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LEI N° 2.208 DE 19 DE MAIO DE 2025
Autor: Prefeitura Municipal de Miracatu

“DISPOE SOBRE ALTERACAO DO ANEXO I
DA LEI MUNICIPAL N° 1.389/2007 -
DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS
QUE COMPOE O QUADRO DE SERVIDORES
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
MIRACATU E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Vinicius Brandao De Queiroz, Prefeito Municipal, no uso de suas atribuicdes legais faz saber que a
Camara Municipal aprovou com um voto contrario, na Sessao Ordindria realizada no dia 15 de maio
de 2025 e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado o anexo I Lei Municipal n® 1.389 de 11 de abril de 2007, estabelecendo
atribui¢des para os cargos abaixo relacionados:

CHEFE COORDENADOR INSTITUCIONAL DE CRECHE

REQUISITOS: Ensino Superior completo

Descricao detalhada:

Atua na Coordenacgio, planejamento e treinamento das atividades desenvolvidas nas creches
municipais, controlando os funciondrios observando as normas estabelecidas.

-Dirige e coordena as atividades das creches e o funcionamento destas, distribuindo e controlando os
servigcos dos funcionéarios de acordo com normas estabelecidas, mantendo em dia a documentacao
necessaria ao controle geral.

-Elabora em conjunto a equipe técnica, o planejamento das atividades a serem desenvolvidas junto a
comunidade.

-Faz o tratamento e desenvolvimento dos funciondrios, com base em programas preestabelecidos,
como integracao dos funciondrios com a comunidade cliente da creche, através de contrato
informais, reunides periddicas, entrevista, visitas, etc.

-Promove a creche como instrumento socio-educativo da comunidade, bem como os demais recursos
do municipio.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Coordena as a¢des de solicitacado, pedidos, e todos os processos relacionados a aquisi¢do de bens e
servigcos do Departamento Correspondente;

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacdo funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagéo,
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para agilizac@o das informacgdes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagcao dos
servigos prestados;

Providenciar solicitacdo de admissao de pessoal e requisitar material necessario ao desempenho dos
trabalhos da unidade, preenchendo formulérios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o
bom andamento dos servicos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuag@o a administragao do
pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisao de gestdo de pessoas do
departamento de administragao;

-Controlar diariamente o ndmero e servigos solicitados e fazer relatérios;

-Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacgdo e orientacdo do diretor do
departamento a que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a realizacao das
atividades de sua area de atuagdo;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea de
atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecdo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informdtica necessdrios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso possua

carteira nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de
suas atividades;

CHEFE COORDENADOR DE VIDA ESCOLAR E RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS: Ensino Superior completo
Descricao detalhada:

Coordena as agdes de solicitacdo, pedidos, e todos os processos relacionados a aquisi¢cao de bens e
servi¢os do Departamento Correspondente;

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informacdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situag@o funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagao,
para agilizag¢do das informagdes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;
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Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo dos
servigos prestados;

Providenciar solicitagdo de admissao de pessoal e requisitar material necessario ao desempenho dos
trabalhos da unidade, preenchendo formulérios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o
bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuac@o a administracdo do
pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisao de gestao de pessoas do
departamento de administragao;

-Controlar diariamente o nimero e servicos solicitados e fazer relatérios;

-Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacgao e orientacdo do diretor do
departamento a que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a realizacdo das
atividades de sua drea de atuagio;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea de
atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecdo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informdtica necessdrios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso possua
carteira nacional de habilitacdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessdrio ao exercicio de
suas atividades;

CHEFE COORDENADOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO
REQUISITOS: Ensino médio completo

Descricao detalhada:
Coordena as a¢des de solicitacao, pedidos, e todos os processos relacionados a aquisi¢do de bens e
servicos do Departamento Correspondente;

Planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacgao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo,
para agilizac¢do das informagdes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo dos
servigos prestados;
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Providenciar solicitacdo de admissao de pessoal e requisitar material necessario ao desempenho dos
trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o
bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuac@o a administracdo do
pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisao de gestdo de pessoas do
departamento de administragdo;

-Controlar diariamente o nimero e servicos solicitados e fazer relatérios;

-Zelar pelo patrimoénio e interesse publicos dentro de sua drea de competéncia;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacgéo e orientacdo do diretor do
departamento a que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a realiza¢@o das
atividades de sua area de atuacgio;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea de
atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protec¢ao individual;

Operar equipamentos e sistemas de informdtica necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso possua

carteira nacional de habilitacdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessdrio ao exercicio de
suas atividades;

Art. 2° As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei, correrdao por dotagdo orcamentdria propria,
suplementadas se necessario.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Miracatu, 19 de maio de 2025.

VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se.

Meire Rolim Camargo de Oliveira
Superv de Serv. Legislativos
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