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E LEI COMPLEMENTAR N°. 337/2015, DE 10 DE MARCO DE 2015. T

FOI PUBLICADO NO QUADRO DE AVISGS DA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAVANIA — 45 Disne. ) Besstras 70 do Pl D
) ispoe sobre a Reestruturacgo de Plano De
Em _J0 /_03 - / 2085 Carreiras, Cargos e Remuneragées dos
()%.1 Servidores pertencentes ao quadro geral de
pessoal da  Prefeitura Municipal de
Anténio Persira Sobrinho Miravinia(MG), e d4 outras providéncias”
Secretaria Municipal da Farenda

A Camara Municipal de Miravania, por seus Vereadores, aprovou e eu, Prefeito Municipal,

%

sanciono a seguinte lei:

x , SANCIONADA
CAPITULO I EM_JO O3 oo =
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES ) —

W

Art. 1° - Fica reinstituido o Sistema de Carreiras dos servidores publicos, no Ambito do Poder
Executivo Municipal, destinado a organizar os cargos pliblicos de provimento efetivo através
do Plano de Carreiras, Cargos e Remuneragdes, com objetivo da valorizacio, qualificacdo
profissional e desempenho, observando-se as diretrizes da Lei Orgénica do Municipio de
Miravania(MG), e ainda, conforme disposto no art. 39 da Constituicdo Federal, com a
finalidade de assegurar a continuidade da acao administrativa., a eficiéncia e a eficacia da
Administracdo Pablica.

Paragrafo Unico - Os principios e as matérias contidas nesta Lei deverdio ser estendidos aos
entes que compdem a Administracfio Publica Indireta do Municipio, quando houver.

Art. 2° - O regime juridico do servidor publico da administracdo direta e indireta do Poder
Executivo do Municipio de Miravania é o estatuario, em conformidade com as disposicdes do

Estatuto dos Servidores Publicos deste Municipio.

Art. 3° - Os servidores pablicos da Educacao Municipal terdo Plano de Carreiras, Cargos e

Remuneragdes proprio definidos em Lei especifica.

Art. 4° - O Plano de Carreiras, Cargos e Remuneracdes dos servidores ptblicos do Poder

Executivo Municipal tem por objetivos:

I — assegurar a continuidade dos servicos ptiblicos, de politicas econdmicas-sociais, do
planejamento estratégico organizacional, bem como, projetos, programas e demais planos de

desenvolvimento municipal;

Il — promover a profissionalizacdo, a atualizagao e o aperfeicoamento técnico-profissional dos

servidores;

R. Marcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br — Tele Fax: (38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 — Miravénia-MG. ,%/"
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III - criar condigdes para a realizacdo do servidor municipal, como instrumento de melhoria de
suas condi¢des de trabalho, concomitantes aos principios norteadores da administracéo publica

H -

IV — garantir o desenvolvimento na carreira de acordo com o tempo de $ervico, merecimento e
aperfeicoamento profissional;
V — assegurar vencimentos condizentes com 05 respectivos niveis de formagdo escolar,
complexidade dos servigos e o tempo‘de servico empregado.
CAPITULO I
Y DOS CONCEITOS ADOTADOS NESTA LEI

Art. 5° - Para efeito deste Plano de Carreiras, Carges e Remuneragdes, considera-se:

I - Avaliagiao de Desempenho — Procedimento nutilizado para medir o cumprimento das
atribuicdes do cargo pelo servidor, bem como para permitir seu desenvolvimento funcional na
carreira.

II — Cargo Piblico — Conjunto de atribuicoes e responsabilidades que se cometem a um
servidor, criado por lei, com denominacdo prépria, atribuices especificas, niimero certo de
vagas e vencimento determinado pago pelos cofres publicos municipais.

ITI - Cargo Publico Efetivo — Conjunto de atribuicdes e responsabilidades que se cometem a
um servidor, criado por lei, com denominagao propria, atribuicdes especificas, nimero certo de
vagas e vencimento determinado pago pelos cofres publicos municipais, destinado a ser
preenchido por pessoa aprovada e classificada em Concurso Publico.

IV - Cargo Publico em Comissio — Conjunto de atribuicies e responsabilidades que se
cometem a um servidor, criado por lei, com denominacdo prépria, atribuigées especificas,
numero certo de vagas e vencimento determinadc pago pelos cofres publicos municipais e
provido em carater transitério, de livre nomeagao e exoneragao pelo Prefeito Municipal.

V - Classe — Conjunto de cargos com a mesma denominagdo, com o mesmo grau de
complexidade e responsabilidade, e o mesmo nivel de escolaridade, indicado na Tabela de
Vencimentos em algarismo romano.

VI — Demissdo ~ Penalidade decorrente da pratica de ilicito administrativo, que tem por
objetivo desligar o servidor dos quadros do funcionalismo.

VII - Enquadramento — Ajustamento do servidor no Cargo, Classe e Grau, de conformidade
com as condigdes e requisitos especificados para o0 mesmo.

VII - Exercicio Efetivo — Periodo de trabalho continuo do servidor na Administracio

Municipal, ou quando a disposicao de érgao da Administracdo Estadual ou Federal por

convénio, acordo ou ajuste.

R. Marcos P. V. fitho, 175-8 - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br — Tele Fax: {38) 3615 8122 - CEP: 39.465-000 — Miravania-MG.

f /\\f



]

G H OO o

3

\

S ;

o

DL dDH

:‘* pe
L

S B O Lo

LR R

|
4

VOLIPIP D DD I

PREFEITURA MURNICIFPAL /15\‘7
/2-a B I soEro-acin =E B e Miravania
ESTADO DR NINAS GERAIS P

CNP:. ©1.612.491/0001-94

IX — Exoneracédo — Ato administrativo de dispensa do servidor que ocorre a pedido ou ex officio
de conformidade com o disposto no Estatuto dos Servidores do Municipio.

X — Faixa de Vencimentos — Conjunto de graus dentro de cada classe de vencimentos.

XI — Funcdo Publica — Posto oficial de trabalho na Administracio Municipal provido em
carater transitério e nos termos da lei, que néo integra a categoria de cargo publico.

XII — Grau- Posicionamento do vencimento em cada classe, organizado na horizontal, em
ordem crescente, indicado por letrds, para todos os cargos de provimento efetivo do Executivo
Municipai.

XII — Intersticio — Lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor
de cargo de px‘?ﬁnlento efetivo se habilite a progressao horizontal.

X1V - Lotacdo — Ato administrativo que determina o local de trabalho dos servidores do quadro
de provimento efetivo da Administracdo Municipal.

XV - Nivel — Grau de escolaridade e especialidade necessarios para provimento do cargo.

XVI - Nomeagdo — Ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em comissio.

XVII - Quadro Geral — Conjunto que indica em seus aspectos qualitativos e quantitativos a
forca de trabalho necessaria ao desempenho das atividades da Administracdo Municipal.

XVIII — Recrutamento Amplo — Forma de provimento de cargo comissionado que pode ser
ocupado por servidor do quadro efetivo ou pessoa estranha ao quadro de servidores da
Administracdo Municipal.

XIX — Recrutamento Limitado — Forma de provimento de cargo comissionado que s6 pode ser
ocupado por servidor do quadro efetivo da Administracdo Municipal.

XX — Remuneracdo — Retribuicdo pecuniaria correspondente a soma dos vencimentos e das

vantagens.

\

XXI — Servidor Piblico — Toda pessoa fisica que, legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissdo, presta servico remunerado a Administracdo Direta e
Indireta do Municipio de Miravania.

XXII — Simbolo — Posicionamento do cargo comissionado, definindo-lhe o vencimento a que se
identifica com o respectivo cédigo.

XXIII — Tabela de Vencimentos — Conjunto organizado de classes e graus de retribuicdo
pecuniaria fixa, adotado pelo Poder Executivo Municipal.

XXIV — Vantagem Pessoal — Conjunto de adicionais de remuneracéo de natureza pecuniaria de
carater individual, concedida mediante assuncio de direitos previstos em lei.

XXV - Vencimento — Retribuicdo pecuniaria atribuida mensalmente ao servidor pelo efetivo

exercicio.

R. Marcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br - Tele Fax: (38) 3615 8122 ~ CEP: 39.465-000 — Miravania-MG.
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~ CAPITULO 111
" DO PROVIMENTO DOS CARGOS

,.«1‘*} .
=) Art. 6° — Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:
.
6 I — aprovacéo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos & ordem de

classificagéo e o prazo de validade do cencursos
II — idade minima de 18 (dezoito) anos;
II1 — nacionalidade brasileira;
IV — gozo dos dire?‘;gs politicos;
V — regularidade em relagio as obrigacoes eleitorais e. se do sexo masculino, em relacio as
obrigagoes militares;
« VI — nivel de escolaridade e formacdo condizente exigido para o desempenho do cargo,
conforme estabelecido no Anexo I'V desta Lei:
VII — aptidao fisica e mental comprovada em prévia inspecio médica oficial, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.
VHI - idoneidade moral;

IX — habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

CLOLVWRUULLRDUITLLWUY

Paragrafo Unico — As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos,

S desde que estabelecidos em Lei e/ou previstos no Edital do concurso.
o 5 Art. T - As pessoas portadoras de deficiéncia, serdd reservadas vagas no percentual
-3 estabelecido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Miravania e no Edital do
s Concurso, e estas terdo direito de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo,
I cujas atribuicGes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.
3 Art. 8° — Os provimentos dos cargos integrantes do Anexo I e V desta Lei serdo autorizados e
LD consumados por ato do Prefeito Municipal, mediante solicitacdo dos Orgdos publicos
9 municipais, desde que haja vaga, dotacdo orcamentaria para atender as despesas dele
-3 decorrentes, e que o provimento ndo implique em excesso de limites legais de gasto com
=D pessoal.
- ?; Paragrafo Unico — Deverdo constar dessa solicitagao:
" A I— denominacao e vencimento do cargo;
,% II - gquantitativo ou demanda real dos cargos a serem providos;
’3 III - justificativa técnica para solicitacio do provimento; a
Vv
pess 1\9 ‘73\
a A8
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A IV — relatério técnico de impacto financeiro da despesa na folha de pagamento, inclusive de
’§ encargos sociais e no orcamento geral;
= V - indicagao da dotacdo orgamentaria e respectivas fontes de receitas.
3‘ CAPITULO IV
D DO CONCURSO PUBLICO
)
) Art. 9° - O ingresso no Quadro permanente de Pessosl da Prefeitura Municipal de Miravania
%! dar-se-a necessariamente por processo de concurso publico de provas ou/e de provas e titulos.
3 p
2 § 1° - O concurso publico tera validade de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma tnica
B vez, por igual periodo.
) ) o . . L . .
- § 2° - O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua realizacéo e os requisitos a serem
)
~ satisfeitos pelos candidatos serdo estabelecidos em Edital, com estrito respeito a legislacao
)
5 municipal vigente, a ser fixado em local de facil acesso da populacdo na sede da Prefeitura,
;\) devendo ainda, ser publicado em orgdo oficial de imprensa ou em periédico de grande
)\ circulaciao no Municipio e/ou Regiso.

§ 3° - Nao se abrira novo concurso publico enquanto s ocupacdo do cargo puder ser feita por
servidor em disponibilidade ou por candidato aprovado em concurso anterior com prazo de

validade nao expirado. ;

§ 4° - A aprovacdo em concurso publico nao gera direito & nomeacdo, mas esta, quando ocorrer,
respeitara a ordem de classificacdo dos candidatos, e s6 se efetivara apds prévia inspecdo
médica oficial exigida.

Art.10 ~ Além das normas gerais, os concursos publicos serfio regidos por instrucdes e normas
especiais, que farao parte do Edital, respeitando, principalmente, o principio da publicidade.

Paréagrafo Unico — Do Edital do concurso deverdo constar ainda, entre outros, os seguintes

DOEY Y f Co gy Oy b Gy oy OO

requisitos:
el
W ’ . .
I - nome do cargo e numero de vagas a serem preenchidas, vencimento-base do cargo e carga
i:;
) horaria semanal a ser cumprida;
\”ly - . , . o~
- IT - nivel de escolaridade e formagdo técnica exigivel, comprovado mediante apresentacdo da
- documentacao pertinente.
%
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III — provas titulos tém como finalidade valorizar a experiéncia profissional e o aspecto
intelectual do candidato, a formacdo académica na 4area especifica de atribuicdo do cargo, e

principalmente, em virtude da complexidade das atribuic¢des do cargo, conforme EC n® 19/98.

Art. 11 — Aos candidatos sera assegurado o direito de recorrer, nas fases de homologacao das

inscrigoes, divulgacao de resultados parciais ou finais, homologagdo do concurso e nomeagao.

Art. 12 — O servidor aprovado em concurso publico 2 nomeado para o cargo sera efetivado apés
03 (trés) anos de estagio probatério, cujo desempenho sera avaliado por Comissao Especial de
Avaliacdo de DeSempenho, com base em critérios estabelecidos por ato proprio do Executivo

Municipal, observados os fatores constantes do artigo 53 desta Lei.

Art. 13 — Os cargos do Quadro de Pessoal, quanto a forma de provimento, sdo classificados em:

I — Cargos de Provimento Efetivo;
11 — Cargos de Contratacdo Temporaria;

II1 - Cargos de Provimento em Comisséao.

CAPITULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 14 — Os cargos de natureza efetiva do Quadro de Pessoal constantes desta Lel serdo

providos:

I — por enquadramento inclusive decorrente de progressdes de carreira dos atuais servidores
titulares de cargos efetivos na Prefeitura;

I1.— por nomeacdo, precedida de aprovagdo em concurso publico, de provas ou de provas e

titulos.

Art. 15 — Os cargos de provimento efetivo séo os constantes do Anexo [ e IV,

Art. 16 — O provimento dos cargos efetivos devera ser feito mediante rigorosa observéncia aos
requisitos minimos basicos e especificos indicados nesta Lei., sob pena de ser considerado nulo

de pleno direito o ato de nomeagdo, ndo gerando qualquer obrigacdo para o Municipio nem

qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.
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Art. 17 — Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficara em
disponibilidade, com remuneracao proporcional ao tempo de servigo, até seu adequado
aproveitamento em outro cargo, conforme disposto no artigo 41, § 3° da Constituicao Federal.

Art. 18 — Ficam criados no Quadro de Pessoal do Municipio de Miravania os cargos de

provimento efetivos constantes do Anexo I desta Lei.

. CAPITULO VI
DOS CARGOS DE CONTRATACAQ TEMPORARIA

%
Art. 19 — Nos ten:ios do art. 37, IX da Constituicao Federal fica a Administragdo Municipal
autorizada a contratar por excepcional interesse piblico, mediante justificativa técnica e legal.
Paragrafo Unico ~ Para atender as necessidades de excepcional interesse pablico, como
substituicies de servidores em gozo de licenca e criacdo de novas unidades, poderdo ser

contratados servidores por tempo determinado, nos termos do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 20 — Além daqueles previstos no artigo 37 da Constituicdo Federal, sdo definidos como
cargos de contratacde temporaria para excepcional interesse publico, todos aqueles necessarios
a implantacio e implementacio de programas especiais, cujos recursos sejam provenientes de

convénios, ajustes ou acordos firmados pelo Municipio com os Governos Federal e Estadual.

§ 1° — Os cargos de contratagﬁo temporaria e seus respectivos vencimentos para atendimento
ao convenio do Governo Federal intitulado “Programa de Satide da Familia” estdo especificados

em lei propria.

Art. 21 — Na hipétese de extin¢do dos programas, convénios, acordes e ajustes mencionados no
parégrafo anterior, os respectivos cargos serdo automaticamente extintos e os contratos
wgentes encerrados, garantindo os direitos gerados até a data de sua vigéncia, nos termos da
respectiva lei.

Paragrafo dnico — Com relacdo a contratacio temporaria, aplica-se o disposto nos artigos 265 a

272 do Estatuto dos Servidores Ptiblicos Municipais.

CAPITULO VII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Art. 22 — Os cargos em comissjes seja de recrutamento amplo ou limitado, assim como funcdes

de confianca e agentes politicos sdo de livre nomeacdo e exoneracio pele Chefe do Executivo

R. Marcos P. V. Fitho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br ~ Tele Fax: (38) 3615 8122 - CEP: 39.465-000 — Miravania-MG.
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Municipal, constantes nesta Lei anexo V e VI, que haverdo de ser ratificados por nova Lei da
Estrutura Administrativa do Poder Executive do Municipio de Miravania.

§ 1° - Os cargos em comissdo serdo providos mediante livre escolha do Chefe do Poder
Executivo Municipal, entre pessoas de reconhecida capacidade profissional e/ou entre,

preferencialmente, entre os titulares de carreiras de cargos de provimento efetivo na

Prefeitura.

§ 2° - O servidor efetivo que perder a designacao do cargo em comissdo voltara a perceber o

vencimento do seu c*d‘xgo efetivo.

Art. 23 — Os agentes politicos Secretarios Municipais terio seus subsidios fixados em parcela
unica, através de Lei Municipal especifica, em conformidade com o art. 37 ,Xeoart. 39, §4° da

Constituicdo Federal.

Art. 24 — As descrigies e especificacdes dos cargos de provimento em comissio Serao
provisoriamente, estabelecidas por esta lei, e sendo necessario a definicdo e compatibilidade

com a elaboracédo de nova Lei da Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de

Miravania.

Art. 25 - A exoneracio de cargo em comissao dar-se-a:
3
I - a juizo do Chefe do Executivo Municipal;

II - a pedido do préprio servidor.

CAPITULO VIII
. DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 26 — Para efeito desta Lei, funcdo de confianca é a designacdo de servidor, em carater
transitorio, para atuar nas unidades organizacionais da Prefeitura, exercendo atribuicbes

temporarias de dire¢do. chefia e/ou assessoramento.
Art. 27 - E vedada a acumulacio remunerada de 02 (duas) ou mais funcées de confianca.
Art. 28 — As func¢des de confianca e seus respectivos quantitativos, simbolos e valores sdo

aqueles fixados na nesta Lei, conforme anexo V e VI. e posteriormente ratificada por nova Lel

da Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Miravania.
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Paragrafo Unico — A designagio para o exercicio da funcdo de confianca sera concedida

mediante ato do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 29 — O servidor que perder a designacdo da funcio de confianca voltara a perceber o

vencimento do seu cargo efetivo.

Art. 30 — E assegurado a todos os servidores efetivos designados para as fungoes de confianca o

. . » . . . . . N
nstituto da progressao horizontal, desde que aprovados em concurso publico posterior a

aprovacao deste Plano.
*,

CAPITULO IX
DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS

~

Art. 31 — Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos estdo definidos no Anexo II desta Lei.

Art. 32 — A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento efetivo,
bem como para os cargos de provimento em comissao, devera ser efetuada anualmente, por lei
especifica apreciada pelo poder legislativo, sempre na mesma data e sem distincdo de indices,
conforme disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo Federal, desde que nao ultrapasse 0s
limites da despesa com pessoal, estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Unico — A revisao dos vencimentos mencionada no caput deste artigo ocorrera,

sempre, no més de Janeiro ou a mesma época que houver reajuste no salario minimo.

Art. 33 — A cada cargo de provimento efetivo corresponde uma Classe e Grau de vencimentos
sobre o qual incidirdo todas as vantagens a que o servidor fizer jus.
Paragrafo Unico — O Anexo II contém os vencimentos correspondentes a cada uma das Classes

dos cargas de provimento efetivo.

Art. 34 - O servidor titular de cargo efetivo, nomeado para exercer cargo em comissio, podera
optar pelo maior vencimento entre estes cargos e se exonerado do cargo em comissdo, voltara a
perceber o vencimento do cargo efetivo.

Paragrafo Unico — Os servidores do quadro efetive nomeados para cargos em comissdo terdo
direito a progressdo horizontal, pelos seus cargos efetivos, desde que tenham ingressado no

servigo publico municipal ap6s a vigéncia desta lei.

Art. 35 — As substitui¢des funcionais serdo pagas se ocorrerem por 20 (vinte) ou mais dias

consecutivos e o pagamento calculado, proporcionalmente, ao periodo trabalhado e

R. Marcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br — Tele Fax: (38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 — Miravania-MG.
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correspondera a diferenca entre o vencimento basico, expurgadas todas as vantagens pessoais,

do substituido em relacdo ao substituto.

CAPITULO X.
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 36 — O valor atribuido a cada classe de vencimento sera devido pela jornada de trabalho
prevista para’o cargo a que pertence o servidor, nuncea superior a 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, e nunca inferior a 06 (seis) horas diarias.

\_-

T
&

Art. 37 — Para o exercicio de Cargo em Comissdo ou Funcio de Confianca exigira de seu
ocupante a integral dedicacdo ao servigo, podencls ser convocado sempre que houver
necessidade da Administragdo Publica Municipal, sem complementacdo remuneratbria de

qualquer natureza.

Art. 38 — Para os cargos e fun¢des que tenham necessidade de horarios alternativos, plantoes,
sobreavisos em fins de semana e feriados sera devido adicional de até 35% (trinta e cinco por
cento) sobre o vencimento base, a titulo de recompensa, compensacio de carga horaria
extrapolada, que também por opcdo do servidor podera desde que com anuéncia do chefe
mmediato podera optar por folga compensatoéria, onde smbas deverdo ser precedida de expressa
autorizacdo da chefia imediata com a devida justificativa ao chefe do executivo municipal.
;

§ 1° - O repasse financeiro pela compensagéo da carga horaria devera ser apurado em folha de
ponto avulsa ao livro de ponto na qual relatard ¢ cumprimento da jornada adicional e

obedecera a critérios de razoabilidade e proporcionalidade.

§ 2° - Para a concessio do beneficio nos termos deste artigo o setor/departamento ou secretaria
responsavel pela fiscalizac@o ou lotacdo do servidor devera lavrar termo de acordo entre as
partes que expresse a anuéncia e concordancia destes, utilizando-se ainda de banco de horas,

para devida compensacio de carga horaria laboral.

§ 3° - O chefe imediato diante de prévia concorddncia podera estabelecer normas ou fixar
horarios alternativos. respeitando dentro das atribuicdes do servidor, conforme natureza e
caracteristica da atividade a ser prestada em razdo da eventualidade do servigo a ser prestado

e de sua excepcionalidade ou peculiaridade.

A /”y/“

R. Marcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br - Tele Fax: (38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 - Miravania-MG.



e W W W e e W w o w o e e e

@ o W W

\
P

e e e W e

) o b

w»

‘o W &

PREFEITURA RILUMNECIFAL /S?ﬂb\
o N § s - o Y - Vg Yo Y Miravania,
ESTADOC DR MINAS OERAIS Y o T

NPL. 01.612.491/0001-94

CAPITULO X1
DAS PROGRESSOES (HORIZON'TAL E VERTICAL)
Art. 38 — A Progressdo Horizontal é a passagem do servidor efetivo do Quadro de Pessoal de
uma Classe (grau) de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de

vencimentos do cargo a que pertencer desde que cumpridas as normas deste Capitulo.

Art. 39 — A Progressdo Horizontal correspondera a um acréscimo de até 4% (quatro por cento)
. . ... ‘ , . « .
sobre o vencimento do grau inicial (grau “A”) e sera concedida ao servidor efetivo, a cada 03

(trés) anos, limitada a até 15 (quinze) graus, desde que satisfaca cumulativamente os

. LN
seguintes requisitos: s,

I — cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo, entre uma
progressdo horizontal e outra;
IT — obter, na média do resultado das 03 (irés) Gltimas avaliacbes de desempenho, o resultado

satisfatério do aproveitamento mencionado no § 4° deste artigo.

§ 1° - Para efeitos deste artigo, o periodo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio
do cargo, nio sera computado para fins de contagem de tempo, exceto nas situacdes legais
previstas e estabelecidas como de direito no efetivo exercicio da funcéo pelo Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais.

§ 2° - A contagem de tempo pava novo periodo sera iniciada no dia seguinte aquele em que o

servidor efetivo houver completado o periodo anterior, desde que tenha obtido a progressio.

§ 3° - Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor, ndo serdo computados nem
acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores.
§ 4° - A progressdo horizontal sera concedida observando o aproveitamento na avaliacdo de

desempenho, de acordo com a tabela abaixo:

Avaliacdo de Desempenho Porcexl&tagem da Progressio
100% a 80% 03%
79% a 60% 02%
59% a 50% 01%

Art. 40 — O periodo aquisitivo para a Progressdao Horizontal sera interrompido nas seguintes
hipéteses:
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I - quando o servidor sofrer penalidade disciplinar prevista na Legislacdo Municipal;
II — quando o servidor ausentar-se do servico, no periodo de um ano, por mais de 06 (seis) dias
continuados ou néo, ressalvados as faltas justificadas eatre as quais sdo consideradas legais e
previstas pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.
Paragrafo Unico — Aplicada a pena do caput deste artigo, inicia-se para o servidor, nova
contagem do periodo para fins de obtencie de nova Progressiao Horizontal.

.
Art. 41 — O servidor efetivo que ingressar no servico publico municipal apés a data de
aprovacio deste Plax?@, nio fara jus ao acréscimo pecuniario relativo ao adicional por tempo de
servico, denominado quinquénio, mas tdo somente, 4 progressdo horizontal, previsto no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Miravania, ndo sendo licita a acumulacao
desses adicionais, atribuindo-lhe a opcio de escolha, com manifestacéo formal necessaria, via

requerimento direto dos servidores admitidos anteriores.

Art. 42 — A progressdo horizontal somente sera paga obrigatoriamente aos servidores que

ingressarem no servi¢o publico apds a vigéncia deste Plano.

Art. 43 — O acréscimo pecuniario adquirido para Progressio Horizontal, uma vez concedido,

Incorpora-se ao vencimento do servidor.

Art. 44 — O servidor que possuir cargo de carreira e for designado para exercer cargo em

comissio, fara jus as progressées no cargo de carreira apenas.

CAPITULO XII
DA PROMOCAQ VERTICAL OU FUNCIONAL

Art. 45 - Promocdo funcional é a passagem do servidor efetivo do quadro de servidores puiblicos
efetivos municipal de um nivel de vencimento para outro imediatamente superior, no mesmo
grau de carreira a que pertence, quando da obtengfio de nova titulacdo ou habilitacdo,

observadas as normas estabelecidas neste capitulo

Art. 46 — Os niveis constituem a linha vertical de promogdo funcional da carreira do titular de

cargo de acordo com o seu grau de instrucgao exigido.

Art. 47 - Cada nivel integrante do quadro de carreira correspondera sempre a uma coluna

especifica de vencimentos, conforme discriminado no anexo II.
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§ 1° Para os cargos da carreira de Analista Administrativo (AA), Especialista em Saide (ES) e

Técnico de Nivel Superior em Politicas Sociais (TPS) os niveis sdo organizados da seguinte

forma:

I — Nivel “I": formacdo em nivel superior, em curso dz graduacio na area de atuacido, e/ou
ainda com habilitagio técnica profissional. guando for o caso:

I — Nivel “II”: titulacdo em nivel de pos-graduacao, vinculados a atuacdo profissional, com
duracdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, desde que devidamente reconhecidos pelo
Ministério da Educag‘c‘iiq (MEC), vinculado & graduacao exigida no Nivel I;

HI — Nivel “III”: titulacdo em nivel de mestrado, vinculadas a atuacdo profissional, com
duragdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, desde que devidamente reconhecidos pelo
Ministério da Educagdo (MEC), vinculado & graduacio exigida no Nivel I;

IV — Nivel “IV™ titulacdo em nivel de doutorado, vinculadas a atuacédo profissional, com
duracao minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, decsde que devidamente reconhecidos pelo
Ministério da Educacao (MEC); vinculado a graduacdo exigida no Nivel I;

IV — Nivel “V": segunda titulacdo em nivel de mestrado ou doutorado, diferentes daquelas
utilizadas para promocdes anteriores, ou titulacdo em nivel de poés-doutorado, desde que

devidamente reconhecidos pelo Ministério da Educacao (MEC);

§ 2° Para os cargos das carreiras de Assistente Tecnico em Saude (ATS), Assistentes Técnicos
Administrativos (ATA) e Técnico de Nivel Médio em Politicas Sociais, a distribuicéo dos niveis

deve obedecer a seguinte definicéo:

I~ Nivel “I": formacéio de nivel médio, em qualgquer modalidade;

II - Nivel “II”: graduacio em nivel superior completo, vinculadas & atuacdo profissional, nos
termos da legislagio vigente;

HI - Nivel “III": titulacdo em nivel de pos-graduacédo, vinculadas & atuagfo profissional, com
duragio minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, desde que devidamente reconhecidos pelo
Ministério da Educacao (MEC);

IV — Nivel “IV’: titulacdo em nivel de mestrado, vinculadas a atuagdo profissional, com

duragdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, desde que devidamente reconhecidos pelo
Ministério da Educacio (MEC);

§ 3° Para os demais cargos da carreira intitulados nesta lei, a distribuicdo dos niveis deve

obedecer a seguinte definicio:
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I - Nivel “I”: formagao no Ensino Fundamental Incompleto;

IT - Nivel “IT": formacéo no Ensino Fundamental;

I — Nivel “IIT": formagdo em nivel médio, em qualgquer modalidade;

IV — Nivel “IV”: graduacgdo em nivel superior completo;

V — Nivel “V": Titulacdo de Pos-graduagdo, Mestrado ¢ doutorado em nivel superior completo,
vinculadas a atuacgdo profissional, com duracdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas,
desde que devidamente reconhecidos pelo Ministério da Educacao (MEC);

§ 5° As promocées funcionais ocorrerdo 1 (uma) vez ao ano, entre os meses de janeiro e marco,

sempre que houveicandidato que preencha todos os requisitos estabelecidos no § 3° neste

artigo.

%)

DI Iow I VIdIIIIDDS oL

_§6° O servidor concursado e em estagio probatério somente podera ser promovido de nivel apés

:: a regular conclusio do periodo probatério.

g ’

. CAPITULQ XIII
[ - DA LOTACAQ
2

Art. 48 - Lotagdo é o ato pelo qual o chefe do executivo municipal determina o local de trabalho

o

v

T S B o R

do servidor municipal, observadas as disposicoes desta Lei e demais legislacdo correlata,
tendo em vista as necessidades e demanda do interesse publico, do servico publico

municipal. ;

Art. 49 - E facultado ao servidor municipal solicitar nova lotagéio, mediante remocdo, que

podera ser atendida, a critério da Administracgéo, desde que:

I. Nap traga prejuizo a execucio dos servicos executados e nem ao funcionamento da setor

onde estiver lotado o Profissional;

Il.  Exista vaga na unidade para onde é solicitada a nova lotacdo, obedecida a prioridade

classificatoria.

§ 1 - A remocido podera ocorrer anualmente, conforme regulamentacdo a ser expedida pela

Secretaria municipal de Administracdo (Planejamento e Governo);

\

§ 2 — Tera preferéncia, em caso de haver mais de um candidato & mesma vaga, o que obtiver

maior pontuacdo em relagdo a avaliacdo de desempenho nas funcées, e especialmente, o

4

que contar mais tempo de servico publico municipal e, em caso de empate, 0 mais idoso.

//3”"\
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Art. 50 - A remogdo podera ser solicitada por permuta.

§ 1 - A permuta sera processada mediante pedido por escrito de ambos os interessados.
§ 2 -~ Nao podera ser removido por permuta o funcionario que estiver licenciado ou suspenso

disciplinarmente.

\CAPITULO XIV
DA REMOCAQ

Art. 51 - Remocﬁo&‘é‘ a movimentacao do servidor integrante da carreira de um para outro local

de trabalho, condicionada a existéncia de vaga.
Art. 52 - A remocdo processar —se — &:

L A pedido:
a) Mediante critérios de prioridade, no caso art. 56 desta lei;

b) Por permuta.

11. De oficio.
Paragrafo Unico — A remocdo de que trata o inciso II deste artigo, dar-se-a a partir da
comprovacdo da necessidade e da conveniéncia para o servico, por ato do Chefe do

Executivo. 5

Art. 53 - A remocdo de que trata a alinea “a” do inciso I, do art. 52. desta Lei Municipal, sera
realizada anualmente, sempre anterior a convocagdo de candidato aprovado em concurso
publico de ingresso, se houver.

Paragrafo Unico - Para efeito da remocdo, os candidatos serdo escolhidos obedecendo se

aos seguintes critérios de prioridade:

I. Maior nota no processo de Avaliacio de Desempenho;

II. Maior tempo de servico publico efetivo do Setor;

HI. Maior tempo de servigo publico efetivo prestado ao municipio:
IV. Proximidade da residéncia da vaga pleiteada;

V. Ter Filho estudando em instituicao Publica no local da demanda:
VI. Motivo de satde, comprovada por inspecdo médica;

VIL. Ordem cronoldgica de entrada do pedido de remocdo.
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Art. 54 - A remocao referida no inciso I do Artigo 52 desta Lei Municipal sera processada até o
final do més de janeiro de cada ano pelo Orgﬁo da Adrainistracdo Central.

Paragrafo Unigo — O servidor publico municipal devera manifesta por escrito sua necessidade
e respectivas justificativas, dando entrada no pedido de remocio até o dia 30 de novembro de

cada ano junto ao setor de Recursos Humanos.

Art. 55 - Serdo considerados, para efeito de preenchimento por remogdo, 0s cargos vagos

criados por afastamento do titular em decorréncia de:

I Aposen’cadoria;—&“-.t

II. Falecaimento;

III. Exoneracio;

IV. Demissio;

V. Readaptacao;

VI. Perda do cargo por decisio judicial;

Paragrafo Unico: Para concorrer a remocdo, o servidor municipal tera que contar com o minimo
de 03 (trés) anos de efetivo-exercicio na sua unidade de lotacdo, salvo em relacdo a

situagdes especiais devidamente justificadas, cuja decisdo final cabera ao Chefe do Executivo

Municipal.

CAPITULO XV
DO PLANO DE DESENVOLVIMENTQ DE RECURSOS HUMANOS

Art. 56 — Fica instituido no a4mbito desta Lei, o Plano Institucional de Desenvolvimento de

Recursos Humanos, que devera conter:

I - Programa Institucional de Qualificacéo;

II - Programa Institucional de Avaliagdo de Desempenho.
Art. 57 — O financiamento do Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos devera ser

pactuado entre os entes federados e correrd a conta de dotacdo orcamentaria especifica,

correspondente a percentual incidente sobre o valor bruto mensal da folha de pagamento de

pessoal.

Art. 58 — O Plano Institucional de Desenvolvimento de Recursos Humanos dever4 garantir:
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I — as condigfes institucionais para uma qualificacd@o e avaliagdo que propiciem a realizacdo
profissional e o pleno desenvolvimento das potencialidades dos servidores da Prefeitura
Municipal de Miravania;
II — a qualificacdo dos servidores para o implemento do desenvolvimento organizacional do
0rgao ou institui¢do e de sua correspondente funcio social;
I — a criagdo de mecanismos que estimulem o crescimento funcional e favorecam a motivacao
dos servidores. .

.
Art. 59 — O Programa Institucional de Qualificacao contera os instrumentos necessarios a

consecucdo dos seguinﬁeﬁs objetivos:

I - a conscientizacdo do servidor, visando sua atuacio no ambito da funcéo social da Prefeitura
Municipal de Miravania e o exercicio pleno de sua cidadania, para propiciar ao usuario um
servico de qualidade;

II - o desenvolvimento integral do cidadao servidor publico.

Art. 60 — O Programa Institucional de Avaliacdo de Desempenho devera constituir-se em um

processo pedagégico participativo, abrangendo, de forma integrada, a avaliacdo:

I- das atividades dos servidores;
II — das atividades dos coletivos de trabalho;

I — das atividades do 6rgéo ou da instituicdo.

Art. 61 — O processo de avaliacio de desempenho devera gerar elementos que subsidiem a
avaliagéo sistematica da politica de pessoal e a formulagéio ou adequacio do planejamento das
mstituigbes, cumprindo a fungéo social da Prefeitura Municipal de Miravania.

Art. 62 — Os instrumentos utilizados para avaliar o desempenho deverdo ser estruturados com
objetividade, precisdo, imparcialidade. impessoalidade, validade, legitimidade, publicidade e

adequacéo aos objetivos, métodos e resultados definidos nesta Lei.

Art. 63 ~ A avaliacdo de desempenho, que tem por objetivo promover e assegurar a eficiéncia
no servigo publico, sera realizada anualmente, pelo chefe imediato do servidor, sob a orientagaio
e coordenacao da Comissio de Desenvolvimento Funcional, constituida por 07 (sete) membros,
sendo 04 (quatro) indicados pelos servidores e 03 (trés) indicados pelo Prefeito Municipal, com
alternancia de seus membros a cada 03 (trés) anos, na forma a ser regulamentada em Decreto

do Executivo Municipal.
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Art. 64 — A avaliagio de desempenho devera procurar dar eficiéncia ao servico publico e, nesse

processo, serdo copsiderados, no minimo, os seguintes fatores:

I — assiduidade e pontualidade;

II - disciplina;

IIT - capacidade de iniciativa; .
IV — Interesse e Dedicacio;

V - produtividade;

VI - responsabilidade;’ k%

VII - Eficiéncia.

Art. 65 — Outros critérios para a Avaliacdo de Desempenho poderdo ser estabelecidos por

Decreto do Executivo Municipal.

Art. 66 — Para que a avaliacdo de desempenho seja efetiva, deverdo ser observados os seguintes

fatores:

I - periodicidade:

II - conhecimento prévio dos fatores de avaliacdo pelos servidores;

III - objetividade e adequacdo dos processos e instrumentos de avaliacdo ao contetdo
ocupacional das carreiras: !

IV - fundamentacgo escrita da avaliacao;

V — conhecimento do resultado da avaliacdo, pelo servidor.

Art. 67 ~ Os instrumentos de avaliagdo de desempenho deverso ser preenchidos tanto pela
chefia imediata do servidor quanto pelo proprio servidor e serdo enviados a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, para analise e apuracio.

Paragrafo unico — O Poder Executivo poderad valer-se de assessoria externa, contratada

especialmente para dar suporte técnico a Comissdo de Desenvolvimento Funcional

CAPITULO XVI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 68 — Os atuais servidores do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Miravania
serao enquadrados nos cargos previstos no Anexo I e III, levando-se em consideracdo os

seguintes fatores:
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I — atribuigdes afins desempenhadas no cargo anteriormente ocupado pelo servidor efetivo,
para o qual foi aprovado em concurso publico;

Il — classe de vencimento do cargo ocupado pelo servidor;

IIT — nivel de escolaridade e complexidade das tarefas;

IV — habilitacao legal do servidor para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo Unico — Ficam os atuais servidores dispensados do cumprimento dos requisitos
minimos exigidos nos incisos II e III, para efeito de enquadramento em cargos da nova situacao
proposta pela present»éﬁLei, salvo para os cargos que exigem habilitacido legal especifica para o

exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 69 — O enquadramento sera realizado através de uma Comisssio de servidores designada
por ato préprio do Executivo Municipal, devendo a mesma ser presidida pelo Corregedor de

controle Interno.
Art. 70 — Cabera a Comissio de Enguadramento:

I — elaborar normas complementares de enquadramento e submeté-las a aprovacdo do Chefe
do Executivo Municipal;
II — elaborar as propostas dos atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao Chefe do

Executivo Municipal.

Paragrafo Unico — Examinados e aprovados pelo Chefe do Executivo Municipal os atos
coletivos de enquadramento, serdo objeto de elaboracdo de respectiva projeto de Lei
Complementar.

Art. 71 — Do enquadramento nio podera resultar reducdo de vencimento e vantagens

permanentes.

Art. 72 — Para o enquadramento em grau na Tabela de Vencimentos desta Lei, devera ser
apurado tempo de exercicio do servidor efetivo na Prefeitura, e o total do tempo apurado
dividido por trés, cujo resultado sera o namero de graus a que o servidor teri direito,

observado os seguintes critérios:

I - caso o vencimento atual seja igual ou menor que o proposto, devera ser mantida a classe e o

numero do grau de vencimento proposto para o enquadramento;
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IT — caso o vencimento atual seja maior que o proposto, o servidor ocupari o grau cujo

vencimento seja imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe que vier a

ocupar:

IIT — caso o vencimento atual seja maior do que o proposto e ndo sendo possivel encontrar, na
faixa de vencimentos, valor equivalente, deverad o servidor ser enquadrado no grau
correspondente ao seu tempo de servico na Prefeitura com o respectivo vencimento do grau, e

tera, a titulo de vantagem pessoal, direito a diferenca, sobre a gual incidirao todos os reajustes

concedidos pela Prefeitura Municipal.

Paragrafo vinico — Ficﬁi\autorizado o arredondamento da contagem de tempo conforme regras
abaixo:

I - faltando até 180 (cento e oitenta) dias para completar um novo grau, este ser concedido ao

servidor no ato do enquadramento.

IT — faltando mais de 180 (cento e oitenta) dias para completar um novo grau, este ndo sera

computado no enquadramento.

Art. 73 — Os servidores referidos no caput do artigo anterior ndo concorrerdo a progressao

horizontal instituida por esta Lei.

CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 74 - Os vencimentos estabelecidos no Anexo II serdo devidos aos servidores do Quadro de
Permanente de Pessoal apenas a partir do primeiro dia do més ou da competéncia
subsequente, ao dia da publicacéo dos atos coletivos de enquadramento mencionados nesta Lei.
Paragrafo Unico: Fica estipulado prazo de 30 (trinta) dias a partir da publicacdo desta lei, para

publicacéo dos atos coletivos de enquadramento.

Art. 75 — A despesa com pessoal do Municipio néo podera exceder os limites estabelecidos na

Constitui¢do Federal e na Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 1° - A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneracdo, a criagio de cargos,
empregos e funcbes ou alteracdo de estrutura de carreiras, bem como a admissio ou
contratagdo de pessoal, a qualquer titulo, pelos 6rgaos e entidades da administracio direta ou

indireta, inclusive fundacdes instituidas e mantidas pelo poder piblico, s6 poderio ser feitas:
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I - se houver prévia dotaciio orcamentaria suficiente para atender as projecoes de despesa com
pessoal e os acréscimos dela decorrentes;

II - se houver autorizacdo especifica na Lei de Diretrizes Orcamentéarias — LDO, ressalvadas
as empresas publicas e as sociedades de economia mista;

III — é vedada a vinculacao ou equiparacao de quaisquer espécies remuneratérias para efeito
de remuneracio de pessoal do servico publico.

Y

Art. 76 — A fixdcao dos padides de vencimento e dos demais componentes do sistema
remuneratoério observara:
)

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada

carreira;
11 - 0s requisitos para investidura;

IIT - as peculiaridades técnica do cargo.

§ 1’ - Aos agentes politicos serdo remunerados exclusivamente por subsidio fixado em parcela
unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de

representacdoc ou outra espécie remuneratoéria.

§ 2° - A remuneracio dos servidores publicos e o subsidio de que frata o paragrafo anterior,
somente poderdo ser fixados ou alterados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em

cada caso, sempre na mesma data«e sem distincdo de indices.

§ 3° - A remuneracio dos ocupantes de cargos, funcoes e empregos piblicos da administracio,
direta. autarquica e fundacional dos membros do Poder Executivo do Municipio, bem como os
proventos, pensOes ou outra espécie remuneratéria, percebidas cumulativamente ou nio,
mcluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, néo poderdo exceder o subsidio

mensal, em espécie, do Prefeito Municipal.

Art. 77 — Cada Secretario devera fazer a escala de férias de funcionarios sua Secretaria e

encaminhé-la a Secretaria Municipal de Administraco, atendendo ao interesse publico.
Art. 78 — Os servidores publicos municipais do quadro de provimento efetivo sdo vinculados ao

Regime Geral de Previdéncia Social, instituido pela Lei Municipal n° 111 de 01 de abril de
2003 que extinguiu 0 Regime Préprio de Previdéncia Social do Municeipio.
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Art. 79 — As despesas decorrentes da implantacio do presente Plano de Carreiras, Cargos e

Remuneragdes correrdo a conta de dotacao propria do orcamento vigente, suplementada, se

necessarios, até ¢ limite de 40% (quarenta por cento).
Art. 80 — Integram a presente Lei os Anexos de I a VIL

Art. 81 — Ficam expressamente revogados,os dispositivos contrarios a esta lei, especialmente, a

Lei Complementar Municipal n°.280, de 09 de abril de 2012, e suas alteracdes.
Art. 82 — Esta Lei enﬁ? em vigor na data de sua publicacio.

Miravénia-MG, em 10 de MARCO de 2015.

~

Jﬁv [~
Raimundo Nonato Pereira Luna

Prefeito Municipal
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CONSOLIDACAO DA LEI 337, DE 10 DE MARCO DE 2015, ALTERADA PELA LEI
COMLEMENTAR N? 373, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2016

ANEXO I
= CARGOS PU

N

.
. ... .

o

{Auxiliar de Servicos Gerais )
Auxiliar e Manutencées Gerais 40 I 10
Gari 40 I 13
AUXILIAR DE SERVICOS
PUBLICOS Zelador 40 I 09
(AXP) Agente de Saneamento Bésico 40 I 13
Guarda Municipal 40 IX 05
Motorista de Veiculos Leves 40 v 10
Motorista de Veiculos Pesados 40 \'% 14
OFICIAL DE SERVICOS Oficial de Obras e Manutengoes 40 Vil 02
PUBLICOS (05P) Operador de Maquinas Pesadas 40 IX 05
Eletricista Geral 40 XI 02
AGENTE
ADMINISTRATIVO Auxiliar Administrativo 40 11 11
ASSISTENTES- Agente de Fiscalizagio 40 v 03
TECNICOS Almoxarife 40 11 01
ADMINISTRATIVOS Assistente Administrativo 40 \% 08
(ATA) Técnico em Agropecusria 40 VI 01
Advogado Municipal 30 Xvil 01
ANALISTA Analista em Administracio 30 Xv 02
ADMINISTRATIVO Engenheiro Civil 30 XVI 01
(A4) Analista das Relagdes Piiblicas 30 Xv 01
Agente Comunitério de Satide - Pacs 40 Lei 14
AGENTE DE SAUDE Agente Combate a Endemias 40 12.994/14 03
Técnico em Enfermagem 40 Iv 14
ASSISTENTE TECNICO Técnico em Farmacia 40 v 01

Rua Marcos Viana Filho, 175 - Centro - CEP 39.465-000 TEL (FAX).: (38) 3615-8101
Email: procuradoriaiuridica@miravania.mg.gov.hr
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5 ey PREFEITURA

EM SAUDE Técnico em Satde Bucal 40 i\ 01 |
Bioquimico/Farmacéutico 30 XVII 01
Farmacéutico/Biomédico 30 XVII 01
Cirurgido Dentista ESF 40 XVII 02
ESPECIALISTA EM
SAUDE Enfermeiro ESF 40 XVII 02
(ES)
Enfermeiro Supervisor ESF 40 XVl 01
Fisioterapeuta 40 XV 01
Médico Clinico Geral ESF 40 XXVI 02
Médico Veterinario 20 XVII 01
TECNICO DE NfVEL
MEDIO EM POLITICAS Orientador Social CRAS 40 1 01
SOCIAIS
TECNICO EM NiVEL
SUPERIOR EM Assistente Social 30 XIV 01
POLITICAS SOCIAIS PSiCélOgO 30 X111 01
(TPS)
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ANEXOIO
QUADRO GERAL DE CARGOS - TRANSFORMADOS, EXTINTOS E CRIADOS.
CARGO ANTERIOR -
. o *  NOVADEN OMINACAO DO CARGO
(Lei Municipal n° 0280/2012)
Analista cont4bil Extinto
Analista de Con?énios e Prestacao .
Extinto
de Contas
| .
Atendente de Farmacia Extinto
Enfermeiro Plantonista n Extinto
Escriturario digitador Extinto

Fiscal de Obras e Posturas

Fiscal de Posturas

Instrutor de Esportes Extinto
I Mecéanico de Manutencées Extinto
| Oficial d 0
{ cial de Manutencoes — Extinto

Bombeiro/Eletricista

Oficial de Manutencges —
Bombeiro/Eletricista

Operador/digitador de Programas

Kletricista Geral

sociais Extinto
Orientador Social Cras Criado
Técnico em Farmacia Criado
Técnico em Contabilidade Extinto

Técnico em Higiene Bucal

Técnico em Satde Bucal

Técnico em Informatica

Extinto

—_—_—

I
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ANEXO 1V

&

QUADRO GERAL DE ATRIBUICOES DE CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO

. EFETIVO
CARREIRA: CARGO/FUNCAO: UANT. NIVEL:
Agente de Satde (AS) Agente Comunitario de Saude VAGAS: Piso
’ 12 Salarial
Lei
™ 12.994/14

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Orientar as familias na utilizagdo adequada dos servicos de saude, encaminhando e

agendando consultas, exames e atendimento odontolégico, quando necessario. Realizar acdes
e atividades, no nivel de sua competéncia, nas areas prioritarias da Atencdo Basica.
Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob

sua responsabilidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar mapeamento de sua 4rea de atuagio; Cadastrar e atualizar as familias de sua area;

Identificar individuos e familias expostos a situacdes de risco; Realizar, através de visita
domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua responsabilidade; Coletar
dados para anélise da situacdo das familias acompanhadas; Desenvolver acdes basicas de
satde nas areas de atencdo a crjanca, a mulher, ao adolescente, ao trabalhador e ao idoso,
com énfase na promocdo da saude e prevencado de doencas; Promover educacao em satde e
mobilizacdo comunitaria, visando uma melhor qualidade de vida mediante acoes de
saneamento e melhorias do meio ambiente; Incentivar a formacdo dos conselhos locais de
saude; Orientar as familias para a utilizacdo adequada dos servigos de satde; Informar os
demais membros da equipe de saude acerca da dinamica social da comunidade, suas
disponibilidade e necessidades; Participac@o no processo de programacio e planejamento da
unidade de Saide da Familia, com vistas & superacdo dos problemas identificados e outras

atividades inerentes a funcio.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Puablico Ensino Médio Completo +

Candidato devera residir na

comunidade onde atuara
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CARREIRA: CARGO/FUNCAO: |  QUANT. NIVEL:
Assistente Técnico- Agente de Fiscalizagdo I VAGAS v

|
Administrativo (ATA) Municipal ; 06

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Fazer cumprir a legislacio municipal relativa ao meio ambiente, vigildncia sanitaria e

tributaria; bem como lavrar auto de infracio e imposicdo de multas e embargo em desacordo

ou em descumprimento a legislacio pertinénte; cumprir diligéncias; executar outras tarefas
.

compativeis com a natureza do cargo.

DESCRICAO DETAI,EADA DAS TAREFAS:

Meio Ambiente - Fiscalizar a degradacdo ambiental em areas de preservagdo permanente -
APP e em areas de preservacdo em geral; b) fiscalizar o desmatamento, o corte e a poda de
arvores, a deposicdo irregular de residuos que causem danos ao meio ambiente e a
movimentacio de terra (terraplenagem) no que diz respeito as competéncias da Secretaria
de Meio Ambiente: ¢) fiscalizar o cumprimento das obrigacdes determinadas em Termo de
Compromisso Ambiental (TCA), em Autorizacido Ambiental (AA) e em Termo de
Ajustamento de Conduta (TAC); d) fiscalizar as construg¢des, as obras e outras atividades
irregulares, nao licenciadas ou realizadas em desacordo com seu licenciamento e/ou com a
legislacdo ambiental; e) realizar diligéncias a fim de atender a ocorréncias e dentncias
relacionadas ao Meio Ambiente quanto ao descumprimento de legislagdo ambiental federal,
estadual e municipal; f) apurar dentuncias, levantando informacgdes in loco e no sistema
cartografico e geografico da Prefeitura de Miravania; g) promover a educacdo ambiental,
conscientizando e orientando a populacdo sobre a preservacio do ambientei h) notificar,
autuar, embargar. apreender mateliai§, equipamentos e bens e aplicar demais sangdes
legais que visem ao cumprimento da legislacdo ambiental no municipio.

Vigilancia Sanitaria - Orientar e fiscalizar a legislacdo sanitaria, fazendo cumprir as normas
do poder de policia administrativa do Municipio; notificar e aplicar penalidades aos
infratorés: inspecionar, sob o ponto de vista higiénico e sanitario, os produtos alimenticios de
origem animal, vegetal e seus derivados, verificando as condicdes e locais de produgdo,
manipulacdo, armazenagem e comercializacdo; fiscalizar estabelecimentos comerciais e
feiras livres, verificando as condi¢des de consumo dos alimentos, encaminhando para a
analise e apreendendo os alterados, deteriorados ou falsificados; efetuar vistoria e
fiscalizacdo em estabelecimentos publicos, comerciais e industriais verificando as condigdes
gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracdo, suprimento de 4gua, instalagoes
sanitarias, armazenagem, estado e graus de deterioracdo de produtos pereciveis e condigdes
de asseio, registrar em formulario préprio, eventuais reclamacdes da comunidade, no que se

refere a problemas de higiene, sanitarios e alimentos;

Tributos e Rendas - Orientar os contribuintes quanto a legislagao fiscal em vigor e exigir dos

D

s
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CNPL:. 01.612.491/0001-9.1

mesmos o fiel cumprimento desta; examinar os Livros fiscais e de escrituracdo contabil; fazer

levantamentos contabeis; fiscalizar o pagamento de todos os tributos devidos ao Municipio;

expedir autuacoes fiscais e Intimacodes; funcionar junto aos o0rgaos de arrecadacgdo dentro de

sua area de atuacdo; expedir guias de recolhimento; outras atividades pertinentes as
atribuicées de seu cargo, como também o bem estar publico, o funcionamento de
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos. Fazer cumprir a

legislacdo tributaria municipal; lavrar auto.de infraco e impor penalidade; informar sobre

processo adminisfrativo tributario; orientar o sujeito passivo de obrigacao tributaria

principal e acesséria; examinar e analisar livros fiscais, talonarios, balancos e outros
documentos do contribginte, verificando o tipo de lancamento a que esta sujeito o
estabelecimento, para efeito de cobranca de tributos municipais, executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Pogturas: Fazer cumprir a legislacdo municipal relativa a edificacdes, parcelamentos, uso e
ocupacdo do solo e demais disposices da legislacdo urbanistica: desenvolver tarefas
concernentes a fiscalizacio de obras particulares e posturas municipais; lavrar auto de
infracdo e embargo de obras executadas em desacordo com o projeto aprovado ou em
descumprimento a legislacdo pertinente; fazer cumprir a legislacdo de posturas e obras
municipais; lavrar autos de infracdo para imposicdo de multas; cumprir diligéncias; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Publico Ensino Médio Cempleto +

Curso em Informatica Basica

(Excel e Word).

@ B B ammre-ah me B R Miravﬁniag
ESTADO DR MINAS ORRAIS LTI
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CNPJ:. 61.612.491/0001-94

| CARREIRA:
Analista Administrativo
aa) .

CARGO/FUNCAO:
Analista de Relacées
Pablicas

DESCRICAO SUMARIA DO
CARGO:

Planeja, analisa e executar atividades inerentes as areas de Jornalismo, Relagdes Publicas,

Publicidade e Propaganda, Marketing, Comunicacio Social ou equivalentes, utilizando de
técnicas especificas, criando e produzindo pecas publicitarias, redigindo e divulgando

matérias jorna.listicas;»‘potas oficiais e documentos de interesse da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA DAS
TAREFAS:

Editar, redigir, interpretar e organizar as noticias e informativos a serem divulgados

ex‘teruamente e/ou na prépria Prefeitura, expondo. analisando e comentando os
acontecimentos, para transmitir informacdes da atualidade e ocorréncias cotidianas ao
publico, através de meios de comunicacdo infternos efou externos. Fazer selecdo, revisio e
preparo definitivo das matérias Jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,

televisdo, radio, Internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicacio

com o publico. Identificacdo e analise das necessidades institucionais quanto & criacéo de
identidades visuais e de campanhas; a criacdo e desenvolvimento de pecas para campanhas
publicitarias institucionais Internas e externas, projetos, programacdes visuais e producoes

graficas a implementacdo de agfes de publicidade, propaganda, marketing e projetos

institucionais; Organizar e coordenar exposicoes, audiéncias, campanhas educativas,

concursos, programas de visitas, reunides sociais e desenvolver atividades relativas a

comunicagio, estabelecendo estratégias definindo recursos necessarios a divulgacao dos

projetos e servicos socioculturais. Atuar na recepcio da imprensa e autoridades, redacéo,

editoracio e cerimoniais, agenda do prefeito, rede de contatos, alem de atividades de
\

representacao social de interesse do Prefeito.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
RECRUTAMENTOQ: MINIMOS:
30 horas semanais Bacharel em Comunicacio
Concurso Piublico Social, Marketing, Publicidade
ou Jornalismo + Registro no

Conselho de Classe+

Experiéncia minima 06 (seis)

R. Marcos P. V. Filho, 175-8 - Centro - E-mail: pref.miray@ig.com.br — Tele Fax: (38) 3615 8122 - CEP: 39.465-000 — Miravania-MG.
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ESTADO DE MINAS GERAIS AT
CNPS:. 01.612.491/0001-94
CARREIRA: CARGO/FUNCAO: UANT. NIVEL:
Auxiliar de Servigos Agente de Manutencdes VAGAS: I

Publicos (AXP) Gerais e Apoio 10

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver atividades que exijam esforgo fisico, carregar e descarregar caminhdes, méveis

e utensilios, equipamentos e materiais de construciio, rocar e capinar, cavar e limpar valas,
L]

valetas, bueiros e fossas; carregar tijolos, telhas cacos e outros; Zelar pela guarda e

conservacdo das ferramentas e ou equipamentos de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Atuar como trabalhador bracal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e

desmontando andaimes, transportando e misturando materiais de construgdo civil,
conservacdo de estradas, auxiliando em servicos de sinalizacdo, preparando solos para
plantio, realizar a coleta manual e/ou através de equipamentos especificos de lixo e entulhos;
realizar coletas de lixos residenciais, comerciais, em prédios ptblicos, terrenos e outras
dependéncias do municipio para o transporte adequado dos residuos. Acompanhar,
juntamente com a unidade mével coletora de lixo, o destino da coleta, afim de descarregar a
unidade coletora; etc.; executar atividades de capinacgido e retirada de mato; transportar
material de um local para cutro, inclusive, carregando e¢ descarregando veiculos; executar
servicos de jardinagem, podas de arvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza de
patios e outros; preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a
cultura e plantacdo de flores,  arvores, arbustos, hortalicas, legumes e frutos; aparar grama,
limpar e conservar os jardins; aplicar inseticidas por pulverizacdo ou por outro processo,
para evitar ou erradicar pragas e ‘moléstias; executar tarefas manuais e rotineiras que
exigem esforco fisico; realizar todos os tipos de movimentacdo de moéveis, equipamentos e
outros elementos; escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras;
efettiar a limpeza de galerias e boca de lobo; executar atividades referentes a captura de
animais, encaminhando aos locais pré-determinado; Preparar sepulturas, abrindo e
fechando covas para permitir o sepultamento dos cadaveres. Exercer outras

responsabilidades/ atribuicfes correlatas.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: _ MINIMOS:
Concurso Publico Ensino Fundamental
Incompleto

R. Marcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: pref.miray@ig.com.br — Tele Fax: (38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 — Miravénia-MG.
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CARREIRA: CARGO/FUNCAO: _ | QUANT. NIVEL:
Oficial de Servigos Eletricista Geral VAGAS: X
Publicos (OSP) 02

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO"

Montar e fazer a manutencdo de instalagdes elétricas e de aparelhos e equipamentos

elétricos para assegurar as condigées de funcionamento regular e permanente da

aparelhagem elétrica das instalacoes, aparelhos e equipamentos da municipalidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Examinar, modiﬁcarf‘{eparar e fazer manutencao, conservacao e instalagdio de maquinas e

de redes elétricas; confeccionar, montar e ligar componentes e pecas elétricas; executar
montagens de quadro de distribuicdo de circuitos e de quadro de forca; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientacdo superior; Executar 5ervicos
de instalacdo e manutencdao da rede elétrica nas dependéncias dos prédios publicos
municipais. Instalar, substituir e remover aparelhos de ar condicionado, motores, bombas de
agua, geradores, pontos de luz, bracos de tluminagdn, fiacio, lampadas, interruptores,
disjuntores e demais equipamentos e pecas de instalacoes componentes do sistema elétrico
dos prédios municipais da prefeitura. Revisar e manter em perfeito estado de funcionamento
0 sistema e as instalagées elétricas dos prédios da prefeitura. Requisitar material de
reposi¢ao para efetuar os servicos de manutencio preventiva dos sistemas elétricos da
Prefeitura. Utilizar equipamentos e instrumentos de medigdo de corrente elétrica, tensio,
amperagem e outros servicos de manutencao realizados. Exercer outras responsabilidades /

atribuicdes correlatas.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Publico Ensino Médio Completo +

. Curso Técnico Profissional na

area + Experiéncia minima 06

meses na funcio

R. Marcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br — Tele Fax: (38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 ~ Miravania-MG,



PRIEFEITURA MAUIRMICIFPAR. (N;‘)

/ﬂﬂ
/0B mamrrdaih B B

‘FREFEITI:\
- ~ -
=m Miravania,
ESTADO DE MINAS OERAIS P il
CNPJ.. 01.612.491/0001-94

CARREIRA: CARGO/FUNCAOQ: § QUANT. NIVEL:
Auxiliar de Sef'vi(;os Agente de Saneamento ' VAGAS: I
Gerais (ASG) Basico 14

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servicos de abastecimento, distribuicio, manutengdo, recuperacio e extensio de

. A - ’ a -~
rede no sistema de abastecimento de dgua a populagdo urbana e rural.

%

DESCRICAO DETA[:\HADA DAS TAREFAS:

Executar os servigoé recomendados e, tecnicamenie necessarios, para a captacao,
armazenamento e distribuicio de agua; servicos bracais necessarios a manufencio e
restauracdo da rede de distribuicéo; executar todos 0s servicos necessarios para a mantenga
normal do sistema de abastecimento de agua: lavar e fazer tratamento de caixas d'agua e de
caixas de gordura; fazer a desinfeccdo e a limpeza de reservatérios; examinar, modificar,
reparar e fazer manutencéo; solicitar apoio operacional quando necessario; participar de
cursos e treinamentos para aquisicdo de conhecimentos pertinentes as atribui¢des do cargo.
Ligar e desligar chave de comando; Programar abastecimento das unidades atendidas;
Programar manutencdo preventiva e corretiva dos sistemas de bombeamento; Executar
atividades de manutencio de pocos artesianos e semi arfesianos; Retirar vazamento de ar da
tubulacéo; Executar atividades pertinentes a operagdo de estacGes de tratamento de agua e
esgoto, no tocante a coletas de amostras e realizacdo de testes, medigdes, preparo e dosagem
de produtos guimicos; acorﬁpanhamento das etapas de tratamento; operacdo de
equipamentos. Substituir as gaxetas‘da superficie, guando necessario; Executar outras

atividades correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagio superior.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
‘ Concurso Pablico Ensino Fundamental
Completo

@@@@%%@%@sw@%ws&@@uuuu

R. Marcos P. V. Fitho, 175-8 - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br ~ Tele Fax: {38} 3615 8122 — CEP: 39.465-000 — Miravénia-MG.
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/::EFEITURA
2@ B maam-aTh 5 B o Miravania_
SITADO DR MINAS OERAIS P Yl
CNPI:. 01.612.491/0001-94
CARREIRA: CARGO/FUNCAQ: UANT. NIVEL:
Agente de Satude (AS) Agente de Combate de VAGAS:
) Endemias Lei 12.994/14
03

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doengas e promocdo da sadde

discernimento e execucdo das atividades dos programas de controle de zoonoses; pesquisa e
. . —~ . - . . . . ’ .

coleta de vetores causadores de infeccdes e infestacoes; vistoria de iméveis e logradouros

para eliminacéo de vetores causadores de infecgdes e infestagdes; participacdo em acdes de

desenvolvimento das p(ﬁiﬁicas de promocio da qualidade de vida.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Atuar em endemias existentes efou a surgir no municipio, assim como Dengue,
Esquistossomose, Leishmaniose, Escorpido; Visitar residéncias, estabelecimentos
comerciais, industriais e outros; Vistoriar terrenos baldios: Localizar, eliminar focos e
criadouros; Realizar tratamento focal: aplicacdo de larvicida (organosfoforado) em vasos de
plantas, pneus, tambores e outros; Realizar tratamento focal em pontos estratégicos;
Realizar levantamento de indice (pesquisa larvaria); Fazer orientacdo sobre ¢ mosquito
Aedes Aegypti e como evitar a Dengue, em todas as visitas; Preencher formularios:
Atualizar mapeamento; Participar de reunides e treinamentos: Realizar palestras e outras
atividades de educacdo em satde e outras atividades inerentes a funcdo. Exercer atribuicdes
em unidades de satide, meio ambiente nas areas de prevencdo, assisténcia e fiscalizacdo nas
unidades de saude e meio ambiente da rede municipal.

Vigilancia Epidemiolégica — acompanhar eventos relacionados com riscos ao ambiente e a
saude coletiva; fiscaliza¢do; notificacio; inspecio em locais passiveis da existéncia de insetos
e pequenos ammais transmissores de endemias como: mal de chagas, dengue, febre amarela,
leptospirose, raiva, entre outros; controle de endemias, epidemiologias, saneamento basico,

vigildncia, epidemioldgica.. Outras atribuicbes correlatas ao cargo, cometidas pelo chefe

mmediato.
CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:

Concurso Pablico Ensino Médio Completo

R. Marcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br ~ Tele Fax: (38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 — Miravinia-MG.
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Hiravania,
CNPL:. 01.612.491/0001-94
CARREIRA: CARGO/FUNCAO: UANT. NIVEL:
Assistente Técnico Almoxarife VAGAS: II1
L Administrativo (ATA) 02

T DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
' Executar atividades de grande responsabilidade e complexidade, guardar, controlar e
distribuir materiais de qualquer espécie no almoxarifado. Responder hierarquicamente a
gerencia de admjnistracio e fazenda pela éﬁciéncia admunistrativa de acordo com as normas
de armazenamento e controle, principalmente, referente ao recebimento, controle de
entradas e saidas e armazenamento de materiais e equipamentos adquiridos pelo municipio.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

) I - Recebimento e entrega de mercadorias e materiais no setor de Almoxarifado; IT —

. controlar o estoque de material de consumo, e outros insumos usados diariamente no
atendimento das Secretarias, Departamentos e Divisdes, providenciando reposicdo do
L estoque sempre que necessario: III — distribuir impressos, material de expediente, de
consumo, suprimentos, e outros insumos as diversas Secretarias, Departamentos e Divisoes,
que integram a Administracdo Municipal: TV — controlar, mediante pedidos, as solicitacoes
feitas pelas diversas Secretarias, Departamentos e Divisdes, que integram a Administracéo
Municipal, através de fichas de recebimento assinadas, as distribuicbes dos materiais feitos,
dando baixa no estoque; V — informar a Chefia Administrativa imediata sobre a necessidade
de compras para a reposicdo de impressos. materiais de expediente, de consumo,
suprimentos, e outros insumos para suprir as necessidades das diversas Secretarias,
s .
Departamentos e Divisdes, que integram a Administracao Municipal; VI — guardar sigilo das
atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servi¢o publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servico publico; VII — apresentacédo de relatdrios
semestrais das atividades para analise: VIII — outras atribui¢des afins e correlatas ao

exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Publico Ensino Médio Completo +

Curso em Informatica Basica
(Excel e Word).

v
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Miravania
ML b e
GNPY:. 01.612.491/0001-94
CARREIRA: CARGO/FUNCAO: QUANT. NIVEL:
Analista Administrativo | Analista em Administracio VAGAS: XV

V-V 02

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar na organizacdo dos servicos técnico-
administrativos, relativo as diversas dreas da administraciio pablica municipal. Assessorar
no planejamento estratégico organizacional. com o objetivo de formular politicas puablicas e
medidas especificas que busque a racionalizagdo do uso dos recursos publicos, controle e
aperfeicoamento. da gestdo publica municipal, bem como coordenar e articular na sua
implementacfo. Portanto, medidas técnicas e gerenciais que colabore em assegurar a
eficiéncia dos servicos publicos, bem como outras tarefas compativels com a natureza do
cargo.

{e]

x
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atuar em conformidade com as atribuigées especificas de sua area, realizar atividades de
nivel superior que envolva a promocio da gestdo estratégica, pertinente ao planejamento,
organizacdo, coordenacdo e supervisdo, a execuc¢do dos servigos publicos técnico-
administrativos, através de acdes de assessoramento e consultoria técnica nas atividades
especificas inerentes a administracédo publica, especialmente, quanto a gestdo dos Recursos
Humanos, Folha de pagamento, Financas, Previdéncia Social, orcamento, recursos materiais
e patrimoniais, plano de carreiras, cargos e vencimentos, e procedimentos licitatorios e
contratos da administracio municipal, estabelecendo principios, normas e procedimentos
gque contribua em assegurar a produtividade e eficiéncia dos processos, especialmente, na
alocac@o de recursos publicos. Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a
conducgdo, acompanhamento, avaliacdo e reformulacdo de normas e procedimentos,
utilizando metodologias e técnicas especificas; participar da definicdo de diretrizes, normas e
procedimentos técnicos e administrativps relativos a sua Area de atuacéo, de acordo com as
politicas pré-fixadas: emitir pareceres, recomendacoes, laudos e relatérios técnicos, dentro
de sua area de atuacdo, por solicitacdo das unidades do Municipio ou mesmo guando
subtenda sua necessidade; planejar e organizar qualificacdo. capacitacdo e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no érgdo em que atua e demais campos da
Administracdo Municipal, quando solicitado, em atenciio aos principios, preparar projetos
dentro da sua area de atuacdo, visando ou ndo a captagdo de recursos, além de propor

principios, normas e colaborar na produtividade, eficiéncia e eficicia dos servigos publicos.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
RECRUTAMENTO: MINIMOS:
30 horas semanais Bacharel em Administracio ou
Concurso Publico Administracio Pdblica + Registro
no Conselho de classe e Experiéncia
minima 01 ano na area.

R. Marcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br — Tele Fax: {38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 — Miravdnia-MG.
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BSTADO DE MINAS GIIRALS AP <t e’
CNPJ:. 01.612.491/0001.94
CARREIRA: CARGO/FUNCAOQO: UANT. NIVEL:
Analista Administrativo Advogado Municipal VAGAS: XVI

(AA) 01

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Representar o Municipio e promover a defesa de seus direitos e interesses em qualquer
mstancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, opoente, terceiro
interveniente ou, por qualquer forma, interessado, usando de todos os recursos legalmente
permitidos e todos os poderes para o foro ém geral, e, quando expressamente autorizado pelo
Prefeito ou por‘delegacao de competéncia, os especiais para desistir, transigir, acordar,
transacionar, firmar compromisso. receber e dar quitacdo, bem como deixar de interpor
Lecursos nas acées em que o Municipio figure como parte.

DESCRICAO DETAL’FIADA DAS TAREFAS:

Promover a representacdo judicial do Municipio e, na area de sua atuacéo, a representacio

extrajudicial. Emitir pareceres sobre todas as questdes juridicas que lhe sejam submetidas
pelo Prefeito e pelos Secretarios do Municipio e dirigentes de entidades da administracio
indireta do Municipio. Assessorar a Fazenda Municipal nos atos relativos & aquisicio,
alienacao, cessao, concessio, permissdo, aforamento, locagio e outros concernentes a iméveis
do patriménio do Municipio. Propor ao Prefeito a provocacao de representacio do Procurador
Geral para declaracdo de mconstitucionalidade de lei ou ato normativo federal, estadual e
municipal. Velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, representando ao
Prefeito quando constatar infracées e propondo medidas que visem a correcdo de
ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulacdo ou revogacdo de atos e a
punigao dos responsaveis. Propor ao Prefeito a revogacdo ou a declaracdo de nulidade de
atos administrativos. Promover a pesquisa e a regularizacdo dos titulos de propriedade do
Municipio vista de elementos que lhe foram fornecidos pelos servicos competentes. Exercer
funcdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica. Sugerir ao
Prefeito, aos Secretarios do Municipio e dirigentes de 0rgéos diretamente subordinados ao
Chefe do Executivo e de 6rgaos da administracdo descentralizada, providéncias de ordem
juridica, reclamadas pelo interesse publico ou por necessidade de boa aplicacdo das leis
vigentes. Colaborar, quando solicitada, na elaboracio de projetos de leis, decretos e outros
atos administrativos da competéncia do Prefeito. Celebrar acordos judiciais, em qualquer
mstancia, que visem 2 extingdo de processos. Zelar pela observancia das leis e atos

emanados dos poderes piblicos. Exercer outras responsabilidades / atribuicées correlatas.

CARGA FORMA DE PRE-REQUISITOS
HORARIA: RECRUTAMENTO: MINIMOS:
30 horas semanais Concurso Publico Bacharel em Direito + Registro

| no Conselho de classe +

| Experiéncia minima 01 ano.
{
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CARREIRA: CARGO/FUNCAO: UANT. NIVEL:
Assistente Técnico Assistente Administrativo | VAGAS: A%
Administrativo (ATA) 12

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:
Executar trabalhos de datilografia/digitacdo, registros em livros, fichas, realizacdo de

calculos diversos e demais atividades burocraticas proprias do servigo publico municipal;
conferir e tabulay dados para lan(;amentoé em formularios; redigir projetos de lei, minutas,
pareceres, oficios. portarias, decretos, certiddes, declaracdes e atestados; informar, atualizar
os dados cadastrais g funcionais dos servidores; emitir guias de recolhimento de tributos
municipais; fazer levafitamento de divida ativa: executar outras tarefas compativeis com a

natureza do cargo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Executar trabalhos de datilografia/digitacao, registros em livros, fichas, realizacdo de

calculos diversos e demais atividades burocraticas préprias do servico publico municipal,
inclusive em 6érgéos conveniados com o municipio; em:tir empenhos e controlar dotacdes
orcamentarias: preparar folha de pagamento, recolhimento previdenciario, RAIS e retencoes
de imposto de renda; auxiliar a elaboracdo de prestacdo de contas de convénios; efetuar
levantamento de dados para subsidiar pareceres, informacoes e relatérios; conferir e tabular
dados para lancamentos em formularios; redigir projetos de lei, minutas, pareceres, oficios,
portarias, decretos, certidoes, declaracdes, atestados e outros atos; informar, quando
solicitado, aos orgdos publicos, dados sobre servidores, preenchendo formularios ou
atendendo telefones; atualizar o‘s dados dos servidores, como endereco, férias, alteracdes de
vencimento, adverténcias, férias-prémia e outros, para atender aos dispositivos legais; emitir
guias de recolhimento de tributos municipais; fazer levantamento de dividas, inclusive

divida ativa; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTQ: MINIMOS:
Concurso Publico Ensino Médio Completo +

Curso em Informatica Basica

(Excel e Word)

R. Marcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br ~ Tele Fax: (38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 ~ Miravania-MG.
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CARREIRA: CARGO/FUNCAO: UANT. NIVEL:
Técnico de Nivel Superior Assistente Social VAGAS: X1V
em Politicas Piiblica 01
(TSP)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Acolhida, oferta de informagdes e realizaciio de encaminhamentos as familias usuarias do

CRAS e CREAS; Mediaca@o dos processos grupais do servico socioeducativo para familias;
Realizacdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias referenciadas
ao CRAS e CREAS; Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territério;
Assessoria aos servi&:,s socioeducativos desenvolvidos no territorio; Acompanhamento das
familias em descumprimento de condicionalidades; Alimentacio de sistema de informacio,
registro das acdes desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva; Articulacio

de acbes que potencializem as boas experiéncias no territério de abrangéncia.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Planejar e executar programas ou atividades no campo do servigo social; selecionar

candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia; realizar ou orientar estudos e pesquisas
no campo do servico social: preparar programas de trabalho referentes ao servigo social;
realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos nos casos de
reabilitacdo profissional; estudar os antecedentes da familia; orientar a selecdo
socicecondmica para a concessao de bolsas e outros auxilios do Municipio; selecionar
candidatos a amparo pelos servicos de assisténcia a velbice, a infincia abandonada, a cegos,
etc.; fazer levantamentos socigecondmicos com vistas a planejamento habitacional, nas
comunidades: pesquisar problemas relacionados com o trabalho; supervisié)nar e manter
registros dos casos investigados; prestar servicos em creches, centros de cuidados diurnos de
oportunidades e sociais: prestar assessoramento; Realizar o atendimento inicial do caso;
realizar anamnese social; comunicar ao conselho tutelar os casos atendidos no servigo, fazer
visitas ‘domicﬂiares; encaminhar os casos aos técnicos do Centro de Referéncia; coordenar os
grupos de apoio as familias; encaminhar as crianc¢as e adolescentes para servigos de garantia
de diveitos; fornecer laudo social quando solicitado; manter organizados e atualizados os
registros dos casos atendidos para fins de consulta ou estatisticos: Proceder a estudos das
familias candidatas ao servico de Familias Acolhedoras; Inserir as familias das criancas e
adolescentes em programas de geracdo de renda, profissionalizacdo; Acompanhamento a
adolescentes em cumprimento de medidas sociceducativas; Participar de palestras
informativas a comunidade; Fazer estudo permanente acerca do tema da violéncia; capacitar
agentes multiplicadores; manter atualizado os registros de todos os atendimentos; participar
de todas as reunifes da equipe, para prevenir ou eliminar desajustes de natureza

biopsicossocial; promover a integragiio ou reintegracdo. Dos individuos a sociedade; fazer

o
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analises socioecondémicas dos habitantes do municipio; cadastrar pessoas ou familias que

vivem em condi¢des de miséria extrema, visando sanar esta condicdo; executar outras

tarefas compativeis com a natureza do cargo.

CARGA FORMA DE PRE-REQUISITOS MINIMOS:
HORARIA: RECRUTAMENTO: Bacharel em Servigo Social + Registro
no Conselho de Classe+ Experiéncia
30 horas Concurso Publico minima 06 meses na funcéo.
x

)
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CNPJ:. 01.612.491/0001-94

CARREIRA: CARGO/FUNCAQ: UANT. NIVEL:
Agente Administrativo Auxiliar Administrativo VAGAS: II1
15

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Efetuar o recebimento, registro, protocolo, despacho, classificagdo e arquivamento de
documentos e volumes; redigir correspondéncias de natureza simples; realizar servicos de
digitacdo, datilografia e controle diversos; recepcionar pessoas; requisitar servicos de
reprografia; transmitir e receber fax e e.hail; recepcionar e expedir listagens aos usuéarios e
atendimento ao“publico em geral.

DESCRICAOQ DETALJ—TADA DAS TAREFAS:

Realizar o atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes, preenchendo
documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar oficios, cartas,
memorandos, gquadros demonstrativos e outros documentos para atender a rotina
administrativa; Classificar e arquivar correspondéncias. relatérios, planilhas, fichas e outros
documentos, efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de
controle, facilitar sua localizacao; receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas,
ordens de servigos, listagens e outros documentos. separando, conferindo e registrando
dados de identificacdo, para fins de controle de documentacido e prosseguimento do processo
de trabalho; orgamizar, separar, classificar, enderecar e/ou protocolar documentos e
correspondéncias, procedendo ao seu arquivamento, quando necessario; atender pessoas e
chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informacdes;
organizar as cOpias xerograficas, montando e encadernando apostilas, manuais, blocos e
outros; efetuar a reproducio de‘c()pias, operando a maquina copiadora, contrelando o Servico
de triagem, abastecendo e reguland‘o a maquina e encadernando pequenos volumes;
Entregar quando solicitadas notificacées e correspondéncias diversas; efetuar quando
solicitada fiscalizac¢do e fechamento de registro de ponto; Auxiliar na producdo de trabalhos
graficos, lubrificando maquinas. limpando rolos, trocando fitas e chapas, abastecendo-os de
papel, ‘etc. Preparar materiais para encadernacdo, impressio, etc. operar maquinas, tais
como: guilhotina, picotadeira, grampeadores, mimeografos, etc. efetuar a manutengio e
limpeza de méquinas e equipamentos; receber, Mediante o pagamento da respectiva taxa,
malas, bolsas, pacotes, embrulhos e outros tipos de volumes para serem depositados em local

apropriado, sob sua guarda e responsabilidade; executar outras tarefas correlatas.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Piblico Ensino Médio Completo +

Curso em Informatica Basica
(Excel e Word)

R. Marcos P. V. Fitho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br — Tele Fax: {38) 3615 8122 - CEP: 39.465-000 - Miravinia-MG.
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CARREIRA: CARGO/FUNCAQ: QUANT. NIVEL:
Auxiliar de Servicos Auxiliar de Servigos Gerais | VAGAS: I

Gerais (AXG) | 20

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servigos de limpeza em geral, nas depencéncias e instalacfes dos prédios

municipais; realizar trabalhos na copa e cozinha, preparando e servindo o café, recolhendo,
lavando e guardando os utensilios; executar trabalhos de bmpeza; servir as pessoas e

conservar limpo o local de trabalho procedendo & limpeza e arrumacao.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Lavar copos, xicaras, coador e demais utensilios utilizados na cozinha; executar servigos de
Limpeza e/ou manutencdo em geral em reparticbes muricipais, providenciando produtos e
materiais necessarios para manter as condices de conservacdo e higiene; verificar a
existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu trabalho,
comunicando o superior quando da necessidade de reposicdo; executar servicos de lavagem,
secagem e passar as roupas operando a maquina ou o ferro de passar conforme sua
especificacdo; executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo
setor competente como servicos de bercario, alimentacdo especificada conforme dietas
estabelecidas; executar outras tarefas correlatas. apoio. Executar servicos de jardinagem nas
areas verdes, preparando a terra, sementes e mudas, plantando-as em locais previamente
selecionados, adubando, regando, escarpando, a fim de tornar o ambiente mais bonito e
agradavel. Executar servigos de jardinagem nas areas verdes, preparando a terra, sementes

3

e mudas, plantando-as em locais previamente selecionados, adubando, mgandb, escarpando,
a fim de tornar o ambiente mais bonito e agradavel, efetuar carga e descarga de material e
mercadorias, deslocando-os aos locais estabelecidos, utilizando-se de esforco fisico para a

remogdo do objeto: executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Piblico Ensino Fundamental
Incompleto

R. Marcos P. V. filho, 175-8 - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br — Tele Fax: {38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 ~ Miravinia-MG.
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CNPS:. 01.612.491/0001-94

9 ———————
ﬁ | CARREIRA: CARGO/FUNCAO: QUANT. NIVEL:
Especialista em Saude | Cirurgifio Dentista PSF VAGAS: XVII
|, (ES). . | 02

L Y DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:
Executar e coordenar os trabalhos relativos a diagnéstico e tratamento de afecgdes da boca,

dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados, para
3 manter ou recuperar a saude oral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Prevenir, diagnosticar e tratar as afecgées dos dentes e da boca, ministrando diversas
formas de tratamento; elaborar e aplicar métodos de prevencdo de carater publico, para
melhorar as condi¢oe$ de higiene dentaria e bucal da comunidade: prescrever e aplicar
especialidades farmacéuticas de uso nterno e externo; extrair dentes utilizando
mstrumentos proprios; fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros e
eliminando o desenvolvimento de focos de infeccdes; examinar os dentes e a cavidade bucal,
para verificar a incidéncia de caries e outras infecgdes: Realizar levantamento
epidemiolégico para tracar o perfil de satde bucal da populacio adscrita; Realizar os
procedimentos clinicos definidos na NOB/SUS/96 e NOAS 200; Realizar o tratamento
mtegral, no ambito da atencdo basica para a populacio adscrita; Encaminhar e orientar os
usuarios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de assisténcia
assegurando seu acompanhamento; Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas
urgéncias; Realizar pequenas crurgias ambulatoriais; Prescrever medicamentos e outras
orientacdes na conformidade dos diagnésticos efetuados; Emitir laudos, pareceres e
atestados sobre assuntos de sua competéncaa; Executar as acoes de assisténcia integral,
aliando a atuacfo clinica a sadde coletiva, assistindo a familia, mdividuos ou grupos
especificos de acorde com o planejamento local; Coordenar agdes coletivas, voltadas a

et e Cuge

para as agbes coletivas: Capacitar as equipes de saide da familia no que se refere as acGes
educativas e preventivas em saude bucal: Realizar atividades de educacdo de saude bucal na
familia com énfase no grupo infantil; Supervisionar o trabalho desenvolvido pelos membros
que compdem a equipe de saude bucal; Outras acoes e atividades a serem definidas de
acordo com prioridades locais durante o' desenvolvimento do Programa.

CARGA FORMA DE PRE-REQUISITOS
HORARIA: RECRUTAMENTO: MINIMOS:

Bacharel em Odontologia +
40 horas semanais Concurso Publico registro no conselho de classe +
experiéncia minima de 01 ano

na funcio.

e
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CARREIRA: CARGO/FUNCAOQ: QUANT. NIVEL:
Especialista em Saude Enfermeiro PSF VAGAS: XVII

(ES) . 02

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Administrar, planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar atividades e ac¢bes de
enfermagem no ambito da assisténcia e{PSF. nos diferentes niveis de complexidade do
sistema: participar de processos educativos, de formacao e de acdes coletivas e de vigildncia
em saude; planejar, coordenar, controlar, analisar, avaliar e executar atividades de atencao

a saude individual e celetiva; assessorar e prestar suporte técnico de gestdo em satde.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Prestar servicos em hospitais, unidades sanitarias, ambulatérios e secdes de enfermagem;
prestar assisténcia a pacientes hospitalizados; fazer curativos; aplicar vacinas e injecdes;
munistrar remédios; responder pela observancia das prescricbes médicas relativas a
pacientes: velar pelo bem-estar fisico e psiquico dos pacientes; supervisionar a esterilizacao
do material nas areas de enfermagem; prestar socorros de urgéncia; orientar o isolamento de
pacientes; supervisionar os servicos de higienizacic de pacientes; providenciar no
abastecimento de material de enfermagem e médico; supervisionar Realizar cuidados diretos
de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para a
continuidade da assisténcia prestada; Realizar consulta de enfermagem; Executar as acGes
de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca, adolescente, mulher,
adulto, e idoso; No nivel de suya competéncia, executar assisténcia basica e acgies de
vigilancia epidemiolégica e sanitaria; Realizar acdes de saude em diferentes ambientes, na
ESF e, quando necessario, no domicilio; Realizar as atividades corretamente as Areas
prioritarias de intervencdo na Atencdo Basica: Aliar a atuacdo clinica a pratica da satde
coletiva; Organizar e coordenar a criacio de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc.; Supervisionar e coordenar acdes para
Capacitacio dos Agentes Comunitarios de Satde e de auxiliares de enfermagem, com vistas
ao desempenho de suas funcdes; fiscalizar a limpeza das unidades onde estiverem lotados;
participar de programas de educagdo sanitaria; participar do ensino em escolas de
enfermagem ou cursos para auxiliares de enfermagem; apresentar relatérios referentes as
atividades sob sua supervisdo; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias 2
execucdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no

respectivo regulamento da profissio.
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CARGA FORMA DE PRE-REQUISITOS
HORARIA: RECRUTAMENTO: MINIMOS:

40 horas semanais

Concurso Pablico

Bacharel em Enfermagem +
registro no conselho de classe +
experiéncia minima de 01 ano na

funcao.
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CNPI:. 01.612.491/0001-94
 CARREIRA: CARGO/FUNCAO: QUANT. NIVEL:
Analista Administrativo | Engenheiro Civil VAGAS: XVI

(AA) 01

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar, executar e coordenar projetos de obras: acompanhar e responder pela execuciio de
obras; preparar e acompanhar os cronogramas técnico-financeiros dos projetos: elaborar,
executar e coordenar as politicas de desenvelvimento urbano: executar outras tavefas
compativeis com a natureza do cargo. :

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar, coordenar, feformular, acompanhar e/ou fiscabizar projetos, preparando plantas e
especificacdes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais e equipamentos,
indicando a mao de obra necessaria e efetuando célculos dos custos, para possibilitar a
construgdo, reforma e/ou manutencdo de obras edificadas; efetuar avaliacdo da capacidade
técnica das empreiteiras, treinamento de subordinados, elaboracdo de projetos diversas da
atea: elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados i
programacéo da execucao de planos de obras: promover levantamentos das caracteristicas de
terrenos onde serdo executadas as obras: acompanhar, fiscalizar, vistoriar, controlar e
efetuar medicdes de obras que estejam sob encargo do municipio ou de terceiros; analisar
processos e aprovar projetos de loteamentos quanto acs seus diversos aspectos técnicos;
elaborar normas e acompanhar concorréncias; participar de discussdo e na elaboracdo das
proposituras de legislagio de edificacdes, urbanismo e plano diretor; orientar a compra,
distribuicdo, manutencdo e reparo de equipamentos utilizados em obras; supervisionar a
compra de materiais e equipamentos, visando a otimizacao de custos, bem como verificar se
o material recebido atende as especificacoes de qualidade; supervisionar a qualidade dos
materiais empregados pelas empreiteiras em obras do mu nicipio; emitir e/ou elaborar laudos
técnicos, instrucgdes normativas, manuais técnicos, relatorios, registros e cadastros, relativos
as atividades de engenharia; efetuar avaliacdes de iméveis para fins de desapropriacio;
elaborar projetos de sinalizac#o; coordenar estudos das caracteristicas de trafego; coordenar
operacdes para controle do trafego, tais como: regulamentacdo das leis municipais e do
codigo de transito, medidas de controle de trafego com a elaboracio de projetos de
sinalizacdo.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
30 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Publico Bacharel em Engenharia Civil

+ registro no conselho de

classe + experiéncia minima

de 01 ano na funcao
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CARREIRA: CARGO/FUNCAOQ: UANT. NIVEL:
Especialista em Saude Farmacéutico/Bioquimico VAGAS: XVII
ES) 01

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo desempenho

das atividades laboratoriais, realizacdo de controle de qualidade de insumos de natureza
biclégica, fisica, guimica e outros, elabor;mdo pareceres técnicos, laudos e atestados de
acordo com as normas; Organizar o processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe
auxiliar, orientando @ correta utilizagdo e manipulagio de materiais, instrumentos e
equipamentos, de acordd com normas de higiene e seguranca para garantir a qualidade do
servigo: Participar no desenvolvimento de acges de investigacdo epidemiolégica, organizando
e orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras para andlise laboratorial;

Executar, propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Realizar as funcdes e atividades inerentes a profissio de e bioquimico-farmacéutico

(Resolucdo n° 108/73, Resolu¢do n° 02, do CNE/CES, de 2002 e demais dispositivos), de

acordo com as normas técnicas, em observancia a legislacdo sanitaria, gerenciamento da
farmacia basica, assumindo responsabilidade pelo servigo executado e pelos equipamentos e
material permanente a sua disposicdo. Proceder a realizacdo de exames laboratoriais
(sorolégicos. hematolégicos e outros); Executar, analisar e interpretar os exames, ensaios e
testes, encaminhando-os para a elaboracdo e liberacio de laudos; Coletar e ou preparar
material, matéria prima e amostras, testes, analise e outros. Controlar e supervisionar a
utilizacdo de materiais, instrumentos e equipamentos do laboratério; orientando a correta
utilizacdo e manipulacio de materiais. instrumentos e equipamentos, de acordo com normas
de higiene e seguranca para garantir a qualidade do servigo; participar no desenvolvimento
de agdes de investigagdo epidemiolégica, organizando e orientando na coleta,
acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial; realizar estudos de
pesquisas microbioldgicas, imunolégicas, quimicas, fisico-quimicas relativas a quaisquer
substancias ou produto que interesse a satide publica; participar da previsdo, provisio e
controle de materiais e equipamentos opinando tecnicamente na aquisicdo dos mesmos;
prestar assessoria na elaboracdo de projetos de construcio e montagem de area especifica;
participar de equipes multidisciplinares no planejamento, elaboragdo e controle de
programas de satde publica; realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado.
Zelar pela manutengdo, limpeza, assepsia e conservacdo de equipamentos e utensilios do
laboratério em conformidade com as normas de qualidade, de biosseguranca e controle do

melio-ambiente Subministrar produtos médicos segundo receituario médico: realizar controle

de entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua entrada e saida em mapas, guias e

R. Marcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br - Tele Fax: (38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 — Miravania-MG.
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FORMA DE PRE-REQUISITOS

CARGA HORARIA:

30 horas semanais

RECRUTAMENTO: MINIMOS:

Bacharel em Farmacia com

Concurso Publico habilitagdo em Bioquimica com
Registro no conselho de classe
profissional + experiéncia

minima de 06 meses na funcio.
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CARREIRA:

Especialista em Saude
(ES)

CARGO/FUNCAO: QUANT.
Farm acéutico/Biomédico VAGAS:

01

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO: -

Atuar nas areas de planejamento, hospitalar e ambulatorial, de acordo com a demanda do
municipio e com a sua formacao e habilitacao profissional. Atuar em conformidade com as
atribuicées préprias da profissio, em atencdo permanente aos

principios éticos, leis e atos normativos do Conselho Profissional.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: —

Realizar exames e apalises-fisico-quimicas e microbiolégicas de agua de interesse
para o saneamento dé meio ambiente, emitindo os respectivos laudos, ficando sob

Monitoramento e analise de agua a comecar pela captacio de efluentes, bem como
de todos os segmentos que dela utiliza (indﬁstrias, domicilio, hotéis, clubes,
balnearios, etc.), passando pelo processo de tratamento até distribuicdo final tanto
humano como ambiental; realizar exames que utilizem como técnica a reacao em
cadeia da polimerase (PCR), podendo para tanto assumir a responsabilidade técnica
e firmar os respectivos laudos, inclusive a investigacio de paternidade por DNA;
realizar, com excecoes, avaliacdo citolégica do material esfoliativo (Citologia
Esfoliativa); exercer atividades técnicas em AnAlises Clinicas e Citologia Oncética,
quando habilitado; desenvolver e implementar projetos do Ministério da Satde
como DST Aids, doencas crdnicas (diabetes, hipertensio, renal crénico, entre
outras), tuberculose, atendimento domiciliar (cuidadores), ou seja, tanto na
prevencao quanto na melhoria das condi¢Ges de vida dos doentes cronicos; participar
ativamente das vigilancias sanitarias e epidemioldgicas, assim como da zoonose, das
doencas infecto-contagiosas, saude do trabalhador, atendimento indigena e 2
popula¢ao carceraria; analisar’ acompanhar e fiscalizar processos de terceirizacao
de servicos médicos e diagnésticos; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho: executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstos em regulamento. Dimensionar a necessidade de aquisicio de
medicamentos e material médico-hospitalar; controlar o estoque de remédios
utilizados nas Unidades Basicas de Saude, nos ambulatérios médicos e no hospital
de acordo com a sua area de atuacao, observando as condicdes de armazenagem e
data de validade dos mesmos. proceder a conferéncia de medicamentos cedidos pela
Unidade Bésica de Satde, conforme prescricao médica: assumir a responsabilidade
de todos os atos farmacéuticos; esclarecer ao publico 0 modo de utilizacao de
medicamentos e seus possiveis efeitos colaterais; manter os medicamentos em bom
estado de conservacao, garantindo qualidade, eficacia e seguranca do produto bem

como a conservacdo e limpeza do local
CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
| RECRUTAMENTO: MINIMOS:

30 horas semanais Bacharel em Farmacia ou
B

3

1omedicina com Registro no
conselho de classe profissional +
experiéncia minima de 06 meses
na funcso.

|
Concurso Publico [}
|
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a CARREIRA: CARGO/FUNCAQ: UANT, NIVEL:
% Especialista em Saude Fisioterapeuta VAGAS: XVI
BN (ES) 01
R DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
R Examinar os pacientes, visando determinar diagnésticos; promover a interacdo terapéutica
? paciente-médico. no sentido de condicionar o paciente para o tratamento; elaborar o
‘ ) tratamento dg prevencdo cardiovascular; praticar fisioterapia respiratéria através de
t‘ Z manobras desobstrutivas; praticar cinesioterapia com intuito de reabilitar os pacientes;
" emitir atestados m\_fédicos quando a situacdo assim o requerer; reabilitar pacientes com
problemas na parte Brtopédica e reumatolégicas; interpretar exames para confirmar doencas
.,\; e proceder a prognésticos; efetuar tratamento de pacientes, utilizando o processo de
- fisioterapia para sanar problemas como artrite e outiros; observar e cumprir as normas de
3 higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.
oy DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:
i Realizar avaliagio, prescricio e tratamento fisioterapico em pacientes portadores de doencas
) do aparelho locomotor, doencas neurolégicas e doencas respiratérias; Realizar diagnosticos,
2 com levantamento dos problemas de satde que requeiram acoes de prevencio de deficiéncias
&) e das necessidades em termos de reabilitacdo, na area adstrita as Equipes PSF; Desenvolver
2 agoes de promocio e protecdo a satude em conjunto com as Equipes PSF incluindo aspectos
3 fisicos e da comunicagdo, como consciéncia e cuidados com 0 corpo, postura, habitos orais,
D com vistas ao autocuidado; De§e11volve1' acdes para subsidiar o trabalho das Equipes PSF no
3 que diz respeito ao desenvolvi‘mento infantil; Desenvolver acdes conjuntas com as Equipes
3 PSF visando ao acompanhamento das criangas que apresentam risco para alteracbes no
3 desenvolvimento; Realizar acoes para prevencao de deficiéncias em todas as fases do ciclo de
% vida dos individuos; Acolher os usuarios que requeiram cuidados de reabilitacdo, realizando
?) orientacdes, atendimento, acompanhamento, de acordo co a necessidade dos usuarios e a
i 5 capaci‘dade mstalada das Equipes PSF; Desenvolver agdes de reabilitacdo, priorizando
b Y atendimentos coletivos; Desenvolver acles integradas aos equipamentos sociais existentes,
[,P 3 como escola, creches, pastorais, entre outros; Realizar visitas domiciliares para orientacées,
t e adaptagdes e acompanhamentos; Realizar, em conjunio com as Equipes PSF, discussdes e
i ) condutas fisioterapéuticas conjuntas e complementares; Desenvolver projetos e acdes
% 6. Intersetoriais, para a inclusio e a melhoria da qualidade de vida das pessoas com
3 deficiéncia; Orientar e informar as pessoas com deficiéncia, sobre manuseio, posicionamento,
b &) atividades de vida diaria, recursos e tecnologias de atencéio para o desempenho funcional
P e frente as caracteristicas especificas de cada individuo; Desenvolver acdes de reabilitacio
; 3 baseada na Comunidade, que pressuponham valorizacdo do potencial da comunidade, |
3
b Bx | ,%(\I/
: “: R. Marcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: ref.mirav@ig.com.br — Tele Fax; (38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 — Miravania-MG.
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L —
a concebendo todas as pessoas como agentes do. Processo de reabilitacdo e inclusio; Acolher,
- @ apoiar e orientar as familias, principalmente no momento do diagnéstico, para o manejo das
-y situacdes oriundas da deficiéncia de um de seus componentes; Acompanhar o uso de
‘ £y equipamentos auxiliares e encaminhamentos quandoe necessario; Realizar encaminhamento
) e acompanhamento das indicacdes e concessdes de Orteses, proteses e atendimentos
1) especificos realizados por outro nivel de atencdo a satde; Outras atividades inerentes a
%) funcao.
3 CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
3 RECRUTAMENTO: MINIMOS:
3 40 horas semaﬁ%}is Bacharel em Fisioterapia +
R Concurso Piblico registro no conselho de classe
3 + experiéncia minima de 01
2 ano na funcio
S
2
3
)
D
2
3
3
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| CARREIRA: CARGO/FUNCAO: ' QUANT. NIVEL:
z
Auxiliar de Servigos Gari — Agente de Limpeza | VAGAS: I

Gerais (AXG) . 15

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar os servicos de varricdo dos logradouros: executar os servicos de coleta de lixo:

executar servicos de manutencdo de limpeza publica; executar servicos de pintura e
conservacdo dewmeio-fio; executar os servicos de capina nos logradouros publicos; executar

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

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

& . .
Efetuar limpeza e recolhimento de residuos sOlidos de ruas, parques, jardins e outros

logradouros publicos; transportar o lixo aos depdsitos apropriados; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo. Realizar atividades de limpeza de vias publicas,
jardins, pragas e logradouros publicos, por meio de coleta de lixo, varri¢des, pinturas de
guias e aparo de gramas; Manter e cuidar de equipamentos sob sua responsabilidade;
Conservar a limpeza de logradouros publicos, por meio de coleta de lixo, varricdes, pinturas
de guias, aparo de gramas, etc.. Varrer vias publicas e calgadées e amontoar detritos e
fragmentos: Recolher o lixo em latdes ou sacos plasticos; Colocar o lixo em veiculo
compactado, remover o lixo para depésito e descarga; Separar material para reciclagem,
solicitando meios e tomando providencias para realizacdo dos servicos; Executar outras

atividades de apoio, conforme necessidade do setor de lotacao.

CARGA HORARIA: . FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Piblico Ensino Fundamental
Incompleto

R. Marcos P. V. Fitho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br ~ Tele Fax: (38) 3615 8122 ~ CEP: 39.465-000 — Miravinia-MG.
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CARREIRA:

- CARREIRA: [ CARGO/FUNCAO- _ QUANT.

{ N Auxiliar de Servicos Guarda Civil Municipal VAGAS: X

.o Gerais (AXQG) | 05

. ]
? DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
:: Execucdo de atividades de natureza simples. repetitivas, que exijam treinamento
R especializado constante e supervisdo. Deve manifestar iniciativa e lideranca sobre GMs
q subordinados. Atjvidades sob a supervisdo direta de um chefe. Ter condi¢des de atuacao

’ \ 1solada em face de experiéncia adquirida.
. DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS.

€

3 Proteger o patriménio publico contra crimes e atos de vandalismo exercer vigilancia em
2 locais previamente determinados; Exercer as atividades de orientacfo e protecio dos agentes
A publicos e dos usuarios dos servicos publicos municipais: Prestar servicos de vigilancia nos
A orgaos da administracdo direta e nas entidades da administracdo indireta do Municipio;
A Auxiliar nas acdes de Defesa Civil, Sempre que estiverem em risco bens, servicos e
-
R instalacoes municipais e, em outras situacbes, a critério do Prefeito; Auxiliar o exercicio da
. fiscalizacao municipal, sempre que estiverem em risco bens, servicos e instalacdes |
n municipais e, em outras condigGes e situacoes excepcionais. a critério do Prefeito: Garantir a
- preservacao da seguranca e da ordem nos proprios municipais sob sua responsabilidade;
i Executar acoes de interacdo com os cidadaos; Executar acoes sempre fundamentadas no
a respeito a dignidade humana, a cidadania, & Justica, a legalidade democratica e aos direitos
A humanos; Atuar de forma preventiva nas areas de sua crcunscricao, onde se presuma ser
. possivel a quebra da situacdo de normalidade: Atuar com prudéncia, firmeza e efetividade,
a na sua area de responsabilidade, visando ao restabelecimento de normalidade, precedendo
- eventual emprego da Forca Publica Estadual: Realizar policiamento comunitario preventivo
” € permanente dos espacos publicos, orientado para a solucdo de problemas, interagindo com
* as policias estaduais e civis no muuicipio. agindo junto 3 comunidade e promovendo a
' mediacdo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos cidaddos. Prevenir e inibir
Y
\ atos delituosos que atentem contra os bens, servicos e Instalacées publicas municipais.
& Proteger os patriménios coletivos, em especial os ecolégicos, culturais, arquiteténicos e
% ambientais do municipio, inclusive adotando medidas educativas. Apoiar a administracao
N municipal no exercicio do poder de policia administrativa e na vigilancia patrimonial. Fazer
5 cessar as atividades que violarem as normas relativas a saude, a defesa cvil, ao sossego
A publico, a higiene. & Seguranca e a outras de interesse da coletividade. Prestar seguranca a
A eventos e a solenidades promovidas pela Prefeitura ou que tenham interesse publico. [
Y Executar servicos de vigilancia diuturna nos logradoures publicos: pragas, jardins, 1
n propiciando o fortalecimento da seguranca. Prestar colaboracdo e orientagéo» as pessoas I’

D o
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sempre que necessario; Apoiar nas aces dos servidores publicos do municipio gquando

solicitado; Exercer atividades de protecao ambiental; Fazer seguranca em eventos diversos,

Manifestacdes sociais e ou movimentos sociais: Requisitar ou sugerir providéncias para o

adequado funcionamento dos servigos da guarda municipal; Oferecer dentncia, orientacao,

informacio e/ou propositura que colabora com o estabelecimento da ordem publica, com a

disciplina da corporacido e com o funcionamento do aparelho publico, especialmente dos

servigos prestadgs pela guarda municipal; Executar policiamento ostensivo € preventivo, fixo

ou movel, com viatura motorizada ou a pé, em local determinado e no limite do municipio,

mediante uso de unifqrme e equipamentos; Atender ocorréncias e promover sua escrituracio

e encaminhamentos. Condicdes Gerais para o exercicio do cargo: Trabalhar tendo contato

cotidiano com o publico de forma individual ou em equipe, sob supervisao permanente, em

ambiente de trabalho, que pode ser fechado ou a céu aberto, a pé ou em veiculos, em horarios

diversos (diurno, noturno ou em rodizio de turnos) executar outras tarefas compativeis com

a natureza do cargo.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Publico Ensino Médio Completo +
CNH AB + Testes Fisicos +

Curso de Formacio + com

20% das vagas reservadas

para o sexo feminino

Vo~
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- ' CARREIRA: CARGO/FUNCAO: | QUANT. NIVEL:
. Especialista em Satde Meédico Clinico Geral PSF VAGAS: XXVII
(ES) . 02

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Atuar permanentemente nos Postos de programa de Sadde da F amilia, localizados nos
” distritos, comunidades rurais e bairros de Miravania(MG). Examinar os pacientes,
“ auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar
. diagndsticos ou, se necessario, receitar exames complementares; analisar e interpretar

resultados de exames de raios-X, bioquimicos, hematolégicos e outros, comparando-os com
padrées normais, para confirmar doencas e proceder a diagnésticos; prescrever
. medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administracio, hem como, cuidados a
serem observados, para conservar ou restabelecer a satde dos pacientes; manter ficha
médica dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagnostica, evolucdo das doencas,

~ para efetuar orientacdo adequada e acompanhamento médico necessario; autorizar
. internagdes e remogoes; determinar cirurgias; emitir atestados médicos, de saide, sanidade,
‘ aptiddo fisica e mental, 6bito, visando atender determinacdes legais: atender as urgéncias
a cirurgicas ou traumatolégicas; participar de reunides com a comunidade para desenvolver a
N consciéncia de higiene. cuidados basicos e melhorias nas condicdes de saide dos municipes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS.

Realizar consultas, exames e atendimentos médicos, emitindo diagnosticos, prescrevendo
> medicamentos e realizando outras formas de tratamento para diversos tipos de
. enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva, terapéutica e de emergéncia, para
. promover a saude do individuo ou de grupos; Prestar assisténcia para os pacientes em

qualquer fase da vida, inclusive nos extremos, Planejar, coordenar, supervisionar, auditar,
avaliar e executar planos, programas e projetos de servigos de saide, nas diferentes areas de
" atuacdo profissional e nos diferentes niveis de atencdo a satide que se fagam presentes no
’ municipio; Adotar medidas de precaucao universal de biosseguranca nos locais de trabalho;
Elaborar documentos e difundir conhecimento da area médica; Opinar tecnicamente nos
3 processos de padronizacio, aquisicdo, distribuicao, mstalacdo e manutencio de
equipamentos e materiais para a area de saude; Emitir pareceres, informacoes técnicas e
o demais documentacées. Analisar, processar e atualizar dados; Participar de formulacgo de
diagndstico de saude, realizando levantamento da situacdo dos servicos de saude do
‘,} Municipio. Elaborar e coordenar a implantacao de normas de orgamizacdo e aperfeicoamento
i das equipes que atuam na area de saude, fornecendo subsidios técnicos para a composi¢io
dos contetdos programaticos: Realizar as atividades médicas pertinentes a Central de
Regulacio de Leitos; Conhecer a composicao da rede hospitalar de referéncia para urgéncias
e alta complexidade. Coordenar operacionalmente o servico de transporte inter-hospitalar.

sy

Atuar em regime de plantio de permanéncia. Executar outras tarefas correlatas, Realizar
> busca e controle de leitos para internacdo, interagindo diretamente com médicos
N plantonistas, diretores de hospitais, chefias de servico e autoridades sanitarias municipais
' e/ou estaduais.

2 CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS

o 40 horas semanais i RECRUTAMENTO: MINIMOS:

> ’ Concurso publico Bacharel em Medicina +

7 |

» ] registro no conselho de classe
J‘f‘ H

"
~

7?
>
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| CARREIRA: CARGO/FUNCAO: QUANT. NIVEL:

Especialista em Saude Médico Veterinario VAGAS: XVII

(ES) 01

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Planejar e executar programas de defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e

desenvolvimento de atividades de criagdo de animais, realizando estudos, pesquisas, dando
consultas, exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade
dos animais, a producéo racional e econémica de alimentos e a satde da comunidade.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Compreende os cargos que se destinam a planejar e executar programas de defesa sanitaria,

Do

protecao, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criacdo de animais, realizando

s

estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizacio e empregando outros métodos,

bara assegurar a sanidade dos animais, a producido racional e econdémica de alimentos e a

x i 51 s I

saude da comunidade. Atribui¢des Tipicas: Planejar e desenvolver campanhas e servicos de
fomento e assisténcia técnica criacdo de animais e a saude publica, em ambito municipal,

valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

Proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doencas dos animais, realizando exames

&

clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e

<

estabelecer a terapéutica adequada; Promover o controle sanitario da producdo animal
destinada a inddstria e a comercializacdo no Municipio, realizando exames clinicos,
anatomopatoldgicos, laboratoria}s ante e post-mortem, para proteger a saude individual e
coletiva da populacdo; Promover e supervisionar a fiscalizagdo sanitaria nos locais de

producio, manipulacdo, armazenamento e comercializacio dos produtos de origem animal,

bem como de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer cumprir a legislacao

i

pertinente.
CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
20 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:

Concurso Publico Bacharel em Medicina

w

Ao

A ¥

Veterinaria + registro no

conselho de classe + experiéncia

minima de 01 ano na funcéo
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CNPL. 01.612.491/0001-94
CARREIRA: CARGO/FUNCAOQ: UANT. NIVEL:
Oficial de Servicos Motorista de Veiculos VAGAS: v

Publicos (OSP) . Leves 12

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir veiculos motorizados para transporte de pessoas, responsabilizando-se pela

seguranca dos passageiros, conduzindo dentro das normas de transito e seguranca, bem

como, verificar es itens de manutencao para possibilitar o seu adequado funcionamento e
durabilidade.

DESCRICAO DETATSHADA DAS TAREFAS:

Conduzir veiculo motorizado, obedecendo & sinalizac@o e aos limites de velocidade indicada;

vistoriar o veiculo diariamente, antes e apos sua utilizacdo; manter o veiculo em perfeitas
condigdes de funcionamento, zelando pela sua conservacao, providenciando o abastecimento
de combustiveis, lubrificacdo se necessario, observando niveis de agua e de oleo, efetuando
trocas, segundo recomendacdes técnicas, calibragem dos pneus, Limpeza, checagem do
sistema elétrico, etc. efetuar a limpeza e a desinfeccdo interna do veiculo, apés o transporte
de pacientes; comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades observadas no
veiculo, ndo transitando com o mesmo sem que elas sejam sanadas; fazer pequenos reparos
de emergéncia, preservada as condicdes de seguranca do veiculo: transportar pessoas,
materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranc¢a dos mesmos; executar
0 servigo de transporte que lhe for atribuido e, no caso de materiais, encarregar-se de sua
carga e descarga; operar, eventualmente, radio transceptor: auxiliar médicos e enfermeiros
na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de Medicamentos, tubos de oxigénio, macas,
etc. observar e controlar os periodos de revisdo e manutenc¢do recomendados
preventivamente, para assegurar plena condi¢do de utilizacéio do veiculo; realizar anotacoes,
segundo as normas estabelecidas e orientacdes recebidas, da quilometragem, viagens
realizadfis, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizagao e controle; recolher o veiculo & garagem ou
local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho, deixando-o corretamente

estacionado e fechado; executar outras tarefas correlatas.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Publico Ensino Fundamental
Completo + CNH B

&

e

S
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5 CARREIRA: CARGO/FUNCAQ: QUANT, NIVEL:
3 Oficial de Servigos Motorista de Veiculos VAGAS: A\
9 Publicos (OSP) | Pesados 16
*9 DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Bt
’ Conduzir veiculos de cargas e transportar mercadorias; manter veiculo em condicdes de
€]
; conservacdo e funcionamento; providenciar conserto, abastecimento, lubrificacao, limpeza e
- {9 .
o troca de pecas; preencher formulario de quilometragem dos veiculos da frota municipal;

realizar viagens; atender as normas de seguranca e higiene do trabalho; executar outras

tarefas compativeis gom a natureza do cargo.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Conduzir veiculos de passageiros e cargas dirigir, com documentacio legal, os veiculos

diversos: caminhges, dnibus diversos, vans, pipas, carretas e semelhantes; manter o veiculo
‘abastecido de combustivel e lubrificante; completar agua no radiador e verificar o grau de
densidade e nivel de bateria, verificar o funcionamento e manter em perfeitas condicGes, o
sistema elétrico do veiculo sob sua responsabilidade, verificar e manter a pressio normal dos

pneus, testandoos, quando em servico, e substituindo-os quando necessario, executar

pequenos reparos de emergéncia, respeitar as leis de transito e as ordens de servico
recebidas; recolher a garagem o veiculo quando concluir o servico e/ou quando forem
exigidos; zelar pela limpeza, conservacio, regras e manutencdo do veiculo sob sua guarda,

cumprir com a regulamentacio do setor de transporte; providenciar conserto, abastecimento,

; S

lubrificacdo, impeza e troca de pecas; preencher formulario de quilometragem dos veiculos

da frota municipal: realizar viagens; carregar e descarregar mercadorias; atender as normas

de seguranca e higiene do trabalho; executar outras tarefas compativeis com a natureza do

cargo.
CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
, ‘ Concurso Publico Ensino Fundamental
| Completo + CNH D ou E

B

ha !

Eat
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ESTADO DR MINAS GERAIS Pl

CNPJ:. 01.612.491,0001-94

| CARREIRA: CARGO/FUNCAO: QUANT, NIVEL:
‘‘‘‘‘ Oficial de Servigos Oficial de Obras e | VAGAS: VII
Publicos (OSP) Manutencées - Pedreiro 03

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos em ambiente externo,

vinculado a uma secretaria municipal especifica, com as agdes operativas de construir,
reparar, reformar, assentar, concretar: montar, instalar, preparar, aplicar, trocar e revestir,
em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracéo Mtg\nicipal. Executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de
argila ou concreto, ‘em camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa,
para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos e outros similares.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Compreende, especificamente, organizar e preparar o local de trabalho na obra; preparar e

nivelar superficies a serem pavimentadas; preparar argamassa, misturando cimento, areia e

agua, dosando as quantidades adequadamente, para o assentamento de alvenaria, pre-

moldados, tijolos. ladrilhos e materiais similares; construir alicerces, empregando

& w

vergalhdes de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros, pontes e

construcoes similares; assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais,
unindo-as com argamassa, de acordo com orientacio recebida, para levantar paredes, pilares
e outras partes da construgao; revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento
ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas; aplicar
:
camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes; concretar os pilares,
pilaretes e lajes, bem como aplicar o, concreto nas cintas de amarracdo sobre as alvenarias;
construir bases de concreto ou de outro material. conforme as especificacdes e instrucoes
recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares; executar trabalhos
de reforma e manutencdo de prédios, pavimentos, calgadas e estruturas semelhantes,
reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares; montar tubulagoes
para instalacoes elétricas: montar e reparar telhados; executar outras atividades correlatas

de mesma natureza e grau de complexidade; executar outras tarefas compativeis com a

natureza do cargo.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTQ: MINIMOS:
: Concurso Pablico Ensino Fundamental

Incompleto + experiéncia

minima na funcdo 06 meses

POPPP PP P I DoV Ve oo o
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N demais insumos; promover e/ou requisitar os reparos necessarios; executar outras tarefas
; inerentes a fun¢io, bem assim aquelas que lhe forem atribuidas em funcao do cargo.
é * Operador de Méagquinas - Trator de Esteiras — Operar: trator de esteiras; executar
4 trabalhos de abertura de estradas, ruas e avenidas; promover a extracdo e levantamento de
3 cascalho, desmatamento; executar os demais servicos utilizados na construcio e conservacao
A de logradouros e estradas; executar servicos de construcdo de acudes e barragens; verificar
k) as condicbes gerais do equipamento sob sua responsabilidade; promover a manutencio da
A maquina; verificar e controlar 0s gastos de combustiveis, lubrificantes e demais insumos;
3 promover e/ou requisitar os reparos necessarios; executar outras tarefas inerentes a funcio,
) bem assim aquelas &ue lhe forem atribuidas em funcio do cargo.
3

* Operador de Maquinas - Trator de Pneus — Operar: trator de pneus; executar trabalhos de

aracdo; gradagem, rocagem e plantio: rebocar carretas e outros equipamentos; verificar as

als do equipamento sob sua responsabilidade; promover a manutencdo da
maquina; verificar e cont

condicdes ger

rolar os gastos de combustiveis, lubrificantes e demais insumos;

promover e/ou requisitar os reparos necessarios; executar outr

as tarefas inerentes a funcao,
bem assim aquelas que lhe forem atribuidas em funcao do cargo.

CARGA HORARIA: | FORMA DE PRE-REQUISITOS
RECRUTAMENTO: MINIMOS:

40 horas semanais Ensino Fundamental Incompleto e

Concurso Publico carteira  de  habilitacdo  de
motorista profissional, categoria D

ou E + Experiéncia Minima de 01

rano no exercicio de atividades

similares as descritas para a

| funcao.

R. Matcos P. V. Filho, 175-B - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br - Tele Fax: (38) 3615 8122 —~ CEP: 39.465-000 — Miravania-MG.
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>0 e B e Miravania,
¥ O
CNPL:. 01.612.491,0007-94
| CARREIRA: _ | CARGO/FUNCAQ: UANT. NIVEL:
Técnico de Nivel Superior Psicélogo VAGAS: X11
em Politicas Socigis 01
(TPS)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver agdes preventivas na area de satde mental e no campo da orientacio

psicossocial; realizar atendimento psicoterapico; participar do encaminhamento de alunos
. » g . . . A . . ;.

para atendimento especializado; planejar, coordenar e realizar assisténcia psicolégica

individual ou em grupo dos educandos com problemas de aprendizagem; executar outras

tarefas compativeis c&p a natureza do cargo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar atendimento psicologico através de entrevistas, observando reacles e
comportamentos individuais; Analisar a influéncia de fatores que atuam sobre o individuo,
aplicando testes, participando de reunides e utilizando outros métodos de verificacio para o
diagnéstico e tratamento a ser dispensado; Por orientacdo quanto as formas mais adequadas
de atendimento e disciplina, visando o ajustamento e a interacéo social do individuo; Atuar
na correcao e prevencdo de distiirbios psiquicos, utilizando de métodos e técnicas para

estabelecer os padrées normais de comportamento; Auxiliar médicos, fornecimento dados

psicolégicos para o diagnéstico e tratamento de enfermidades; Efetuar o recrutamento,
selecdo, treinamento, acompanhamento e avaliacdo de desempenho pessoal de testes e
entrevistas a fim de fornecer dados utilizados pela administracio de pessoal; Planejar,
coordenar e/ou executar atividades de avaliacdo e orientacdo psicologica, participando de

programa de apoio, pesquisando e implantado novas metodologias de trabalho; Executar
outras tarefas correlatas. ‘

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
RECRUTAMENTOQ: MINIMOS:
30 horas.semanais Bacharel em Psicologia +

Concurso ptblico registro no conselho de classe +

experiéncia minima de 01 ano

na funcio.

R. Marcos P. V. Fitho, 175-8 - Centro - E-mail: pref.mirav@ig.com.br — Tele Fax: (38) 3615 8122 — CEP: 39.465-000 — Miravania-MG.
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CARREIRA: CARGO/FUNCAO: | QUANT. NIVEL:

!

| VAGAS: VIII
Administrativo (ATA) | 01

Assistente Técnico Técnico em Agropecuaria

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas de carater técnico, relativas a programacao, assisténcia técnica e controle

o 128 s
A B LD P wd

dos trabalhos agropecuarios, organizar e executar tarefas ligadas a producdo agricola;

prestar assisténgia sobre o uso e manutencdo de maquinas, implementos, instrumentos e

P

equipamentos agricolas; orientar quanto a selecao das sementes, plantio, adubacio, cultura,

&

colheita e beneﬁciam«%nto das espécies vegetais.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

3 Orientar os agricultores na execu¢do racional do plantio, adubacdo, cultura, colheita e

P

oA beneficiamento das espécies vegetais. Fazer a coleta e a analise de amostras de terra

A realizando testes de laboratério e outros. para determinar a composicao da mesma e

selecionar o fertilizante adequado. Estudar os parasitas, doengas e outras pragas, visando a
- utilizacio de métodos para combaté-los e bem assim, prevenir seu aparecimento. Orientar os
agricultores quanto ao procedimento de multiplicagdo das sementes e mudas comuns e
melhoradas, bem como nos servicos de drenagem e urigacdo. Elaborar plano de crédito

agricola para agricultores. Preparar e corrige o solo para o plantio, utilizando méaquinas e

&

defensivos agricolas. Orientar a preparacao de pastagens ou forragens, utilizando em sua

4

preparagdo técnicas que assegurem, ndo s6 em quantidade, como também em qualidade,
alimento para os animais. EOrie_zntar os criadores de aves, suinos, caprinos, bovinos, quanto
aos cuidados, necessarios para o desenvolvimento saudavel do criatério. Elaborar projetos
agricolas e agropecuarios calcular orcamentos agropecuarios; auxiliar técnicos na execugao
de projetos agropecuarios; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo
das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo. Implementar, monitorar e adequar a irrigacio em hortas
comuniiérias. Exercer outras responsabilidades / atribuicdes correlatas.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
RECRUTAMENTO: MINIMOS:

40 horas semanais Ensino Médio completo com

AR RN A R R B

Concurso Publico Curso Técnico em Agropecuaria

+ registro no respectivo érgao de

classe, com experiéncia minima

3D DD DD S d o

de 01 ano na funcio.

=
-
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CNPJ:. 01.612.491,0001-94

CARREIRA: CARGO/FUNCAO: UANT. NIVEL:
Assistente Técnico em Técnico em Enfermagem VAGAS: v
Saude (ATS) , 12

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Atender ao publico, fazer fichas de consulta; Observar os casos de urgéncia e

encamihéa-los ao médico; Aplicacdes de vacinas, injegdes e curativos; Prestacio de Servigos
de primeiros socorros; Transmitir, sob orientacio médica, adocdo de medidas
preventivas referentes as moléstias infectocontagiosas; Preparar e cuidar dos pacientes
para tratamento ade\quado; Aplicar curativos, injecdes e vacinas; Conservar em perfeita
ordem os materiais de trabalho efetuando a esterilizacdo dos equipamentos utilizados;
Cumprir regulamentos, normas e rotinas estabelecidas: Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Participar das acdes e da equipe de enfermagem municipal; auxiliar no atendimento a
pacientes nas unidades hospitalares e de saide publica; orientar e revisar o auto-cuidado do
paciente em relacdo a higiene, allmentacdo e medicacdo. executar a higienizacdo dos
pacientes; participar como assistente em atos médicos, cirargicos, esterilizacdes e zelar pelas
prescricdes médicas: executar ou supervisionar a assepsia dos locais destinados a satde
[ humana; registrar sinais de funcbes de planilhas proprias e boletins médicos: dar plena
) atencdo a sinais e sintomas apresentados pelos pacientes, levando-os ao conhecimento de
seus medicos; registrar o comportamento do paciente: aplicar injecoes; zelar pela
;
manutencido do prontuario médico com relacdo aos seus pacientes; aplicar medidas
. preventivas de satde humana; atuar nas rotinas e procedimentos médicos como auxiliar o

. médico na realizacdo de exames; atuar em cirurgia, terapia, puericultura. pediatria,

- psiquiatria, obstetricia, satide ocupacional e outras areas; prestar assisténcia ao paciente;
‘5 atuar sob supervisdo de enfermeiro; desempenhar tarefas de instrucdo cirargica; organizar o
\ ambiente de trabalho; dar continuidade aos plantdes; trabalhar de acordo com as normas e
") procedimentos de biosseguranca; acompanhar pacientes, quando necessario, durante

; viagens para procedimentos em outros municipios; executar outras tarefas compativeis com

3 a natureza do cargo.
S CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
LS 40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
LD Concurso Publico Ensino médio completo, com
L) Curso Técnico em
‘ ~ Enfermagem e Registro no
R COREN. Experiéncia de no
) minima de 6 meses na funcao.
N ] )
7 /ﬁ?“”
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CARREIRA: CARGO/FUNCAO: QUANT. NIVEL:
Assistente Técnico em Técnico em Satde Bucal VAGAS: v

Saude (ATS) , 02

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades de suporte técnico ao cirurgiado dentista Dentista no atendimento

odontoldgico e tratamento da satide bucal dos pacientes. Realizar atividades de promocao a

saude bucal. Executar atividades de pbromocao a saude bucal nas escolas e outras atribuicoes
afins. '

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atuar em consultério déﬁ;ério, preparando os pacientes para atendimento, instrumentando

0 odontélogo e manipulando materiais restauradores e cirurgicos; orientar os pacientes sobre
higiene bucal e prestar outras informacGes pertinentes; regular e montar eventualmente
radipgrafias infra-bucais, sob supervisio; marcar consultas, preencher e anotar fichas
clinicas e manter em ordem arquivo e fichario: preparar, separar e distribuir material clinico
cirurgico-odontoldgico, esterilizando o que for necessario; zelar pela higiene e conservacio de
equipamentos e instrumentos odontolégicos; velar pela guarda, conservagio, higiene e
economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao
final de cada expediente; primar pela qualidade dos servigos executados. Participar dos
programas educativos e de saude bucal; atuar na promoc¢io, prevencdo e controle das
doencas bucais; participar da realizacéo de levantamentos e estudos epidemiolégicos; fazer a
demonstracdo de técnicas de escovagao, orientar e promover a prevencdo da carie dental
através da aplicacdo de flior e de outros métodos e produtos; detectar a existéncia de placa
bacteriana e inductos e executar a sua remogdo; fazer tomada e revelacdo de radiografias
intra-orais: realizar profilaxia das doen(;as‘buco-dentais; inserir, condensar, esculpir e polir
substancias restauradoras; proceder a limpeza e & antissepsia do campo operatério, antes e
ap6s atos cirurgicos: remover suturas: preparar moldeiras e modelos; responder pela

administra¢do do consultério; executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Publico Curso Técnico em Satude ou

Higiene Bucal e Registro no
Conselho de Classe, com
Experiéncia de no minimo, 6

meses.
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CARREIRA: CARGO/FUNCAOQ: UANT. NIVEL:
Assistente Técnico em Técnico em Farmacia VAGAS: v

Satude (ATS) 02

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar nos processos de dispensacéo, distribuicéo e unitarizagio de doses de medicamentos,
bem como, no controle de estoque de medicamentos e maserial médico-hospitalar.

DESCRICAOQ DETAL»I—TADA DAS TAREFAS:

Realizar operagbes farmacotécnicas; conferir formulas; efetuar manutencao de rotina em
equipamentos, utensilios de laboratério e rétulos das matérias-primas: controlar estoques,
fazer testes de qualidade de matérias-primas, equipamentos e ambiente; documentar
atividades e procedimentos da manipulagdo farmacéutica; auxiliar o farmacéutico nas
diferentes etapas do circuito do medicamento desde a produgio, aquisicdo e distribuicdo de
medicamentos, passando pela gestdo, controle de qualidade e marketing, atuando sob a
alcada direta do farmacéutico inscrito no Conselho Regional de Farmacia; desenvolver as
atividades de acordo com as boas praticas de manipulacdo, sob supervisio direta do
farmacéutico; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; prestar
servico de atendimento e recepcdo, receber e dispensar medicamentos ao publico sob a
supervisao do farmacéutico, anotar em fichas proprias ou no sistema de informacéo o nome e
quantidade de medicamentos, anotar e manter atualizados as fichas dos pacientes, executar
outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTOQ: MINIMOS:
Concurso Piblico Ensino médio completo, com
. Curso Técnico em Farmicia.
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CARREIRA: CARGO/FUNCAQ: UANT. NIVEL:
Assistente Técnico em Técnico em Laboratério e YAGAS: A\
Satde (ATS) | Analises Clinicas 01

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar sob supervisdo trabalhos técnicos de laboratérios relacionados com dosagens e

analises bacteriolégicas, bacterioscopicas e quimicas em geral, realizando ou orientando
exames, testes de cultura e microorganismo, através da manipulacdo de aparelhos de

laboratério e por outros meios, para possibilitar o diagnéstico, tratamento ou prevencio de

doencas.

®

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas referentes a realizacdo de analises, coletando efou preparando materiais,
solucdes, reagentes, meios de cultura. calculos, tabulagdo de dados, testes, exames e
a{né]ises, seguindo orientagdo superior; proceder a colets e execucio e analise de exames de
laboratério, tratando as amostras através de aparelhagens e reagentes adequados; coletar e
preparar amostras e matéria prima para serem utilizados conforme instruges; registrar e
arquivar copias de resultados dos exames; auxiliar ou efetuar a montagem e desmontagem
de equipamentos simples de laboratério. conforme instrucdes recebidas; operar, calibrar e
verificar o funcionamento de aparelhos; manipular substancias quimicas como acidos, bases,
sais e outras para obter reativos necessarios a realizacdo de testes, analise e provas de
laboratérios. Participar da realizacdo de exames anatomo-patoldgico, ajudando a preparar
amostras, fixar e cortar o tecido orgénico, para possibilitar a leitura microscdpica e 0s
s
diagnoésticos laboratoriais; participar na elaboracio de exames coprolégicos, auxiliando na
analise da forma, consisténcia, cor e cheiro das amostras das fezes; participar da realizacao
de exames de urina de varios tipos, para subsidiar o diagnéstico de doencas; ajudar na
execucdo de exames sorolégicos, hematolégicos, dosagens bioguimicas e liquor em amostras
de sangue e a exame bacterioscopicos e bacteriolégicos de escarro, pus e outras secrecoes,
empregéndo técnicas apropriadas; auxiliar na realizacde de exames do liquido
cefaloraquidiano, efetuando reagdes coléides e quimicas, para possibilitar a contagem de
células, identificacio de bactérias e o diagnéstico de laboratério; interpretar os resultados
dos exames, analises e testes, baseando-se nas tabelas cientificas, para elaboracdo dos

laudos médicos e a conclusdo dos diagnésticos clinicos.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Publico Técnico em Laboratério e

Analises Clinicas e Registro
no Conselho de Classe.
Experiéncia de, no minimo, 6

| ‘ meses.

L
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CARREIRA: CARGO/FUNCAOQ: QUANT. NIVEL:
Auxiliar de Servicos Zelador VAGAS: I
Gerais (AXG) ) 06

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Exercer servico de vigilancia e segurancga, zelando pela guarda e conservacio do local onde

trabalha. Controlar a movimentacdo de pessoas nos recintos dos érgéos publicos e

repartigbes publicas,e orientar o publico prestando informacies e outras atribuicdes afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Exercer a vigilancia em docais previamente determinados; Controlar a entrada de pessoas,

veiculos e materiais peltc}s portdes de acesso sob sua vigilancia, verificando quando
necessario, a autorizacdo de ingresso: Verificar no final do expediente, portas, janelas e
dem?is vias de acesso se estdo fechadas; Investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha |
observado; Responder as chamadas telefonicas ocorridas fora do horario de expediente do
orgado e anotando recados: Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade verificada;
Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas funcdes, fora do
expediente normal de trabalho: Zelar pelo prédio e suas instalacoes (patios, jardins, muros,
cercas, portdes, sistema de iluminagio, etc.); Encaminhar o ptiblico aos érgéos competentes;

Recolher e guardar objetos deixados pelos usuarios; Executar outras tarefas correlatas.

CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas RECRUTAMENTO: MINIMOS:
Concurso Publico Ensino Fundamental
Incompieto

s
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CARREIRA: CARGO/FUNCAOQO: QUANT. NIVEL:
Técnico de Nivel Médio Orientador Social VAGAS: A\
em Politicas Sociais 01

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver atividades socieducativas e de convivéncia e socializacdo visando a atencio,
defesa e garantia de direitos e protecdo aos individuos e familias em situacdes de
vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da funcio
protetiva da familia.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Desenvolver atividadeg“,instrumentais e registro para asseguar direitos, (re) construcio da
autonomia, autoestima, convivio e participacdo social dos usuarios, a partir de diferentes
formas e metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas, levando em
consideracdo o ciclo de vida e agées intergeracionais; assegurar a participacdo social dos
usuarios em todas as etapas do trabalho social: apoiar e desenvolver atividades de
abordagem social e busca ativa; atuar na recepcdo dos usuarios possibilitando ambiéncia
acolhedora; apoiar na identificagdo e registro de necessidades e demandas dos usuarios,
assegurando a privacidade das informacées; apoiar e participar no planejamento das acées;
organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas
unidades e, ou, na comunidade; acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execucao
das atividades; apoiar na organizacao de eventos artisticos, lidicos e culturais nas unidades
e, ou, na comunidade; apoiar no processo de mobilizacio e campanhas intersetoriais nos
territorios de vivéncia para a prevencio e o enfrentamento de situacdes de risco social e, ou,
pessoal, violagao de direitos e divulgacdo de acdes nas unidades socioassistenciais; apoiar na
elaboracdo de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos
para a relagdo com os 6rgaos de defesa dos direitos e para o preenchimento do Plano de
Acompanhamento Individual e, ou, familiar; apoiar na orientacdo, informacio,
encaminhamentos e acesso a servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de
renda, ao mundo do trabalho por meio de articulacio com politicas afetas ao trabalho e ao
emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;
apoiar na articulacdo com a rede de servicos socioassistenciais e politicas publicas:
participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacdo de
processos, fluxos de trabalho e resultado: desenvolver atividades que contribuam com a
prevencdo de rompimentos de vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superacao
de situagoes de fragilidade social vivenciadas: apoiar na identificacio e acompanhamento
das familias em descumprimento de condicionalidades; informar, sensibilizar e encaminhar
familias e individuos sobre as possibilidades de acesso e participagéo em cursos de formacao
e qualificacdo profissional, programas e projetos de inclusio produtiva e servicos de
intermediacdo de mao de obra; acompanhar o ingresso, frequéncia, e o desempenho dos
usuarios nes cursos por meio de registros periédicos; apoiar no desenvolvimento dos mapas
de oportunidades e demandas; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em

regulamento.
CARGA HORARIA: FORMA DE PRE-REQUISITOS
40 horas semanais RECRUTAMENTO: MINIMOS:

Concurso Publico Nivel Médio.

B
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ANEXOV

QUADRO DE CARGOS - COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E AGENTES POLITICOS.

S 0
Requisitos ¢ o = 8 =
~ =
Cargo/Funeio o a B T & g @
Minimos X & - 8 8 g
> = @ © é‘ g
@
= >
% ; =]
* SECRETARIAS MUNICIPAIS:
- Agricultura e Pecuaria Ensino Médio
01 SAP
Completo
K - Asssi0ncia o Inchusdo Ensino Médio
; 01 SAS
Socul i Completo
. !
- Fduracio . Superior Completo 01 SME
= Esportes.  Lazer. | Ensino Médio
| 01 SECELT
Cultwra e Turismo f Completo
- Fazenda | Ensino Médio . o
l ) 01 SEF =
i ! Completo =
. ; - o< E &
S — f £ = £
¢ - Mew Ambiente : Ensino Médio g . =1 =
X 01 < SEMAD Y <
' Completo » = = P
| g
—— - <
Obras e Servigos ! Ensino Médio .
‘ ) 01 SOSU
Urbanoe ‘ Completo
" Planemento e Ensino Médio _
) , 01 SEPLAG
Governo | Completo
- Saide | Ensino Médio 3
| 01 SMS
Completo
Transportes e Ensino Médio i .
P 01 SETRANS
Transit) , Completo
l’ B STAFF (ASSESSORIAS)
- Camtrolador Interno Eusino Médio 01 CTG Limitado CC-XX
~

~ R
/‘ﬂ."') 11'\
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[' Procuracdor Municipal Superior Completo 01 PROC Amplo CC-XX
Controlador de Ensino Médio
Contabilidade Completo + Curso 01 CCT Amplo CC-XIII
Especifico
Gestor de )
! ) Superior Completo + ) ] Amplo ou ‘
Planejamento e . 01 sPRS o CC-XII
] Curso Especifico Limitado
Regulacio de Sgade.
- Gestor de Convénios e | Superior Completo + .
N ' 01 CONV Amplo CC-X1v
Prestacfio de Contas " Curso Especifico
- Tesoureiro Municipal Ensino Médio Amplo ou
01 TES o CCIX
Completo Limitado
Inspetor de Guarda Ensino Médio )
] 01 INSP Limitado CC-VIIT
Civil Completo
CHEFIAS
- Chefe de Compras e Ensino Médio Amplo ou
) 01 CCO - CCIX
Orcamentos Completo Limitado
* Chefe de Licitactes o Ensino Médio g Amplo ou ,
, 01 'z CLC o CC-IX
Contratos Completo = Limitado
Chefe de Recursos Ensino Médio . o e
01 CRH Limitado CC-IX
Humanos Completo -
GERENCIAS DE DEPARTAMENTOSI
Habitacdo e f Ensino Médio ’ o
. : ¢ 01 GHU CCV
Urbanismo Completo
- Posturas Muni(‘ipzngh_' Ensino Médio ) ]
: 01 GSOC R ce-vIl
| Completo =
! P
- : £ £
- Obras e Infraestrutura | Ensino Fundamental T = o
01 = GOE = CC-v
Completo = o
= =
£
- Afencio Basica a Ensino Médio <
01 SAP CC-VII
Sande Completo
;.ALJ . a< ! My TQEIT (.
Programas Socias: Ensine Médio 01 GSEGUR cC-vil
Lo e

D)

Yl
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’: ,1" -
ot ) Completo
’ e ) - Frotas e Manutenc¢fes Ensino Médio
: P 3 01 GTRAM CC-VII
. R Completo
» 2
- Tributaciio e Ensino Médio ]
P N 02 JTRIB Cev
< B Arrecadacio Completo ——
o %
‘ R - Tesouraria Ensino Médio , , .
" . ° ) 01 GTES CC-v
!‘ Q Completo
9 5
‘ BE 5 COORDENADORIAS:
*l -9 - Agricultura e Pecuaria Ensino Médio ) N
s ;,:% - ., I - 01 GAP CC-11
e AN - Completo
i . - Atencdo Primaria PSF Ensino Superior N
o / | 01 CESF CC-Vl
N | ! Completo
s ‘:‘. :L_ |
‘ Q Vigilancia Ensino Médio o
‘ @ ) 01 CVEP Cce-a
v B Epidemiologien Completo
k - t
..u:‘ ; wg i _—
g, ) Servicos Urbanos e Ensino Médio ]
i ] 01 GSUR CC-v
B ¥ Residuos Solides Completo
: @ Patrimonio e Ensino Médio n
= - 01 GPA Cel
) Almoxarifado Completo
) I ]
h.'\ @ - Saneamento Basico e Ensino Médio z e
® 1 _ ) \ 0 | % SAA cC-1l
| ) Abastecimento de Agua Completo =
"w.'_" B ) ;‘
: | e ) | A
il lisportes. Eventos e Ensino Médio i o
. 5 _ 01 CELT CC-H
550l Juventode Completo s
B - & - Politicns Snciais Knsino Médio ] g N
- ) 01 CMA 3 CC-V1
i .8 Completo 5
. - 2
o @ - bt e Tributacdo, Ensino Médio ) g .
- 01 CST < eV
' ° Completo
- @ - Vigilanma Sanitaria. Ensino Médio i
:‘\i‘ 01 C\VYS CC-1V
X D Completo
@ s . —
- Junta shilitav. linsino Médio ,
D 01 CJM ce-t1
Completo :
b i ; 1
. - l j
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SUPERVISOES GERAIS
Supervisor de Meio! b Ensino Médio Amplo
02 SMA CC-1
Ambiente Completo
TSU])orvism‘ de Obras e | Ensino Médio Amplo )
02 SMANT cC-1 -
Manutencoes Completo -
o
o~
- Supervisor de Frotas e Ensino Médio < Amplo
. 02 | & SFM CC1
i Manutencies Completo
Supervisor Limpeza Ensino Médio Amplo .
A 01 SLURB CC1
Urbana Completo
TOTAL DE CARGOS 047

7 (3’)‘1"\
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-

o CC-1 ~ 1.000,00
cC-II 1.200,00 - N
, CC-Im 1.300,00
=9 CC-1Iv 1.415,00
3 CC_V 1.525,00
- CC-VI 1.630,00
e cC-vi 1.74500 _
> CC VIl 1.850,00
. CC—IX 2.060,00 i
CC-X 2.340,00
CCxXT 2.530,00 i
4 | CC _ X 2.770,00
CC-XII 3.000,00
CC—-XIV 3.515,00
|
[ CC-Xv 4.150,00
: CC-XX 4.500,00 +
Je
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ANEXOVI

ATRIBUICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E

AGENTES POLITICOS.

£

Secretarios

Municipais

Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacéo,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e acoes a serem desenvolvidos; chefiar a distribuicéo dos
Teeursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizagio e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas: manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que titular;
receber toda a documentagio oriunda de seus subordinados e encaminha-la a
unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores; fiscalizar
0s servicos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e
equipamentos; observar e cumprir leis, decretos e regulamentos; elaborar a
efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for
o titular; determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo patrimodnio da
Secretaria; realizar a avaliacdo do estagio probatbrio dos servidores da
Secretaria; coordenar projetos; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoracoes oficiais do Municipio; procurar, com o maximo critério,
conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagdo e respeito
mutuo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando os principios
administrativos; promover atualizacio das normas internas; atender as
ponderacdes, justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e
desde que sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do
efetivo lotado em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos,
como exemplo, & maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a4 melhoria
do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao
Prefeito Municipal os assuntos para apreciacdio superior; manter o
relacionamento de. Cooperacdo mutua com todos os Orgdos publicos de
atendimento a populacdo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da mesma;
atender ao piiblico em geral; realizar outras tarefas afins. .

Realizar atividades de grande responsabilidade e autonomia no setor de
controle interno do municipio, instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem; elaborar e revisar, junto com
os respectivos responsaveis pelos setores, o manual de controle interno de
cada atividade do Municipio; estabelecer os itens de fiscalizacdo que cada
setor deve exigir no fluxo da realizacfio das tarefas; fiscalizar o cuamprimento
do manual de controles internos; comunicar aos servidores as irregularidades
verificadas para que estes apresentem justificativas; cientificar o Prefeito
sobre as irregularidades encontradas periodicamente; informar ao Tribunal
de Contas do Estado as irregularidades cujas providéncias nao foram tomadas

)

raualt
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Controlador

Interno

pelo administrador no sentido de sana-las; guardar a documentagio de seu
trabalho em ordem e a disposi¢do da Corte de Contas quando em auditoria ou
solicitacdo; determinar, quando necessario, a realizacdo de inspeg¢do ou
auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade de Orgios e entidades pihblicos e privados e privados que
guardem, gerenciem ou administrem recursos ou bens municipais;
regulamentar as atividades de controle através de Instrugbes Normativas,
inclusive quanto as denuncias encaminhadas pelos cidadios, partidos
politicos, organizacdio, associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou
ilegalidades na Administracdo Municipal; concentrar as consultas a serem
formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio; verificar e
assinar o Relatério de Gestdo Fiscal do Chefe do Poder (Executivo ou
Lg‘gislativo, conforme o caso); acompanhar o cumprimento de prazos de
elaboracio e entrega de relatdérios e prestacfes de contas; emitir parecer sobre
as contas prestadas ou tomadas por 6rgdos e entidades relativos a recursos
publicos repassados pelo Municipic; opinar em prestacdes ou tomada de
contas exigidas por forca da legislagdo; verificar os atos administrativos
quanto a legalidade, Impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;
auxiliar tecnicamente o0s demais servidores da administracdo; emitir
comunicados; fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos Poderes;
realizar o acompanhamento da realizacdo do plano plurianual, lei de
diretrizes orcamentarias e lei or¢amentaria anual; acompanhar e fiscalizar a
execucdo da programacdo financeira e do cronograma de desembolso,
inclusive quanto & realizacdo das metas fiscais; acompanhar e fiscalizar o
cumprimento das metas financeiras e fisicas dos programas de governo,
elaborando relatério sobre o seu cumprimento e sobre os custos de execugao,
realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscrigdo de despesas em
restos a pagar; fiscalizar a aplicacdo e computo das despesas relativas a
manuten(;éo'e desenvolvimento do ensino e as acgdes e servigos publicos de
satde; fiscalizar a realizacdo de operacdes de créditos e os limites de
endividamento e tarefas afins atinentes 4 manutencdo do sistema de controle
interno; atender o ptblico interno e externo; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; realizar outras tarefas afins; exercer outras atividades
correlatas.

Procurador

Municipal

Promover a representacio judicial do Municipio e, na area de sua atuagdo, a
representacio extrajudicial; Promover a inscricdo da Divida Ativa; Promover
a execucdo judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio; Assessorar o
Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e demais
titulares de 6rgaos do Municipio, inclusive elaborando as Informacgdes nos
Mandados de Seguranga em que sejam apontados como co-autores:
Representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que lhe parecam
necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislacdo em vigor:
Exercer a funcao de 6rgio central de Consultoria Juridica do Municipio; Velar
pela legalidade dos atos da Administracdo Municipal, representando ac
Prefeito quando constatar infragdes e propondo medidas que visem a correcéo
de ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulagfio ou revogagéao
de atos e a punicdo dos responsaveis; Requisitar a qualquer orgao da

Administracdo Municipal, fixando prazo, os elementos de informacio

T~
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necessarios ao desempenho de suas atribui¢des, podendo a requisi¢éio, em caso
de urgéncia, ser feita verbalmente; Elaborar projetos de lei e atos normativos
de competéncia do Prefeito, assessorando os Secretarios Munmnicipais e
dirigentes de orgdaos auténomos no desempenho da competéncia para
expedicdo de tais atos, que lhe devem ser submetidos antes de sua edigéo;
Avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em que haja
interesse de 6rgdo da Administra¢cdo Municipal; Atender e orientar, com
cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer informagdes que possa
prestar no interesse da Cidade do Natal, e da imagem de organizacao,
responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do Municipio e do
sujeito passivo de qualquer pretensdo a cargo da Procuradoria; Proceder, no

@mbito do seu Orgéo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos

orcamentarios, bem como a gestdo de pessoas e recursos Materiais existentes,
em consonancia com determinacdes emanadas do Chefe do Poder Executivo;
Exercer outras atividades correlatas.

Ceontrolador de
Contabihidade

Elaborar o Plano Plurianual; LDO e Proposta Orcamentaria de forma
participativa com os demais departamentos da administracdo municipal;
Controlar os gastos em conformidade com o orgamento; Controlar o
processamento contabil de receita e da despesa; Controlar a aplicacdo das
Leis Fiscais e todas as atividades relativas a lancamentos de tributos e
arrecadacdo de receitas do Municipio: Elaborar a prestagdo de contas anual-
Balanco; encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado e a Secretaria da
Fazenda. Elaborar e encaminhar o PAD ao Tribunal de Contas do Estado;
Elaborar e encaminhar os Relatdrios da Gestdo Fiscal a todo os 6rgaos
competentes, Elaborar e encaminhar os Relatorios ao SISTN- Secretaria do
Tesouro Nacional. Elaborar e encaminhar prestacoes de contas referentes as
verbas recebidas da Unido e do Estado; Elaborar e liquidar empenhos;
Efetuar o pagamento dos fornecedores; Registrar todos os fatos contabeis que
ocorrem; Analisar balancos, relatérios e documentos. Controlar Recursos
Vinculados; Controle de saldos bancarios e respectivas aplicagdes; Publicagéo
dos relatérios da Transparéncia Fiscal; analisar procedimentos aditivos de
contratos, rotinas e valores; avaliar os gastos com veiculos, combustiveis e
manutencdo; Proceder a conferéncia de registros contabeis; proceder exame
minucioso da escrituragio contébil, conferindo e observando os documentos;
gerir, produzir e analisar informacdes contabeis que reflitam a situagdo
econdmice-financeira do Executivo, assim como participar ativamente do
processo de gestdo das organizacdes; emitir pareceres e acompanhar a
elaboracido de emendas, quando do tramite da Lei de Diretrizes
Orcamentaria, do Plano Plurianual e do Or¢amento Puablico encaminhando-o
a Comissdo de Orcamento e Financas; emitir pareceres nos projetos de
Subvencdes Sociais, abertura de Créditos Adicionais e Especiais
encaminhando-o a Comissdo de Orcamento e Finangas; realizar auditorias
especiais elou extraordinarias, se solicitado; verificar a
contabilizacdofincorporagio e existéncia dos bens méveis e iméveis; organizar
um Sistema de Controle Interno; analisar os processos de prestacéo de contas
quadrimestrais encaminhados pelo Poder Executivo encaminhando-o a
Comissdo de Orcamento e Financas; analisar processos licitatérios recebidos
do Executivo Municipal, informando a Comissdo de Orcamento e Financas
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sobre eventuais irregularidades; identificar fatos relevantes que possam
afetar as atividades da entidade e sua situacdo patrimonial e financeira;
acompanhar as audiéncias publicas por ocasiio da analise dos processos de
prestacdo de contas (anual e quadrimestral), PPA, LDO, Orcamento e outros;
executar demais tarefas ligadas & sua area de atuacio.

Gestor de
Planejamento e
Regulagdo de

Saude

o~
-

Coordenar junto ao Secretario Municipal de Saude as Atividades de
Planejamento e Orgamento; Coordenar Junto ao Secretario Municipal de
Satde o Cumprimento das Diretrizes gerais da Politica Municipal de Satde;
Coordenar Junto ao Secretario Municipal de Satde a Analise e fornecimento
de dados estatisticos aos diversos setores; Realizar a programacao; execucao e
controle orcamentario e financeiro em conjunto com a Secretaria Municipal de
Administracao Finangas e Planejamento; Contabilizar os operadores
realizados pelas divisdes e outras Coordenacdes; Elaborar Prestacdo de
Contas do Fundo Municipal de Satide através de balancetes, trimestral e
anual e envia-los aos 6rgdos competentes, priorizando o Conselho Municipal
de Saide; Manter informado ao ordenador de despesas do Fundo Municipal
de Sadde; Programar, controlar e operacionalizar as atividades relativas a
contratacdo e gratificacdo de Pessoal (recursos humanos, compras,
almoxarifado, patrimonio e transportes e servigos gerais em articulacéo com a
Coordenadoria e Secretdrio de Satde; Adquirir e controlar o material
permanente e de consumo de acordo com a necessidade para o
desenvolvimento das acBes: Distribuir e controlar o material necessario as
atividades das Divisdes; Controlar através de tombamento, todo o material
permanente da Secretaria; Controlar a utilizacdo de veiculos; Promover a
manutencdo dos veiculos e equipamentos; Receber, distribuir e expedir
correspondéncias, documentos e outros papéis do Secretario Municipal;
Manter arquivos gerais com cépias de todas as documentaces concernentes a
Secretaria; Assegurar a inviolabilidade do arquivo; Coordenar junto ao
Secretario de Satde a execucdo de planejamento e controle das atividades
ligadas & identificagio das necessidades, locaciio, pagamentos, incentivos e
beneficios funcionais em conformidade com o Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios da  Secretaria de Satde: Ajudar a  coordenadoria
Técnica/Administrativa no que for necessario; Executar outras atividades
dentro de sua area de competéncia.

Gestor de
Convénios e

Prestagoes de

Tem como principais atribuigdes coordenar o planejamento das politicas
publicas municipais; pleitear convénios junto aos Governos Federal e
Estadual; executar em articulagdo com as demais Secretarias, 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica, a captacdo e negociacdo de recursos
junto a érgéos e instituigdes nacionais e internacionais, publicos e privados;
assessorar o Prefeito Municipal nos atos relativos ao planejamento e execucao
das diretrizes de gestdo do Municipio. Além disso, tem a funcio de coordenar,
em articulagdo com as demais Secretarias, o6rgaos e entidades da
Administracdo Publica, a elaboracao do plano plurianual e de projetos
especiais de desenvolvimento. convénios e acompanhar a sua execucdo e zelar
pela documentacio e execucdo de todas as fases de assinatura de convénios
entre o Municipio e os Governos Federal e Estadual e outros. Elaboracdo de

Contas Projeto Basico; Verificar junto ao concedente o cédigo do programa disponivel
no sistema. Incluir, Salvar e Enviar a proposta; Com a proposta aceita, é
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preciso que sejam anexadas no sistema SICONV as certidoes (INSS, FGTS e
PGFN), juntamente com toda a documentacio e as demais exigéncias do
concedente; Quanto a Minuta, esta sera disponibilizada pelo Governo Federal.
A mesma ¢ assinada pelo pbroponente e remetida ao 6rgao concedente; A
publicacdo do extrato do termo em Diario Oficial da Unido sera feita pelo
0rgéo concedente e sua data ficara visivel na pagina principal do convénio no
SICONV; Na Execucdo é preciso que sejam anexados ao SICONV os
documentos referentes: a Licitacio; ao Contrato; aos Documentos de
Liquidacdo; aos Ingressos de Recursos: aos Pagamentos Efetuados; entre
outros; A Prestacdo de Contas s6 podera ser enviada pelo usuario com perfil

especifico de Gestor de Convénio do Convenente ou de Gestor Financeiro do
Convenente.

Tesoureiro

Municipal

As"segurar a concretizagdo das orientacbes financeiras definidas
superiormente; Participar em reunides periddicas de coordenacio da Area de
Administracdo Geral e Financas: Elaborar propostas devidamente
fundamentadas que visem a melhoria do funcionamento da Tesouraria e
submeté-las a apreciacio superior; Efetuar os recebimentos, de acordo com as
Guias de Recebimento (Guias de Receita) e dar deles o respectivo documento
de quitacdo; Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas:
Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de Caixa); Elaborar o Resumo
Diario de Tesouraria; Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do
numerario e valores de Caixa e Bancos; Controlar o movimento das contas
bancarias, através do sistema informatico instalado na Tesouraria, com o
objetivo de poder elaborar o Resumo Diario de Caixa; Assinar os cheques e
ordens de transferéncia bancaria e recolher as restantes assinaturas; Efetuar
os depoésitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a
rentabilizacdo dos valores; Assistir a verificacdo do estado de
responsabﬂid‘ade do tesoureiro, efetuado por quem for nomeado para verificar
os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, através de
contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade;
Assegurar o depésito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu
registro no Diario de Caixa e no Resumo de Tesouraria; Enviar, diariamente,
para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de Caixa (Diario de
Tesouraria) e do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos duplicados
das Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de todos o0s restantes
documentos; Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e dos Resumos
de Tesouraria e arquiva-los; Executar outras fungdes que lhe sejam

superiormente cometidas ou impostas por lei ou regulamento em matéria
financeira

Inspetor da Guarda
Municipal

Exercer fungdo de supervisdo, orientando e executando a vigilancia das
wstalacées, bens e servigos publicos municipais, bem como colaborar, em
carater supletivo, no patrulhamento, visando a preservacio da ordem publica
e da seguranca piblica; Assumir a responsabilidade pela coordenacdo das
atividades administrativas, operacionais e educacionais dos guardas
municipais e de apoio a Corregedoria Geral. Cumprir e fazer cumprir as
ordens recebidas de seus superiores; relatar suas atividades e os incidentes
verificados durante o servigo, bem como as providéncias tomadas;

Chefe de Compras

Realizar as compras de materiais e a contratacéo de servicos que dispensam
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“e Orcamentos

licitagbes; elaborar relatérios referentes as aquisicdes de materiais de
procedéncia estrangeira; manter contatos com fornecedores, dando uma
maior rapidez no andamento do processo; incrementar o desenvolvimento de
novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e anilise de mercado;
Responsavel pelo recebimento dos processos de licitagbes e contratos e
qualquer outro processo que trate de repasse de verba, como por exemplo,
doagGes, convénios, empréstimos e etc. - Emitir, analisar e homologar
pareceres; Confeccionar contratos e outros instrumentos habeis para repasse
de verba; .

Chefe de Licitacoes

e Contratos

Dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
coordenadorias e das comissdes, em especial quanto a disponibilizacdo de
se{vigos, materiais e equipamentos de trabalho; receber, conferir e solicitar
inférmacdes necessarias a instrugdo de processos licitatérios relacionados as
compras de materiais, equipamentos, contratacio de servicos e obras;
registrar e acompanhar as informacdes das licitagdes, visando ao
cumprimento da prestacdo de contas junto ao TCE-MG, por intermédio do
SICOM; controlar, através de registros especificos, todas as etapas
pertinentes as atribuicoes da Geréncia e das Coordenadorias; elaborar os
contratos e atas de registro de precos, com base no regulamento vigente;
encaminbar os contratos e atas de registro de precos para aprovacao da
Procuradoria; providenciar a celebracio e assinatura dos contratos; publicar o
extrato do contrato na imprensa oficial; encaminhar o contrato a Geréncia de
Gestao de Contratos, Convénios, Parcerias e Atas de Registro de Precos;
encaminhar a ata & Geréncia de Gestio de Contratos, Convénios, Parcerias e
Atas de Registro de Precos; efetuar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia Realizar atividades complexas de grande responsabilidade na
execucdo, acompanhamento, gerenciamento dos procedimentos de compras e
processos h'ci‘tatérios. Administrar as atividades de aquisicdo de bens e
servigos para os diversos 6rgdos da Prefeitura; promover a realizacdo de
licitagdes para aquisicdo de materiais e execucdo de servicos e obras:
organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores; elaborar e manter
atualizado o catalogo de materiais incluirem, no cadastro competente, a lista
dos materiais homologados e dos respectivos fornecedores: e estimar o
montante de requisicdes de compras, com base nos dados do cadastro de
precos, para fins de licita¢do; expedir para os licitantes adjudicados os pedidos
de fornecimento de materiais ou servicos: fazer os contatos necessarios com 0s
fornecedores e prestadores de servicos da Prefeitura; providenciar, junto a
unidade competente, o empenho das despesas a conta das dotacdes
orcamentarias de material; executar outras atribuicdes afins.

Chefe De Recursos

Humanos

Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores
integrantes da equipe de trabalho; supervisionar os atos relativos a vida
funcional dos servidores publicos; supervisionar os servicos de elaboracdo de
folha de pagamento e demais rotinas do setor; dirigir a emissdo de pareceres
sobre os servios que lhe sdo inerentes; supervisionar a montagem de
processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei; assessorar a comissiao
que executa o processo do estagio probatério dos servidores; chefiar os servicos
de informacdes determinadas por lei aos érgaos de fiscalizacdo internos e
externos, bem como aos 6rgios de controle do Governo Federal ou Estadual; e
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executar demais atividades correlatas. i

{

Gerencias de

Departamentos

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade |
que possuem; chefiar e coordenar a organizacdo dos servicos a serem |
realizados: levar ao conhecimento do Secretario. verbalmente ou por escrito.
depois de convenientemente apurado. todas as ocorréncias que nio lhe caiba |
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisio superior; !
dar conhecamento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha;
realizado por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com 0s |
servidores auxiliares: intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a

disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar: sex

responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e

ogtras para o bom desempenho da Secretaria em que estiver lotado: Lumpnr'
e fazer cumprir as normas internas da Secretaria; representar o Secretario. |

quando designado; acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem pohc1al‘
ou administrativa que envolvam servidores da Secretaria, com a dEV'lda\
autorizacdo do Secretario: assinar documentos ou tomar providéncias deA
carater urgente. na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario. dando-
lhe conhecimento, posteriormente: atender o publico interno e externo:.
solicitar a compra de materiais e equipamentos: realizar outras tarefas afins.

Coordenadorias

Este cargo deve ser provido por pessoa que tenha formacao Superior.
Completa, competindo-lhe, planejar. organizar, dirigir, coordenar, controlar.
avaliar e executar as atividades inerentes a area de sua 1'espect1va
responsabilidade; com o foco em resultados, e de acorde com as diretrizes |
estabelecidas pela Diretoria Executiva: emitir relatérios administrativos
mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da respectiva area de'!
atuacdo’ encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de xesponsablhdade '
para anéalise da Diretoria: exercer outras atribuicdes qgue lhe forem cometidas, |
em suas respectivas competéncias. pela Diretoria e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuices por ela delegadas.

Supervisies Gerais

Supervisionar a elaboragdo e acompanhar implantacao de acoes e projetos na:
esfera operacional da Secretaria: fazer cumprir normas que visem a melhoria:
continua dos trabalhos na qualificacdo dos servidores, primando pela
modernizacao dos procedimentos: acompanhar acdes estabelecidas com 08 .
demais o6rgdos com o fim de aperfeicoar o desempenho da execucdo!
orcamentdria na consecucdo dos objetivos pretendidos: acompanhar a
avaliacdo dos resultados alcancados na implementacgdo das acdes visando
aprimora-las ou propondo acdes corretivas nos resultados insatisfatérios: ‘
supervisionar o controle e o acompanhamento de contratos; orientar as |
atividades referentes aos recursos humanos da Secretaria; desempenhar |

outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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