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VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS
< / Cafine DO MUNICIPIO DE LAGOA GRANDE E DA
Kw m OB/ Q6 g&jOZ - OUTRAS PROVIDENCIAS.

S MLAM& fm 00

A‘w O Povo do Municipio de Lagoa Grande, Estado de Minas Gerais, por seus
é: representantes na Cémara Municipal, aprovou, e, eu Prefeito Municipal em seu nome
A iy ‘ sanciono e promulgo a seguinte LEI:

N

-~ 3y CAPITULO I

Z‘ ‘@ Das Disposi¢des Gerais ,
L » Art. 1°. Os atuais cargos do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de
;: Lagoa Grande ficam adequados a classificagdo estabelecida nos quadros anexos a esta lei
W

L@ Art. 2°. Para os efeitos desta lei, considera-se:

&W I - servidor - a pessoa legalmente investida em cargo publico ou designado para
5‘: a fungfio Publica e Cargo em Comissio;

¥ qﬁ, Il - cargo publico - o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades
g."@ cometidas a um servidor, criado por lei em nimero certo;

;\W III - cargo efetivo - aquele provido em carater permanente, por pessoa
?;;i@ aprovada e classificada em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

5“; IV - cargo em comissio - aquele provido em cardter transitorio para
;A@ desempenho de atividades de diregdo superior, chefia e assessoramento, expressamente
;‘@ considerado em lei, de livre nomeagdo e exoneragio;

“:@ V - cargo de carreira - 0 que se escalona em ciasses, destinado a provimento
ZL‘: privativo de seus titulares;

?\% VI - fungio publica autébnoma - o posto oficial de trabalho na administragfio
"‘?ﬂg municipal, ndo integrado na categoria juridica de cargo ou emprego publico;

534:5 VII - fungio gratificada - a vantagem acessoria aos vencimentos pelo efetivo
E‘g exercicio de cargo de gheﬁa ou desempenho de fungdo de confianga;
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VIII - carreira - o conjunto de classes da mesma profissio ou atividade
escalonada segundo a hierarquia do servigo;

IX - nivel ou padrio - a referéncia numérica a qual corresponde um vencimento
base da tabela de vencimentos;

X - grupo - o conjunto de classes caracterizadas quanto ao tipo de desempenho,
grau de escolaridade e experiéncia requeridos para a realizagdo do trabalho;

XI - classe - o conjunto de cargos da mesma natureza, com idénticas
atribuigdes, responsabilidades e vencimentos;

XII - vencimento - a retribui¢do pecunidria ao servidor pelo exercicio efetivo
ou legalmente presumido do cargo, correspondendo ao nivel fixado nesta lei;

XIII - vantagem - o acréscimo pecunidrio ao vencimento, concedido a titulo
definitivo ou transitério ao servidor, em razéio de condig8es pessoais previstas em lei;

XIV - remuneragdo - a retribuigdo pecunidria correspondente & soma do
vencimento e das vantagens;

XV - nomeagio - 0 ato inicial do procedimento de investidura do servidor em
cargo publico, que se completa com a posse e o exercicio.
XVI - subsidio - a retribuigio pecuniaria, em parcela unica, aos ocupantes dos

cargos de Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios, fixado pelo Poder Legislativo.

CAPITULO IT
Da Composi¢io do Quadro

Art. 3°. O Quadro Geral dos Servidores - QGS - da Prefeitura Municipal de
Lagoa Grande € constituido pelo Quadro de Cargos Efetivos e em Comiss@o, como previsto
no ANEXO I desta lei.

Art. 4°. As classes de cargos em comissio dividem-se nos seguintes grupos:

I - Grupo de Dire¢do Superior - DS, compreendendo as atividades de diregdo
dos ¢rgéos de primeiro nivel, ou seja, Secretarios Municipais;

II - Grupo de Assessoramento - AS, compreendendo as atividades de
assessoria direta ao Prefeito ou aos Secretarios Municipais;

II - Grupo de Chefia - CH, compreendendo as atividades de chefia de divisio

e coordenacdo;
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Paragrafo tnico — 25% (vinte e cinco por cento) dos cargos do Grupo de Chefia

serdo ocupados exclusivamente por servidores estaveis.

CAPITULO 1II
Do Vencimento e da Remuneragio

Art. 5°. O servidor ocupante de cargo do Quadro Geral de Servidores - QGS -
fard jus ao vencimento mensal correspondente ao nivel da faixa da respectiva classe, cujo
valor € fixado na tabela de vencimentos, ANEXO II1.

§ 1°. Nio havera redugdo proporcional de vencimento quando a redu¢fo da
jornada for em virtude de atividade profissional perigosa ou nociva i satde, nos casos
previstos na legislagdo federal.

§ 2°. O valor atribuido a cada nivel de vencimento refere-se a jornada semanal

prevista no quadro geral de servidores.

Art. 6°. O servidor efetivo nomeado para cargo em comissdo deverd optar
pelo vencimento deste ou pelo vencimento de seu cargo efetivo.

§ 1° - Tera direito & gratificagio pelo exercicio de cargo em comissdo, de que
trata o caput deste artigo, o servidor designado para exercer, em substitui¢do, cargo em

comissdo, por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias.

§ 2° - O servidor em estigio probatério designado para exercer cargo em
comissdo deverd ter contado seu tempo de efetivo exercicio do cargo comissionado para efeito
de concessio dos beneficios, vantagens e estabilizagdo.

§ 3.° - O vencimento dos servidores (é%?t)g{)%‘?do quadro geral, dos grupos
hierarquicos (GH) 1, II, III, IV, V, VI mais os cargos de Of)erador de Mdaquinas Pesadas e
Operadores de Raio-X do (GH) VII contemplardo niveis de titulagio devidamente

reconhecido pelo Ministério da Educacio, atribuida no percentual de :

I - 10% (dez por cento) para os portadores de diploma de graduagio;

II - 10% (dez por cento) para os portadores de diploma “latu sensu”.

NN .
Art. 7° - A critério do Prefeito, o servido@fgfepﬂ@demgnado para
exercer fungdo de confianga, far jus a gratificagdo de até 30 % (Trinta pc;\r cento) sobre seu

vencimento.
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Paragrafo unico — As designagdes para exercer fungdes de confianga serdio

efetivadas por Portaria do Prefeito e constara o percentual da gratificagio.

CAPITULO 1V
Da Progressio Horizontal
Art. 8°. Progressdio Horizontal € a elevagéo do vencimento do servidor ao nivel

imediatamente posterior da faixa de vencimento de sua respectiva classe.

Art, 9°. O servidor tem direito a progressdo horizontal em sua classe, desde
que satisfaga, cumulativamente, os seguintes requisitos:

I - ter estado em efetivo exercicio no mesmo nivel, pelo periodo de 730
(setecentos e trinta) dias, no qual sdo admitidas até 15 (quinze) faltas, justificadas ou nio;

I - obter, durante os 02 (dois) anos do periodo aquisitivo a que se refere o
inciso anterior, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) dos pontos distribuidos em
avaliagdo de desempenho.

§ 1° Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em que o servidor efetivo
€Xercer cargo em comissio;

§ 2° Nos casos de promogdo, o tempo de exercicio na classe anterior, ja
iniciado desde a Gltima progressdo, quando inferior a 730 (setecentos e trinta) dias, somar-se-4
a0 que vier a ser obtido na nova classe, para efeito de nova progressao horizontal;

§ 3° Para obter a progressdo horizontal o servidor ndo podera ter sofrido
puni¢do disciplinar nos 06 (seis) meses que antecederem a abertura do procedimento;

§ 4°. O servidor que tiver acesso a0 outro nivel através dos requisitos citados,
terd um reajustamento equivalente a 5% (cinco por cento) sobre o vencimento do nivel
anterior, até completar 35 (trinta e cinco) anos de servigo na Prefeitura;

§ 5° A progresséo horizontal ocorrera sempre dentro dos cargos e ou funcdes
da respectiva classe, constituindo em melhoria de vencimentos.

§ 6° A primeira progressio ocorrera, automaticamente, com a aprovagio no
estagio probatério.

Art. 10. As progressdes serdo efetivadas mensalmente para os servidores que
satisfizerem, integralmente, as condigGes na data em que este houver completado o periodo

aquisitivo para a progressdo horizontal.
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§ 1°. A contagem de tempo para novo periodo aquisitivo serd iniciada no dia
seguinte aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior;

§ 2°. E vedado, num mesmo periodo aquisitivo, conceder ao servidor,
progressio por mais de um nivel,

'§ 3°. Para integragdo do periodo aquisitivo de que trata o § 1°. do art. 10, nfo
serdo computados os afastamentos de qualquer espécie, salvo os casos de:

I - férias regulamentares;

IT - licenga-prémio;

III - licenga a gestante ou para tratamento de sande;

IV - casamento; luto por falecimento do cdnjuge, filhos, pais ou irmaos;
nascimento de fitho e doagdo de sangue;

V - convocago para jiri ou servigo militar;

V1 - no caso de reintegragdo no servigo publico.

CAPITULO V
Da Avaliagiio de Desempenho

Art. 11. O servidor da Prefeitura terd seu desempenho permanentemente

avaliado com o objetivo de se apurarem os seguintes requisitos:

‘\w I - iniciativa e interesse;

e IT - pontualidade e assiduidade;

) S

T IIT - cooperativismo;

L% IV - responsabilidade;

L‘% V - exatiddo e qualidade do trabalho;

b

:\3 VI - adaptagdo aos cargos e as tarefas;
*g“% VII - integragio ao 6rgéo;

“w VIII - motivag#o;

-~ .

?A'W IX - quantidade de trabalho e produgio;
Aw X - reconhecimento dos niveis hierdrquicos.
-

“uy

gy Art. 12. A avaliagio de desempenho serd feita por comissio designada para

este fim, segundo critérios normativos baixados em regulamento, assegurando-se ao servidor

o direito de discutir e 2¢sinar a avaliagdo, desde que ndo atinja 2 média para progressio.




3

) )
Lt

(311

r

§ELE

D)) 333> )>)))
EEREEEEE

)

)

ey

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoci Calango — 172 — Centro —~ 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

CAPITULO VI
Das Disposi¢des Finais e Transitdrias
Art. 12, Os atuais servidores publicos municipais efetivos e os aposentados

ficam, também, enquarados no novo Quadro Geral dos Servi:lores — QGS.

Arxt. 14 A carreira do pessoal do Magistério Municipal serd regulada por let

especifica.

Art. 15. Os atuais servidores municipais contratados que nio forem aprovados
em concurso pflbliCOI serdo exonerados, com direito a férias regulamentares e o 13° (décimo
terceiro) salario propercionais ao periodo trabalhado.

Art. 16, Para atender convénios com os govornos estadual ou federal, fica o
Prefeito Municipal awicrizado a contratar servidores pelo praro e um ano, podendo prorroga-
los enquanto durar o convénio.

Art. 17 Os cargos de Monitor de Creche s extinguirdo automaticamente,
com a vacéancia.

Art. 1% Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente as leis
municipais 233/97, 351/01, 380/02, 417/05, 434/06, 441/06, < 42/06 e 443/06. .

Art. 19. I'icam aprovados e passam a fazer pa:te integrante'desta lei 0s anexos
L IL IIT e IV, que estah:lecem respectivamente:

a) Anexo I~ Quadro Geral dos Servidores; (Juadro comparativo da situacio
funcional anterior e atcal e descrigdio dos cargos efetivos;

b) Anexo I — Descrigdo dos cargos em comissiic;

¢) Anexo III - Tabela de Vencimentos dos carzos de provimento efetivo;

d) Anexn IV — Avaliagio de desempenho.

Art. 20 Esta Lei entra em vigor na data de su:: publicagfio.

Mando. portanto a toda autoridade a quem o conhecimento e execugiio desta

Lei pertencer, que a civnpram e a fagam cumprir tio inteirAments demo nesta se contém.

\
Prefeit:xn Municipal de I agoa Grande—MG,\%fsi da junh\ de 2007.
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ANEXO I

1. QUADRO GERAL DOS SERVIDORES:

SIMBOLO, DESCRICAO DO CARGO, VENCIMENTOS E VAGAS
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

GRUPO HIERARQUICO, DESCRICAO, LOTACAO NUMERICA E
JORNADA SEMANAL DE TRABALHO DOS CARGOS DE

PROVIMENTO EFETIVO.

2. QUADRO COMPARATIVO DE CARGOS EFETIVOS: SITUACAO
ANTERIOR E SITUACAO ATUAL.

3. DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS.



111

$3999

14

|

(R RERRRRR R A2 A ALAALE

'SELLL

222

]

ESTADO DE MINAS

CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

Rua: Manoe! Calango - 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341

v ™ ; . \,-\‘\

1 - QUADRO GERAL DOS SERVIDORES ..+

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1- GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR

SIMBOLO DENOMINACAO SU‘(’%‘)”O VAGAS
DS.01 | SECRETARIO MUNICIPAL |} | \S 1.126,91 08
2-GRUPO DE ASSESSORAMENTQ | VENCIMENTO
AS.01 | CHEFE DE GABINETE ! M5 1.126,91 01
AS.02 | ASSESSOR JURIDICO 2.009,66 02
AS.03 | CONTROLADOR GERAL 1.126,91 01
AS.04 | ASSESSOR DE GABINETE /52 315 760,00 01
AS.05 | ASSESSOR ADMINISTRATIVOY / O} 09 456,00 01
AS.06 | SECRETARIO ADJUNTO 1.018,50 04
3- GRUPO DE CHEFIA
CH.01 | CHEFE DE DIVISAO 613,82 16
CH.02 | COORDENADOR DE CRECHE 700,00 01
CH.03 | COORDENADOR DO PROCON /(3 05, 380,00 01

'wiiddididiy
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO CARGO LOTACAO JORNADA
HIERARQUICO NUMERICA SEMANAL

(GH)

I Agente Comunitério de Satude 20 40 h

Auxiliar de Limpeza Urbana 20 44 b

Auxiliar de Servigos Gerais 70 44 h

Coveiro 02 44 h

Servente de Obras 3 [30-20 10 44 h

Vigilante 12 40 h

Viveirista 02 40 h

I Auxiliar Administrativo 20 40 h

Recepcionista 06 40 h

11 Monitor de Creche 14 40 h

v Assistente Administrativo 20 40 h

Auxiliar de Enfermagem 08 30h

Fiscal Municipal de Obras 01 40 h

Fiscal Municipal Sanitario 01 40 h

Fiscal Municipal de Tributos 01 40 h

Secretario Escolar 06 40 h

\Y Motorista 10 44 h

Operador de Maquinas Leves 06 44 h

VI Mecénico 01 44 h

Técnico em Contabilidade 03 40h

Técnico em Enfermagem 08 40 h

Técnico em Agropecudria 01 40 h

VI Fonoaudidlogo 01 20 h

Nutricionista 01 20 h

Operador de Méaquinas Pesadas 03 44 h

Operador de Raio-X 01 40 h

VIII Farmacéutico/Bioquimico 01 30h

Fisioterapeuta 01 30h

IX Assistente Social 01 40 h

Enfermeiro 03 40 h

Engenheiro Civil 01 40 h

X Médico Veterinario 01 40 h

Psicélogo 01 30h

X1 Odontdlogo 03 20h

X1I Meédico 04 20 h

Meédico Plantonista 04 24 h
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2- QUADRO COMPARATIVO DE CARGOS EFETIVOS

;:‘"3’9 - SITUACAO ANTERIOR E SITUACAO ATUAL
y A

Lw SITUACAO ANTERIOR SITUACAO ATUAL

L , Agente Comunitério de Saiide Agente Comunitdrio de Saiude

v A Auxiliar de Limpeza Urbana Auxiliar de Limpeza Urbana

SYIER2 2N 1T

)
¥ &

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Gerais

Coveiro

Coveiro

Gari Auxiliar de Limpeza Urbana
- Servente de Obras

Vigilante Vigilante
- Viveirista

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Recepcionista

Recepcionista

Monitor de Creche

Monitor de Creche

Assistente Administrativo

Assistente Administrativo

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Fiscal Municipal de Obras

Fiscal Municipal de Obras

Fiscal Municipal Sanitario

Fiscal Municipal Sanitario

Fiscal Municipal de Tributos

Fiscal Municipal de Tributos

Motorista

Motorista

I Pedreiro
f“ \ Operador de Mdquinas Leves Operador de Mdquinas Leves
A” Mecénico Mecanico

Técnico em Contabilidade

Técnico em Contabilidade

Técnico em Enfermagem

Técnico em Agropecudria

Técnico em Agropecudria

Am Operador de Maquinas Pesadas Operador de Méquinas Pesadas
R Operador de Raio-X Operador de Raio-X
- Assistente Social Assistente Social

3333333488 84888vdes

Enfermeiro

Enfermeiro

Farmacéutico/Bioquimico

Farmacéutico/Bioguimico

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta

Nutricionista

Fonoaudi6logo

Engenheiro Civil

Psicélogo Psicologo
Veterindrio Meédico Veterindrio
Odontélogo Odontdlogo
M¢édico Médico

Médico Plantonista

-10 -
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DESCRICA~ O DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH :
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE I

REGIME JURIDICO:

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

|

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Utilizar instrumentos para diagnéstico demogrdfico e sécio-cultural da comunidade de sua
atuagdo;

2. Executar atividades de educaciio para a saiide individual e coletiva;

3. Registrar, para controle das agdes de saide, nascimentos, 6bitos, doengas e outros agravos
a saude, |

4. Estimular a participagdo da comunidade nas politicas piiblicas como estratégia da
conquista de qualidade de vida;

5. Realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situa¢bes de risco
Jamilia;

6. Participar ou promover agées que fortalegam os elos entre o setor de saide e outras
politicas publicas que promovam a qualidade de vida,

7. Desenvolver outras atividades pertinentes a fun¢do do Agente Comunitdrio de Saiide.
Observar as normas de seguranca e medicina do trabalho;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA:

INSTRUCAO: 2.° Grau Completo

-12-
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DESCRICAC DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH :
AUXILIAR DY LIMPEZA URBANA I

REGIME JURIDIC:
ESTATUTARTO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Varrer e coletnr lixo acumulado em logradouro pitlico e outros locais, despejando-os
em veiculos e depdsitos apropriados;

2. Fazer capinas ¢ podas em logradouros piiblicos;

3. Observar as normas de seguranga e medicina do trabalho, Jazendo uso constante dos
equipamentos e prote¢d@o individual;

4. Executar oulrcs atividades correlatas que lhe forem arribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUGCAO: 4° série do 1° grau

)
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DESCRICAO DO CARGO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

1
%
i
|
|
-
\ 5 3 TITULO DO CARGO: GH :
i
§
|
| ATRIBUICOES DO CARGO:
!
- 1. Limpar todas as dependéncias da Prefeitura, espanando, varrendo, lavando ou encerando
os moveis, uteiisilios e instalagdes, para manté-los em condi¢des de higiene e conservagdo.
2. Preparar, cozinhar, servir refeicdes e lanches;
3. Recolher e eniregar aos destinatdrios as correspondéncias, documentos e pequenos
volumes expedidos, para atender as necessidades dos diversos setores da Prefeitura;
4. Zelar pela manuteng¢do e conservagdo dos utensilios sob sua responsabilidade;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

6. Executar tarefos correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCA®: 4. Série do 1.° Grau

~ 14 -




2. Realizar o recolhimento de lixos e entulhos em servigos de obras e logradouros piblicos;

3. Execuiar atividades manuais semi-qualificadas em edificagdes, vias piblicas, rodovias e

congéneres;

4. Executar trabalhos bragais pertinentes a obras e servigos urbanos e rurais;

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE
ESTADO DE MINAS
¢ Rua: Manoel Calango — 172 ~ Centro - 38.755-000 - Fone (34) 3816 - 1341
1 ' CNPJ: 23.097.454/0001 — 28
? DESCRICAO DO CARGO
3 TITULO DO CARGO: GH:
5 SERVENTE DE OBRAS 1
§ i REGIME JURIDICO:
§ ' ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)
5 o ATRIBUICOES DO CARGO:
J - 1. Execurar servigos de plantio e poda de drvores, rog¢ada e capina em logradouros
'
| publicos.
L
il
|
¥
{

5. Execurar trabalhos de desentupimentos de rede de esgoto sanitdrio,

(. 6. Executar servigos de obras de arte e drenagens em vias urbanas e rodovias, bem como a
: limpeza da faixa de dominio das estradas municipais,

» 7. Auxiliar na operagdo de mdquinas e equipamentos;

a . 8. Zelar pela manutengdo e conservagdo dos utensilios sob sua responsabilidade,

] 9. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

10. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAO: Alfabetizado
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango — 172 - Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH:
COVEIRO I

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Proceder a inumag¢do de caddveres;

2. Abrir e fechar covas;

3. Cuidar da limpeza e manuteng¢do do cemitério municipal;

4. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
5. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUGCAO: Alfabetizado
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PREFE!TURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Mana! Calango ~ 172 -~ Centro — 38.755-000 - Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAO D¢) CARGO

TITULO DO CARGO: GH :
VIGILANTY: 1

REGIME JURIDICD:
ESTATUTAX10 (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Executar atividudes no campo da seguranga de prédics piiblicos do Municipio.

2. Realizar trabalhos de guarda diurno e noturno em crgdos proprios, obras, acampamento

de obras e logradouros piblicos do Municipio.
3. Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

4. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAO: 4.° Série do 1.° Grau

-17-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango ~ 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAO DO CARGO

TiTULO DO CARGO: GH :
VIVEIRISTA I

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar servigos de plantio, poda, coleta e preparo de mudas;
Zelar pela conservagdo do Viveiro de mudas municipal,
Zelar pelas ferramentas utilizadas na execugdo dos servigos

Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

A N S e

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAQO: 4.°Série do 1.°Grau
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoe! Calango — 172 ~ Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

~

. Executar servigos eventuais de datilografia e digitagdo de média complexidade;

2. Auxiliar nos servigos de.

» preenchimento de fichas e formuldrios,

 elaboragdo e controle de cdlculos aritméticos semi-complexos;

* conferir documentos de diversos tipos;

» redigir minutas diversas;

® operar equipamentos de contabilidade;

e escriturar documentos contdbeis;

* atendimento e recep¢do do publico;

® Proceder a inumagdo de caddveres;

3. Auxiliar nos servigos de organizagdo e manutengdo de cadastro, arquivos e outros
instrumentos de controle administrativo,

4. Desempenhar atividades correlatas que forem atribuidas pelo Chefe Imediato;

3. Zelar pelo Patriménio fisico, ético e moral da Prefeitura.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAO: 1.°Grau Completo

-19-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango - 172 - Centro - 38.755-000 - Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO:

GH: o v
RECEPCIONISTA

REGIME JURIDICO:

ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

8.
9.

10.
11.

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Prestar informagées e anotar recados do piiblico em geral;
2. Atender servidores e publico em geral;
3.

Atender a visitantes, Jornecedores e pessoas da comunidade, questionando suas

pretensdes, para informd-los conforme seus pedidos ou encaminhd-los aos 6rgdos da

Prefeitura;

registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais dos
Jornecedores e visitantes, possibilitando o controle dos atendimentos didrios;

Vigiar o painel e zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos possiveis;

Organizar agenda de anolagdes, com telefones e nomes das pessoas que ligaram, em
ordem cronolégica, separando-as por destinatdrio;

Executar trabalhos de ligagdo, transmissio e recebimento de

mensagens por telefone,
telex e fac-simile.

Manter atualizada q relagdo de mimeros de telefone de interesse da Prefeitura.
Manusear catdlogo telefonico;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do Superior imediato.

QUALIFICACAO MINIMA.:

L

INSTRUCAO: 2.° Gra, Completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoci Calango ~ 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

TITULO DO CARGO: GH :
MONITOR DE CRECHE nr

REGIME JURIDICY):
ESTATUTAEYO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DC CARGO:

Coordenar grupc: de criangas da creche, desenvolvendc atividades de cardter psicolégico.

8

Acompanhar as ctividades de rotina da unidade, responsabilizando-se pela orientagdo e
pelos habitos de igiene das criancas da creche.

Manter contato com os pais e responsdveis das criangas mediante reunido na unidade.
Auxiliar no processo de entrosamento das criangas com 1 comunidade.

Atender as normar de seguranga e higiene do trabalho;

AT N

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imedi.ito.

QUALIFICACAO 1-1INIMA:
INSTRUCAC: 2° Grau Completo

(L N  aay y  y y  EES E XYY AT
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango ~- 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO v

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

-

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Prestar servigos de digitagdo;

2. Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios
de sua area de atuagdo,

3. Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e oultros instrumentos de controle
administrativo,

4. Distribuir e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza diversa no setor
de trabalho,;

5. Prestar servigos de atendimento e recepgdo ao publico;

6.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAO: 2° grau completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoe! Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 ~ 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH:
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 14

REGIME JURIDICO:
ESTATUTAR!O (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

Promover a educcgdo sanitdria e epidemiolégica do muaicipio;

trabalhar a saiide coletiva do municipio;

Fazer curativos, «plicar inje¢bes, marcar consultas e distribuir medicamentos;

Fazer o acompar.hamento de pacientes com necessidade: de atendimento de urgéncia;
Fazer pré-consultas (medir pressdo, verificar peso e altira);

Fazer visitas domiciliares a pacientes,

Auxiliar o profissional de medicina na execugdo de suas tarefas;

Fazer a limpeza dos equipamentos, desinfecgdo e esterilizagdo de material;

AS 2 R R N

Participar de reunides e palestras com a finalidade de o:ientar a populagdo;

10. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e vy Yyl

11. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imedicto.

y
¥

QUALIFICACAO MINIMA:

INSTRUCAC: 1° grau completo com autorizagdo de Conselho de Classe.

[{444844441¢
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango - 172 ~ Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH :

FISCAL MUNICIPAL DE OBRAS v

REGIME JURIDICO:

ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1.

IS

Fazer cumprir a legislagdo municipal relativa a edificagdes, parcelamento, uso e ocupagdo
do solo e demais disposi¢des da legislagdo urbanistica;

Colaborar na coleta de dados e informagbes necessdrias ao Cadastramento Técnico
Municipal;

Desempenhar outras tarefas concernentes a fiscaliza¢do de obras;

Sugerir medidas que visem ao aperfeigoamento da legislacdo municipal;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Eferuar diligéncias destinadas a verificar o cumprimento de obrigagdes tributdrias,
principal e acessdria, a apura¢do de dados de interesse do fisco, bem como fornecer
orientagdo aos contribuintes.

Aplicar as penalidades previstas na legislagdo vigente em casos de irregularidades
encontradas.

Elaborar rel&to’rios mensais relacionados com sua drea de atuagao.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA:

INSTRUCAO: 2° grau completo.

CERCERREEENRLAL LS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS

Rua: Mano i Calango - 172 — Centro — 38.755-000 — “one (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAC DO CARGO

YVvYYitilid

ESTATUTAR 0 (CONCURSO PUBLICO)

TITULO DO CARGO: GH :
FISCAL MUIICIPAL SANITARIO w .
REGIME JURIDIC(): L

111111

3

L 3 ]

2
A

SO

ATRIBUICOES DC CARGO:

I Fazer cumprir u legislagdo municipal relativa & saiide ¢ higiene da populagdo e demais

disposi¢des de politica administrativa mediante:

a fiscalizag@o permanente;

a lavratira de autos de infracdo e encaminhamento & municipalidade para
aplicagdo de multas;

a interdigdo de estabelecimentos;

a apreensdo de bens e mercadorias,

o cumprimento de diligéncias;

informagdes e requerimentos que visem a expedicdo de autorizagdo, licenca e

concessdio.

Colaborar na coleta de dados e informagdes necessdrias ao Cadastro técnico municipal;
Fiscalizar estabelecimentos que manipulam, comercializam e fabricam alimentos;
Coleta de umostra para andlise laboratorial;

Fiscalizar indistrias que causam polui¢do ambiental:

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAO: 2° grau completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango ~ 172 ~ Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

K“’ DESCRICAO DO CARGO

ke

—_— TITULO DO CARGO: GH :
L“: FISCAL MUNICIPAL DE TRIBUTOS ) 1%
ey

km REGIME JURIDICO:

4

ESTATUTARYO (CONCURSO PUBLICO)

) A

1§

1

ATRIBUICOES DC CARGO:

1. Fazer cumprir a legislag¢do tributdria municipal, mediante:
- afiscalizag¢do e orientagdo de entidades sujeitas a obrigagdo tributdria.
- Alavratura de auto de infragdo e a imposigéo de peralidades.
- Ainformagdo de processo tributdrio administrativo.

2. Coletar dados ¢ informagdes necessarias ao Cadastro Técnico Municipal.

3. Executar tarefus correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUGCAC: 2° grau completo.

Ty
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAO DO CARGO

TiTULO DO CARGO: GH :
SECRETARIO ESCOLAR 1w

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

Organizar os servigos de Secretaria e arquivo;
Elaborar relatdrios e processos exigidos pelos 6rgdos e autoridades do Poder Publico,
Redigir e expedir correspondéncia oficial,submetendo-a & Assinatura do Diretor;

Manter-se atualizado em relagdo a legislagdo vigente para o Ensino;

LR N~

Manter-se em dia toda escrituragdo da escola e documentos relativos a vida escolar do
aluno;
6. Manter sob guarda, o arquivo e o material da Secretaria;

7. Assinar juntamente com o Diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;

YR I I

8. Fazer mensalmente controle de quitagdo das contribui¢ées dos alunos de acordo com as

normas estabelecidas;
9. Orientar os servidores que o auxiliem na execugdo das tarefas tipicas da classe;

10. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUGCAO: 2° grau completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manc::! Calango ~ 172 - Centro — 38.755-000 ~ Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

DESCRICAO DC CARGO

TITULO DO CARGO:
MOTORISTA

GH:

REGIME JURIDICO:

ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLI Cco)

ATRIBUICOES DC CARGO:

1. Dirigir veiculos de passageiros e de cargas leves até 1.500 kg;

N

Manter o veiculo em condi¢des de conservagio e funcionamento, providenciando

conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca de pecas;

N = AW

Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
Dirigir veiculos de passageiros e de cargas pesadas acima de 1.500 kg;

Manter o veiculo em condigdes de conservagio e Juncionamento, providenciando

conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca de pegas;

N

Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

8. Executar outras atividades correlatas que lhe Jorem atribuidas.

QUALIFICACAO MiINIMA:

INSTRUCAO: Alfabetizado. Carteira Nacional de H abilitacdo Categoria “C” ou “D”

LR R AT T
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango — 172 — Centro ~ 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH :
OPERADOR DE MAQUINAS LEVES 124

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

Zelar pelo equipamento;

Fazer o ponto didrio de atividades do equipamento;
Fazer abastecimento das mdquinas;

Observar ¢ cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

P N A L A W N~

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Operar mdquinas leves como: tratores de pneus com implemento e rolos compactadores,

Cuidados bdsicos de mecdnica e lubrificagdo, quando estiver Jora do pdtio da oficina;

Comunicar ao superior imediato a necessidade de lubrificagdo ou reparos nas maquinas,

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAO: alfabetizado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoe! Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH :
MECANICO VI

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Reparar e consertar veiculos automotores como caminhdes, Onibus, automoveis,
examinando-os para verificar defeitos e condigdes de funcionamento;

2. Desmontar, montar e regular componentes como motor, transmissdo, dire¢do, freios e
suspensdo, substituindo pegas desgastadas ou danificadas, tais como: eixo de manivelas,
manuais, émbolos, pinos, anéis de segmento, vdlvulas, engrenagens, rolamentos, buchas,
carburadores e outras,;

3. Desmontar e montar motores de mdquinas pesadas, tais como: motoniveladoras, tratores e
outras, fazendo os reparos necessarios;

4. Fazer limpeza na mdquina e verificar as condi¢des de funcionamento bem como localizar
defeitos, caso ndo sejam conhecidos,

5. Socorrer veiculos da Prefeitura, fora do local de trabalho;

6. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

7. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAO: alfabetizado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoe! Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH :
TECNICO EM CONTABILIDADE Vi

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DC CARGO:

1. Providéncia registro contdbil de receitas, despesas e patrimonial;

2. Acompanhar a execug¢do or¢amentdria, levantar balancetes mensais e balangos gerais
para andlise dos resultados financeiros;

3. Desenvolver atividades a nivel de 2° grau (técnico) relacionadas a sua drea de atuagdo,
executando tarefas, em atendimento a chefia e a demanda de trabalhos;

4. Observar e cuniprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

5. Executar 1arefas correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAC: 2° grau completo — Técnico em Coni-ibilidade, com Registro profissional

Junto ao Cons=lho de Classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

TITULO DO CARGO: GH :
TECNICO EM ENFERMAGEM VI

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Executar atividades assistindo o enfermeiro no planejamento, na programagdo das
atividades da assisténcia de enfermagem na prestacdo de cuidados diretos de
enfermagem a pacientes em estado grave, na preven¢do e controle sistemdtico de danos
fisicos que possam ser causados ao paciente durante a assisténcia & saiide.

Executar outras atividades afins.

Participar de reunides e palestras com a finalidade de orientar a populagdo

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho

LR LN

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Wonasas SN EEESRRESNANNYIYYY

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAO: 2° grau completo — Técnico em Enfermagem, com Registro profissional

Jjunto ao Conselho de Classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Maroel Calango ~ 172 - Centro — 38.755-00C -- Fone (34) 3816 - 1341
' CNPJ: 23.097.454/0001 — 253

DESCRICAO LO CARGO
TITULO DO CARGO: GH :
TECNICO E}M A GROPECUARIA Vi
REGIME JURIDI<O:

ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES D} CARGO:

1. Auxiliar o v:ierindrio ng Jiscalizacdo e cumprimento de todas as normas relativas a
criagdo, abaic e distribui¢éo de todos os produtos ¢ origem animal, sobretudo daqueles
destinados ac consumo humano;

2. Auxiliar o veierindrio na Jiscalizagdo do cumprimento das normas de cardter obrigatério
da politica sa»:itdria animal;

3. Executar larefas de cardter técnico relativas ¢ programagdo, execuc¢do e controle de
atividades neay dreas de cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, bem
como na execrgdo de programas de incentivo ao setor agropecudrio promovido pela
Prefeitura; ‘

4. Observay e cinprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

3. Executar outres atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAO: 2.°Grau Técnico especifico, com Registro Profissional junto ao Conselho
de Classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango - 172 - Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 —- 28

DESCRICAQ DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH :
e Fonoaudiologo; 214

o Nutricionista.

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

Desenvolver atividades mais complexas a nivel de 3° grau relacionadas & sua drea de
atuagdo, executando e/ou distribuindo tarefas, em atendimento & demanda de trabalhos;
2. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICACAO MINIMA:

INSTRUCAO: Superior completo com registro profissional junto ao Conselho de Classe.
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ESTADO DE MINAS

CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

Rua: Mancel Calango - 172 - Centro ~ 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH :
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

vir

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Operar maquinas na execugdo de trabalhos de terraplenagem, escavagdes, movimentagdo

de terras e preparagdo de terrenos para fins especificos.

Fazer o ponto didrio de atividades do equipamento.

R N

de pneus e motoniveladoras;

)

Observar sempre as normas de seguranga e higiene do trabalho.

7. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Operar mdquinas para a execugdo de limpeza de ruas e desobstrugdo de estradas.

Zelar pela manutengéo e conservagdo das mdquinas e equipamentos utilizados.

Operar mdquinas pesadas como. retro-escavadeira, tratores de esteiras, carregadeiras

QUALIFICACAO MiNIMA:
INSTR UC/fO: 4.7 série do primeiro grau
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoe! Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH:
OPERADOR DE RAIO X Vil

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

Operar aparelho de raio X;
Revelar filmes,
Cuidar de sua manutengdo e conservagdo;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

P N S

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUCAO: 2.° Grau Completo — Técnico em Radiologia com registro profissional

Junto ao Conselho de Classe.

INSALUBRIDADE:

40% (quarenta por cento) do saldrio base.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoe! Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH :
o Farmacéutico/Bioquimico; Vi

e Fisioterapeuta.

REGIMEL JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Desenvolver atividades mais complexas a nivel de 3° grau relacionadas & sua drea de

eI I I L LR E LT eLt

EY atuagdo, executando e/ou distribuindo tarefas, em atendimento & demanda de trabalhos;
e J 2. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
’3 3. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
X
» - >
A QUALIFICACAO MINIMA:

INSTRUCAO: Superior completo com registro profissional junto ao Conselho de Classe.

DESCRICAO DO CARGO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango —~ 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

T

g DESCRICAO DO CARGO

- '

f TiTULO DO CARGO: | GH:

F ‘“i * Assistente Social; X

¥

o Enfermeiro;

)
&

e Engenheiro Civil,

{' \

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

3112111

1. Desenvolver atividades mais complexas a nivel de 3° grau relacionadas & sua drea de

&

% atuagdo, executando e/ou distribuindo tarefas, em atendimento & demanda de trabalhos,

Yy
Iy

2. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

N

&

3. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

80 30
&

¥

QUALIFICACAO MINIMA:

INSTRUCAO: Superior completo com registro profissional junto ao Conselho de Classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoe! Calango ~ 172 — Centro — 38.755-000 — FFone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH:

o Meédico Veterindrio.

e Psicologo;

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DG CARGO:

1. Desenvolver atividades mais complexas a nivel de 3° grau relacionadas & sua drea de
atuagdo, executando e/ou distribuindo tarefas, em atendimento a demanda de trabalhos,
2. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

3. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUGCAC: Superior completo com registro profissional junto ao Conselho de Classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel! Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

DESCRICAO DO CARGO

TiTULO DO CARGO: GH :
ODONTOLOGO X1

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Desenvolver atividades mais complexas na drea médico-odontoldgica, executando e/ou
distribuindo tarefas, em atendimento a demanda de trabalhos,;
2. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho,

3. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICACAO MINIMA:
INSTRUGAO: Superior completo em Odontologia com Registro Profissional junto ao

Conselho de Classe.
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ESTADO DE MINAS
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

PREFEITURA MUNICIPAL DE LA S0A GRANDE

Rua: Mancc! Calango — 172 - Centro — 38.755-000 — :“cne (34) 3816 - 1341

DESCRICAO DC CARGO

TiTULO DO CARGO: GH :

MEDICO

p9/4

REGIME JURIDICO:
ESTATUTAI'YO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DC: CARGO:

1. Desenvolver uividades mais complexas na drea n*idica, executando e/ou distribuindo

tarefas, em at:ndimento a demanda de trabalhos,

2. Observar e cunprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

3. Executar tarefus correlatas, a critério do superior in:ediato.

QUALIFICACAO MiNIMA:

INSTRUCAC: Superior completo em Medicina com Registro Profissional junto ao

Conselho de Classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoe! Calango — 172 — Centro — 38.755-000 —~ Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: GH :
MEDICO PLANTONISTA D¢/

REGIME JURIDICO:
ESTATUTARIO (CONCURSO PUBLICO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Desenvolver atividades mais complexas na drea médica, executando e/ou distribuindo
tarefas, em atendimento a demanda de trabalhos,;
2. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

3. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICACAO MINIMA:

INSTRUGCAO: Superior completo em Medicina com Registro Profissional junto ao
Conselho de Classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

ANEXO II

DESCRICAO DE CARGOS

EM COMISSAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoei Calango ~ 172 - Centro ~ 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

e

TITULO DO CARGO: - GRUPO:
SECRETARIO MUNICIPAL DIRECAO SUPERIOR

K

L ‘% RECRUTAMENTO:

A AMPLO

R

e

gy ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Auxiliar o Chefz do Poder Executivo no tocante as suas atividades.

2. Apresentar relatdrios mensais e/ou periddicos de suas atividades, propondo solugdes para

eventuais problecinas.

3. Orientar seus subordinados na execugdo de suas tarefcs.

21111111

4. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

5. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

y
&
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango - 172 — Centro — 38.755-000 -~ Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 ~ 28

TITULO DO CARGO: ' GRUPO:

CHEFE DE GABINETE ASSESSORAMENTO
RECRUTAMENTO:

AMPLO

ATRIBUICOES DO CARGO:

R N

Prestar assessoramento ao Prefeito coordenando atividades de representa¢do social e
politica bem como as de apoio administrativo préprias de Gabinete.

Preparar o expediente externo a ser assinado ou despachado pelo Prefeito.

Preparar a correspondéncia pessoal do Prefeito.

Recepcionar autoridades e atender ao piblico em geral.

Coordenar e supervisionar as publicagbes e divulgacbes das atividades do executivo
municipal.

Coordenar ou colaborar na redagdo dos atos oficiais, em mensagens, exposigdes,
relatorios e correspondéncia oficial.

Controlar todo expediente do gabine'te, mantendo arquivo proprio para cépias de decretos,
leis, portarias, projetos de leis, convénios, indicagdes, mogdes e requerimentos.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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PREFE!TURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Man::el Calango — 172 — Centro - 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

TITULO DO CARGO: ' GRUPO:

ASSESSOR JURIDICO ASSESSORAMENTO
RECRUTAMENTO:

AMPLO

ATRIBUICOES D* CARGO:

1. Representar o }unicipio em juizo.

2. Dirigir, execuizr e promover a execugdo das atividcdes de consultoria e assessoramento
Juridico.

3. Promover a cobranga judicial dos créditos do Munici »io.

4. Coletar e orgarizar informagédes relativas & Jurispruléncia, doutrina e legislagdo federal,
estadual e municipal.

5. Colaborar na elaboragdo de anteprojeto de lei, dxcreto e outros atos normativos de
competéncia dc Executivo.

6. Orientar comicydes de processos administrativos.

7. Executar outrc.: atividades correlatas que lhe forem a’-ihuidas.

QUALIFICACAO ! 'INIMA:

Formagdo si>zrior no Curso de Direito com Registro profissional junto & Ordem dos

Advogados do Brasil — OAB.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango - 172 ~ Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

TITULO DO CARGO: | GRUPO:

CONTROLADOR ASSESSORAMENTO

RECRUTAMENTO:

AMPLO

ATRIBUICOES DO CARGO:

l. Fiscalizar os atos contdbil, financeiro, or¢amentdrio e patrimonial do Municipio,

2. Responsabilizar-se pelo controle interno da administragdo direta e indireta.

3. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual quanto a eficiéncia da
gestdo financeira, or¢amentdria e patrimonial dos érgdos e entidades municipais.

4. Subsidiar os responsdveis pela elaboragdo de planos, or¢amentos e programas financeiros,
com informagdes e avaliagdes.

5. Acompanhar a execug¢do de contratos, convénios, acordos e ajustes de qualquer natureza,
bem como examinar as respectivas prestagbes de contas, emitindo parecer sobre as
mesmas. |

6. Submeter a apreciagdo do Prefeito Municipal, estudos e propostas de diretrizes, programas
e agbes que visem a racionaliza¢do da execu¢do da despesa, o aperfeicoamento das gestdes
orcamentdria, financeira e patrimonial dos drgdos da adminisiragc?o direta e indireta do
Municipio e a melhoria da arrecadagdo das receitas or¢adas.

Acompanhar todo procedimento licitatério realizado pela Administragdo Municipal.

8. Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como a
aplicagdo, sob qualgquer forma, de recursos piblicos.

9. Criar condi¢des indispensdveis para assegurar a eficacia ao controle externo e
regularidade da realiza¢do da receita e da despesa.

10.  Apurar as irregularidades e reclamagdes contra a Administracdo, apontadas pela
comunidade.

11. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

L LI1 444444000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango ~ 172 - Centro — 38.755-000 - Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

TITULO DO CARGO: ' GRUPO:

ASSESSOR DE GABINETE ASSESSORAMENTO
RECRUTAMENTO:

AMPLO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Dirigir o carro destinado ao Prefeito, transportando-o quando necessario;
Responsabilizar-se pela boa conservagdo do veiculo;

Zelar pela seguranga fisica do Prefeito;

Realizar tarefas afetas ao gabinete do Prefeito;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

SN N SV S

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

A‘ B

222D )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

TITULO DO CARGO:
ASSESSOR ADMINISTRATIVO

GRUPO:
ASSESSORAMENTO

RECRUTAMENTO:
AMPLO

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Prestar assessoramento relacionado com trabalhos auxiliares de pesquisa, andlise e

interpretagdo;

N S kR Wb

Assistir diretamente as atividades diretas do Gabinete do Prefeito;
Organizar eventos publicos de cardter civico e festivo, sempre que solicitado;
Organizar a agenda e o fluxo de visitantes ao Gabinete do Prefeito;
Organizar correspondéncias e contatos telefonicos de interesse do Gabinete do Prefeito.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar tarefas que forem delegadas pelo Prefeito Municipal..
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS '
Rua: Manoel Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

TITULO DO CARGO: ' GRUPO:

SECRETARIO ADJUNTO ASSESSORAMENTO
RECRUTAMENTO:

AMPLO
ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Assistir diretamente ao secretdrio titular da pasta,

2. Prestar assessoramento relacionado com trabalhos auxiliares de pesquisa, andlise e
interpretagdo.

3. Participar de revis@o, compatibiliza¢do, harmonizagdo e coordenagdo de planos, projetos
e programas.

4. Elaborar pareceres e relatérios e propor medidas técnicas relacionadas com a respectiva
drea de atuagdo.

5. Desenvolver atividades especificas determinadas pela autoridade superior.

6. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manozl Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 - 28

TITULO DO CARGO: ' , GRUPO:
CHEFE DE DIVISAO CHEFIA
RECRUTAMENTO:
AMPLO

ATRIBUICOES D¢} CARGO:

1. Chefiar a divisdo, planejar, organizar, coordencr, controlar as atividades pertinentes
a respectiva drea de competéncia.

2. Baixar instrugdes em sua drea de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagies
superiores.

3. Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene no trabalho.

4. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango — 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

TITULO DO CARGO:
COORDENADOR DE CRECHE

GRUPO:
CHEFIA

RECRUTAMENTO:
AMPLO

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Planejar, organizar, coordenar as atividades pertinentes ao setor para o qual foi

designado;,

2. Baixar instrugbes em sua drea de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes

superiores,

3. Zelar pela observdincia das normas de seguranga e higiene do trabalho,

4. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

EYCRERELLLLLLLLL?
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Mano»! Calango ~ 172 ~ Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 — 28

TITULO DO CARGO: ' GRUPO:
COORDENAYOR DO PROCON CH=FIA
RECRUTAMENTC :
AMPLO

ATRIBUICOES DC CARGO:

Coordena:- o servigo municipal do PROCON;

N~

Orientar os consumidores e fornecedores sobre s.us direitos, deveres e prerrogativas,

Encaminhcr ao Ministério Publico noticia de jutos criminosos contra relagdes de

o)

consumo e as violagdes de direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos;

4. Manter cadastro atualizados de reclamagbes contra fornecedores de produtos e
Servicos,

3. Cumprir e fazer cumprir os regulamentos e dema‘s normas de Servigos.

6. Zelar pela observdncia de normas de seguranga ¢ higiene no trabalho.

7. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

-53.




|

2R ¥ FEENRN NNy YYIYY i,

-
3

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Manoel Calango - 172 — Centro — 38.755-000 — Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ; 23.097.454/0001 — 28

ANEXO 11

TABELA DE VENCIMENTOS
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PREFE!YURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS
Rua: Mane i Calango ~ 172 — Centro -- 38.755-000 ~ Fone (34) 3816 - 1341
CNPJ: 23.097.454/0001 ~ 28

ANEXO 1V

AVAiIACAO DE DESEMPENHO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA GRANDE

ESTADO DE MINAS _
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PREFEITURA MUNICIPAL AVALIACAO DE PERIODO
DE LAGOA GRANDE DESEMPENHO :
NOME DO SERVIDOR LOTACAO
CARGO GH-CARGO MATRICULA N°
INSTRUCOES

Abaixo estdo descritos alguns tragos exigidos no Pplano de cargos e carreira da Prefeitura Municipal de Lagoa
Grande, que caracterizam o perfil do servidor municipal. A avalia¢do deverd ser feita posicionando o servidor

dentro da realidade atual, oferecendo a ele a perspectiva do quanto lhe falta para adequar-se @ mais moderna
Jorma de administra¢do e desempenho.

S IR RN RNRERELY S

SOFRIVEL (0, 1, 2) - REGULAR (3, 4, 5) - BOM (6, 7) - OTIMO (8, 9, 10)

CRITERIOS PARA AVALIACAO NOTA

SOFRIVEL | REGULAR BOM OTIMO

1- INICIATIVA E INTERESSE

2- PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE

3- COOPERATIVISMO

4- RESPONSABILIDADE

5- EXATIDAO E QUALIADE DO TRABALHO

6- ADAPTACAO AO CARGO E AS TAREFAS

7- INTEGRACAO A0 ORGAO

8- MOTIVACAO

9- QUANTIDADE DE TRABALHO E PRODUCAO

10- RECONHECIMENTO DOS NIVEIS HIERARQUICOS

= e

OBSERVACOES

POLLEPPEEOYY

ASSINATURA DO SERVIDOR:
DATA ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO ASSINATURA DO SECRETARIO

/7

Vi, (S S
D Comissiio de Avaliagio:
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MANUAL

DE

AVALIACAO DE DESEMPENHO
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1. OBJETIVOS BASICOS DA AVALIACAO DO DESEMPENHO

1.1. Medir o potencial humano da organiza

¢do, da maneira mais objetiva possivel,
tendo em vista o seu desenvolvimento.

1.2, Enfocor os recursos humanos como um recurso bdsico da organizagdo, cuyja
produtividade possa ser desenvolvida continuamente.

1.3, Favorecer o crescimento, a participa¢ido e a integracdo de todos os

Junciondrios, tendo em vista os objetivos institucionais e os individuais.
2. INSTRUCOES
2.1.  Observar sistematicamente o trabalho de cada subordinado.

2.2.  Naavaliagdo, restringir-se ao periodo analisado.

2.3. Ser objetivo, evitando qualquer envolvimento de cunho pessoal na avaliagdo,
buscando alicer¢ar a andlise em atos e fatos concretos.

24.  Analisar em conjunto com os subord;
desempenho, de modo a D
desenvelvimento dos mesmos.

nados os pontos fracos do seu
ossibilitar oportunidades e solugdes para o

2.5 Deixar claro ao subordinado:

o ¢ue o seu desempenho estd sendo avaliado,;

0s critérios pelos quais vocé avalia;
{ue oS pontos negativos podem ser corrigidos;
que os pontos positivos devem ser mantidos.

e
e

2.6 Manter sigilo sobre q avaliagdo dos demais funciondrios,

2.7 Cada finciondrio serd avaliado por comissdo designada para este fim.

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Em cada um dos CRIT. E"R]OS’utilizados para a AVALIACAO DE DESEMPENHO, a
comissdo deverd consicerar o seguinte:

I. INICIATIVA E INTERESSE: Capacidade do servidor em apresentar propostas para o
trabalho e demonstrar interesse no desempenho de suas atividades.

2. PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE: Dever
com que o servidor se entrega a seu trabalho, g

-Se-d apurar g freqiiéncia, a constancig
ue a ele se dedica sem interrupgdo. Deve-
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m se verificar a exatiddo no cumprimento dos deveres ou compromissos no que diz respeito

binado.
;\ ao tempo com
% 3. COOPERATIVISMO: Capacidade do servidor em auxiliar, ajudar e cooperar com os
L\ m trabalhos de equipe, visando o bem do servigo publico.
LJ = 4. RESPONSABILIDADE: Atitude do servidor que ¢é honesto em seu trabalho e que
é* responde legal e moralmente por seus atos demonstrando total disciplina.
- i
;:m 5. EXATIDAO E QUALIDADE DO TRABALHO: Capacidade do servidor em executar os
L‘ o servigos que lhe competem, desempenhando com zelo, presteza e precisdo os trabalhos de
L\* que for incumbido.
o, T 6. ADAPTACAO AO CARGOE AS TAREFAS: Comportamento do servidor que se qjusta
I integralmente as atribui¢des de seu cargo em atendimento as exigéncias constantes do
- Plano de Cargos e Carreira da Prefeitura Municipal de Lagoa Grande.
-~
- 7. INTEGRACAO AO ORGAO: Servidor que, mesmo a disposi¢do de outros orgdos,
-] demonstra lealdade para com a Administragiio Municipal mantendo conduta compativel
;\% com a moralidade do servigo piblico.
‘\2 8. MOTIVACAO: Dever-se-g apurar a atengdo, a curiosidade, a satisfacdo e o entusiasmo
-\ com que o servidor executa suas tarefas, visando dar Suporte, principalmente nos casos
A% em que se fizer necessdrio os trabalhos de incentivo, readaptagdo e remanejamento do
n servidor.
s 9. QUANTIDADE DE TRABALHO E PRODUCAO: Capacidade que o servidor possui de
% /2 p
Jm conciliar suas tarefas ao lempo de que dispde para execu¢do das mesmas, procurando
A% obter um melhor aproveitamento e uma maior rentabilidade.
R
"‘,‘ 10. RECONHECIMENTO DOS NIVEIS HIERARQUICOS: Flexibilidade ou facilidade que
L\' o servidor possui de compreender, de se posicionar e de cumprir as determinagies

Superiores.

E importante ressaltar que a Avaliagdo de Desempenho deverd ser Jeita pela comissdo
de avalia¢do, que Justificard para o mesmo os motivos das notas que obteve em cada um dos
10 (dez) critérios constantes do SJormuldrio de Avaliagdo de Desempenbho.

O Chefe Imediato, o Secretirio de drea e o servidor deverdo assinar as Avaliagoes,
devolvendo-as no tempo previsto.

Serd langada na ficha de avaliagdo, a média das notas atribuidas pelos membros da
comissdo.
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