PREFEITURA MUNICIPAL DE 'DORES DO INDAIA

ESTADO DE MINAS GERAIS'
CNPJ: 18.301.010/0001/22

RUA MESTRA ANGELICA 318 - CEP 35610-000 - FONE: (37) 3551 1755

LEI COMPLEMENTAR N° 03/2002

«Dispde sobre e Plano de Cargos ¢ Vencimentos des Servidores
Pablicos do Poder Executlvo Munidpa! g dd  outras
providéncias”. : .

“ A C&mara Municipal de Dores do Indaid -MG, por aeus
repreaentantes APROVA, e Eu, Prefeito Mumclpal SANCIONO, a seguinte Lei:

CAPiTM I

DI

iatm de Cargos e vencxmentos dos servidores publxcos
os pmﬁssmnms de magzsténa. com OF sagnmtas 7

Art. 1° - Fica instituido,
-.municipais do Poder ;
: prmcipms 7

iecimento’ da~m1cmtwn e caga‘nxdade "mdwxdual na
scimentoe degen ’.olme 1cipm.

T L AT T

I-a valorszagﬁn do
buscade remltados, co

=Tepresentados-

: II -8 concihaqﬁn dos i :
¢ ambos - Munmipm e Serv:dnr

,u:a deve taze-lo cnm _,pw .
~~gbatho. = R |

N ' acesso e a progrossio ﬁmcmnal na carreira basemm -ge na avaliagio de desempenho, tempo de
efetwo exercicm @ CONCUrso ptblico de yrovas ou de provas e titulos.

- seslon
| ’ - DOS CONCEITOS

Art:2° - Para os efeitos no diéposto-.nesta:lei, entende-ge por: »

I- Cargo- 0 con_;unto de atﬂbmg:ﬁes e responsab:hdades cometidas ao servidor ¢ que da crxgem ao
‘desempenho de fungdes organizacionais diferenciadas; o8 cargos com denominagdo propria e nurnero
determinado, dxv;dem—sa em cargos de calTeira e cargos em conHssdo; :

a)- Cargos de carreira sio os pmvxdos excluswam ente por concurso pﬁblico, na fomla da lei.

*b)- Cargos em comissdo gdo 08 de livre nomeagdio ¢ exaneragﬁn pelc Prefeito Mumc:pal
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T - Fungio Pablica- O conjunto de atividades administrativas tempordrias que se cometem 3 um
gervidor. '

Il - Classe - E o sgrupamento de cargos da mesma profissdio ¢ com idénticas atribuigdes,
responaabilidades e vencimentos. ‘

a) - as classes sfio singulares ou estdo digpostas em géries.

b)- Série de Classes- O agrupamento de classes afing, da mesma natureza de trabalho, disposta
hierarquicamente em ordem crescente ¢ identificadas por algarismos aréibicos, apartirde 1, que cabed
| classe inicial da gérie;

' /\c)- Especificagiio de classes- O conjunto descntoque define aspectos quantitativos de cada ciassa; _
_ .solada ou disposta em série, comp:feendeadb,"pg:a cada classe, com denominagdio, tarefas tipicas,
~qualificagfes exigidas para o exerci 30 € amrecﬁ}tamentg;'

SRM 3 pmﬁégﬁo ou atxmdada, escalonadas segundo a

IV — Carreira é o agrup
; slares dos cargos que a miegram.

hierarquia do servigo, p.

de

-

[1 - Nomeagfio em comisgfio: para in ressg,.,'ém: vagad
Pardgrafo 1°- O Servidor, ingressante na carreira, ficard, durante o prazo legal de 03 {trds) anos, apos
sua posse, sujeito a0 estagio probatério e avaliagbes anuais de desempenho, na forma desta Lei e do

Estatuto dos Yervidores Pablicos Municipais, no que gouber, podendo ser exonerado, neste periodo, se

8o obtiver referéncia minima para sua efetivagfio no cargo.

Paragrafo 2°- Os cargos de provimento em comissiio séio de livre nomeagdo e exoneraglio e serfio
providos por gervidores ocupantes do cargo de carreira nos €asos, condigtes e percentuais minimos
previstos em lei, e destinam-so apenas a atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento.

Parfgrafo 3° - A mudanga de cargos dos gervidores municipais somente ocorrers através de concurso
piiblico de provas ou de provas e titulos. ‘ -

Parjgrafo 4° - O ato de provimento, de competéncia do Prefeito, deve conter, necgssariamante, as
seguintes indicacdes, sob pena de nulidade do ato: : -

1- A denominagio do cargo e demais elementos de identificagdo;
11 - O fundamento legal e a indicagdo do nivel de vencimento do cargo;
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BT
1M - A indicaglio de que o cargo ge faz cumulativamente com outro cargo municipal, quando for o caso,
nos termos daLei.

Art, 42 - O Municipio promoverd Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos, para provimento
das vagas existentes, comprovada a indigponibilidade de candidatos aprovados em concursos
anteriores, com praze de validade em vigor. ' : ’

Parigrafo Unico - O concurso piblico serd por drea de conhecimento, quando couber, respeitada a
formagiio acaddmica minima exigida.

Art. 5°- Og cargos de Carreira siio inicialmente providos por enquadramento dos atuai,é vs;é(vidq:jés que
ocupam og cargoa piblices. - . : . AL

_- Parigrafo 1° - O servidor ¢ enquadrado na sua carreirs, no nivel equivalente a de seu vencimento na

'~ Jata de aprovagdo desta Lei, conforme estabeleciq_o’*tios mg;xoadaLei 2032 de 05/12/2001.

T
5y

Parigrafo 2° - Os atoé coletivos _A i ento gerdo égipedid&g ‘sob forma de listas, através de
- decreto do Prefeito Munigip: " T

Parsigrafo 3° - O posi

cargo, contados a part
Parégrafo 4° - Havend ham sidp avaliados, o
Poder Executivo deverd do Art, 16 desta Lei.

devera fazer, por escrito, pqﬁn&er

Parigrafo Unico: Optando jﬁelé ve ,gﬁt{; d{; cargo’® e oSS0, O

sencimento do cargo, ficando os adicionais suspenso ab6-o-retorno-ao cargo de Carre

5 - SESSAOIV
e : DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7° - As atividades permanentes daPrefeithuhicipal distribuem-se por classes singulares ou em
séries, com nimero determinado de cargos e denominagio propria, que compdem 0O Quadro
Pormanente. - : .

Pardgrafo Primeiro: O quadro de pessoal ¢ composto de car,gosv de provimento efetivo ¢ os de cardter
rangitorio.

Parégrafo Segundo - Todos os servidores ocupantes de cargos do Quadro Permanente ficam sujeitos ao
‘Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais de Dores do Indaid e a esta lei, com excegdo para o8
profissionaig do Magistério. ' ALY

- CAPITULOII
DOS VENCIMENTOS E PROGRESSOES
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SESSAO1I
DA TABELA DE VENCIMENTO

Art, 8° - A Tabela de Vencimentos, que estd escalonada em faixag de vencimentos, identiﬁcadas por
nimeros ordinais a partir de 01{um). :

Pardgrafo Unico - O nimero da faixa de vencimentos, bem como og seus respectivos valores sfio
fixados; conforme o Anexo I desta lei, que a integra e serfio revistos de modo geral e uniforme sempre

_que houver alteragio dos niveis salariais de acordo com os indices de reajusto propostos pelo Poder
Executivo Municipal ¢ aprovados pelo Poder Legislativo Municipal.

Art. 9° - O provimento de todos os cangos do Quadro Permanente dar-ge-4 gempre no nivel e gran
. micial da respectiva faixa de vencimentos. R T '

= . oy
_Art. 10 - Além do vencimento, som
adicionais e vantagens estabelecidag

%

entadas em lei.

nﬁhiéi@ﬁéﬁdﬁ du graus, indicados por algarismos

9

s
s
¥
i

3

¢odo;vengi jet do émi;xx;nadiatamente

@
i

-
a0

Servidor

Paragrafo Unico: Progre } dojvencime:
ébgctiifuﬂaéae;f‘m" :

superior em que estava

Art. 12 - A progresséio horizontz daao
de tr8s anos de efetivo dji;:el‘cicic’,f )8 @ partir-da-d:
nosse no servigo piblico municipal dgDores do Indaid,

..... i

ardprafo 1°- A progressiio horizon’tai atnbuxré. ao servidor um perc;r“xt;x;j’ 3;‘2,{)% {dois por cento)
- gobre sen vencimento, excetuando-ge as vantagens ¢ adicionais. '

1 — Cada nivel tem doze graus pm cada cargo de carreira.
Pardgrafo 2°- Seré considerado efetivo exercicio para efeito deste Art., oz casos previgtos no Estatuto
dos Servidores Pablicos Municipais.

Parégrafo 3°- O servidor designado para exercer cargo em comissio o que for detentor de cargo de
*garreira, fard jus 4z progressdes no cargo de carreira, servindo esta progressdo apenas para atualizagio
de sua vida funcional no servigo piiblico municipal. ’

Paragrafo 4°- O servidor fard jus  progressdo horizontal, a partir do mds subsequente aquele em que
OCOITer 0 término de um periodo aguisitivo, independentemente do dia em que verificar o evento.

Art. 13 - Para que se possa efetivar o disposto no Art. anterior, o servidor deverd ser avaliado, nog
termos desta lei e do Estatuto dos Servidores Municipais.
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Pardgrafo Primeiro: Nao havendo a avaliagfio do servidor por parte da administragfo municipal, o
gervidor ndo fard jus 4 progressfio. : . : Sl

Parégrafo Segundo: Na hipétese do paragrafo anterior, 0 chefe imediato, que nio procedeu_aavaliat;ﬁm
de desempenho de seus subordinados serd responsabilizado na forma de exoneragdo do cargo em
comisséio, retornando a0 cargo de carreira, se gervidor. '

Parégrafo Terceiro: Nio sendo gervidor, o ocupante do cargo em com issdio sera exonerado e ndo poderd
ser nomeado para ocupar qualquer cargo em comissdo ou contratado para ocupar ¢arge de carreira por
prazo determinado, nos casos de excepcional interesse piblico, pelo prazo de quatro anos.

Art. 14 - Ndo terd direito, em hip6tese alguma, a progressdes horizontais, o gervidor que:

Dores do Indaid

" =1 - Sofrer qualquer tipo de penalidade prevxstanoEstamto dos Ssrvidores Pablicos Municipais de

- Fal:t‘a”_:vant:abalho 15 {quinze) durante o periodo ad;gi'sitivo de forma injustificivel;

T - Obter, no. periodo 0 (setenta) por cento dos pontos distribuidos em

Art. 15 — O Servidor pib ico sub;‘n A
dade, moral

ag

Sy
de, publicidade, eficiénc

da legalidade, impessoal

i3
ittt

““Pardgrafo 1° - O orgdo ou a entidade dard conhecimento prévio aos geus servidores dos critérios, das

normas e dos padrées a serem utilizados paraa avaliagfio do desempenho de que trafa estalei.

Pardgrafo 2° - A avaliagio anual de desempenho terd como ﬁ_nalidada 3 verificaglio dos saguintes

critérion de avaliagdo: _

1 — Cumprimento das normas de procedimento e de conduta no desempenho das atribui{:ﬁes do.cargo; x

- 11 — Produtividade no trabalho, com base em padrfes previamente estabelecidos de gualidade e de

S
]

economicidade;

101 — Asgiduidade;

v - Pontyalidade;
/

Y - Disciplina’
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Parggrafo 3° - Os critérios de avaliagio a que se refere o pardgrafo anterior serdo aplicados e
ponderados em conformidade com as caracteristicas das fang8es exercidas e com as competéncias do
4rgédio ou da entidade a que estejam vinculadas, sendo considerado insuficiente, para 08 fins destaLei, o
desempenho apurado em avaliagdo que comprove o desatendimento, de forma habitual, de qualquer
dos requisitos previstos nagquele dispositivo.

SESSAOII
DO PROCEDIMENTO DE AVALIACAO

Art. 16 — A avaliagfio anual de desempenho serd realizada por comisséio de avaliagdo composta por
quatro servidores, pelo menos trés deles estéveis, com dois anos ou maig de exercicio no orgio ou

- tidade a que estejam vinculados, e todos niveis hierdrquicos néo inferior ao do servidor a ser
~avaliado, sendo um ou seu chefe imediato e outro um servidor estvel cuja indicagiio gerd efetuada ou .

A’respaldada, nos termos de regulamento o prazoméximo de quinze dias, por manifestacdo expressa
- do servidor avaliado. ” % O T EF :
_ Pardgrafo I°- A avaliag aut'orida:ig'rimediﬂéltamente superior, dela dando-se
* viémcia ao interessado. / L v

- Parsgrafo 2°- O resul
~ eritérios previstos nest
olementos de convicgHs

a0 colhimento de pro

Pardgrafo 3° - E assegurado-ao
procedimento que ten

» Parsgrafo 4° - O Semdor seré,

; ‘notificado | do; resuitad ¢ {‘Fi requerer
reconaideragfio, com efefitn,.snspenéiyﬂ,,p‘ataiaﬁiéﬁtnt‘iﬁﬁdéiqu_ i “no prazo maximo de
~quinze dias, decidindo-se 0 pedido em igual prazo. :

Pardgrafo 5° - O membro indicadp ou fespaidado, pelo servidor terd direito & voz e néo a voto nas
reunides deliberativas da comiss#o a que se refere o “caput” deste Art. :

Ast. 17 — Contra a decis8io relativa ao pedido de reconsideragiio caberiio remessa de oficio & recursos
hierdrquico, sempre, com efeito, suspensivo, no prazo de quinze dias, na hipétese de confirmagdio do
' desempenho atribuide ao servidor. '

Art. 18 — O resultado ¢ os instrumentos de avaliaglio, a indicagio dos elementos de convicgio e de

prova dos fatos narradoz na avaliagfio, os recursos interpostos, bem como as metodologiag e os critérios

atilizados na avaliagéio serfio arquivados na pasta ou base de dados individual, permitida a consultapelo
Aservidor a qualquer tempo. L '

1

L4 .

~ SUBSEGAO1
DO TREINAMENTO TECNICO DO SERVIDOR COM
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ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.301.010/0001/22

RUA MESTRA ANGELICA, 318 - CEP 35610-000 - FONE: (37) 3551-1755 |

DESEMPENHO INSUFICIENTE

Art. 19 — O termo de avaliagio anual indicard as medidas de corregdo necessdrias, em eépecial as
destinadas a promover a capacitagio ou treinamento do servidor avaliado. .

Art. 20 - O termo de avaliacén anual obrigatoriamente relatard as deficidncias identificadas no

desempenho do servider, considerando os critérios de avaliagiio previsto nesta Lei.

Art. 21 — As necessidades de capacitaglio ou treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido

considerado insuficiente serdo priorizadas no planejamento do 6rgdo ou da entidade.

(' % g

: CAPITULOIV

‘ DA PERDA DE CARGOPOR
= mSUFICIﬁNCIABEDESEI«IPENHO

PN
N

3

gcesso MMimiw especificamente voltado para

 At. 22  Serd demitid
- esta finalidade, em qu

aampla defesa, o servidor que receber:

" 1 -Dois conceitog guc
1I - Dois conceitos int

prevalecendo a datamaig t
de avaliagfio que configurar o disp

' - SECAoql
DA PUBLICACAO DA DECISAO FINAL

Art. 25 — O ato de desligamento serd publicado, de forma resumida no 6rgdo oficial, canm‘mvengﬁo‘
apenas do cargo, do nfimero da matricula e lotagdo do servidor.

| SECAOIN | SR ‘
DA CONTAGEM DOS PRAZOS ,

Art. 26 — Os prazos previstos nesta Lei comegam a correr a partir da data da notificago pessoal ou da
publicagéo oficial, excluindo-se da contagem o dia do inicio e incluindo-se o dia do vencimento.

Pardgrafo 1° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Gtil seguinte ge o vencimento cairem
diaem que ndo houver expediente ou se este for encerrado antes da hora normal. ;

Paragrafo 2° - Os prazos previstos nesta Lei contam-se em dias corridos.

e e aee o G o S B L il i e ED s EEL e e en e @R Be e
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Art. 27 — Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado, os prazos previstos nesta Lei ndo
serfio prorrogados. ' o

' CAPITULO ¥V
- DO DESLIGAMENTO DO CARGO PUBLICO
POR EXCESSO DE DESPESA

Art. 28 - O desligamento dos servidores estéveis por excesso de despesa gerd baseado nas normas da
Lei Federal 9.801 de 14 de Junho de 1.999 ¢ nos demais regulamentos. :

CAPITULOVI -~

—~ DA msrog&gngjnwgpﬁs 4
| OCUPANTES DE CARGO EM COMISSAO

:}" W

0, na condigfio de:titular de delegacfio de poderes
stido no respectivo cargo, assume facitamente, 0
o municipio por perdas o danos que resultarem da
ais atos \normativos, bem comao de clansulas e

reeiros, ém détrinvento.do patriménio material ¢

2

Art. 29 - Todo ocupante de carg
conferida pelo Prefeito. Mt
compromisso de respo
inobservancia ou des
< condigtes de contrat

~ moral do munieipio, p todos oz'bens e direitos do patrimdnio particular -
- do servidor. e TPy 2 |
A : 4§ u S % - i ‘ i1 i &

Pa!'égfﬂfo ﬁnico- Das ol cm‘span Ebiiidadecx : V. ey

gomente ficard exoneréﬂq ; ’

expedido documento daaprovas
desempenho das fongdes, no Cargo &

"apts a sua destituiglo ou af

snhecimento da reg

. Hoa e Y i j
Art, 30 - Sempre que solxcatados;ns,wsemdoms_d&% 40-colocar:a disposigio do.
~cargos em comissfio para efeito.de exoneragfo.

~ Art. 31 - Até o penfiltimo diade ixiandatb do Prefeito Municipal, este deverd exonerar todos os cargos
em comissdo e em fungdo de confianga, parac proximo governo. _

= | | CAPITULO VII
o " DA GRATIFICACAO PARA CARGOS EM COMISSAO

Art. 32 - O Prefeito Municipal, observando o desempenho no cargo em comissiio, poderd conceder
gratificagtio pelo exercicio do cargo, até o limite de 30% (trinta por cento) do vencimento.

Pardgrafo Primeiro: As comissdes de que trata este Art. gerdo autorizadas pelo Prefeito Municipal
através de Portaria. g

| Parégrafo Segunido: A antorizagfo da concessio & indelegdvel, cabendo a0 Prefeito Municipal verificar
a oportunidade da realizagéio da concessfio, " A

F T T LU S A s e nn e G T L SSRGS AT
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ESTADO DE MINAS GERAIS . - g
CNPJ: 18.301.010/0001/22 :

Pardgrafo Terceiro: A gratificagio mencionada no caput deste art. ndio poders, sob nenhum
fundamento, ser estendida aos Secretarios Municipais, que sfio remunerados por subsidio inico na
formadalei. £

Art. 33 - O ocupantes de cargos em comissiio em hipétese algnma farfio jus ahora extra.

Paragrafo Unico: O servidor de cargo efetivo que for nomeado para ocupar cargo em com issfio farda
opgdo pelos vencimentos do cargo efetivo, incluindo adicionais autorizados por Lei, ou pelo
vencimento do cargo em comissio, vedado incluir nos vencimentos dog cargos em comisséo qualquer
adicional, mesmo os de cardter individual, que ndo seja a comisstio descrita no Art. 32 destaLei e
autorizada sua concesséo pelo Prefeito Municipal.

At 34 - Na data de
municipais no grau cu
sendo vedada & redug

¢do Federal, que nﬁnse\sub
~funggo publica,ndo Tad

Art. 35 - Og servidores
reprovados em CONCurs
previstas neste plano at

Art. 37 - Os pensionistas do Poder Executivo Municipal receberfio proventos iguais ao valor

estabelecido no ultimo cargo exercido pelo servidor de que é beneficidrio.

Art. 38 - A jomnada de trabatho dos servidores piiblicos municipaig serd regulamentada através de
Portaria especifica do Prefeito Municipal, de acordo com o estabelecido nesta Lei e no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais. _ ’

Art. 39 - As atribuigdes, especificagdes e forma de recrutamento dos cargos de carreira estio deseritas
nos anexos da presente Lei. : -

OREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAU

FUA MESTRA ANGELICA, 318 - CEP 35610-000 - FONE: (37) 3551-1755 "

Art. 40 - As atribui¢des e especificages dog cargos em comissdo estdo descritas nos anexog, da

presente Lei.
Art. 41 - Fica criada por esta Leia ﬁinqﬁo de cnnﬂant,:é;

Parigrafo Primeiro: A fungéio de confianga b podera racair sobre servidores de cargo de carreira,
vedada sua concessio a cargos comissionados; ‘ - ; i
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o

Pardgrafo Segundo: A designagiio de servidores para a fungéio de confianga devera ser direcionada aos
servidores que exergam controle de sefores e que desempenham sua funglio com vantagens para a

Admmnstraqﬁa Pablica

Parigrafo Terceiro: Ao gervidor do quadro de carreira, que for designado para exercer a fungiio de
confianga fard jus auma gmhﬁcagﬁo noa seguinfes valores:

. 1- Gratificagdo I - Corresponde ao valor de RS 30,00 (oxtenta reais);
1I — Gratificagéo II — Corresponde ao valor de R$ 100,00 {cem reais);
111 — Gratificagéio II ~ Corresponde a0 valor de R$ 150,00 {cento e cinquenta reais);
IV Gratificagéio IV — Corresponde a0 valor de R$ 250, 00 (duzentos e cinquenta reais).

- r«?arégrafo Quarto: O Servxdor desxgnado para fungﬂo de conﬁanga ndo poderd, sob quaisquer
'cu'cunstﬁnmas receber horas extras. .o . ]

-anexos, I que trata das especificagdes
0.8m com:ssﬁn 111 que trafa

" Art, 44 — Ficam extm_:ps por o ¥
mencmnadns NO% anexos: nnnstantasjo,art )

Art 45 - Revogam- ge as disposigdes em contrdrio, espec:almente a Lei 2032 de 05/ 12/2001.

Art. 45 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéio.

Dores do Indaig, 01 de julho de 2002.
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ANEXO1I o
DESCRICAO E ESPECIFICACAOQ DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.

DENOMINACAO DO CARGO: PROCESSO SELETIVO:
Agente de Sanitdarismo Concurso Piblico de Provas ou de Provas |
¢ Titulos
RECRUTAMENTO: JORNADA DE TRABRALHO:
Amplo: X 40 Horas semanais
Limitado:

PRINCIPALS ATRIBUICOES - |
1 — Trabalho que consiste em fazer desemvolver os ‘trabalhos da vigilincia

 -fepidemiolégica e sanitdria do municipio, de conformidade com as orientagbes

“da legislagtio especifica e das normas da Secrétm‘iiﬂé’Mgnicipgl de Sahde.

2 — Realizar vistorias periédicas as ¢ terrenos urbanos, bem como
na zona rural, a fim de i i !
epidémicas, de acordo.¢

4 — Visitar, orientar ¢
combate e prevengéo |
estabelecidas pelo Ministér

ou 6rgfio que veshaa subﬁtitﬁi‘-?

atho, efetu
selecidas;

s " .
i 6 — Confeccionar relatérios periédicos dos trabathos realizados de acordo com
determinagdes da chefia imediata; ' ' o ,

7 — Executar outras tarefas afins que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
= 22 Gran. ) ‘
- Experitncia minima de ym ano na drea;

/L - Conhecimento em Inform4tica.

ESPECIFICACOES DO CARGO:
1 — O ocupante do cargo trabalha a maior parte do tempo em pé e andando,

enfrenta situagfes adversas como poeira, gol, lugares insalubres e com forte
* odor. Esta situagio provoca fadiga fisica ao final do expediente;

2 — Manuseia substinciag téxicas, como vemeno e correlatos, o que faz

obrigatério o uso de equipamentos de seguranga, tais como: méscaras, botas de

borracha e luvas. T :



PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA
ESTADO DE'M . GERAIS

| CNPJ: 18.30 0122 L

RUA MESTRA ANGELICA, 318 - CE 00%- FONE: (37) 3551-1755

Y ¥
s

ANEXO1 ! |
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAQ DO CARGO: PROCESSO SELETIVO:
Agente de Servigo Adinmistrativo | Concurso Pblico de Provas ou de Provas

e Titulos
RECRUTAMENTOC: JORNADA DE TRABALHO:
Amplo: X 40 Horas semanais

Limitado:
PRINCIPAIS ATRIBUICOES
1 — Prestar servigos de datilografia;, ‘
* .2 — Conferir documentos e valores e efetunar registros de acordo com rotinas e
procedimentos préprios de sua drea d atmagio; B |
i : arquivos e outros instrumentos de}

S — Prestar servigo de at
6 — Efetuar e conferir
auxilio de maquinas O, NN

acordo com solicitagio
9 — Realizar a revisfio grams
da linguagem e grafia adotada.

.‘1—-2"3;9)1 T
~~| 2 - Nogbes de informdfica;
¥ .
ESPECIFICACOES DO CARGQ:
1 - Conhecimentos bésicos equivalentes 208 adquiridos em curso de 2° gran
completo, datilografia, digitagio e experiéncia de dois anos de trabalho na firea
administrativa; ; ~ .
2 _ Executar tarefas pouco rotineiras o que exige do ocupante capacidade de
andlise, sintese e discernimento para arealizagfio de suas tarefas. Estd sujeitoa
cometer erros em informagdes prestadas em calculos diversos o que pode
comprometer todo o trabalho s em conseqiidncia, acarretar prejuizos financeiros
4 Prefeitura Municipal;
3 — Eatabelece contatos freqientes, interno ¢ externo com érgdos diversoz e o
pliblico em geral, golicitando e prestando informagdes. o
4 — O ocupante de emprego trabalha a maior parte do tempo gentado, onde o
- -esforgo visual e mental ¢ freqaente, podendo ocorrer fadiga fisica ao final do

expediente.
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. ANEXO1
DESCRICAOE ESPECIFICACKO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO DO CARGO: PROCESSQ SELETIVD: Fia
: Concurso Pablico de Provas ou de Provas
Agente Fiscal e Titulos »
RECRUTAMENTO: JORNADA DE TRABALHO:
Amplo: X _ 40 Horas semanais
Limitado: " LA __

PRINCIPAIS ATRIBUICOES — " |
1 — Fazer cumprir a legislagéio municipal relativa a tributos, saide, higiene,
/\l edificagdo, uso, parcelamento e ocupagfio do solo e demais disposigtes de

policia administrativs, ; ¢ g

2 — Colaborar na coleta de dado rmag8es necessdriag o Cadastro
Técnico Municipal; o

3 — Desempenhar outras ¢ igcalizagiio; -

|4 — Executar atividades

detathes o que exige do ocupante cap
- 3 - Estabelece contatos?»ﬁpguant;as_mtgma_se;;e..x.t.amamg.n_t.a omo representante -
“~ do poder Piblico Municipal; _
4 — Tem sob sua responsabilidade todo material usado no trabalho. Esta sujeito -
a cometer erros durante a fiscalizacdo o que pode acarretar em prejuizo
financeiro para a Prefeitura Municipal. Executa seu trabalho de pé e andando o
que pode acarretar fadiga fisica ao final do expediente. =

/

-~
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| ANEXO1 |
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO -

DENOMINACAQ DO CARGO: PROCESSO SELETIVO: R
' Concurso Piblico de Provas ou de Provas
Assistente Social ¢ Titulos
RECRUTAMENTO: JORNADA DE TRABALHO:
Amplo: X 20 Horas semanais
Limitado:

PRINCIPAIS ATRIBUICOES . St |
1 - Prestar servigos de ambito social a individuos e grupos, conforme diretrizes

-festabelecidas pelo municipio;

cessidades sociais & materiais de}
.40 @ o tratamento de desajustes}

egractio dessas pessoas 8o meio

municipes, ,
3 — Desenvolver trabalhos que vis
de natureza bio-psico-social pr
social, familiar e de trab
4 — Propor e coordeng

Hestabelecidas; :
6 — Executar outras taret:

‘{ — Conhecimentos bésicos equival
— gervigo social; ‘ :
5 _ TFxecuta tarefas pouco rotineiras que apresentam variagbes sem seus
‘detalhes o que exige do ocupante, iniciativa para a execugdo de suas tarefas.
Estabelece contatos internos e oxternos 0 que faz com gque tenha acesso a
assuntos sigilosos. Estd sujeito a.com eter erros na realizagiio de projetos gocials
o que poderd representar prejuizos financeiros ¢ materiais & Prefeitura
] . Municipal. O ocupante do emprego trabaiha a maior parte do tempo sentado,
[ onde o esforgo mental é freqnente.



CNPJ: 18.301.010/0001/22

ANEXO1

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

RUA MESTRA ANGELICA, 318 - CEP 35610- 000 - FONE (37) 3551 1755

o,

DESCRICAO E ESPECIFICACAQ DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAC DO CARGO: PROCESSO SELETIVO:
: Concurso Piblico de Provas ou de Provas
Auxiliar de Biblioteca e Titulos
RECRUTAMENTO: JORNADA DE TRABALHO:
Amplo: X 40 Horas semanais
Limitado:

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

'1- 1 — Classificar, catalogar e indicar livros, teses, panéd;cos ¢ outras
/\(pubhcagﬁes bem como mapotecas, b:bhogmﬁas e referéncias; .

~\2 - Orientar consnlentes em pesquisas bxbhegréﬁcas e na escola de
publicagdes;

pesquisa, leituras.e wsxtas
4 — Manter mtercﬁmbxo

ibito gosto geia lentura, o

condiges de utxhzm;ﬁo

: mteca,: mantendo—e em

todo material da biblio
19- Proceder ao levantmnentm
bxbhogﬁﬁco, junto a»apessoal

11 - Responsabxhzar-se pela guarda ] conservagﬁo e orientar o uso de}

| squipamentos andiovisual,
12 - Coletar, apurar, selecmnm' e consuhdar dados para eiabara&;ﬁo de

informacles estatisticas;

13 — Zelar pela conservagiio do material sob sua guarda, pela boa ordem e
higiene do sen setor de trabalho.

REQUISITOS PARA RECRUTA.MENTO'
1-2°gran;

2 — Nogbes de informatica,
ESPECIFICACOES DO CARGO:

A 7. Trabalho desenvolvido em ambiente de trabalho agradavel, com o
ocupante do cargo permanecendc amaior tempo gentado.
- O ocupante do cargo pode ter umaleve faxhga ao final do expediente.
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- ANEXO1 ' _
DESCRICAOE ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTQ EFETIVO
DENOMINACAQ DO CARGO: PROCESSO SELETIVO:
- Concurse Piblico de Provas ou de Provas
Auxiliar de Enfermagem e Titulos
RECRUTAMENTO: JORNADA DE TRABALHO:
Amplo: X 40 Horas semanais
Limitado: ‘

PRINCIPAIS ATRIBUT COES

A

5 — Atender pacien
médica e efetuar poste
6 — Utilizar técnicas
conforme orientagio rec
7 — Efstuar o controle d

estoque necessério e so@}c:tﬁ'
Htscnicas e normas estabelecidas;

8 — Esterilizar os instrumentos uti:

1 —Proceder ao preparo do paciente para consultamédica, conform e-orientagdo
especifica recebida da chefia imediais; e
2 — Realizar a aplicagio de injecio

9 — Acompanhar e orientar a limpez

om solicitagdis do paciente e

4 X
\

as especificas em municipes|
icas especificas; _
jzando as devidas anotagdes,
lecidosy - o
o, preenchendo ma ficha}

a @ esterilizag

~

ml acordo com técnicas especificas e guperviado da chefia
10 — Realizar relatério didrio das atividades desenvolvidas ¢ mimeros de}
pessoas atendidas na Unidade Bésica de Sande;

11 — Arguivar prontugrios de pacientes, conforme técnicas especificas;
12 — Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

nﬁediata,

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

1 — Ensino Fundamental completo;

2 — Registro no COREM — Conselho Regional d Enfermagem.

ESPECIFICACOES DO CARGO: : ‘
alentes 208 adquiridos em curso de 1° gran

. 1 - Conhecimentos bésicos equiv
¢ completo, curso especifico na érea, registro no drglo competente;
3 — Executar tarefas rotineiras, mas que apresentam variagdes em seus detathes,
exige, portanto, capacidade de discernimento, anslise e iniciativa do ocupante

na realizagfio de suas tarefas. Tém sob sua responsabilidade todo instrumental,

equipamentos médicos e material utilizado no seu trabatho. Estabelece contato
a e populagdo em geral para execugio de seu

freqiente com servidores, chefi
trabatho;

3 — O ocupante do cargo estd sujeito a cometer emros, obgervando a receita

DAIA

RUA MESTRA ANGELICA, 318 - CEP 35610-000 - FONE: (37) 3551-1755
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ANEXOG1
DEHCR](‘AO K ESPECTIC ACAO DOS CARGOS DE PROVIMEN TO EFETIVO

DENOMINACAO DO CARGO: | PROCESSO SELETI VO:
Concurso Publico de Provas ou de Provas
Auxiliar de Servigo Administrativo | e Titulos

RECRUTAMENTO: JORNADA DE TRABALHO:
Amplo: X 40 Horas semanais

Limitado:

PRINCIPAIS AT, MBUIQéES

1 — Prestar servigos de datilografia e digitagdo; o

2 — Conferir documentos e valores e efetuar registros de” acordo com rotmas e
procedimentos proprios de sua area de tuagao . T
3 — Organizar ¢ manter atualizados gadastros arquivos e outrgs mstrumentos de

2 — Dois anos de €

ESPECIFICAL 0
Expeqeﬂma de

=3 W |{\.) o
1
"t'J
& 8
[¢]
&
5
g
<
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médica ¢ ministrando medicamentos sem a devida antorizagdio, taig erros

poderdo ser fataia ao paciente;

4 — Trabalha a maior parte do tempo de pé andando, onde o esforgo visual ¢

mental é freqiiente, podendo acarretar fadiga figica ao final do expedients; 7L s

b
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ANEXO1
 DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO DO CARGO: | PROC__E’_&SO SELETIVO:
: Concurso Piiblico de Provas ou de Provas

Auxiliar de Servigos Piblicos | e Titulos

RECRUTAMENTO: JORNADA DE TRABALHO:
Amplo: X 40 Horas semanais
Limitado:

“PRINCIPAIS ATRIBUICOES

1 - Executar atividades manuais sem:quahﬁcadas em oﬁcmas, ednﬁcaqﬁes vias
r\] phiblicas e congéneres; ,
2 - Executar trabathos bragais pertinent

3 - Executar servigos de limpeza

equipamentos; .

4  Executar trabalhos de j

5 — Executar trabalhos:

obiai s Fervigos urbanos,

soal de trabalho e conservagﬁo de

1 — Executa tarefas rotmemzs,- [
Tem sob-gua responsabilidade
vagsouras, p& tesonrapmpoda, 2 : 0ice,. -

2 =0 acupmte: do cargo estd sujsito. a cometer erras ,esﬁaadetectados nas

—~ realu.agﬁn do trabalho, ndo acarretando maiores prejuizos. Durante a

: execugdo do seu trabalho esta sujeito a can‘egar pesos médios

freqiientemente;
3 - Trabalhos na maior parte do tempo de pé curvado e andando, estas
variagbes pode acarretar fadiga ao final do expediente.
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ANEXOI
DESCRICLO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

T DENOMINACAO DO CARGO: PROCESSO SELETIVO:
Concurso Pablico de Provas ou de Provas

- Bibliotecdrio e Titulos
RECRUTAMENTO: JORNADA DE TRABALHO:
Amplo: X 40 Horas semanais

| ‘Limitado:

11 - Organizar as bibliotecas escolares ¢ piblicas;

5 _ Catalogar todas as obras litersrias do Municipio;, y
3 - Organizar toda a documentagéo o mumcipm' T
4 — Executar outras anvzdades corr & ‘

1 — Trabalhado com
gerando ao ocupante, fa

Y




