma participativa ao projeto;

- Orpanizar e coordenar reumides de discussio da programacio dos cursos ¢ cventos
desenvolvidos nos projetos, adequando os temas e assuntos propostos 3s necessidades da
comunidade, a fim de contribuir para o desenvolvimenio e a preservacio dos valores sociais e
culturais da comunidade;

- Levantar recursos e patrocinio junto a entidades ou empresas para os projetos desenvolvidos;

- Acompanhar casos de inadaptagio aos cursos, assessorando as equipes de trabalho e
orientande os alunos, a im de desenvolver sua adaptagio no grupo a que pertence;

- Elaborar e desenvolver trabalho formativo-educativo junto a grupos jovens ¢ seus familigres,
incentivande o relacionamento interpessoal;

- Orientar e acompanhar pessoas portadoras de doengas, esclarecendo quanto is implicagdes
sociais da doenga e de seu ratamento, a fim de facilitar sua reintegragdo social.

d} atnbuigdes comuns a todas as dreas:

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observaches ¢ sugenndo medidas para implantag@o, desenvolvimento e aperfeicoamento de

atividades em sua drea de atuagdo; ﬁ}
- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua drea de
ABGHD;
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- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aolas e palestras, a fim de contnibuir para o
desenvolvimento qualitative dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

- Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
piiblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou farendo exposighes sobre
situagies efou problemas 1dentificados, opinando, oferecendo supesties, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagio de diretnizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Executar outras atribuighes compativeis com sua especializacio profissional.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo - curso de nivel superior em Servigo Social acrescido de habilitagho legal para o
exercicio da profissio.

CARGO: ASSISTENTE JURIDICO

|. Descricio sintética: Executar servigos Ecnicos relacionados diretamente com o3 objetivos
institucionais do Poder Executivo, bem assim de suporte aos seus Grgdos, apoio écnico-
especializado 4 Procuradoria do Municipio, apoio técnico-especializado &= Secretanas
Municipais.

2. Ambuighes tipicas: Auxibar na claboragio de projetos, pareceres juridicos, atos
administrativos, relatdrios, minuas e outros decumentos de informacio éenico-juridica;
realizar 0 processamento de feitos, com base na legislagio pertinente ¢ normas técnicas;
elaborar oficios e outros documentos de informacges técnicas; atender ao puiblico interno ¢
externo; receber, redigir, conferir, organizar, arguivar efou enviar documentos utilizando
técnicas € procedimentos apropriados; acompanhar ¢ analisar sistematicamente a legislagao
relacionada & drea de atuagdo; analisar, elaborar, atualizar e propor melhonas em normas e
procedimenios pertinentes & drea de atwagio; wiilizar equipamentos disponivels, sistemas e
recursos informatizados, na execogio das atividades; realizar outras atuvidades inerentes @
drea de atuacio efon formagio; atender As determinagtes da autoridade administrativa a que
estiver subordinado

3. Requisitos para provimento:
Insrugio - Ensino Médio Completn.

CARGO: AUXILIAR DE CONCILIACAOQ DE CONTAS r‘iﬁ

1. Descrigio sintética: Tem por finalidade auxiliar ¢ monitorar as atividades hinanceiras do
poder executivo de menor complexidade
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2. Atribuigdes tipicas: efetuar levantamentos e controles de pouca complexidade relativos aos
registros das transagOes financeiras necessdrias i sua gesto, realizar conciliagho bancéria das
contas, conferindo os lancamentos de tarifas, pagamentos e créditos, realizar os processos de
recebimento, verificar casos de inadimpléncia, identificande formas de negociagio para
diminuir o passivo, realizar relatonos de despesas, avaliar os prazos de pagamento, controlar
o5 processos de pagamentos e demais atribuigbes congéneres ao cargo e a fungio,

3. Requisitos para provimento;
Instrugao - Ensino Médio Completo.
CARGO; ARQUITETO

|. Descnigdo sintética: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos & drea de habilitacio profissional, que envolvam
conhecimentos gerais ¢ especificos da drea de arguitetura com agdes operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistonar, periciar, dar
parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugenr, propor ¢ emitir laudos, em
beneficio do exercicio das fungbes necessdnas ao adeguado funcionamento da Administragdio
Mumicipal.

2. Arribuiches tipicas: a elaboragiio de projetos arguitetbnicos, incluindo planta baixa,
fachada, cortes ¢ detalhamento; elaboragio de projetos elétnicos, hidro sanitinios, urbanisticos
e demais projetos vinculados 3 sua habilitagio profissional; efetuar os respectivos cdlealoy
dos projetos elaborados; cxeccugio de servigos de arquitetura legal, envolvendo pericias,
arbitramento, laudos e outros; emissdo de pareceres 1€cnicos, estudos @ pesguisas para [ins de
elaboragio de projetos e demais assuntos de swa especializacio;, realizacio de eswdos.
parcceres & projelos gue visem garanlir a preservagio oun recuperagio do patnimino
arquitetfnico do Municipio; realhizacdo de planejamento efou projetos, de regides, zonas,
cidades, obras, estruturas, transportes, exploragdes de recursos paturais e desenvolvimento da
produgio industrial e agropecudria; execugio, diregio e supervisio de construgio de edificios
¢ obras complementares, assim como, demais servigos técnicos relativos & drea de atuagdo
profissional; execugdo, direglo ¢ supervisio, de servigos, tais com: urbanismo, arquitetura
paisagistica ¢ obras de grande decoragio amguitetBnica; execugio das demais atividades
compreendidas na regulamentacio  profissional do carpo, aplicivel aos ohjetivos da
administracio pablica municipal.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdio - Ensing Superior em Arguiterura ,&
CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

|. Descrigio sintética: compreende os cargos que s¢ destinam & executar & executar o
coordenar tarefas de apoio técnico-administrative acs trabalhos e projetos nas dreas de
processamento de dados, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau
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de autonomia e envolvam coordenagdo ¢ supervisio, bem como auxiliar os dingentes
mumicipais em alividades de planejamento, organmizacao, coordenagio supervisio, bem como
auxiliar os dirigentes municipais em atividades de planejamento, orgamzacio, coordenacio e
controle de tarefas burocrdticas concemnentes & administragho da Prefeitura voltadas as
questdes de informitica.

2. AtribuigDes tipicas:

- Participar da elaboragio ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, plangjamento e
implantagfo de servigos e rotinas de trabalho;

- Auxiliar o profissional da drea na realizagio de estudos de simplificagde de tarefas
adminmistrativas, executando levantamento de dados, abulando estudos;

- Orientar & preparagio de tabelas, quadros, mapas ¢ outros documentos de demonstragio do
desempenho da umidade ou da administrago;

- Elaborar manuais de servigo, planos e programas de trabalho administrativo e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo,

- Elaborar documentos e relatdrios da Prefeitura;

- Realizar estudos e coletar dados e informagdes para auxiliar o8 difgentes municipais na
proposigao de politicas, programas ¢ normas administrativas da Prefeitura, em relagio a
processamento de dados;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

- Tornar as providéncias necessdrias ao cumprimento de decisbes administrativas supeniores, a
pedido da chefia imediata;

- Executar outras atribuigdes afins,
3. Requisitos para Provimento:
- Instrugio: Ensino Médio Completo

- Expeniéncia comprovada

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS - GARI

1. Descrigio sintética: compreende 08 cargos que se destinam a executar servigos de limpeza,
de logradouros, pétios piblicos ¢ pragas, inclusive capina e pintura e limpeza de meios-fios e

poliesportive e coleta de lixo.

garjetas ¢ higiene de dreas pablicas, tais como cemitério, represa, campos de futebol e @
i

2, Atmbumgaes tipicas:

- Receber de seu encarregado as orientagdes sobre os locais a serem capinados;
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- Retirar no Almoxanfado as ferramentas proprias (enxada, lima, etc.);
- Executar os servigos de capina ¢ limpeza de ruas;

- Devolver as ferramentas, no final do expediente, no Almoxarifado, em perfeitas condigdes
de limpeza € conservagio;

- Comunicar ao seu superior os casos de danos &s ferramentas, para a sua substituigio;
- Executar servigos de lavagio de banheiro, €, de varmigio;
- Executar servigos de coleta de lixo;

- Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho, de acordo
com instrugbes recebidas;

- Zelar pela limpeza e manutengio do local de rabalho e das ferramentas que utiliza;

- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- Executar limpeza de terrenos baldios e logradouros piblicos, pulvenzando inseticidas;
- Abrir picadas, utilizando ferramentas manuais, conforme onentagio recebida;

- Recolber o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plisticos, cestos, carrinhos de tracio
manual ou em caminhdes especials periencentes i Prefeitura;

- Promover a separagio de lixo recolhido para utilizagio na usina de reciclagem de lixo;

- Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento as cxigéncias para sepultamento,
exumagio ¢ localizagio de sepulturas;

= Auxiliar o transporte de caixdes;

- Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem comoe auxiliar na
confeccho de cameiros & gavetas, entre outros;

- Fazer inumagdes jogando cal virgem no fundo da sepultura, descendo a urna funerinia até a
sua base, fechando a sepultura com placas de cimento e areia ou enchendo-a com terra;

- Fazer exumacio, quebrando o lacte que une as placas de cimento e as paredes do timulo e
ou cavando a terra alé a uma retirando 08 restos mortais, ransferindo-os para urnas menores
041 DURrO recipiente;

- Abrir sepulturas, com instremenios e téenicas adequadas, a fim de evitar danos a0s mesmaos:

- Executar outras atribuigBes afins. @

3. Requisitos para provimento:
Instrugio: Alfabetizado

Pagina 51 de 83



PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA
Estado de Minas Gerais - CHNPJ: 18.301.010/0001-22
Praca do Rosario n®. 268, Bairmo Rosario, CEP 35.610-000

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS PUBLICOS - AREA INTERNA

I. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a execular servigos de limpeza,
higiene ¢ armumagio nas diversas unidades da Prefeitura, auxiliar no preparo de refeigbes, bem
como o policiamento de edificios, campos de obras e demais instalaghes da Prefeiura para
evitar invasdes, roubos ¢ outras anormalidades.

2. Atribuigbes tipicas;

(Juanto ds atribuigbes na cantina:

- Fazer ¢ servir café e chd a chefia, visitante e servidores de todos o8 setores;

- Servir dgua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;

- Solicitar & chefia imediata requisigio de matenial de hmpeza, café, aglcar e outros materiais
relacionados com o seu trabalho;

- Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

- Preparar lanches e outras refeigies simples, segundo orientacio superior, para alender aos
programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

- Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagio e outros relacionados com sen
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicio. quando for 0 caso;

- Manter arrumado o material sob sua goarda:

- Comunicar ao superior imediato qualquer irregulandade venficada, bem como a necessidade
de concenos e reparos nas dependéncias, mdveis ¢ utensilios gque The cabe manter limpos com
boa aparéncia;

- Executar outras atnbuigdes afins.
Quanto is atmibuigdes na faxina:

- Limpar ¢ amumar as dependéncias ¢ instalagtes de edificios piblicos moncipais, a fim de
manté-los nas condighes de asseio requeridas;

- Percorrer as dependéncias da institvigio ou drgdo. observande a manutengio dos
equipamentos de trabalho, abrindo e fechando janelas, portas e pondes, bem como ligando ¢
desligando pontos de iluminagdo, maquinas ¢ aparelhos elémcos;

- Transportar mesas, arquivos, armdrios e oulros madveis usados nos setores da Prefeitura;

- Recolher lixo da unidade em que serve, acondicionando detnitos e depositando-os de acordo
com as determinagtes definidas;

Cruanto ds atribuigdes de vigia:

- Fiscalizar as dreas de acesso a edificios e propriedades no Mumicipio, evitando aglomeragio,
estacionamento de veiculos nas calgadas fronteiras e permanéncia de pessoas inconvenientes.,
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prestando informagdes, efetuando encaminhamentos e examinando autorizaghes para garantir
a seguranca do local;

- Fiscalizar o estacionamento de propnedade da Prefeitura, impedindo a entrada de pessoas
estranhas, examinando as autorizagbes para ingresso e, quando for o caso, para safda;

- Zelar pela seguranga de materiais ¢ veiculos postos sob sua guarda;
- Orientar a circulagdo de veiculos e de pedestres nas dreas de estacionamento da Prefeitura;
- Fiscalizar a utilizagdo de reldgios de ponto pelos servidores da Prefeitura;

- Articular-se imedistamente com scu supernior, sempre que suspeilar de imegulandades na
drea sob sua jurisdicio;

- Prestar informagdes ¢ socorrer populares, guando for o caso;

- Contatar, quando necessdnio, drgdos pibhicos, comumicando a emergéncia e soliciando
SOCOTTO.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS PUBLICOS - AREA URBANA E RURAL

1. Descrigho sintética: compreende os cargos gue se destinam 2 executar servigos de limpeza e
demais servigos rolacionados ao csgoto, exccutar tarefas de cardter técnico relativas a
programacio, execucdo ¢ controle de anvidades nag dreas rurais, na conservagdo de estradas

vicinais € de culuvos experimentas e definitivos de plantas diversas, promovidos pela
Prefeitura.

2, Ambuighes tipicas:
- Fazer manutengio e conservagcio de rede de esgoto;
- Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- Executar drenagem e limpeza de obra desobstruindo pontos criticos de acimulo de dgua
para evitar a erosdo do solo e destruigio de estradas,

= Limpar ralos e boca-de-lobo;
- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os mateniais nos locais indicados;

- Transportar matenas de construgio, mdveis, equipamentos ¢ ferramentas, de acordo com
instrughes recebadas;

- Limpar, lubrificar ¢ guardar ferramentas, equipamentos e matenas de tabalho que ndo

exijam conhecimentos especiais; 13
s

- Dar mira ¢ bater gstaca nos trabalhos topogrificos; g

- Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos opogrificos;

Fiignna 53 de B3



PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA

Estado de Minas Gerais - CNPJ: 18.301.010/0001-22
Praca do Rosario n®. 268, Bairro Rosario, CEP 35.610-000

- Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com emulsio
asfiltica;

- Preparar argamassa, concreln e executar outras larefas auxiliares de obras;

- Assentar tubos concretos, sob supervisdo, na realizacio de obras piblicas;

- Assentar meins-fios;

= Auxiliar pa construgio de redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspegio,
bocas-de-lobo e outras obras;

- Organizar e executar servigos de manutengdo, conserto @ conservagio das estradas vicinmis,
consertando mata-burros;
- Omnentar os trabalhos executados nos viveiros, em dreas verdes do Municipio, pela

populagio e pelos participantes de projetos, visitando a drea a ser cultivada e recolhendo
amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento;

- Coveamento, preparo ¢ transplante de mudas, sombreamento, poda de formagio e
raleamento de sombra, acompanhande o desenvolvimenio do plantio, venficando os aspectos
fitossanitdnos, farendo recomendagies mais adequadas;

- Auxiliar na identificacdo de pragas ou doengas que afetam o= plantios viveiros, dreas verdes
¢ cultivos externos de interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem
a escolha de meios de combate ou prevengio das mesmas;

- Orientar sobre a aplicagio de fertilizanies & corretivos de solos nos viveiros ou em outras
dreas, indicando a qualidade ¢ a gquantidade apropriadas a cada caso, instutuindo guanio &
técnica de aplicagio. esclarecendo dividas ¢ fazendo demonstragbes priticas para sua correla
utilizacio,

- Registrar, em formoldnios proprios, dados dos contratos firmados entre os produtores marais
e 0 Mumcipio, para controle da execugdo dos servigos agricolas realizados;

- Requisitar, acompanhar ¢ controlar, sempre gue neccssdrio, os servigos de manutengio de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aguisigio de materiais utilizados na execugio dos

SETVIQOS; q .
- Executar outras atribuigdes afins. i
3. Requisitos para provimento:

- Instrugiao: Alfabetizado.
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CARGO: INSTRUTOR ESPORTIVO

I. Deserigdio sintética: compreende o8 cargos que se destinam a exccutar trabathos relativos a
programagio, organizacio ¢ realizagio de atividades esportivas, recreativas ¢ de lazer junto a
escolas, creches, centros comuniltdrios ¢ comunidades do Municipio.

2. Alribuiches tipicas:

- Participar da programagio ¢ execugio de programas e atividades esportivas, recreativas e de
lazer do Municipio;

- Coordenar-se com entidades relacionadas ao esporte para a realizagio conjunta de certames
ESpOrLivos;

- Ariicular-se com Grgios de comunicacho a fim de promover ampla divulgacio das atraghes,
evenios esportives e de lazer do municipio;

- Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagio de competighes
esportivas e atividades recrearivas;

- Participar da elaboragio do calenddrio esportive do Municipio;

- Opinar, quando solicitado, sobre pedidos de subvengio a entidades de competighes
esportivas e atividades recreativas;

- Recepcionar delegaches esportivas, imprensas ¢ outros visitantes ligados & sua auvidade;
executads, de acordo com o programado, determinado especificacio e quantidade a ser
requerida, justificando sua necessidade e conferindo-o, gquando do recebimento;

- Controlar a wilizagio de quadras, gindsios e eguipamenios esportivos, agendando sua
utilizagio. zelando por sua conservagdo, para garantir a integndade do patrimdnio municipal;

- Executar outras atribuigdes afins.

1. Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Ensino Médio Completo.
£s

CARGO: TECNICO AMBIENTAL

|. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam A conservagio Ou preservagao
do meio ambiente ¢ aos cuidados com a vida animal ¢ vegetal, através de desenvolvimento de
programas ambieniais, a serem efetivados em escolas e drgaos piblicos.

2, Arribuighes tpicas:

- Exccutar tarefas sobre educagio ambiental;
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- Executar e claborar projetos ¢ programas para aluar em comportamento ammel,
cadastramento da flora e fauna;

- Identificagiio das diferentes espécies de drvores;
- Controle, conservagio ¢ preservagio do meio ambiente;

- Fazer estudo das caracteristicas dos seres vivos, sua evolugio, suas relaghes com outros
SETES VIVDS,

- Executar tarefas junto aos hospitais, laboraténios, zooldgicos ¢ entidades ecoldgicas;
- Executar outras anvidades afins.
3. Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Curso de Nivel Supenior em Geografia ou Biologa e registro no respectivo
conselho de classe.

CARGO: MOTORISTA

1. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a dingir veiculos automotores,
ambulincias, caminhfes-pipa, caminhoes-basculantes ¢ caminhdes de carga, veiculos de
transporte de cargas leves, bem como conservd-los, manténdo-os em perfeitas condigoes de

aparéncia e funcionamento.

2. Atribuighes tipicas:

- Conduzir veiculos de transporie passageiros £ de equipamentos de alto custo para a
Prefeiura tomindo as preocupacdes indicadas em cada caso;

- Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo antes de sua utilizagio:
pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de Gleo, sinaleiros, freios, embreagem, Fardas,
abastecimento de combustivel, etc.;

- Transportar pessoas ¢ materiais de pequeno porte;

- Zelar pela seguranga de passageiros e de cargas, verificando o fechamento de portas € o uso
de cintos de seguranga;

- Dinentar o carregamento ¢ o descarregamento, evitando danos aos materiais ransportados: /ﬁ‘)
- Fazer pequenos reparos de urgéncia;

- Manter o veiculo himpo, interma e externamente, ¢ em condigbes de uso, lavando-o &
rmanuiengho sempre que necessirio;

- Dbservar os periodos de revisio ¢ manutengdo preventiva do veiculo;

- Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de servigos de
MEeCAnica, para reparos o conserto;
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- Comunicar a chefa imediata, 6o imediatamente guanto possivel., qualquer enguigo ou
ocormencia extraordindna;

- Registrar a quilometragem do veiculo no comego ¢ no final do servigo, anotando as horas de
saida ¢ chegada;

- Preencher mapas e formulanos sobre a uhilizagio didria do veiculo, assim como sobre o
abastecimento de combustivel,

- Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

- Conduzir veiculos de transporte de cargas e equipamentos de alto custo para a Prefertura,
Tomando as precangioes indicadas;

- Execuotar putras atribuigdes afins.

3. Requisitos para provimento:

- Instruglo: 19 grau de ensino elementar incompleto, acrescida de habihilagio de motonsta-
CNH "D,

- Experiéncia: Exercicio de atribuighes similares &5 descrilas para o cargo.

CARGO: MECANICO
1. Descrigho sintética: compreende os cargos que se destinam 2 execular larefas relativas a

conserto, regulagem, lubrificagio e limpeza de veiculos, magquinas ¢ demais equipamentos
eletromecinicos.

2. Atribuigtes tipicas:

- Revisar ¢ consertar sistermnas mecinicos e elétricos de vefculos, miquinas pesadas, bombas e
aparclhos eletromecinicos;

- Montar e desmontar, reparar e ajustar maquinas, motores ¢ equipamentos cletromecinicos
em geral;

- Substituir pegas e componentes avariados de carros, caminhes e maquinas pesadas;
- Retirar e colocar motores, vilvulas ¢ montar ¢ desmontar chassis; ﬁ
- Chapear € pintar carrocerias de miquinas e veiculos;

- Ajustar a calibragem de pneos, quando necessdno, enchendo-os ou esvaziando-os de ar
comprimido, a fim de manté-los em boas condigbes de uso;

- Substituir pneus avanados ou desgastados, desmontando a roda do veiculo, com auxilio de
ferramentas adequadas;
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- Trabalhar no reparo ¢ na manutengio de implementos agricolas, bem como na regulagem
dos mesmos;

- Reparar os diversos tipos de pneus e climaras de ar, consertando e recapeando partes
avariadas ou desgastadas, com auxilio de eguipamentos apropriados para restituir-lThes
condigies de uso;

- Verificar o nivel e a viscosidade do 6leo de Carter, caixa de mudangas, diferencial e demais
reservatdnos de dleo, para efetuar a complementagdo ou troca, ¢ necessina;

- Lavar vefculos e miquinas pesadas pertencentes d Preferlura, inlerna e externamente,
utilizando os produtos apropriados, bem como dar polimenio nos mesmos atilizandoe produtos
especificos;

- Limpar com jatos de fgua ou ar sob pressio os filtros que protegem os diferentes sistemas de
motor, apds retiri-los com auxilio de ferramentas comuns;

-Lubrificar pegas do motor, ferragens de carrocerias, articulagoes dos sistemas de diregio, do
freio e outros elementos, aplicando Gleo adequado, a fim de zelar pela manutengio e
conservagio do equipamenlo;

- Zelar pela conservagiio dos equipamentos utilizados no trabalbo, comunicando & chefia
imediata qualquer imegulanidade venificada;

- Executar outras atribuigdes afins.
3. Requisitos para provimento:
- Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto

- Experiéncia: Exercicio de atribuigdes similares is descritas para o cargo.

CARGO: ELETRICISTA DE AUTOS

|. Deserigdo sintética: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos
no interior das unidades organizacionais municipais, vinculado a uma secretaria especifica,
com as agies operativas de instalar, reparar, trocar, manter, montar, substituir, consertar,
avaliar. controlar e supervisionar, em beneficio do exercicio das funghes necessdnas ao
adequado funcionamento da Administragio Mumicipal.

2. Atnbuigdes tipicas: exccutar os servigos de instalagbes mecinicas seguindo plantas,
esquemas, croguis, especificagbes léenicas, normas, manuais, padroes, delcrminagdes ou
orientaghes recebidas de seu superior hierdrguico; realizar as anividades do cargo conforme as
regras, aplicagbes ¢ técnicas recomenddveis, utilizando devidamente os Instrumentos,
utensilios ¢ malenais necessdnos a execucao do wabalho; observar, Ngorosamente, a5 nOMMas
de seguranga para evitar acidentes ¢ incéndios; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de
protegio individual de seguranga, em face dos riscos inerentes is atividades; solicitar efou
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requisitar a sews superiores hierdrquicos os instrumentos, ulensilios ou mateniais que sejam
necessinos ac cumprimento dos objetivos do cargo; zelar pela puarda, conservagio e limpeza
das ferramentas de trabalho. Instalar, avaliar, controlar e manter as instalagtes e aparelhagem
elétrica de vefculos automotores orientando-se por plantas, esquemas, instrugdes & manuus,
usando instrumentos

adequados para manier ou recuperar instalagbes eléiricas de veiculos autpmotores; estumar
custo de material e outros fatores relacionados com os processos de manutengio e reparo, para
determinar as caracteristicas dos mesmos mediante a andlise de suag especificagbes; Lrocar
limpadas e regular fardis; realizar instalaghes de aparelhagem de som em veiculos; realizar a
medicio da amperagem e recarregamento de barreiras; supervisionar as tarefas executadas
pelos servidores e empregados piablicos municipais envolvidos no processo de manuiengio e
repare de eguipamento elérico de veiculos automotores, inspecionando os trabalhos
finalizados e prestando assisténcia técnica para garantir 8 obscrviincia das especificagdes de
gualidade e seguranga; executar ouiras atividades comelatas de mesma nalureza e grau de
complexidade.

3. Requisitos para provimento:
- Instrugio: Ensino Fundamental Incompleto

- Experidneia: Exercicio de atnbuigdes similares as descritas para o cargo,

CARGO: BORRACHEIRO

1. Descrigio sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar os trabalhos de
borracharia.

2. Atribuighes lipicas:
- Trocar pnecus ¢ remendar cimaras de ar; recanchutar pneumiticos e consertar pneus leves,
médios ¢ pesados, realizando servigos com cola, graxa, lixa e cimara de ar no esmeril;

- Vulcamizar cimaras de ar;

- Venficar as condighes de conservagio dos pneus dos veiculos que compdem a frola

murmcipal;
- Calibrar & balancear pneus; /@
- Orientar o8 servidores que o auxiliam na execugdo de suas atribuigfes lipicas;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

3. Requisitos para provimento:
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- Instrugho: Ensino Fundamental Incompleto

- Expenéncia: Exercicio de atnbuighes similares &is descritas para o cargo.

CARGO: MESTRE DE OBRAS

1. Descnigio sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar ¢ supervisionar as
atividades de construgio e obras de interesse da Prefeitura Municipal, bem como coordenar ¢
fiscalizar sua execucio.

2. Ambuighes Hpicas:

- Distribuir, coordenar e orientar as diversas tarefas para assegurar o desenvolvimenio do
processo de execuclo das obras dentro dos prazos & normas estabelecidas;

- Orientar o servigo de limpeza do local de trabalho e conservagio do equipamento usado;

- Atender outras atividades correlatas que lhe forem atnbuidas pelo Diretor de Divisho,
Lecretdno ou Prefein.

3, Reqguisitos para provimento;
- Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto

- Expenéncia: Exercicio de atribuighes similares &s descritas para o cargo.

CARGO: OFICIAL DE SERVICOS PUBLICOS

1. Descnigio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de pintura,
carpintaria, mercendria, solda, serralheria, manutengio de sistemas elétricos, condutos
hidraulicos, realizar trabalhos de alvenana, concreto e revesumentos em geral, bem como
montar armagdes de ferro, trabalhos de pintura de paredes e outras superficies: instalaghes de
Agua e redes de esgoto, na montagem; desmontagem e reparo de hidrémetros e aparelhos de
afengao.

2. 1. Quanto aos servigos de rasteleiro:

- Executar preparacio de superficies a serem pavimentadas;

- Executar trabalhos para o nivelamento das superficies a2 serem pavimentadas; ﬁ
- Executar trabalhos de movimentago ¢ recuperagao de pavimentos; |

- Carregar areia, pré-moldados e outros matenas utilizados nos servigos,

- Conservar as ferramentas e instrumentos de trabalho;

- Executar outras atribuigies afins.

2. 2. Quanto aos servigos de pedreiro:
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- Executar servigos de reparo, reconstrugio, demoligio e edificagio de obras de alvenana;
- Executar servigos de revestimenio de paredes, pisos ¢ icios;

- Executar preparo de argamassa e conereto,

- Executar confecgilo de pegas de concreto, tais como mourdes, manilhas, bloquetes, etc.;

- Executar assentamento de tijolos, pedras, ladnlhos, mosaicos, manilhas, mirmores, elhas e
[ Ll

- Participar dos trabalhos de construg@o de lajes de concreto;

- Participar dos trabalhos com massa & base de cal, cimento e outros mateniais de construgio;
- Executar trabalhos de caiagio;

- Zelar pelo instrumental de trabalho;

- Realizar trabalhos de manutengio corretiva em prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes ¢ pisos para reconstruir bases danificadas;

- Construir caixas d'dgua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas de concreto
para colocagio de bocas-de-lobo,

- Executar outras atribuigtes afins.
2. 3, Quanto aos servigos de eletricista:

- Bxecutar a instalagio de quadros de distribuigo, caixas de fusivel, tomadas, intermuptores e
fiagio elétrica;

- Limpar e lubrificar motores, transformadores e outros cquipamentos eléncos:
- Testar equipamentos, instalagbes € circuitos elétricos cm geral;
- Substituir e recarregar baterias;

Substituir fusiveis, limpadas, velas, bobinas, platinados e demais equipamentos elétricos de
veiculos, de acordo com a orientagdo recebida;

- Executar reparo de motores, dinamos, alternadores € outros equipamentos elétmncos;

- Executar conseno, revisio ¢ manutengio de equipamentos ¢ instalaghes elétricas em geral;

- Substitir limpadas, fusiveis e outros instrumentos de sistemas clétnoos; @
- Manter o local de trabalho limpo e armumado;

- Marnier e conservar os equipamentos e materas gue utiliza;

- Zelar pela prdpria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas;

- Executar outras atribuigBes afins.

2. 4. Quanto aos servigos de instalagio e manutengdo hidraulica ¢ de operacio de bombas:
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- Exccuter instalagho e conservagio de sistemas de tubulagio de matenal metilico ¢ ndo
metdlico, de alta ou baixa pressio;

- Executar marcagio, unido e vedagio de tubos, riscando-os, soldando-os ou juntando-os;

- Executar instalagdo de condutores, caixas d'dgua e outras partes componentes de instalagoes
hidraulicas;

- Executar a manutencio das instalacdes, substimindo ou reparando parles componenies,
como tubulagdes, vilvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes ¢ oulros;

- Ligar e desligar bombas e motores eléimicos observando niveis de tensdo, amperagem,
pressdo de adutora e vazdo;

- Manter o local de trabalho limpo e armumado;

- Manler e consarvar 08 eguipamentos ¢ materiais que utiliza;

- Zelar pela propria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas;

- Executar outras atnbuighes afins.

2. 5. Quanlo aos servigos do pintor:

- Executar preparo de superficies a serem pintadas, raspando-as, emassando-as e hixando-as;

- Executar o preparo de material de pintura, incluindo vernizes, misturando tintas, pigmentos,
dleos e substancias diluentes e secantes;

- Executar pintura de superficies internas e externas, aplicando camadas de tinla ou verniz
segundo as caracleristicas do servigo:

- Zelar pela guarda e manutengdio dos equipamentos e materiais que utiliza;

- Manter limpo ¢ amumado o Jocal de trabalho;

- Executar outras atribuighes afins,

2.6, CQuanto aos servigos de manilheiro;

- Executar ligagfes domiciliares utilizando manilhas de at€ oilo polegadas.

- Executar instalacio de novas redes;

- Participar da construgio de caixas de visita; @
- Executar abertura de valas para colocagBo de manilhas;

- Zelar pela conservagio ¢ guarda de materiais, ferramentas ¢ equipamentos que utiliza;
- Executar outras atnbuigdes afins.

2. 7. Quanto aos servigos de ferramenteino:

- Executar o apontamento de ferramentas como ponteiro, alavancas, picarelas ¢ oulras;

Pagina 62 de 33



PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA
Estado de Minas Gerais - CNPJ: 18.301.010/0001-22
Praca do Rosario n®. 268, Bairro Rosario, CEP 35.610-000

- Executar o reparo de ferramentas em geral;

- Executar a manutengio das ferramentas relacionadas acima e oulras;

- Zelar pela puarda e conservacdo de materiais, fermramenias e equipamentos gue utiliza;
- Executar outras atnbuigbes afins.

2. B. Quanto aos servigos de pintura industrial:

- Executar pinturas com uso de pistolas convencional, caneco, tanque de pressio, rolo, trincha
e espdtula;

- Executar conferencia de espessura de micragem;

- Executar preparos de tintas e pigmentos;

- Executar outras atribuigdes afins,

2.9, Quanio aos servigos de carpintana;

- Execotar servigos de repare e montagem em pegas de madeira;

- Serrar, aplainar, alisar e furar madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter
componentes necessdrios & montagem da pega;

- Executar o prepare ¢ tratamento de madeiras para construges;

- Executar confeccdio de pecas de madeira, twis como, componentes de carroceria de caminhn
€ outros veiculos,

- Executar pegas de madeira para moldagem de concreto em construgdes ou obras;
- Zelar pelo instrumental de trabalho;

- Executar outras atribmgdes afins.

2. 10, Quanio aos servigos de armador;

- Selecionar os vergalhdes, bascando- se nas cspecificagBes ou instrugbes recchidas, para
assegurar a5 caracleristicas e bitolas exigidas pelo projeto;

- Cortar os vergalhdes ¢ os pedagos de arame, utilizando serra manual, turquesa ou maquina
propria para obter os diversos componentes de armagao; @

- Curvar os vergalhfies em uma bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
migquina de curvar a lim de dar a0s mesmos as caracteristicas exigidas para as armagoes;

- Colocar armagoes de ferron on ago posicionando ¢ fixando a ferragem nas formas para
posterior concretagem, conforme instrugdes recebidas para a execugdo de vigas, colunas e
lajes:

- Confenr toda a arTmagio para verificar se estd de acordo com o projeto;
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- Executar outras atividades conforme onentacio da chelia.

2. 11. AtnbuigBes comuns a todas as dreas:

- Oirientar e treinar os servidores gue auxiliam na execuglo dos trabalhos tipicos da classe;
- Zelar pela conscrvagio ¢ guarda dos materiais, ferramentas equipamentos que utiliza;

- Requisitar o material necessério 3 execugho dos trabalhos;

- Interpretar croquis efou plantas, observando as especificagies predeterminadas;

- Auxiliar, cventualmente, na execugho de tarefas pertinentes #s outras especialidades desta
classe, que ndo se¢ja a sua, sub supervisdo.

3, Requisitos para provimento:

- Instrugho: Ensine fundamental incompleto,

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

1. Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a operar miquinas, reboques e
implementos agricolas montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de
material, rogada de terrenos, preparo de terra e limpeza de vias, pragas e jarding.

2. Atribuiches tipicas:

- Operar retroescavadeira para execugio de servigos, de rogadas de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins;

- Operar, de acordo com onentaghes do seu superior, observando normas de seguranga e de
utiliza¢io das méquinas;

- Conduzir ¢ manobrar a méguina, acionando o motor ¢ manipulando os comandos de marcha
e diregio, para posicionsd-la conforme as necessidades do servigo,

- Operar mecanismos de tragdo ¢ movimentagio dos implementos da maguina, acienando
pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, arcia, cascalho, pedras e
materiais andlogos,

- Zelar pela boa gualidade do servigo, controlando o andamento das operagoes e efetuando os
ajustes necessdrios, a firn de garantir sua comreta execugio; @

- Por em pritica as medidas de seguranca recomendadas para a operagio ¢ estacionamento da
madquina, a fim de evilar possiveis acidentes;

- Limpar e lubrificar 2 méiquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manuiencio do &
fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando nccessdna;

- Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;
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- Acompanhar os servigos de manutengio preventiva € corretiva da mdquina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os lesies necessarios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informages sobre o trabalhos realizados,
consume de combustivel, conservagio e outras ocorméncias, para controle da chefia;

- Operar tratores ¢ reboques, para execugdo de servigos de carregamento @ descarregamento
de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas ¢ jardins;

- Operar, de acordo com orientagbes do seu superior, implementos agricolas, tais como arado,
grade ¢ plantadeira, acoplando-os ao trator e observando normas de seguranca e de utilizagio
das méguinas;

- Operar rogadeira, acoplando-a ao trator e observando normas de seguranga e de utilizagio da
méquina para limpar drea e melhorar a visibilidade nos acostamentos de estradas ou utilizagio
da drea para agricultura ao lazer;

- Executar outras atnbuighes afins.
3. Requisitos para provimenio:
- Instrug@o: Ensino fundamental incompleto

- Experiéncia comprovada.

11 CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAD
CARGO: ADVOGADO GERAL |

- Representar ¢ defender em juizo ou fora dele os interesses do Municipio, suas Aularguias o
de Fundagtes a ele vinculadas,

- Promover cobranca judicial da divida ativa do Municipio e de quaisquer outras gue nio
foram liguidadas;

- Orientar quanto a sindicincia, inquérito e processo admimstrativo, disciplinar & fributano:

- Elahorar e informar ao Poder Judicidrio em mandados de seguranca impetrados contra o
Prefeito e secretdnos municipals;

- Elaborar projetos de Leis, decretos, portarias, Resolugdes ¢ pareceres em Processo
Administrativo;

- Promover desapropriagio de bens declarados de utilidade piblica;

- Aprovar contratos, convénio, decretos, leis e outros instrumentos juridicos submetidos a sua
apreciagiio;

- Assessorar o Prefeito nas conversagies ou assuntos gue tenham aplicagies juridicas;
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- Assinar os editais de Licitagio e Concurso, opinando sobre a legalidade e a forma dos
MESmoS;

- Auxiliar a Comissiio de Licitacho no processo de Habilitagio e Julgamento de Propostas,

- Manter em arquivo, constantemente atualizado, a legislagio Federal, Estadual e Municipal;
- Prestar assessoramento geral ao Prefeito;

- Executar outras atividades cormrelatas que lhe forem atribuidas.

- Instrugio: curse de nivel Superior em Direito e registro no respective conselho de classe.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

- Atuar cm gualguer foro ou instancia em pome do Municipio, nos feilos em gue seja aulor,
réu, assislente ou oponente, no sentido de resguardar seus inleresses,

- Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdencidnos, doulrinas e instrugbes
regulamentares;

- Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécic, em conformidade com as normas legais;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das umidades
da Prefeitura;

- Efetuar a cobranga da divida ativa, judicial on extrajudicial;
- Promover desapropriagies de forma amigdvel ou judicial;
- Estudar questdes de interesse do municipio que apresentem aspectos juridicos especificos;

- Assistir & Prefeitura na negociagio de contralos, convénios & acordos com outras entidades
pliblicas ou privadas;

- Analisar processos referentes & aquisigio, transferéncia, alienagdo, cessio, permuls,
permissdo ¢ concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em gue for interessado o
Municipio, examinando a documentagio concernente & transagio.

Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as  guestbes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabivers, /ﬂ

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimenio e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de aluagio;

- Participar das atividades administrativas. de controle ¢ apmo referentes 4 sua drea de
afuacao;
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realizando-as em servigo ou mimstrando aulas e palestras, a fim de contnbuir para ©
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

- Participar de grupos de rabalho efou reunides com unidades da Prefeitura ¢ outras entidades
piiblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo cxposigbes sobre
siluagbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo sugesides. revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagio de diretnzes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional.

- Instrugdo: Curso de nivel Superior em Direito ¢ registro no respectivo conselho de classe.

CARGO: CHEFE DE GABINETE
- Planejar estratcgicamente as agles de poverno, visando o alcance social das politicas
piblicas municipais, & definicio de prioridades, das metas e parcerias populares na gestao dos
interesses da populagio;
- Promover a integragio do poverno municipal com & comunidade, aferindo a qualidade do
servigo prestado pela administragio piblica;

- Fomentar a participagio popular na definigdo das politicas piiblicas, promovendo audiéncias
piiblicas, reunides, debates e foruns de discussdo entre as umidades executoras dos programas
de governo e a comunidade;

- Promover audiéncias piblicas de prestacio de contas da execugo orgamentiria bem como
definigio dos planos municipais de investimento anuais e plurianuais;

- Coordenar as aghes de planejamento estratégico, realizando estudos, diagndsticos ¢ planos
de gestdo localizada de acordo com a aptidio dos distritos, localidades ou baimros;

- Gerir comunicacio social do governo municipal, divulgando agtes de governo, nolicias e
atos oficiais de intercsse da populacao;

- Coordenar as atividades de recepiio de awtoridades, eventos civicos e apresentagdes de
natureza politico-institucional do municipio;

- Manter a informagio, orientagio e divalgagio de atos de programas de governo,

- Manter a comunidade informada sobre as receitss e despesas municipais, por meio da
divulgagio sistemmdtica de balancetes, notas explicativas e cartilhas oricntadoras sobre a
arrecadagio o aplicagio de recursos municipais:

- Promover o adequado atendimento dos servigos administrativos bédsicos nas regionans
politico-administrativa do Municipio:
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- Coordenar as atividades institucionais prestadas as regionais politico-administrativas

CARGO: SECRETARIO DE GABINETE

- Assistir e assessorar 0 Chefe de Gabinete no desempenho de suas atnbuigoes;

- Organizar os servigos de expediente ¢ as atividades de ordem administrativas do Gabinete,
assessorando a chefa;

- Acompanhar as finangas do Gabinete, executar planejamenio de despesa e controles
orgamentiros ¢ implementar € monitorar controles administrativos de pessoal e de
suprimentos;

- Emissiio de pareceres fundamentados, técnica e legalmente, com fins de fundamentar
despachos decisorios de atividades as quais esteja envolvido;

- Participagio em andlise de situagdes procurando identificar os assuntos soluciondveis
através de pesquisa e elaboracio de projetos;

- Ter iniciativa e capacidade de assessoramento em siluagdes que envolvam a definigao de
politicas e diretrizes da Prefeitura, quando solicitado;

- Coletar, organizar ¢ analisar dados para embasar planos, projetos e decisbes da
Administrago;
- Realizar outras tarcfas determinadas pelo Chefe de Gabinete do Prefeato;

- Desempenhar ¢ cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

CARGO: ASSESSORIA DE COMUNICACAD

- Supervisionar e coordenar todas as atividades relativas & divulgagio das realizagbes ¢ dos
atos do Poder Executivo, nos dmbitos interno ¢ externo do Muonicipio;

- Zelar pela boa imagem do Poder, e passar & comunidade, por intermédio da informagao, a
transparéncia das agbes desenvolvidas pela Administragio Pablica

- Responsabilizar-se pela guarda e conservagio dos bens patrimoniais colocados no respectivo
selor para uso das atividades por ela desenvolvidas,

- Informar, periodicamente, o comportamento funcional dos seridores que integram o

rESpectivo setor;
- Organizar ¢ coordenar a publicagio impressa dos atos diversos do Municipio, e outras @
matérias consideradas de interesse do Poder Legislativo; i

- Providenciar o envio de outros atos oficiais do Mumicipio gue exijam sua publicagio em
Jornal;
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- Organizar e apresentar os eventos, solicitados pele Prefeito ¢ seus secretinios, bem com
confeccionar e enviar os respectivos convites;

- Manter a imprensa informada sobre projetos e demais atividades de Prefeitura Mumcipal;

- Produzir e apresentar material informativo das atividades da Prefeitura, mostrando, atraves
de reportagens, o trabalho desenvolvido pelo Municipio;

- Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuigdes do cargo.

CARGO: GESTOR DE MATERIAILS

- Verificar a posicio do estogue, examinando periodicamente © volume de mercadonas ¢
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicio;

- Controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificagles com o material cnircgue, para assegurar sua  perfeila
correspond@ncia aos dados anotados;

- Organizar o armazenamenio de material e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodagio de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;

- Zelar pela conservacio do material estocado, providenciando as condighes necessdnias, para
evilar deterioramento e perda;

- Efetuar o registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades realizadas, langando
os dados em livros, fichas & mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragio dos
inventdrios;

- Executar outras atnbuigdes afins.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plunanual, a execuglo dos programas
de governo, participando da elaboragio do orgamento do Municipio, bem coma fiscalizando

sua execugio;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia, da pestio
orcamentiria, financeira, patrimonial e fiscal, nos Grgos e entidades da administracio
municipal, bem como da aplicagio das subvengies ¢ dos recursos piblicos, por entidades de
direio privado;

- Exercer o controle das operagies de credito ¢ garantias, bem como dos dircitos ¢ haveres do
mumicipio;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional; -lt —
b
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- Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000,

- Dar ciéncia do chefe do Poder executivo e ao Tribunal de Contas de qualguer imegulandade
gue womar conhecimenio;

- Emitir relatério sobre as contas dos drgios e entidades da administraglo municipal, que
deverd ser assinado pelo Coordenador, assinando igualmente as demais pegas que inlegram os
relatdrios de Gestio Fiscal e de contas, jumamente com o Prefeito Municipal e o Secretino de
Administragao, Plancjamento e Finangas,

- Executar outras atribuigdes afins.

CARGO: ASSESSOR DE PROJETOS

- Coordenar as atividades de elaboracio e acompanhamento de projetos de financiamentos
junto aos drgdaes de fomento;

- Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos aprovados, bem como dos
cronogramas de desermnbolso e planilhas de custos;

- Analisar a elaboragio e a apresentaglo, junto aos drgdos de fomento, dos processos de
prestacio de contas dos projetos da prefertura

- Executar outras atribuigdes afins,

CARGO: ASSESSOR DE CONVENIOS E ACOES EXTRATEGICAS

- Fomentar junto aos governos Estadual e Federal, a realizagio de convémos, visando a
melhoria do Municipio ¢ aguisi¢Bo de bens e servigos.

- Assistir 3 Prefeitura na negociagio de contratos, convénios ¢ acordos com outras entidades
piiblicas ou privadas;

- Buscar junto a entidades Piblicas ou Privadas, beneficios para o municipio. tais como
verbas, doagbes. convénios ¢ afins.

- Executar outras atribuigdes afins.

CARGO; GESTOR DE COMPEAS

- Administrar o cadastro de precos, participando da formulagio dessa politica, monitorando e
utilizando o prego fixado pelas empresas como subsidio para definigio de pregos no futuro.

- Buscar conseguir melhores pregos junto aos fornecedores, para cfetivar uma compra menos

onerosa para 0 Municipio. r@
)
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- Realizar pesquisa de pregos dos produtos a serem licitados e comprados pelo Municipio para
garanlir a aquisigio de produtos em valores reas.

- Executar outras atribuighes afins.

CARGO: GESTOR FINANCEIRO
- (erir as conias Municipais.

- Supervisionar compromissos financeiros do Municipio, bem como seu faturamento,
cruzando informagtes de contas a pagar com entradas didrias nos bancos, a fim de adequar as

despesas as receitas.

- Gerenciar elaboracio do Muxo de caixa difro, semanal e mensal, através de projegies de
receitas & despesas, para servir de andlise da situaglio financeira da empresa no curto prazo

- Controlar as receitas Municipais, auxiliando nas decises de gastos e captagio de recursos.

- Executar outras atnbuigbes afins,

CARG(O: TESOUREIRO

- Estudar processos referentes assunios de cardter geral ou especifico da unidade
admimistrativa e propor solugies;

- Registrar a wramitagio de papeis ¢ fiscalizar o cumpnmento das normas referenies a
tesouraria & atividades de contabilidade afetas ao trabalho da tesouraria;

- Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos ¢ publicagbes de
interesse da unidade administrativa onde exerce as fungdes:

- Extrair empenho das despesas;
Fazer cilculos e operapdes de cardter Ninanceiro;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operagbes realizadas, de
natureza orgamentiria ou ndo, de acordo com o plane de contas da Prefeitura;

- Fazer cilculos ndo muito complexos sobre juros € porcentagens, entre ouiros;

- Preparar relagiio de cobranga e de pagamentos cfeados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle Dinanceira;

- Averbar e conferir documentos contabeis;

- Elaborar plano de contas da Prefeitura;

- Escriturar contas-correntes diversas; /@

- Examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagdes orgamentanas;
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- Conferir documentos de despesa, receita, ¢ outros;

- Fazer a conciliagio de extratos bancarios, confroniando débitos ¢ créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando as corregdes necessarias:

- Fazer levantamente de contas para fins de elaboragio de balancetes, boletins e outros
demonstrativos contibil-financeiros;

- Executar andlise econfmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
- Coligir e ordenar os dados para elaboragio do Balango Geral;

- Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contibeis;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugio das tarefas tipicas da classe;

- Executar outras atribuigdes afins.

CARGO: CONTADOR

- Organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano de contas, o sistema
de livios ¢ documentos € o mélodo de escrituragio, para possibilitar o controle contabil ¢
orgamentino;

- Digitar dados constantes de documentos-base;

- Coordenar a andlise e a classificagio contibil dos documeéntos comprobatdrios das
operages realizadas, de natureza orgamentdria ou néo, de acordo com o plane de contas da
prefeitura;

. Acompanhar a execugio orgamentiria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

- Elaborar balancos, balancetes, mapas ¢ outros demonstrativos financeiros consolidados da
Prefeitura;

- Auxiliar na informacio de processos, deniro de sua drea de aagio, c sugenr métodos ¢
procedimentos que visem a melhor coordenagio dos servigos contibeis;

- Organizar relatérios sobre a situagio econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e enatindo pareceres,

- Supervisionar o arquivamento de documentos contibers;

- Executar outras atnbuigtes afins. _
Instrugio: Bacharel em Ciéncias Contdbeis e registro no Consclho regional da Classe, (@
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CARGO: GERENTE DE BENEFICIOS SOCIAIS
Escolandade: Bacharel em Direito

- Programar, dirigir e supervisionar a execugio dos programas, fixando os objetivos de agio
dentro das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social ¢ das orientagoes
da Secretana;

- Programar e supervisionar a elaboragio e, a execuglio e a avaliagio de projetos de
assisténcia Social,

- Orientar estudos e pesquisas para a identificagio de indicadores sociais relacionados com a
competéncia da Secratarnia;

- Viahilizar banco de dados com os cadastros de entidades e organizagbes sociais, clubes de
servigos, entre outros, visando § articulagdio @ a 8¢a0 integrada;

- Wiabilizar canal de divulgacio permanente das agbes desenvolvidas pela secretana,
buscando & transparfncia nas agdes e investimento de recursos e a partcipagdo da
comunidade;

- Elaborar o Diagnéstico da realidade social o plano plurianual de Assisténcia Social,
definindo ages, bem como programas, projetos, beneficios e servigos que visem o
estabelecimento da politics de assisiéneia social e sua respectiva previsio Orgamentéria;

- Programar ¢ coordenar a execugdo de agbes voltadas para o atendimento & politica de
atengio aos direitos da cnanga ¢ do adolescenie, previamenie aprovada Pelo Conselho
Municipal dos Direitos da Crnianga e do Adolescente;

- Incentivar a criagio de fdruns permanentes visando sensibilizar a populagio através de suas
entidades de atendimento e de defesa de direitos para as problemdticas de cada segmento
vulnerabilizado, buscando formas alternativas de inlervengio,

- Captar demandas e necessidades da populagio para definir procedimentos de intervengio
para o alendimento das situagfes apresentadas;

- Bealizar cadastramento da demanda de usudros;

- Realizar estudo social, diagndstico e progndstico das situagbes sociais a fim de efeluar o8
encaminhamentos necessarios;

- Manter interciimbio ¢ cadastramento atualizados dos recursos da comunidade. efetivando a
intersetonalidade;

- Realizar visitas domiciliares; ﬂ

= Realizar outras tarcfas ahins.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICOVASSISTENCLA SOCIAL

- Afuar em qua,]_qu:r foro o INSLancia em nome -I:LI;I Municipia. nos feitos em que Sl:jkl AULOT,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus inleresses;

- Prestar asscssoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres

sobre assuntos fiscais, trabalhisias, administrativos, previdencidrios, doutrinas e instruges
regulamentarcs;

- Estudar ¢ redigir minutas de projetos de leis. decretos, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com s normas legais;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades
da Prefeitura;

- Efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicial;

- Promover desapropriagies de forma amigdvel ou judicial;

- Estudar questdes de interesse do municipio que apresentem aspectos juridicos especificos;

- Assistir & Prefeitura na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
piiblicas ou privadas;

- Analisar processos referentes & aquisicio, transferéncia, alienacdo, cessio, permuta,
permissdo ¢ concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o
Municipio, examinando a documentagio concemente i transagio.

- Prestar assessoramento jurfdico sos Conselhos Municipais. analisando as  questdes
formuladas e oriemtando quanto aos procedimentos cabives;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento ¢ aperfeigoamento de
atividades em sua drea de atuagio;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio refercnies & sua drea de
atuacio;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico © auxiliar,

realizando-as em servigo ou mimistrando aulas ¢ palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitative dos recursos humanos em sua drea de aluagio;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunifies com unidades da Prefeitura e outras entidades
piiblicas & particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposighes sobre
situages efou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretnizes, planos e
programas de trabalho afelos an municipio;

- Realizar outras atribuighes compativeis com sua especializagio profissional. ’@
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- Instrugdo: Curso de nivel Superior em Direito e registro no respectivo consetho de classe.
CARGO: GESTOR DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIO, INDUSTRIA E COMERCIO

- Gerir a equipe ¢ as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da Agricultura, Agronegdcio, Inddsina e Comércio.

- Desenhar as politicas ¢ processos criando os Nuxos da Agricultura, Agronegdcio, Indastria e
Comércio.

- Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas.

- Garantir a realizagho de todas as atividades e operagbes da Agncultura, Agronegocio,
Indiistria & Comércio acompanhando os recebimentos ¢ pagamentos.

- Acompanhar ¢ analisar todos os indicadores da drea e criagio de plano de agio de forma a
garantir o alcance das metas,

- fomentar o incentivo & Agricultura, Agronegdcio, Indistria e Comércio no Municipio,
- Executar outras atividades que The forem atnbuidas.

- Executar outras atribuigoes afins.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
- Dirigir & Secretaria Municipal a qual estiver lotado;

- Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos (coordenadores de Departamento ¢
Chefe de Segio);

- Assessorar ¢ auxiliar o Prefeito Municipal na Administragio Mumcipal, respondendo
solidariamente com este no dmbio da Secretamt.

- Elaborar e emmitir relaionos das atvidades desenvolvidas mensalmente;

- Planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e administrativas no dmbito de
sua drea de atwacho, em conformidade com as competéncias estabelecidas na legislagio
municipal, para as Secretarias de acorde com o plano de governo municipal.

- Prestar informagies ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos claborando relawdrios ou oulros meios, para possibilitar a avaliagéo das politcas de
EOYETmd,

- Levantar as atividades de definir os objetivos relativos a sua drea de atuagio prevendo custos
em Tungiio dos projetos € propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas; @
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- Representar o Prefeito em solenidades e cventos gquanto solicitados para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos;

- Promover reunides periddicas com os servidores de sua Secretana com o objetivo de
transmitir programas ¢ projetos a serem desenvolvidos,;

- Elaborar a proposta orgamentiria de sua Secretania ¢ diseuti-las com 08 setores competentes
da Administragio:
- Executar putras atividades que The forem atribuidas.

CARGO: COORDENADOR MUNICIPAL
- Coordenar & equipe ¢ as atividades, o controle, a andlise e o plangjamento do fluxo de
atividades ¢ processos da frea.
- Desenhar as politicas e processos criando os fluxos da drea.
- Elaborar e implantar procedimentos ¢ politicas admnistrativas.

- Garantir a realizagio de todas as atividades e operaghes da drca acompanhando os
recebimentos € pagamentos.

- Acompanhar e analisar todos os indicadores da drea e criagho de plano de agio de forma a
garantir o alcance das metas,

- Realizar reunifio com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos
indicadores através do painel de bordo.

- Executar outras atividades que The forem atnbuidas.

- Executar outras atribuigtes afins.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

- Planejar, coordenar e promover a execugio de todas as atividades em sua drea de atuagio,
baseando nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes do Secretdrio a que
estiver subordinado:

- Controlar o desenvelvimento de programas orientando os executores na solugio de davidas
e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor
desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrugies em sua drea de amacho e fazer cumprir normas ¢ determinagies
SUPCIIOTEs;

- Avaliar o resultado dos programas consultando o pessoal responsivel pelas diversas
umidades para detectar falhas e propor modificagbes; /ﬁ
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- Elaborar relatdrio sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos
informando o supenor imediato para avaliagho da politica do governo;

- Zelar pela observiincia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Assecssorar 0 gabinete do secretdrio no que se refere a informagdes, pareceres, redagio e
elaboragio de textos sob sua responsabilidade;

- Responder, pela Secretaria, quando, designada pela auséncia do secretano. E
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ANEXO VI - MODELO DE PROCESSO DE AVALIACAO E DESEMPENHO

PROCEDIMENTO DE AVALIACAQ DE SERVIDOR LOTADO NO MUNICIPIO DE
DORES DO INDAIA

PROCESSO N

b =

NOME DO SERVIDOR:
MATRICULA:

PERIODO COMPREENDIDO NA
AVALIACAO:

MEMBROS DA COMISSAO

PRESIDENTE:
MEMBRO:
MEMBRO:

Ak dizs do més de ~ do ano  de

eu, , autuei © presente
Procedimento Adminisirativo contendo 0 seguintes documenlos:

| &
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AVALIACAOD

PROCESSO N*:

NOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

PERIODO COMPREENDIDO NA
AVALIACAO:

MEMBROS DA COMISSAD

PRESIDENTE:

e

MEMBRO:

MEMBRO:

CRITERIOS E FATORES NOTA

Assiduidade ¢ Pontualidade - refere-se a frequéncia didria, e sobre a chegada no
hordrio certo.

Disciplina - refere-se & organizagio e o cumprimento das tarefas com qualidade e
atengdo, considerando o cumprimento dos procedimentos estabelecidos e o respeito i
hierarguia, cumprindo as ordens supenores.

Eficiéncia - refere-se A realizagho de suas atribuigbes com presteza, perfeigio e
rendimento funcional.

Capacidade de Iniciativa - refere-se 4 atitude de agir independentemente, dentro de
seus limites hierdrquico, em situagbes imprevistas ou do dia a dia

Produtividade - refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padriics
exigidos, em determinado espago de tempo, exercendo com zelo e dedicagio as
atribuiches do cargn.

Rﬁrﬂjﬂﬁﬂ-jj:i-iiﬁiﬂiﬂ e Respeito - referem-se 4 atitude de executar o que lhe compete de
forma correta, € no tempo certo todas as tarefas sem a necessidade de supervisio
constante, observando as normas legais ¢ regulamentares, ¢ ao relacionamento no
trabalho e atitude de tratar com urbanidade colegas, chefias, piblico em geral,
procurando ser discreto e sigiloso sobre assuntos no ambiente de trabalho, sendo leal 2
instunncio a que serve.

Idoneidade moral - refere-se a um conjunio de principios morais qm:;: deve observar |
no exercicio de uma profissio, bem como dispomibilidade de ajudar colegas e chefias |
em situaghes de trabalho,

P N

C-:IpﬂﬂTd_E;éE de .-hprv.':ndiza:in ¢ de Desenvolvimenio - refere-sc capacidade do
servidor de adaptar-se a novos métodos ¢ paricipagio em cursos de capacitagio e

Pagina 79 de B3




" o PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA
y e
&] ; Estado de Minas Gerals - CNPJ: 18.301.010/0001-22

A s Praca do Rosario n®. 268, Bairro Rosario, CEP 35.610-000

treinamento para atender solicitagbes de trabalho, procurando medidas para

aperfeigoamento.

Economaa - refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos, zelo pela

economia e conservagio do patrimdnio pablico.

Dedicagio e Interesse - refere-se  atitude de buscar as informagdes necessinas para a
[E,na:ugﬁ.u do seu trabalho, bem como a ateng@o e ao cumprimento das informagdes
recebidas, atendendo com presieza ao piblico em geral.

SOMA DA PONTUACAO

CRITERIOS DE NOTA DE CLASSIFICACAO

CLASSIFICACAO - NOTA

CONCEITO  DEFINICAD
OTIMO Supm_'uu as expectativas do cargo: 76 a 1K pontos.
BOM Corresponde as cxpectativas do cargo: 51 a 75 ponlos.

REGULAR A;.'ingiu os resultados, mas & indispensdvel seu desenvolvimento: 26a50 |
ponLos,

INSATISEATORIO | Nao apresentou desempenho satisfaiorio no perfodo avaliado: igual ou

menor que 25 pontos.
Pa
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PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA

Estado de Minas Gerais - CNPJ: 18.301.010/0001-22
Praca do Rosdrio n®. 268, Bairro Rosario, CEP 35.610-000

PARECER CONCLUSIVO DA COMISSAD

PEOCESSD N™:
NOME DO SERVIDOR:

Aos dias do més de do ano de
. a comissdo de avaliagio ¢ desempenho decidiu:

Felatdrio: -

Fundamentagi:

Dispositivo:

Assinaturas:

!
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PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA

Estado de Minas Gerais - CNPJ: 18.301.010/0001-22
Praga do Rosdrio n®. 268, Balrro Rosario, CEP 35.610-000

TERMO DE HOMOLOGACAO
PROCESS0 N*:
NOME DO SERVIDOR: =
MATRICULA: =
PERIODO COMPREENDIDO NA
AVALIACAO:
A0S  diazs do més de do  ano de
. £, . Presidente da Climara

Municipal de Pompén, homologo o procedimento de avaliagio e desempenho do servidor
acima gualificado, considerando-o () apto () inapto & fungdo, fazendo parte integranie
deste o parecer conclusive da comissdo de avaliagio e desernpenho.

Por ser verdade, firmo o presente.

Assinatura; e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA

Estado de Minas Gerais - CNPJ: 18.301.010/0001-22
Praca do Rosario n®. 268, Bairro Rosario, CEP 35.610-000

TERMO DE NOTIFICACAQ DO SERVIDOR AVALIADO

PROCESSO N™ ]

NOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

PERIODO COMPREENDIDO NA
AVALIACAO:

Aos dias do més de do ano de
- . Presidente da Comissao
de Avaliagio e desempenho, notifico V. Sa. para tomar ciéncia, que na avaliagio foi
considerado ( ) apto ( ) inapto a fungio.

Por ser verdade, firmo o presente.

Assinaiura:

RECIBI A PRIMEIRA VIA DESTEEM __/ f

A

Mome:

Assinatura;
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