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LEI COMPLEMENTAR N° 018/2019

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES DA ADMINISTRAGAO GERAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AIMORES-MG E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O POVO DO MUNICIPIO DE AIMORES, por seus representantes na
Caémara Municipal aprovou, e eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica reestruturado o Sistema de Carreiras dos Servidores da
Administragdo Geral, no &mbito do Poder Executivo, destinado a organizar os cargos
publicos de provimento efetivo em Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos,
fundamentado nos principios de qualificagdo profissional e desempenho, observando-se as
diretrizes da Lei Organica do Municipio e o disposto no art. 39 da Constituicdo Federal, com
a finalidade de assegurar a continuidade da agdo administrativa, a eficiéncia e a eficacia do
servigo publico.

Art. 2° - O regime juridico do servidor publico da Administracéo Direta e
Indireta do Poder Executivo do Municipio de Aimorés é o estatutario, em conformidade com
as disposi¢des do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 3° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
Publicos do Poder Executivo Municipal tem por objetivos:

| — estimular a profissionalizagdo, a atualizagdo e o aperfeicoamento
técnico-profissional dos servidores:

Il — criar condigbes para a realizagdo do servidor como instrumento de
melhoria de suas condicées de trabalho;

lIl' - garantir o desenvolvimento na carreira de acordo com o tempo de
servigo, avaliagéo de desempenho satisfatdria e aperfeicoamento profissional;

IV - assegurar vencimento condizente com os respectivos niveis de
formagao escolar e tempo de servico;

V — assegurar isonomia de vencimentos para cargos de atribuicoes iguais
ou assemelhadas, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a natureza
ou local de trabalho.



PREFEITURA MUNICIPAL DE AIMORES

AV. Raul Soares, n° 310 — Centro — Aimorés — MG- CEP35200-000

Site:www.aimores.mg.gov.br; e-mail:prefeitura@aimores.mg.gov.br
CNPJ: 18.348.094/0001-50 — Fone: (33) 3267-1671

Art. 4° — A estruturagao das carreiras dos Profissionais da Administracao
Geral tem como fundamentos a valorizagao dos profissionais, observados:

| - A unicidade do regime juridico;

Il - A manutengdo do sistema permanente de formacéo continuada,
acessivel a todo servidor com vistas ao aperfeicoamento profissional e & ascensdo na
carreira,

Il - O estabelecimento de normas e critérios que privilegiem, para fins de
progressao na carreira, o desempenho profissional e a formacgao continuada do servidor:

IV - A remuneragdo compativel com a complexidade das tarefas atribuida
ao servidor e o nivel de responsabilidade dele exigido para desempenhar com eficiéncia as
atribuicdes do cargo que ocupa;

V - A evolugéo do vencimento basico, do grau de responsabilidade e da
complexidade de atribuigdes, de acordo com o grau e a classe em que o servidor esteja
posicionado na carreira.

Art. 5° — Os cargos das carreiras de que trata esta Lei estdo lotados nas
diversas unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Aimorés.

Art. 6° - A lotagdo dos cargos das carreiras de que trata esta Lei nos
quadros de pessoal da Administragdo Geral sera definida em Decreto e fica condicionada ao
interesse da Administracéo.

Art. 7° - A mudanca de lotagio de cargos e a transferéncia de servidores
entre os 0rgaos e as entidades do Poder Executivo somente serdo permitidas dentro da
mesma carreira mediante decreto justificando o ato.

Paragrafo Unico — A transferéncia de servidor nos termos do caput deste
artigo fica condicionada a existéncia de vaga no 6rgo ou entidade para o qual o servidor

sera transferido nos termos da legislagdo vigente, respeitada a carga horaria do cargo
ocupado pelo servidor.

Art. 8° — O ocupante de cargo de carreira instituida por esta Lei atuara na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, nas unidades administrativas e/ou em
programas vinculados e coordenados por outros 6rgéos da Administragdo Direta do Poder
Executivo do Municipio.

Art. 9° — Comp8em o quadro dos servidores da administracio geral as
seguintes classes de cargos e categorias profissionais:

Classe | — Operacional
Classe | -- Administrativo
Classe Il — Direcao e Assessoramento
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS ADOTADOS NESTA LEI

Art. 10 - Para efeito deste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos,
considera-se:

| — Avaliagdo de Desempenho — Procedimento utilizado para medir o
cumprimento das atribuicdes do cargo pelo servidor, bem como para permitir seu
desenvolvimento funcional na carreira;

Il - Cargo Publico — Conjunto de atribuicGes e responsabilidades que se
cometem a um servidor, criado por lei, com denominacdo propria, atribuicbes especificas,
numero certo de vagas e vencimento determinado pago pelos cofres publicos municipais,
que pode ser preenchido por pessoa aprovada e classificada em Concurso Plblico, ou por
pessoa nomeada, quando se tratar de cargo publico comissionado e /ou fungdo de
confianga;

lll = Nivel — a unidade basica da estrutura da carreira responsavel pelo
estabelecimento da situagéo funcional:

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

V — Enquadramento — Ajustamento do servidor no Cargo, Grau, e Padrio
de conformidade com as condig&es e requisitos especificados para o0 mesmo;

VI - Exercicio Efetivo — Periodo de trabalho continuo do servidor na
Administragdo Municipal, ou quando a disposicdo de 6rgdo da Administracdo Estadual ou
Federal por convénio, acordo ou ajuste;

VIl — Exoneragdo — Ato administrativo de dispensa do servidor que ocorre
a pedido ou ex-oficio de conformidade com o disposto no Estatuto dos Servidores do
Municipio;

VIII - Faixa de Vencimentos — Conjunto de graus dentro de cada nivel de
vencimentos;

IX = Fungao Publica — Posto oficial de trabalho na Administragdo Municipal
provido em carater transitorio e nos termos da lei, que ndo integra a categoria de cargo
publico;

X — Grau — Posicionamento do vencimento em cada nivel, organizado na
horizontal, em ordem crescente, indicado por letras, para todos os cargos de provimento
efetivo do Executivo Municipal;

Xl - Intersticio — Lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor de cargo de provimento efetivo se habilite 4 progressao horizontal e a
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outras promogdes e vantagens concedidas por este Plano de Carreira e outras concedidas
pelo Estatuto dos Servidores do Municipio de Aimorés:

Xl — Lotagdo — Ato administrativo que determina o local de trabalho dos
servidores do quadro de provimento efetivo da Administragdo Municipal;

Xl - Nomeagdo — Ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou
em comissao e/ou fung¢ao de confianga;

XIV - Provimento — ato expresso de preencher cargo publico por
nomeacgao, promogao, ascensao, transferéncia, readaptagdo, reversdo, aproveitamento,
reintegracao e recondugao;

XV — Recrutamento Amplo — Forma de provimento de cargo comissionado
e fungdo de confianga que pode ser ocupado por servidor do quadro efetivo ou pessoa
estranha ao quadro de servidores da Administragdo Municipal:

XVI — Remuneragéo — Retribuicdo pecuniaria correspondente & soma dos
vencimentos e das vantagens;

XVII — Servidor Publico Municipal — Toda pessoa fisica que, legalmente
investida em cargo publico, de provimento efetivo ou em comissdo, presta servigo
remunerado a Administragdo Direta do Municipio de Aimorés;

XVIIlI — Vantagem Pessoal — Conjunto de adicionais de remuneracdo de
natureza pecuniaria de carater individual, concedida mediante assuncio de direitos
previstos em lei;

XIX — Vencimento — Retribuigdo pecuniaria atribuida mensalmente ao
servidor pelo efetivo exercicio;

CAPITULO 1l
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 11 — Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

I — aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
obedecidos a ordem de classificacédo e o prazo de validade do concurso;

Il - idade minima de 18 (dezoito) anos;

lIl - nacionalidade brasileira;

IV — gozo dos direitos politicos;

V - regularidade em relagdo as obrigacdes eleitorais e, se do sexo
masculino, em relagdo as obrigacdes militares;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo, conforme
estabelecido no Anexo V desta Lei;
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VIl — aptidao fisica e mental comprovada em prévia inspecdo médica
oficial, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

VIl - idoneidade moral;

IX -habiltagdo legal para oexercicio de profissao
regulamentada;

Paragrafo Unico — As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos, desde que estabelecidos em Lei e/ou previstos no Edital do concurso.

Art. 12 — As pessoas portadoras de deficiéncia serdo reservadas vagas no
percentual estabelecido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Aimorés e no
Edital do Concurso, tendo direito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo, cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.

Art. 13 — Os provimentos dos cargos integrantes de Anexos desta Lei
serao autorizados por ato do Prefeito Municipal, mediante solicitagcido dos Secretarios
Publicos Municipais, desde que haja vaga e dotagdo orcamentaria para atender as
despesas dele decorrentes e o provimento ndo implique em excesso de gasto com pessoal.

Paragrafo Unico — Deverao constar dessa solicitagao:

| — denominagao e vencimento do cargo;

Il = quantitativo dos cargos a serem providos;

Il - justificativa para solicitagdo do provimento;

IV — relatério do impacto da despesa na folha de pagamento e no
orgamento geral;

V —indicacéo da dotagao orgcamentaria.

CAPITULO IV
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 14 — O ingresso no Quadro de Provimento Efetivo das Carreiras das
diversas areas da Administracdo Geral da Prefeitura Municipal de Aimorés, dar-se- a por
concurso publico de provas ou de provas e titulos, e os critérios a serem observados no
mesmo estao contidos na Lei que institui o Estatuto dos Servidores Municipais

CAPITULO V
DOS CARGOS

Art. 15 — O servidor aprovado em concurso publico e nomeado para o
cargo sera efetivado apés 03 (trés) anos de estagio probatério, cujo desempenho sera
avaliado por Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho, com base em critérios
estabelecidos por ato préprio do Executivo Municipal, observados os fatores constantes do
Capitulo XI desta Lei.

Art. 16 — Os cargos do Quadro de Pessoal da Administragio Direta do
Poder Executivo, quanto a forma de provimento, sdo classificados em:
y
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| — Cargos de Provimento Efetivo;
Il — Cargos de Provimento em Comissao

SECAO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 17 — Os cargos de natureza efetiva constantes desta Lei serdo

providos:

| — por reenquadramento dos atuais servidores titulares de cargos efetivos
na Prefeitura;

Il — por nomeagado, precedida de aprovagdo em concurso publico, de
provas ou de provas e titulos.

Art. 18 — Ficam criados no Quadro de Provimento Efetivo das Carreiras
das diversas areas da Administragdo Geral do Municipio de Aimorés os cargos efetivos
constantes do Anexo | desta Lei

Paragrafo Unico — As descricdes e especificagbes dos cargos de
provimento efetivo encontram-se no Anexo VI desta Lei e na Lei da Estrutura Administrativa
do Poder Executivo do Municipio de Aimorés.

Art. 19 — O provimento dos cargos efetivos devera ser feito mediante
rigorosa observancia aos requisitos basicos e especificos indicados nesta Lei, sob pena de
ser considerado nulo de pleno direito o ato de nomeagéo, ndo gerando qualquer obrigacdo
para o Municipio nem qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem |he der causa.

Art. 20 — Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor
efetivo ficara em disponibilidade, com remuneragdo do cargo, até seu adequado
aproveitamento em outro cargo, conforme disposto no Estatuto dos Servidores.

SECAO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 21 — Os cargos em comissdo, constantes do Anexo |ll desta Lei, sdo
de livre nomeacgéo e exoneracdo pelo Chefe do Executivo Municipal e integram a Lei da
Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Aimorés.

Paragrafo 1° - Os cargos em comissao serdo providos pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal, entre pessoas de reconhecida capacidade profissional e/ou entre
titulares de cargos de provimento efetivo na Prefeitura.

Paragrafo 2° - Os cargos em Comissdo constantes da Estrutura
Administrativa do Municipio de Aimorés serdo providos obrigatoriamente em no minimo 50%
(cinquenta por cento) da sua totalidade com Servidores Efetivos.

fal
|
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Paragrafo 3° - Os servidores efetivos nomeados para exercer cargos
comissionados dentro da sua &rea de atuagdo, nao perderdo suas prerrogativas de
ascensao na carreira e quando retornarem a seu cargo de origem serdo enquadrados no
grau e padrao a que tiverem direito.

Art. 22 — As descrigdes e especificagdes dos cargos de provimento em
comissdo encontram-se no Anexo VIl desta Lei e na Lei da Estrutura Administrativa do
Poder Executivo do Municipio de Aimorés.

Art. 23 — A exoneragao de cargo em comisséo dar-se-a:

| - a juizo do Chefe do Executivo Municipal:
Il — a pedido do préprio servidor.

CAPITULO VI
DA CESSAO DE SERVIDOR

Art. 24 — No ambito da Administracdo Geral o servidor podera ser cedido
para outro 6rgdo ou instituicdo do sistema em qualquer esfera de governo, para exercer,
cargo ou emprego no qual foi investido no érgédo ou instituicdo cedente.

Paragrafo 1° - O 6nus da remuneracéo do servidor cedido sera assumido
pelo érgéo ou instituicdo cessionaria ou cedente, de acordo com o convénio.

Art. 25 — Para o cedente, o periodo da cessdo do servidor serd computado
como tempo de servico para todos os efeitos legais.

Paragrafo 1° — As atividades desenvolvidas no 6rgédo ou instituicao
cessionaria deverdo ser consideradas para efeitos de desenvolvimento na carreira da
instituicao cedente.

Paragrafo 2° - No que tange a contagem de tempo de servigo, quaisquer
afastamentos do servidor cedido serdo disciplinados conforme disposto no Estatuto do
Municipio de Aimorés.

CAPITULO ViI
DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 26 — Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos e dos Contratados
estao definidos No Anexo |l desta Lei.

Art. 27 — A tabela de vencimentos do Quadro de Provimento Efetivo das
Carreiras da Administracdo Geral da Prefeitura Municipal de Aimorés, para fins de
Progressao na Carreira, &€ a constante do Anexo IV desta lei a partir do Grau A.
M
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Art. 28 — A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo constantes dos Anexos | e Ill, bem como para os servidores da Tabela
Suplementar (Anexo V), devera ser efetuada anualmente, por lei especifica, conforme
disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo Federal, devendo observar os limites da
despesa com pessoal, estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal e a regra prevista no
paragrafo 3° do artigo 169 da Constituicio Federal.

Paragrafo Unico - As tabelas do anexo IV e V devera ser reajustada em
todos os seus niveis, toda vez que for concedido aumento salarial e/ou reajustes ao Servidor
do Municipio de Aimorés, a fim de manter a hierarquia do plano de carreira do Servidor e
evitar o achatamento das classes funcionais, sendo que a corregao sera de acordo com o
IPEAD (calculado pela Universidade Federal de Minas Gerais), a cada més de janeiro, a
partir de 2021.

Art. 29 — A cada cargo de provimento efetivo corresponde um Nivel, Grau e
Padréo de Vencimento, que sera considerado também para o reenquadramento dos atuais
servidores efetivos do Municipio, assim que aprovado.

Art. 30 — As substituigées funcionais serdo pagas se ocorrerem por 15
(quinze) ou mais dias consecutivos e o pagamento calculado proporcionalmente, ao periodo
trabalhado e correspondera a diferenga entre o vencimento basico, expurgadas todas as
vantagens pessoais, do substituido em relagdo ao substituto.

CAPITULO VIII
DA PROMOGAO FUNCIONAL

Art. 31 — A promogao consiste na passagem do servidor de um Padrio
para outro posterior dentro do mesmo nivel, dentro da mesma classe, mediante concluso
de grau de escolaridade, desde que o curso tenha afinidade direta com a sua area de
atuacéao.

Paragrafo Unico — A promogao funcional obedecera intersticio de 03 (trés)
anos contados a partir da Ultima promocao adquirida pelo Servidor.

Art. 32 — Os atuais servidores que ocupam cargos de nivel elementar e de
primeiro grau de escolaridade terdo sua promogdo funcional referente ao Ensino Médio
Completo, desde que comprovado a conclus&o do mesmo através de diploma em instituicao
definida no paragrafo 1° do artigo 33, sendo esta promogéo concedida apds a publicagio
desta Lei, e a proxima (se houver) seguira o tramite normal ou seja apés 03 (trés) anos de
intersticio, sendo vedada a retroatividade.

Art.33 - Para os demais servidores efetivos sera admitido no maximo uma
graduagao em curso superior, uma Pés Graduagéo em nivel de especializagdo, uma a nivel
de Mestrado e uma a nivel de Doutorado.
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Paragrafo 1° - Os cursos concluidos deverdo ser obrigatoriamente
reconhecidos por instituicbes legalmente autorizados pelo Ministério da Educacio — MEC,
ou pelo Conselho Federal ou Estadual de Educagéo ou por entidades/empresas contratadas
pela Prefeitura.

Paragrafo 2° - Para efeito de promogéo, os referidos cursos devem ter
afinidade com as atividades do cargo e fungéo ocupada pelo servidor.

Art. 34 — Poderéo participar do procedimento de promogao os servidores
ativos, pertencentes a parte permanente do quadro de pessoal, desde que preenchidas as
seguintes condicoes:

| - ser estavel, ou seja, ter cumprido o tempo de 03(trés) anos de efetivo
exercicio no cargo para o qual foi nomeado:

Il- estar em efetivo exercicio na Administragdo Municipal;

lll- apresentar a Comissdo Técnica designada para este fim, até 90
(noventa) dias antes do final do intersticio, o requerimento, devidamente preenchido,
juntamente com o documento que comprove a qualificagdo concluida no intersticio vigente,
para que seja atualizado a sua ficha funcional no Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO IX
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 35 — O valor atribuido a cada classe de vencimento sera devido pela
jornada de trabalho prevista para o cargo a que pertence o servidor, nunca superior a 40
(quarenta) horas semanais de acordo com o Estatuto dos Servidores de Aimorés.

Paragrafo Unico — A jornada de trabalho de cada cargo efetivo esta
especificada no Anexo | desta Lei.

Art. 36 — O exercicio de Cargo em Comissio exigira, de seu ocupante, a
integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver necessidade da
Administragdo Publica Municipal, sem complementagdo remuneratéria de qualquer
natureza.

CAPITULO X
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 37 — O desenvolvimento do servidor nas Carreiras das diversas areas
da Administracao Geral do Municipio dar-se-& mediante progressao horizontal.

Art. 38 — A Progressao Horizontal é a passagem do servidor efetivo de um
grau (letra) de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro do Nivel e padréo de
vencimentos do cargo a que pertencer, desde que cumpridas as normas deste Capitulo.
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Art. 39 — A Progressao Horizontal correspondera a um acréscimo maximo
de 2% (dois por cento) sobre o vencimento do grau a que estiver situado o servidor e sera
concedida ao servidor efetivo, a cada 03 (trés) anos, limitada a 12 (doze) graus, desde que
satisfaga cumulativamente os seguintes requisitos:

I - encontrar-se no efetivo exercicio de seu cargo;

Il - cumprir um intersticio de 3 (trés) anos, no mesmo grau;

Il - n3o ter se afastado do efetivo exercicio de seu cargo por mais de 06
(seis) dias, continuados ou néo, exceto nas hipéteses de afastamento permitidos em lei, no
periodo do intersticio:

IV - ndo ter recebido punigéo disciplinar no intersticio;

V - ter recebido avaliagdo de seu desempenho que recomende a
progressao, cuja nota da mesma atinja um percentual superior a 70% (setenta por cento)
pontos distribuidos.

Art. 40. O desenvolvimento, por progressao, dar-se-a apés o cumprimento
do estagio probatorio.

Paragrafo 1° - Nos casos de afastamento por motivos de licenga para
tratamento de saude, por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, a contagem de
tempo de servico sera suspensa, reiniciando-se quando do retorno do servidor, para
completar o tempo de que trata o inciso Il do artigo anterior.

Paragrafo 2° - A contagem de tempo para novo periodo sera iniciada no
dia seguinte em que o servidor houver completado o periodo anterior.

Paragrafo 3° - Nao interrompera a contagem de intersticio aquisitivo para
progressao o exercicio do Cargo em Comissao.

Art. 41 - Tera interrompido o periodo aquisitivo para progressao, iniciando-
se contagem de novo periodo, o servidor que no periodo aquisitivo;

| - sofrer penalidade disciplinar prevista na legislagdo municipal;

Il - ter mais de 06 (seis) faltas injustificadas, continuas ou nao, ressalvadas
o disposto no artigo anterior;

Il - ter mais de 04 (quatro) atestados médicos inferiores a 15 (quinze) dias
durante o periodo aquisitivo.

Art. 42 - Incluem-se entre os servidores que fazem jus & progressdo e
promogao, aqueles que estiverem ocupando os cargos em comissao, e que terdo direito de
receber beneficio de pés-graduacédo, mestrado, doutorado em seu cargo efetivo.

Art. 43 — O poder publico incentivara a formacdo no nivel de
especializacao e cursos de aperfeicoamento dos servidores das carreiras das diversas

areas da Administragéo Geral. .
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CAPITULO XI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 44 — A avaliacdo de desempenho devera constituir-se em um processo
pedagogico participativo, abrangendo, de forma integrada, a avaliagdo das atividades dos
servidores publicos, objetivando a eficiéncia e a eficacia dos Servigos Publicos.

Art. 45 - A avaliagdo de desempenho sera realizada anualmente, pelo
chefe imediato do servidor, sob a orientagdo e coordenacdo da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, constituida conforme legislagdo especifica.

Art. 46— Se por omisséo, a Secretaria Municipal de Administragéo, deixar
de realizar uma ou mais avaliagdes de desempenho, o nimero de avaliacdes nao realizadas
no intersticio serd subtraido do nimero de avaliagdes de desempenho individual exigidas
para progressao, que neste caso se torna automatica.

Art. 47 — Os instrumentos utilizados para avaliar 0 desempenho deverdo

ser estruturados com objetividade, precisdo, validade, legitimidade, publicidade, definidos
em Legislacdo especifica do Municipio.

Art. 48 — O Poder Executivo podera valer-se de assessoria externa,
contratada especialmente para dar suporte técnico @ Comissdo de Desenvolvimento
Funcional.

Paragrafo Unico. O més de novembro sera considerado como data base
da Administrag&o para a realizagéo de avaliagdes de desempenho.

CAPITULO XII
DO REENQUADRAMENTO

Art. 49- Os atuais servidores do Quadro de Provimento Efetivo das
Carreiras do Municipio de Aimorés serdo reenquadrados nos Graus e Padres dos Cargos
previstos no Anexo |, levando-se em conta os seguintes critérios:

| - Atribuicdes desempenhadas no cargo ocupado pelo servidor efetivo,
para o qual foi aprovado em concurso;

lI- A classe de vencimento do cargo ocupado pelo servidor,;
[lI- Nivel de escolaridade;

IV- Habilitagdo legal do servidor para o exercicio de profissdo
regulamentada.

Art. 50-. O reenquadramento sera realizado através de uma comissdo de
servidores designada especificamente para este fim, através de ato préprio do Executivo
Municipal, devendo a mesma ser presidida pelo Secretario de Administragao.
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Paragrafo 1° - A Comissao de reenquadramento terd o prazo maximo de
30(trinta) dias para proceder ao reenquadramento dos servidores de que trata este Lei e o
Executivo tera mais 30 (trinta) dias para a sua aplicagéo.

Paragrafo 2° - Os servidores para serem reenquadrados deverdo entregar
no prazo maximo de 30 dias a contar da publicacdo desta lei, os documentos relativos a
titulos que serdao computados no reenquadramento.

Art. 51 - Examinados e aprovados pelo Prefeito Municipal os atos de
reenquadramento, serdo coletivos e objetos de expedicio do respectivo Decreto Municipal.

Art. 52 — O reenquadramento dos servidores regidos por esta Lei tera
como ponto inicial a data de publicagéo da Lei 2279/2011, ou seja, novembro de 2011.

Art. 53 - Os aposentados e pensionistas cuja remuneragdo é de
responsabilidade do Municipio terdo os reajustes na mesma proporcdo dos demais
servidores da ativa, exceto aquelas fixadas por decis&o judicial.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54 — Os vencimentos estabelecidos nos Anexos Il, Ill, IV e V serdo
devidos aos servidores do quadro de provimento efetivo das carreiras das diversas areas da
Administracdo Geral apenas a partir do primeiro dia do més subsequente ao da publicagdo
dos atos de enquadramento mencionados nesta Lei.

Art. 55 — A despesa com pessoal do Municipio ndo podera exceder os
limites estabelecidos na Constituicdo Federal e na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo 1° - A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de
remuneracao, a criagdo de cargos, empregos e fungbes ou alteragdo de estrutura de
carreiras, bem como a admissdo ou contratagéo de pessoal, a qualquer titulo, pelos érgaos
e entidades da administragdo direta ou indireta, inclusive fundagdes instituidas e mantidas

pelo poder publico, s6 poderao ser feitas:

| - se houver prévia dotagao orgcamentaria suficiente para atender as
projecdes de despesa com pessoal e os acréscimos dela decorrentes;

ll- se houver autorizagédo especifica na Lei de Diretrizes Orcamentarias —
LDO, ressalvadas as empresas publicas e as sociedades de economia mista;

Il - & vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer espécies
remuneratérias para efeito de remuneragdo de pessoal do servigo publico;
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Art. 56 — A fixagao dos padrdes de vencimento e dos demais componentes
do sistema remuneratério observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
componentes de cada carreira;

|l- os requisitos para investidura;

Ill- as peculiaridades do cargo.

Paragrafo 1° - A remuneragao dos servidores publicos e o subsidio de que
trata o paragrafo anterior, somente poderdo ser fixados ou alterados por lei especifica,

observada a iniciativa privativa em cada caso, sempre na mesma data e sem distincdo de
indices.

Paragrafo 2° - A remuneragdo dos ocupantes de cargos, fungdes e
empregos publicos da administragcdo, direta, autarquica e fundacional dos membros do
Poder Executivo do Municipio e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratdria,
percebidas cumulativamente ou nio, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, ndo poderéo exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal.

Paragrafo 3° — Os Secretarios Municipais e o Procurador Geral tém seus
subsidios fixados em parcela Unica, através de Lei Municipal especifica, em conformidade
com o art. 37, X e o art. 39, § 4° da Constituicdo Federal.

Art. 57 — Nos termos do art. 37, IX da Constituicio Federal, para atender
as necessidades de substituicbes de servidores em gozo de licenca e criagdo de novas
unidades, poderao ser contratados servidores por tempo determinado.

Art. 58 — Além daqueles previstos no artigo 37 da Constituicdo Federal,
sao cargos de contratagdo tempordria todos aqueles necessarios & implantagdo e
implementagdo de programas especiais, cujos recursos sejam provenientes de convénios,
ajustes ou acordos firmados pelo Municipio com os Governos Federal e Estadual.

Paragrafo Unico — Os cargos de contratacio temporaria e seus respectivos
vencimentos para atendimento aos convénios firmados entre os Governos Municipal,
Estadual e Federal seréo especificados em lei propria e serdo contratados através processo
seletivo proprio.

Art. 59 — Na hipétese de extingdo dos programas, convénios, acordos e
ajustes os respectivos cargos serdo automaticamente extintos e os contratos vigentes
encerrados, garantindo os direitos gerados até a data de sua vigéncia, nos termos da
respectiva lei.

Art. 60 — Os servidores efetivos que tiveram seus cargos extintos fardo
parte de uma tabela de cargos suplementar, com todos os direitos e vantagens oferecidas
aos demais servidores.
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Paragrafo Unico- E vedado, a partir da publicacao desta Lei,a transferéncia
de novos servidores para a tabela suplementar existente.

Art.61 — Os servidores publicos municipais sdo vinculados ao Regime
Geral de Previdéncia Social.

Art. 62 — Integram a presente Lei os Anexos:

| - Cargos Efetivos — Classe Operacional e Administrativa;
Il - Tabela de Niveis dos Cargos Efetivos;
Il - Cargos de Provimento em Comisséo ( Classe de Diregao e de

Assessoramento);
IV - Tabela de Progressdo Horizontal dos Cargos Efetivos;
\% - Tabela Suplementar;
VI - Descrigdo e Atribuigbes dos Cargos Efetivos e Nimero de Vagas;
VIl - Descricao e Atribuicdes dos Cargos Comissionados.

Art. 63 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as
disposigées em contrario, especialmente a Lei n® 2279/2011.

Prefeitura Municipal de Aimorés, 23 de outubro de 2019.

)
Marcelo|Mar

Cg:?
Prefeito Munidipal de Aimorés

CERTIDAO: Certifico que dei publicidade a presente Lei, fazendo afixar seu
texto em locais préprios de costume, na data supra.

- .

o\~ 5
Marco Anténio Tostes Chaves
Secretario Municipal de Administragao
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ANEXO |
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CARGOS EFETIVOS - CLASSE OPERACIONAL

CARGOS s FUNCAO it 1 8 i =
CARGOS FUNCOES ' INICIAL | HORARIA
Auxiliar de Servigos Gerais 95 Auxiliar de Servigos Gerais 95 | 1.040,00 40 H/SEM
Ajudante de Servigos Gari 139 40 H/SEM
220 Ajudante de Servigos 70 I 1.040,00 40 H/SEM
Vigia 11 40 H/SEM
Operador de Maquinas Leves 3 Operador de Maquinas Leves 3 v 1.190,00 | 40H/SEM
Oficial de Obras e Servigos Calceteiro 12 40 H/SEM
20 Podador 7 Vi 1.200,00 40 H/SEM
Apontador 1 40 H/SEM
Oficial Especializado Pintor 5 40 H/SEM
Pedreiro 16 40 H/SEM
27 = il 1.220,00
Eletricista 5 40 H/SEM
Mestre de Obras 1 40 H/SEM
Motorista 37 Motorista 37 Vil 1.220,00 40 H/SEM
Operador de Mdguinas Pesadas 12 Operador de Maguinas Pesadas 12 Vil 1.220,00 40 H/SEM
Total de Cargos e Fungdes 414 414
CARGOS EFETIVOS - CLASSE ADMINISTRATIVA
cinsaE QTE DE smcAa QrEDE [ - [SALARIO] cARGA
CARGOS FUNCOES INICIAL | HORARIA
Auxiliar Administrativo 30 Auxiliar Administrativo 30 1] 1.148,00 40 H/SEM
Agente Comunitario 44 Agente Comunitério 44 11l 1.168,00 | 40H/SEM
Auxiliar de Enfermagem 31 Augxiliar de Enfermagem 2l v 1.178,00 40 H/SEM
Agente Administrativo 8 Agente Administrativo 8 \% 1.190,00 40 H/SEM
Agente de Combate a Endemias 10 Agente de Combate a Endemias 10 VI 1.250,00 | 40 H/SEM
Assistente Administrativo 16 Assistente Administrativo 16 Vil 1.220,00 40 H/SEM
Fiscal 8 Fiscal 8 Vil 1.220,00 40 H/SEM
Técnico de Nivel Médio Tec. Agricola 1 40 H/SEM
Tec.de Contabilidade 3 40 H/S5EM
9 Tec.Seg.do Trabalho 1 VIl 1.500,00 40 H/SEM
Tec.de Laboratdrio 3 40 H/SEM
Tec.de Enfermagem 1 40 H/SEM
Técnico de Nivel Superior Enfermeiro 9 20 H/SEM
Psicdlogo 2 20 H/SEM
18 Nutricionista 2 X 2.100,00 20 H/SEM
Fisioterapeuta 4 20 H/SEM
Assistente Social 1 20 H/SEM
Farmacéutico Bioguimico 2 20 H/SEM
Engenheiro Agrimensor 1 20 H/SEM
14 Engenheiro Civil 1 X 2.230,00 20 H/SEM
Qdontélogo 9 20 H/SEM
Medico Veterinirio 4 20 H/SEM
< Médico Clinico Geral 4 Xl 2.700,00 20 H/SEM
2 Advogado 2 Xl 3.100,00 | 20 H/SEM
194 194
608 608
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ANEXO I
TABELA DE NIVEIS DOS CARGOS EFETIVOS

NIVEIS VALORES
I 1.040,00
Il 1.148,00
1 1.168,00
v 1.178,00
\ 1.190,00
VI 1.200,00
Vil 1.220,00

VilI 1.500,00

IX 2.100,00

X 2.230,00

XI 2.700,00

XIl 3.100,00
ANEXO Ill

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ
CLASSE DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO

(Provimento de acordo com o Paragrafo 2° do art.21)

PREFEITURA MUNICIPAL DE AIMORES
AV. Raul Soares, n° 310 — Centro — Aimorés — MG- CEP35200-000
Site:www.aimores.mg.gov.br; e-mail:prefeitura@aimores.mg.gov.br

CARGOS QTE DE CARGDS SALARIO INICIAL

Auditor de Salde 1 1.047,90
Gerente Administrativo 5 1.047,90
Supervisor de Servigos 20 1.212,67
Coordenador 4 121267
Secretario Executivo do Procon 1 137695
Assessor de Gabinete 6 1.543,06
Assessor Técnico 4 1,543,06
Chefe de Se¢do 23 1.543,06
Supervisor Geral de Obras 4 1.747,95
Diretor de Departamento 22 2.422,78
Chefe de Gabinete 1 2.945,24
Coordenador Geral de PSF 1 3.092,49
Gerente de RH 1 3.100,00
Subprocurador Geral 1 3.515,35
Controlador Geral 1 5.560,00
Secretario Municipal 7 5.560,00
Procurador Geral 1 6.100,00
Total 104
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AIMORES
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ANEXO IV
TABELA DE SALARIOS DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEIS E PADROES GRAUS
NIVEL PADRAO | VALORES A B c D E F G H 1 J K
1 1.040,00 | 1.080,80 | 1.082,02 | 1.10366| 1.12573| 114824 | 117121 | 119483 | 121853 | 124200 126775
I 1] uin 1.092,00 | 1.113,84 | 1.13612| 1.158,84 | 1.182,02| 1.20566 | 122977 | 1.264,38 | 1.270.45| 1.30504| 1.331,14
315 1] i 1.146,60 | 1.169,53 | 1.192,92 | 1.216,78 | 1.241,12| 1.26594 | 1.291,26 | 1.317.08 | 1.343.42 | 1.370.29 | 1.397.70
VAGAS v 120308 | 1.228001 | 1.26257 | 1.277,62| 1.303,17 | 1.320,24 | 135582 | 1.382,94 | 1.410,60| 1.438,81| 1.467,58
| 1.148,00 | 1.170,96 | 1.194,38 | 121827 [ 1.24263| 126748 | 120283 | 131860 | 1.34506 | 1.371,97 | 1.399,41
1l Il A 120540 | 122961 | 125410 | 1.27918| 130476 | 1.330,86 | 1.357,48 | 1.38463| 141232 | 144056 | 146938
30 VAGAS I R 126567 | 129098 | 1.316,80 | 1.343,14| 137000 | 1.397.40 | 1.42535 | 145386 | 148293 | 151259 | 154284
v 132895 | 1.35553 | 1.38264 | 141030 | 143850| 146727 | 149662 | 1.526565| 155708 | 1.58822| 1.619.99
| 1.168,00 | 1.191,36 | 1.21519| 1.23949| 126428 | 1.289,57 | 1.31536| 1.34166 | 1.36850| 139587 | 142379
m 1l i 1.226,40 | 1.250,93 | 127595 | 1.301,47| 132740| 135404 | 138113 | 140875| 1436902 | 146586 | 1.494.97
44 VAGAS [l s 1.287,72 | 131347 | 1.339,74 | 1.366,54 | 1.393,87 | 1.421,75| 145018 | 147919 | 150877 | 1.538,94| 156972
v 1.352,11 | 1.379,15 | 1.406,73 | 143467 | 146356 | 140283 | 152260 | 1.553,14 | 158421 | 161580 | 1.64821
I 1.178,00 | 1.201,56 | 1.225,59 | 1.250,10| 1.27511| 1.300,61 | 1.326,62 | 1.353,15| 1.380,21 | 1.407,82| 1.43598
v 1l e 1.236,90 | 1.261,64 | 1.286,87 | 1.31261| 133886 | 136564 | 1.39295| 142081 | 144923 | 147821 150777
31 VAGAS 11 S 1.298,75 | 1.324,72 | 1.351,21| 137824 | 140580 | 143392 | 146260| 149185 152169 | 1.55212| 1.583.16
v 1.363,68 | 1.39096 | 1.418,78 | 1447,15| 1476,08| 150562 | 1.53573| 1.566.44 | 1.597.77 | 1.629.73 | 1.66232
1 1.190,00 | 1.213,80 | 1.238,08 | 1.26284 | 1.288,08 | 1.313,86| 1.34013 | 1.366,94 | 1.30427 | 1.422,18 | 1.450,60
v 1] 98000 124860 | 1.27449 | 1.200,98 | 1.32598| 1.352,50 | 1.379,55| 140714 | 143528 | 1463900 | 148327 | 152313
11 VAGAS il A 1.311,98 | 1.338,21 | 138498 | 139228| 142012 | 144853 | 147760 | 1.507,05| 1,537,19 | 1.567,93| 1.599,29
v 1.377,57 | 140513 | 143323 | 146180 | 140113 | 152095 1551237 | 158240| 161405| 164633 | 1.67925
| 1.200,00 | 1.22400 | 124848 | 1.27345| 120892 | 132490 | 1351239 | 137842 140599 | 143411 | 148270
VI Il W—— 1.260.00 | 1.28520 | 1.310,90 | 1.337,12| 1.363.86| 1391,14 | 1.41886| 144734 | 147629 | 150582 | 153583
30 VAGAS [l o 1.323.00 | 1.349,46 | 1.376,45| 1.403,98| 1.43206| 146070 | 148991 | 151971 | 155011 | 1581,11| 161273
v 1.389,15 | 1.416,93 | 144527 | 147418 | 150366 | 153373 | 158441 150570 182781 | 168016 | 1.69337
I 1.220,00 | 1.24440 | 1.269,26 | 129467 | 1.32057 | 134698 | 137382 | 140140 142942 | 145801 | 1.487.17
1"3'('} 1l Sonnen 1.281,00 | 1.306,62 | 1.332,75| 1.359.41| 1.38660| 141433 | 144261 | 147147 | 150090 | 1.530,91 | 1.561,53
VAGAS 10 ! 1.34505 | 1.371,95| 1.399,30 | 1.42738| 145503 | 148504 | 151474 | 154504 | 157594 | 1.607.46 | 1.639,61
1\ 1.412,30 | 1.440,55| 146936 | 1.498,75| 1.528,72| 155930 | 1.50048 | 162229 | 165474 | 168783 | 172159
| 1.500,00 | 1.530,00 | 1.560,60 | 1.581,81| 1.62365| 1.656,12 | 1.689.24 | 1723,03| 175749 | 1792,84 | 182849
Vil 1l e 1.57500 | 1.606,50 | 163863 | 167140 | 1.704,83| 1.738,93 | 1.773,71| 1.809,18 | 1.84536| 1.882,27 | 1.919,92
9 VAGAS 1} o 1.65375 | 1686,83| 1.720,56| 1.754,97 | 1.790,07 | 182587 | 1.86239 | 1899,64 | 193763 | 187638 | 2.01591
v 173644 | 177117 | 180859 | 184272| 187958 | 1.917,17 | 1.95551 | 1.994,62 | 203451 | 207520 | 2.116,71
1 2.100,00 | 214200 | 218484 | 222854 | 227311 | 231857 | 238494 | 241224 | 246048 | 2500,60 | 255089
X 1l 24000 220500 | 224910 | 229408 | 233996 | 238876 | 243450 | 248319| 253285 | 258351 | 263518 288788
18 VAGAS i Ry 231525 | 2381,58 | 240879 | 245896 | 250810 | 255622 | 2607,35| 265949 | 271268 | 2.766,94 | 2.822,28
v 243101 | 247963 | 252923 | 2579,81| 2631,41| 268403 | 273771 | 279247 | 284832 | 2090528 | 296339
| 223000 | 227480 | 232000 | 238849 | 241382 | 246210 | 251134 | 256157 | 2.612.80 | 2.665.06| 271836
X Il —— 2.341,50 | 2.388,33 | 2.436,10 | 248482 | 253451 | 258521 | 263691 | 2.60965| 274344 | 2796,31 | 265428
14 VAGAS 11 . 2:458,58 | 2507,75| 255790 | 2609,06| 2661,24 | 271447 | 2.768,75| 282413 | 288061 | 293822 | 289699
v 258150 | 263313 | 268580 | 2.739,51 | 2794,30 | 2.850,19 | 2.907,19 | 2.96534 | 3.024.64 | 3.08514 | 3.146,84
| 2.700,00 | 2.754,00 | 280908 | 286526| 292257 | 2981,02| 3.04064 | 3.101,45| 3.163,48 | 3.22875| 3.291,28
xl1 ] 2700.00 2.835,00 2.891,70 2948 53 3.008,52 3.068,70 3.130,07 3.192,67 3.256,52 3.321,85 3.368,09 3.455,85
4 VAGAS 1T} ; 2976,75| 3.036,28 | 3.09701| 3.15895| 322213 | 328657 | 335230 | 3419,35| 348774 | 3557 48| 362884
v 312559 | 3.188,10 | 3.251,86 | 3.316,90| 3.383,24 | 345090 351992 | 359032 | 368212| 373537 | 381007
I 3.100,00 | 3162,00 | 3.22524 | 328974 | 335554 | 342285 348110 | 356093 | 3832,14| 370470| 277888
Xl Il — 3.25500 | 332010 | 3.38850 | 3454223 | 2352332| 350378 | 388568 | 373807 | 381375 380003 396782
2 VAGAS 1M e 341775 | 348611 | 3.55583 | 362694 | 369948 | 377347 | 384894 | 392592 | 400444 | 408453 | 416622
v 358864 | 3.660,41 | 373362 | 3.808,20| 3.884,46 | 3.962,15| 4.041,39 | 4.12222| 420466 | 428875 | 4.374.52
ANEXO V
TABELA SUPLEMENTAR
NOME CARGO VALOR
A B C

JAIME JOSE ERNANDES Cargo Extinto 2.569,60 2.620,99 2.673,41

EDSON VANDERLEY DA SILVA Cargo Extinto 1.636,57 1.669,30 1.702,68

MARCOS ANTONIO CASTRO SILVA Cargo Extinto 1.636,57 1.669,30 1.702,68

LUIZ EUSTAQUIO LOPES VIEIRA Cargo Extinto 1.636,57 1.669,30 1.702,68
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| RONALD VIDAL BARCELOS | Cargofxtinto | 163657 | 166930 | 1.702,68 |

ANEXO VI
DESCRIGAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
N°. DE VAGAS: 95

DESCRICAO SINTETICA
Trabalho manual que consiste em executar tarefas elementares, de baixa complexidade.

TAREFAS TIiPICAS

» Realizar trabalhos de limpeza em geral, conservagdo de prédios e espagos publicos,
moveis, equipamentos e utensilios em geral;

e Realizar trabalhos de movimentagdo de maéveis e utensilios;

¢ Realizar trabalhos de preparo e distribuicdo de alimentos;

e Preparar e servir café em locais de trabalho;

e Preparar e servir refeigbes e lanches em Escolas e Hospitais;

e Abrir e fechar portas de prédios, reparticdes municipais, responsabilizando-se pelas
chaves e pelo horério de abertura e fechamento dos mesmos;

* Servigo de varrigao de vias e pragas e logradouros publicos em geral;

* Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Elementar (Alfabetizado)

CARGO: AJUDANTE DE SERVICOS

N°. DE VAGAS: GARI : 134 VAGAS
VIGIA ¢ 11 VAGAS
AJUDANTE DE SERVICOS : 70VAGAS

DESCRICAO SINTETICA
Trabalho manual que consiste em executar tarefas elementares, sem complexidade, que
exigem esforgo fisico.

TAREFAS TiPICAS - GARI

* Realizar trabalhos de manutencao de ruas e estradas em geral;

* Limpeza e conservacao de logradouros publicos, moveis, equipamentos e prédios
publicos em geral;

e Auxiliar nas tarefas de obras de construgdes e reformas em geral; Capinas de vias
publicas em geral;

e Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicées préprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

TAREFAS TIPICAS - VIGIA
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Vigilancia de prédios, pracas, escolas, postos de salde, obras, rodoviaria e
patriménio publico em geral;

Zelar pelos bens colocados a sua vigilancia, se reportando ao seu Superior quando
necessario alguma tomada de decis3o;

Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

TAREFAS TIPICAS - Ajudante de Servigos

Executar tarefas de carater simples, com esforco manual fisico, aplicando
conhecimentos praticos adquiridos para a consecugio dos trabalhos designados;
Executar servicos auxiliares e de apoio na armazenagem, no transporte e
movimentacdo de equipamentos, materiais de construgdo, de conservacdo e
limpeza, em galerias pluviais, esgotos e canais, na pavimentacdo de ruas, na
conservagdo ou na construgdo de obras civis realizando trabalhos de abrir valas,
quebrar pedras, no reparo e soldagem, simples, de pecas, materiais e equipamentos:
Auxiliar na instalagdo e manutengao de dispositivos elétricos, auxiliar na manutengéo
de veiculos, na execucgao de afiagdo de ferramentas manuais:

Executar tarefas auxiliares no preparo de argamassas e na confecgao de artefatos
de concreto, retirar pisos em concreto, preparar o solo para edificacdes e reformas
auxiliar na execucgéo de outras atividades para a conservacéo e construgéo de obras
civis em instalagdes da prefeitura;

Podas, plantio e manutencéo de arvores:

Apoio ao grupo operacional do SAAE em manutengdes das redes de esgoto;
Transporte de méveis e equipamentos em geral em mudangas;

Auxiliar, quando requisitado na conservagdo, manutencdo e tarefas préprias de
sepultamentos nos cemitérios;

Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execucéo de outras atividades da
area onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Elementar (Alfabetizado)

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS LEVES
N°. DE VAGAS: 03

DESCRIGCAO SINTETICA
Operagéao de trator ou maquina agricola de pequeno porte em geral.

TAREFAS TIPICAS

Operar veiculos motorizados especiais, tais como: maquinas agricolas, tratores e
outros veiculos em geral, compativeis com sua habilitacdo;

Zelar pela manutengao preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos;
Orientar e executar a limpeza, lubrificagao e abastecimento das maquinas;

Fazer pequenos reparos, montar e desmontar pneumaticos;

Auxiliar nos consertos e reformas feitas por mecanicos;



PREFEITURA MUNICIPAL DE AIMORES

AV. Raul Soares, n° 310 — Centro — Aimorés — MG- CEP35200-000
Site:www.aimores.mg.gov.br; e-mail:prefeitura@aimores.mg.gov.br

CNPJ: 18.348.094/0001-50 — Fone: (33) 3267-1671

e Fornecer dados para o estabelecimento dos custos de operagao;

* Responsabilizar-se pelas ferramentas pertencentes a cada maquina;
¢ Treinar ajudantes;

* Montar e desmontar implementos;

* Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicées proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Fundamental — 4® série CNH: Categoria C

CARGO: OFICIAL DE OBRAS E SERVIGOS

N°. DE VAGAS: CALCETEIRO: 12 VAGAS
PODADOR: 07 VAGAS
APONTADOR: 01 VAGA

DESCRIGAO SINTETICA

Trabalho de natureza simples que consiste em executar calcamentos e reparos em vias
publicas em geral.

Trabalho de natureza simples que consiste em executar e conservar arvores no municipio.
Auxiliar o mestre de obras em tarefas administrativas dentro do canteiro de obras.

TAREFAS TIPICAS - CALCETEIRO

» Executar servicos de calcamento das vias publicas e pragas, efetuando
assentamento de paralelepipedos ou bloquetes de concreto;

e Preparar o piso para permitir o assentamento das pecas;

e Preparar pedras ou bloquetes para assentamento;

« Confeccionar bloquetes de concreto;

* Apoiar e executar tarefas de Pedreiro e correlatas, quando necessarias.

* Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicbes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

TAREFAS TiPICAS - PODADOR

» Executar o preparo da terra, plantio e manutengédo de jardins publicos;

* Fazer marcacao de terrenos para construgéo de jardins seguindo tragados simples;

e Fazer semeaduras e plantio de vegetais e plantas ornamentais em jardins, e viveiros
de acordo com a orientagao superior;

e Cuidar da manutencdo dos vegetais e plantas realizando, quando necessario,
trabalhos de poda e irrigagdo dos mesmos;

e Realizar podas de arvores nas vias e jardins publicos;

* Promover pulverizagao e/ dedetizacao;

» Executar atividades de podas e desbastes de arvores e arvoredos;

* Recolher lixo vegetal e zelar pela manutengdo de viveiros, estruturas, vasos,
floreiras e das ferramentas e equipamentos utilizados;
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TAREFAS TIPICAS — APONTADOR

Controlar frequéncia da mao-de-obra;

Registrar as horas trabalhadas, anotando-as em documentos apropriados;
Registrar as ocorréncias diarias em formularios préprios;

Receber e conferir materiais destinados as obras;

Distribuir e recolher as ferramentas destinadas as obras;

Encaminhar documentos pessoais dos funcionarios das obras ao Setor competente;
Aucxiliar o mestre de obras nas solicitagdes de materiais;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel elementar — (Alfabetizado)

CARGO : OFICIAL ESPECIALIZADO

N°. DE VAGAS : PINTOR 3 05
PEDREIRO : 16
ELETRICISTA : 05
MESTRE DE OBRAS : 01

DESCRIGCAO SINTETICA

Servico de pintura predial, placas e vias em geral, servicos de pedreiro em geral, trabalho
que consiste em executar servigos de eletricista predial em geral e Servigos de Construcéo
Civil em geral.

TAREFAS TiPICAS - PINTOR

Raspar e preparar paredes ou outras superficies;

Preparar e aplicar tinta, esmalte, verniz, laca e outras substancias similares, para
proteger ou decorar superficies;

Apoiar os servicos de pedreiro, ajudante, carpinteiro e outros oficiais de servigo,
guando necessario e convocado;

Pintura de placas de ruas e outros de interesse publico em geral;

Pintura de faixas de transito em vias publicas;

Apoiar tarefas de Pedreiro, Calceteiro e correlatas, quando necessarias e realizar
outras tarefas inerente as atribuigdes préprias da natureza do seu trabalho.

TAREFAS TIiPICAS - PEDREIRO

Executar atividades da categoria de pedreiro;

Executar servicos de alvenaria como confeccdo de pecas e assentamento de
manilhas;

Preparar massas, argamassas, reboco e tragos de concreto e fazer embogo e
reboco;

Assentar tacos, azulejos, pisos de ceramicas e outros;

Emassar e regularizar paredes e esquadrias;

Executar servigos de revestimento, impermeabilizagdo e outros;

Zelar pelo material recebido, cuidando pela inspecéo da qualidade e quantidade;
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e Executar trabalhos de pavimentagao e revestimento em vias publicas;
e Apoiar tarefas de, Calceteiro, Eletricista, Pintor e correlatas, quando necessarias:

» Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigées proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

TAREFAS TIPICAS - ELETRICISTA

o Efetuar instalacdes elétricas de alta e baixa tenséo em geral;

¢ Analisar consumo de energia, sugerindo alteracées que permitam economia;

e |Instalar quadros de comando e prote¢do de equipamentos e motores elétricos;

» Testar equipamentos elétricos reparados e/ou novos, recém-adquiridos;

* |Instalar chaves de distribuicdo, bobinas, ventiladores, motores, |ampadas,
apagadores, tomadas, computadores, etc;

+ Efetuar reparos em instalagbes elétricas em geral;

* Realizar outras tarefas afins inerentes as atribuicées préprias da natureza do seu
trabalho.

TAREFAS TiPICAS - MESTRE DE OBRAS

* Ter conhecimento de plantas e projetos referente a edificagdes e demais obras;

* Acompanhar, fiscalizar e orientar os pedreiros e ajudantes;

e Acompanhar atividades da categoria de pedreiro;

o Executar servigos de alvenaria como confecgdo de pecas e assentamento de
manilhas;

= Acompanhar o preparo de massas, argamassas, reboco e tragos de concreto;

¢ Acompanhar embogo e reboco;

* Acompanhar € assentar tacos, azulejos, pisos de ceramicas e outros; ,

e Acompanhar e emassar e regularizar paredes e esquadrias;

= Acompanhar e executar servigos de revestimento, impermeabilizagao e outros;

e Zelar pelo material recebido, cuidando pela inspegao da qualidade e quantidade;

e Acompanhar e executar trabalhos de pavimentacao e revestimento em vias publicas;

e Apoiar tarefas de Pedreiro, Carpinteiro, Calceteiro, Eletricista, Pintor e correlatas,
guando necessarias;

e Realizar outras tarefas afine de acordo com as atribuigbes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel elementar — (Alfabetizado)

CARGO: MOTORISTA
N°. DE VAGAS: 37

DESCRIGAO SINTETICA
Trabalho que consiste em dirigir veiculos motorizados, para transporte de pessoas ou
cargas.
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TAREFAS TIPICAS

Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas;
Cuidar da limpeza, conservacdo e manutengdo dos veiculos sob sua
responsabilidade;

Preencher fichas para controle de quilometragem percorrida, gastos de combustivel,
lubrificante e entrega de cargas;

Recolher o veiculo na garagem ou local destinado quando concluida a jornada do
dia, comunicando qualquer defeito porventura existente;

Fazer reparos de emergéncia;

Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias ou carga que lhe for
confiada;

Promover o abastecimento de combustiveis, agua, dleo, verificar o funcionamento do
sistema elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direg&o;
Providenciar a lubrificagdo quando indicada;

Substituir operadores de maquinas, quando necessario e convocado;

Efetuar transporte Escolar;

Efetuar transporte em veiculos de emergéncia (ambuléncias);

Auxiliar meédicos e enfermeiros na assisténcia aos pacientes, conduzindo caixas de
medicamentos, tubos de oxigénio, macas, etc;

Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Fundamental — 42 série CNH: Categoria D

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
N°. DE VAGAS: 12

DESCRIGAO SINTETICA
Desenvolver atividades de operagado de maquinas pesadas em geral.

TAREFAS TIiPICAS

Operar com veiculos motorizados especiais, tais como: maquinas de terraplenagem,
guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto, retro escavadeiras,
maquinas rodoviarias, agricolas, tratores de esteira, rolo compressor, empilhadeira,
tratores e outros veiculos em geral;

Consolidar, compactar solos, construir, reconstruir € conservar estradas de rodagem;
Operar maquinas ou tratores equipados com laminas construtoras, cagamba, rolos,
cacamba auto-transportadora, rolos compactadores, plainas automotoras e
equipamentos especiais de pavimentagéo;

Realizar trabalhos de abertura de valas, ruas e outras vias de acesso, procedendo a
terraplenagem, desmonte, aterros, cortes, nivelamentos e compactagdes;

Orientar e executar a limpeza, lubrificagéo e abastecimento das maquinas;
Fazer pequenos reparos, montar e desmontar pneumaticos;

Auxiliar nos consertos e reformas feitas por mecanicos;
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Fornecer dados para o estabelecimento dos custos de operacéo;

Responsabilizar-se pelas ferramentas pertencentes a cada maquina;

Treinar ajudantes;

Zelar pela manutengao preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos;

Dirigir caminhdes, 6énibus ou veiculos leves, compativeis com sua habilitagédo,
quando determinado pela chefia;

Montar e desmontar implementos;

Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Fundamental — 42 série CNH: Categoria C

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
N°. DE VAGAS: 30

DESCRIGAO SINTETICA
Trabalho de escritério, de baixa complexidade, que consiste em executar tarefas de
escrituracao, digitagao, atendimento, servigos externos e correlatos

TAREFAS TIiPICAS

Receber e despachar processos;

Argquivamento e controle de documentos em geral;

Executar trabalhos de digitagao relativos expedientes diversos;

Atendimento a contribuintes e usuarios dos sistemas de salde, educacional
administrativo, assisténcia social e outros segmentos da Administragdo Municipal,
Triagens e encaminhamentos de doentes e pessoas carentes nos projetos sociais
de responsabilidade da Prefeitura;

Preencher requisicdes e outros formularios, modelos e impressos;

Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética,
numeérica ou cronologica;

Atendimento telefénico em geral, anotando recados e repassando ligacées;

Servigos externos de bancos, pequenas compras, entrega de documentos, etc;
Participar de comiss&es internas;

Recepcao, entrega de resultados e atendimento geral em laboratérios;

Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicées proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Fundamental Incompleto.

CARGO: AGENTE COMUNITARIO
N°. DE VAGAS: 44

DESCRIGAO SINTETICA



PREFEITURA MUNICIPAL DE AIMORES

AV. Raul Soares, n° 310 — Centro — Aimorés — MG- CEP35200-000

Site:www.aimores.mg.gov.br; e-mail:prefeitura@aimores.mg.gov.br
CNPJ: 18.348.094/0001-50 — Fone: (33) 3267-1671

Prestar assisténcia as acGes e atividades burocraticas e administrativas das unidades de
saude e nos ambulatérios do Municipio, além da Secretaria de Assisténcia Social.

TAREFAS TIPICAS

Promover agdes de educacgéo para a satide individual e coletiva;

Registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das acdes de salde, de
nascimentos, obitos, doengas e outros agravos a saude;

Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da salde;

Prestar informagbes, preencher fichas e formularios integrantes da documentagéo
das familias atendidas pelo programa;

Arquivar e manter em condi¢des ideais de conservacédo toda a documentacdo que
fizer parte da Unidade onde presta servigo;

Participar em agbes que fortalegcam os elos entre o setor de salde e outras politicas
que promovam a qualidade de vida;

Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Fundamental Completo

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
N°. DE VAGAS : 31

DESCRIGAO SINTETICA
Prestar assisténcia de enfermagem de baixa complexidade nas unidades de salde.

TAREFAS TIPICAS

Auxiliar o técnico em enfermagem, enfermeiro e médicos na execugdo de suas
tarefas;

Apoio a pacientes com debilidades fisicas nos atendimentos da unidade de satde;
Participar de atividades da Secretaria de Salde;

Elaborar previsbes de materiais e eguipamentos necessarios ao desenvolvimento
dos trabalhos nas unidades de saude de acordo com delegacao da Enfermagem:;
Fazer curativos, limpeza, esterilizacdo de equipamentos e instrumentos cirlrgicos.
Ministrar medicamentos sob delegagdo da Enfermagem;

Executar manutencgdes e conservagdes dos materiais existentes;

Efetuar registros das atividades e atendimentos realizados;

Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicées préprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Fundamental Completo — Registro no Coren

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
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N°. DE VAGAS :08

DESCRICAO SINTETICA
Trabalho de escritério, de média complexidade, que consiste em executar tarefas de
escrituracao, digitagcdo, atendimento, servigos externos e correlatos.

TAREFAS TIPICAS

e Receber e despachar processos;

¢ Arquivamento e controle de documentos em geral;

e Executar trabalhos de digitagao relativos expedientes diversos;

e Atendimento a contribuintes e usudrios dos sistemas de saude, educacional,
administrativo, assisténcia social e outros segmentos da Administragdo Municipal;

e Triagens e encaminhamentos de doentes e pessoas carentes nos projetos sociais e
de responsabilidade da Prefeitura;

e Preencher requisicées e outros formularios, modelos e impressos;

* Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética,
numeérica ou cronoldgica;

e Atendimento telefénico em geral, anotando recados e repassando ligagdes;

e Servigos externos de bancos, pequenas compras, entrega de documentos, etc;

* Apoio aos assistentes administrativos nas tarefas de menor complexidade;

» Participar de comissdes internas;

e Recepgao, entrega de resultados e atendimento geral em laboratérios;

» Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigcdes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Fundamental completo.

CARGO : AGENTE DE COMBATE DE ENDEMIAS
N°. DE VAGAS: 10

DESCRIGAO SINTETICA

Executar atividades de vigilancia, prevencéo e controle de doencas e promocao da saude,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor da
saude do Municipio.

TAREFAS TiPICAS

e Executar os trabalhos de campo da vigilancia epidemiolégica do Municipio em
conformidade com as orientacdes da Secretaria Municipal de Saude;

e Realizar visitas domiciliares periédicas nos distritos e sede do municipio, para
orientagbes e monitoramento de situagbes de risco a saude da familia e da
comunidade;

e Promover a prevencdo e combate a mosquitos, larvas e outros elementos
transmissores de doencas;

e Participar de campanhas e mutirbes da salde;
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Apoiar a fiscalizacao sanitaria nas inspecdes de rotina e quando convocados:
Disponibilizar-se em qualquer dia e horario, em situagbes de emergéncias que
coloquem a saude da populagdo em risco;

Vistoria de iméveis e logradouros para eliminagdo de vetores causadores de
infecgbes e infestactes;

Manuseio e operagao de equipamentos para aplicacdo de larvicidas e inseticidas:
Aplicacao de produtos quimicos para controle e/ou combate de vetores causadores
de infeccdes e infestacdes;

Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes préprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Fundamental Completo.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
N°. DE VAGAS: 16

DESCRIGAO SINTETICA

Trabalho de escritério, de natureza complexa, que consiste em executar tarefas de
escrituragéo de responsabilidade e dificuldade, exigindo iniciativa para pequenas decisdes.

TAREFAS TIPICAS

Redigir informagdes, relatérios, submetendo-os ao superior imediato;

Executar tarefas de administragcdo de pessoal, material, orgamento e financeiro;
Executar trabalhos de digitacdo relativos a expedientes diversos do desenvolvimento
dos trabalhos;

Preencher requisi¢cdes e outros formularios, modelos e impressos;

Classificar, protocolar e arquivar papeis e outros documentos em ordem alfabética,
numeérica ou cronolodgica;

Manter em ordem arquivos e ficharios;

Encarregar-se do registro de leis, decretos, portarias, etc. bem como sua publicagao;
Fazer e conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas
estatisticos referentes as atividades da Prefeitura;

Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;

Conferir e visar documentos preparados por outros funcionarios;

Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicagbes internas sobre assuntos
variados de competéncia da Prefeitura;

Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;

Emitir guias de tributos e executar tarefas tipicas do setor;

Participar de comissdes internas;

Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicées préprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Fundamental completo /)
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CARGO: FISCAL
N°. DE VAGAS: 08

DESCRIGAO SINTETICA
Exercer a fiscalizagfo da legislagdo municipal relativa aos tributos municipais.

TAREFAS TIPICAS

Efetuar notificagbes, autuagbes e imposicdes de multas relativas ao Cédigo
Tributario Municipal;

Proceder a verificagdo de condigdes de funcionamento dos estabelecimentos:
Proceder a investigacdo da veracidade das informacdes prestadas ao Fisco
Municipal;

Fiscalizar a manutengéo de atividades nao cadastradas no Fisco Municipal;

Aplicar, aos infratores, as penas estatuidas no Cédigo Tributario Municipal e nas
demais legislagbes punitivas;

Atender e orientar os contribuintes dos tributos e taxas municipais:

Propor alteragoes e atualizages no Cédigo Tributario Municipal;

Proceder reavaliagdes e atualizagbes das medigées dos imdveis cadastrados e
inclusdo dos nao cadastrados;

Assessorar e acompanhar o desempenho do VAF do municipio junto aos
contribuintes e Secretaria da Fazenda Estadual;

Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicées proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Médio Completo

CARGO: TECNICO DE NIVEL MEDIO

N°. DE VAGAS TECNICO AGRICOLA : 01
TECNICO DE CONTABILIDADE : 03
TECNICO EM SEG. DO TRABALHO : 01
TECINCO DE LABORATORIO . 03
TECNICO DE ENFERMAGEM . 01

DESCRIGAO SINTETICA- Técnico Agricola
Orientar e supervisionar a politica agropecuaria do municipio.

TAREFAS TiPICAS

Orientar e supervisionar a politica agropecuaria do municipio, em obediéncia as
normas tracadas pelo Chefe imediato.

Prestar assisténcia técnica a agricultores, com orientagdo quanto ao melhor
aproveitamento da terra;

Ministrar palestras e cursos em escolas municipais;

Participar como representante da Prefeitura da realizagdo de exposicdes
agropecuarias;

-
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» Promover a recuperagao da terra e implantagdo de hortas comunitérias e escolares:
* Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicées préprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Nivel Médio Completo - Técnico em Agropecudria
Registro no Conselho de Classe

DESCRIGAO SINTETICA- Técnico em Contabilidade
Planejar, organizar, supervisionar e executar os servigos contabeis da Prefeitura, em
sintonia com a administragéo direta e Poder Legislativo.

TAREFAS TiPICAS

» Elaborar e gerenciar o Plano de Contas do Municipio;

¢ Elaborar relatérios contabil-gerenciais aos Secretarios e ao Prefeito:

¢ Acompanhar as mudangas ha legislagéo contabil das entidades publicas, orientando
as mudancas e adequagdes necessarias no municipio;

» Consolidar balangos contabeis com a Administragéo Indireta e Legislativo;

e Elaborar e acompanhar prestagdes de contas de convénios:

¢ Elaborar projetos para realizagéo de convénios de interesse do municipio;

* Preparar projetos de lei e/ou decretos de suplementagdes orgamentarias:

» Elaborar Projetos Lei Orgamentaria, Lei de Diretrizes e Plano Plurianual:

* Acompanhar orientagcées e instrugées do TCE relacionadas aos procedimentos
contabeis e administrativos;

» Efetuar defesas do Gestor nos processos de prestagéo de contas junto ao TCE.MG:

» Orientar a equipe de técnicos e demais auxiliares de contabilidade:

¢ Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicées préprias da natureza do
cargo e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Técnico em Contabilidade e /ou Curso Superior em Ciéncias Contabeis
Registro no Conselho de Classe.

DESCRIGAO SINTETICA - Técnico em Seguranga do Trabalho
Executar atividades e programas de prevengdo e seguranca do trabalho, de média
complexidade, compativeis com o nivel técnico.

TAREFAS TiPICAS
* Implantar normas de seguranga do trabalho nas diversas secretarias;
e Orientar a aquisigao e utilizagdo de EPI em todos os setores;
» Criar e orientar o funcionamento da CIPA;
e Organizar a realizacdo de SIPATSs;
e Manter funcionamento do PCMSO e PPRA;

e Controlar o arquivo de exames médicos periddicos e os especificos de cada
profissao;
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» Elaborar e administrar as estatisticas de acidentes do trabalho, sugerindo medidas
que evitem repetigéo de acidentes;

» Acompanhar acidentes e acidentados do trabalho para um correto tratamento:

¢ Preparar e manter sinalizagées de seguranga, quando necessarias;

e Orientar os controles de locais e servigos insalubres, perigosos e outros:

* Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes préprias da natureza da
profissdo e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Médio-Técnico em Seguranga do Trabalho. Registro no conselho de classe.

DESCRIGAO SINTETICA — Técnico de Laboratério
Executar atividades de analises clinicas compativeis com o nivel técnico.

TAREFAS TiPICAS

Preparar pacientes e coletar materiais para exames;

Conferir, triar € acondicionar materiais bioldgicos;

Efetuar exames laboratoriais compativeis com o nivel técnico;

Controlar funcionamento e manutengéo dos equipamentos laboratoriais:

Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes proprias da natureza do cargo e
do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Médio Completo - Técnico em Laboratério ou Analises Clinicas.
Registro no Conselho de Classe

DESCRIGCAOQ SINTETICA - Técnico de Enfermagem
Executar atividades de enfermagem de média complexidade compativeis com o nivel
técnico.

TAREFAS TIPICAS

» Fazer curativos, aplicar injegbes, marcar consultas e distribuir medicamentos;

* Fazer acompanhamento de pacientes com necessidades de atendimento de
urgéncia;

e Fazer pré-consultas (medir pressao, verificar peso e altura);

e Fazer visitas domiciliares a pacientes;

e Auxiliar o profissional da medicina na execucao de suas tarefas:

e Fazer limpeza dos equipamentos, desinfecgdo e esterilizagdo do material;

¢ Participar de reunides e palestras com a finalidade de orientar a populagao;

e Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Médio - Técnico em enfermagem Registro no Conselho de Classe.



PREFEITURA MUNICIPAL DE AIMORES

AV. Raul Soares, n° 310 — Centro — Aimorés — MG- CEP35200-000

Site:www.aimores.mg.gov.br; e-mail:prefeitura@aimores.mg,gov.br
CNPJ: 18.348.094/0001-50 — Fone: (33) 3267-1671

CARGO: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

N°. DE VAGAS: ENFERMEIRO : 09
PSICOLOGO - 02
NUTRICIONISTA : 02
FISIOTERAPEUTA s 04
ASSISTENTE SOCIAL : 01
FARMACEUTICO BIOQUIMICO : 02
ENGENHEIRO AGRIMENSOR : 01
ENGENHEIRO CIVIL ; 01
ODONTOLOGO : 09
MEDICO VETERINARIO : 01
ADVOGADO 2 02
MEDICO CLINICO GERAL - 04

DESCRIGAO SINTETICA - ENFERMEIRO

Planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de
saude e unidades assistenciais, bem como participar da elaboracdo e execucdo de
programas de saude publica;

TAREFAS TiPICAS

» Executar atividades de natureza especializada, envolvendo a prestacac de
assisténcia médica a servidores municipais e a populagéo carente em geral;

» Auxiliar na execucdo de exames clinicos, diagnésticos, cirurgia e assisténcia
cirurgica em geral,

» Elaborar estudos, planejamento, proposicdo e implantagdo de medidas de salde
publica e de assisténcia médica;

e Administrar medicamentos prescritos pelos médicos;

¢ Prestar atendimento de urgéncia e emergéncia;

e Supervisionar atividades do servico médico;

» Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes préprias da natureza do
cargo e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel superior - Enfermagem
Registro no Conselho de Classe.

DESCRICAO SINTETICA - PSICOLOGO
Realizar assisténcia psicologica nas questées que envolvam a saude publica em geral.

TAREFAS TIPICAS
» Proceder a avaliagbes e terapias psicolégicas em pacientes de hospitais e postos de
saude;

» Desenvolver trabalhos de clinica psicolégica;

» Participar de equipes multiprofissionais na elaboragdo, andlise e implantagcio de
programas e projetos de satude da populacdo em geral;

* Aplicar testes e avaliagbes psicologicas para selegao de servidores;
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» Participar de comissdes de avaliagao de desempenho de servidores:
» Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes préprias da natureza do
cargo e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel superior — Psicologia
Registro no Conselho de Classe

DESCRIGAO SINTETICA - NUTRICIONISTA
Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de nutrigdo e alimentagao nas
escolas, unidades de salde e da coletividade no Ambito da satde publica municipal.

TAREFAS TIPICAS

e Pesquisar, elaborar, executar e controlar programas de alimentacdo basica para
estudantes da rede escolar municipal;

» Elaborar programas e cardapios para pessoas atendidas nos postos de saude e
creches municipais;

e |dentificar e analisar os habitos alimentares e deficiéncias nutritivas dos estudantes
da rede escolar municipal

e Programar, planejar e executar trabalhos de educacdo alimentar em Escolas,
Hospitais, Postos de Salde e outras Instituigées publicas do municipio;

e Cuidar da limpeza, conservagido e manutengdo dos veiculos sob sua
responsabilidade;

e Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes préprias da natureza do
cargo e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel superior — Nutricdo
Registro no Conselho de Classe

DESCRIGAO SINTETICA - FISIOTERAPEUTA
Elaborar diagnésticos e tratamentos fisioterapicos.

TAREFAS TIPICAS

¢ Reavaliar sistematicamente o paciente para fins de reajuste ou alteragdes das
condutas terapéuticas proprias empregadas, adequando-as & evolugdo dindmica de
metodologia adotada;

e Buscar todas as informagdes que julgar necessarias no acompanhamento evolutivo
do tratamento do paciente sob sua responsabilidade, inclusive mediante laudos
técnicos especializados e exames complementares;

e Executar trabalho de reabilitacdo aos exercicios da fungéo didria;

e Realizar procedimento de prevencéao de lesdes;

e Efetuar tratamento de doencas crénicas de mobilidade;

e Efetuar tratamento de prevengdo de contraturas;
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Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicdes préprias da natureza do
cargo e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel superior - Fisioterapia
Registro no Conselho de Classe

DESCRICAO SINTETICA - ASSISTENTE SOCIAL

Servigos tipicos de Assisténcia Social a individuos e grupos, identificando e analisando seus
problemas e necessidades materiais e de inclusio social.

TAREFAS TIPICAS

Realizar investigagdo através de pesquisa local, sondagem e entrevista para
obtencédo de dados que permitam esclarecer os problemas existentes na area social,
0 estudo, diagnodstico e tratamento de casos;

Elaborar relatérios, histéricos e fichas individuais das pessoas entrevistadas,
identificando-as e posicionando-as em funcdo de problemas e necessidades
prioritarias;

Fazer estudo dos problemas de ordem moral, social e econémica de pessoas ou
familias desajustadas;

Elaborar histérico e relatérios dos casos apresentados, aplicando os métodos
adequados a recuperagao de menores e pessoas desajustadas;

Encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas especializadas e outras
entidades de assisténcia social, interessados que necessitem de amparo,
providenciando, para esse fim, internamentos, transferéncias e concessdo de
subsidios;

Manter intercambio com estabelecimentos congéneres, oficiais ou particulares, com
os quais haja convénio para interpretacdo dos problemas de internados e egressos e
para o estudo de assuntos relacionados com a assisténcia social:

Providenciar a internacdo de pessoas necessitadas em obras filantropicas e
previdenciarias;

Organizar e controlar fichario de instituicbes e pessoas que cooperam para a solugéo
de problemas de assisténcia social;

Redigir relatorios das atividades executadas e informar processos e papéis diversos;
Visitar obras filantrépicas subvencionadas entrevistando pessoas a elas filiadas,
colhendo dados sobre o seu desenvolvimento e necessidades, bem como estudando
a viabilidade de aquisi¢ao de recursos como roupa e alimentacao;

Fazer levantamento para cadastramento de mao-de-obra levantando alternativas de
colocagao de emprego;

Promover o trabalho em equipe interprofissional, objetivando a integragao entre
meédicos, auxiliares de enfermagem, de servigcos gerais e demais funcionarios;
Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigées proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA n
Nivel Superior Completo
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i

Assisténcia Social e Registro no Conselho de Classe.

DESCRIGAO SINTETICA - FARMACEUTICO-BIOQUIMICO
Responsabilizar-se pela realizagdo de exames laboratoriais e funcionamento dos
laboratérios das unidades de salde do municipio.

TAREFAS TIPICAS

* Organizar o laboratério:

¢ Coletar materiais;

¢ Realizar exames laboratoriais de rotina:

e Expedir relatérios;

* Auxiliar a equipe de vigilancia sanitaria e epidemioldgica nas acées de combate a
endemias;

e Preparar e realizar palestras educativas sobre contaminacgao bacteriolégica e outras
endemias identificaveis nos exames laboratoriais:

* Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigées préprias da natureza do
cargo e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Nivel Superior Completo - Farmacia
Registro no Conselho de Classe.

DESCRIGAO SINTETICA - ENGENHEIRO AGRIMENSSOR
Realizagdo de levantamento topograficos, executar alinhamentos, medicées e leituras
angulares, confeccionar croquis, calcular e passar para o desenho terrenos e terras.

TAREFAS TIPICAS

* Realizar atividades em topografia, geodésia e batimetria, levantando e calculando
pontos topograficos e geodésicos;

» Elaborar documentos cartograficos, estabelecendo semiologia e articulagio de
cartas;

» Efetuar levantamentos por meio de imagens terrestres, aéreas e orbitais;

» Gerenciar projetos e obras de agrimensura e cartografia;

» Assessorar na implantagdo de sistemas de informagbes geograficas;

¢ Implementar projetos geométricos;

e Pesquisar novas tecnologias;

* Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicbes préprias da natureza da
profissao e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Superior — Engenheiro Agrimensor
Registro no conselho de classe.

DESCRICAO SINTETICA - ENGENHEIRO CIVIL
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Desenvolver projetos de engenharia civil, planejar, orgar e executar obras, coordenar a
operacao e a manutencdo das mesmas. Controlar a qualidade dos suprimentos e dos
servigos comprados e executados.

TAREFAS TIPICAS

Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construgao civil, realizar
investigacbes e levantamentos técnicos, definir metodologia de execucao,
desenvolver estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar
equipamentos, materiais e servigos;

Orcar a obra, compor custos unitarios de mao de obra, equipamentos, materiais e
servigos, apropriar custos especificos e gerais da obra:

Executar obra de construgéo civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra,
fiscalizar obras, supervisionar seguranga e aspectos ambientais da obra:

Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliagdes), avaliar
dados técnicos e operacionais, programar inspecao preventiva e corretiva e avaliar
relatorios de inspecgao;

Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar
métodos e locais para instalagdo de instrumentos de controle de qualidade;

Elaborar normas e documentagao técnica, procedimentos e especificacdes técnicas,
normas de avaliagdo de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de
campo e de laboratério;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comiss@es, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao:

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene
e preservagado ambiental;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao;

DESCRICAO SINTETICA - ODONTOLOGO
Executar atividades profissionais da area da salde correspondente a sua especialidade, tais
como tratamentos cirurgicos e outros relativos as diversas especializagdes odontoldgicas,
bem como as de profilaxia e de higiene bucal.

TAREFAS TiPICAS

Participar e realizar palestras, com vistas a orientar a populagéo para a adogdo de
praticas necessarias a higiene bucal;

Propor, coordenar e fiscalizar programas de prevencdo de caries e outras anomalias
de trato bucal;

Efetuar procedimentos de restauragao, extragéo de dentes e similares;

Executar campanhas escolares de aplicagdo de fltior, bem como para a populacdo
carente de uma forma geral;
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* Realizar, junto aos estabelecimentos de ensino, palestras educativas quanto a
higiene bucal;

 Executar atividades de vigilancia a salde, inclusive visitas domiciliares, quando
necessarias;

* Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servicos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagio;

* Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicbes préprias da natureza do
cargo e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel superior - Odontologia
Registro no Conselho de Classe

DESCRICAO SINTETICA - MEDICO VETERINARIO
Realizar assisténcia médica veterinaria nas questées que envolvam a salde publica em
geral.

TAREFAS TIiPICAS

e Orientar e supervisionar a inspegdo municipal, sob o ponto de vista higiénico-
sanitario, de produtos alimentares, em seus locais de produgéo, manipulago,
armazenamento e comercializagédo, obedecendo as normas de saude publica, para
garantir a qualidade dos produtos a serem consumidos;

e Encaminhar andlises e retirar do comeércio, alimentos considerados alterados,
deteriorados e falsificados, afim de assegurar a satde da populagéo;

¢ Orientar e supervisionar estabelecimentos criadores de animais, visando garantir
condigcbes higiénico-sanitarias e ambientais adequadas;

» Orientar e supervisionar a construgdo e funcionamento de matadouros municipais,
visando a inspeg¢do municipal quanto a sanidade dos animais abatidos ou a serem
abatidos;

¢ Incrementar programas de educacéo sanitaria, orientando a populagdo quanto aos
cuidados necessarios na aquisigdo, armazenamento e manipulagdo de alimentos:

» Atuar nas questdes de vigilancia sanitéria, de sua area especifica, assessorando as
campanhas de combate a endemias e salde publica;

e Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicdes préprias da natureza do
cargo e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel superior — Medicina Veterinaria
Registro no Conselho de Classe

DESCRICAO SINTETICA - ADVOGADO
Trabalhos de natureza juridica em geral

TAREFAS TIPICAS
¢ Executar atividades juridicas de interesse da Administragdo Municipal em geral:
* Assessorar o Prefeito e seus auxiliares nas questdes juridicas em geral;
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* Atuar, em favor do municipio, em qualquer juizo, instancia ou tribunal, promovendo
todos os atos proprios e necessarios a representacao judicial;

e Emitir pareceres e orientagdes nas licitagées publicas e contratos:

¢ Elaborar contratos administrativos e convénios em geral;

e Elaborar projetos de leis, decretos e portarias:

» Orientar processos administrativos e sindicancias internas:

* Participar de comissdes de avaliagio de desempenho de servidores:

* Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribui¢des proprias da natureza do
cargo e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel superior — Direito
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil

DESCRIGAO SINTETICA - CLINICO GERAL
Realizar assisténcia médica de clinica geral a populagéo.

TAREFAS TiPICAS

* Executar atividades profissionais da area da Saude, tais como diagnésticos,
prescricdo de medicamentos, tratamentos clinicos preventivos ou profilaticos:

* Atender diversas consultas médicas nas unidades municipais de salde e/ou
hospitais;

* Prescrever regimes dietéticos e exames laboratoriais;

* Encaminhar casos especiais a setores especializados;

e Fazer visitas domiciliares;

* Acompanhar a remogao de pacientes;

* Realizar exames pré-admissionais de candidatos nomeados para cargos publicos
na Administracdo Municipal, bem como pericias para fins de concessao de licengas
€ aposentadorias;

e Participar do planejamento da assisténcia & salde, articulando-se com as diversas
instituicbes para a implementacéo das agdes integradas;

* Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades de salude da populacéo;

e Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes préprias da natureza do
cargo e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel superior - Medicina
Registro no Conselho de Classe

ANEXO VII
DESCRICAO E ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE CONFIANGCA

CARGO: AUDITOR DE SAUDE
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N° DE VAGAS: 01

DESCRIGAO SINTETICA
Atividades de verificagdo analitica de aspectos técnicos e estruturais das diversas

instituices prestadoras de servicos e dos gestores do Sistema Unico de Satde — SUS no
ambito do Municipio;

TAREFAS TiPICAS

* Acompanhamento de Autorizagdo de internagdo hospitalar, de procedimentos
ambulatoriais de alto custo/complexidade e de outros procedimentos;

* Realizagdo de auditorias em fichas clinicas, prontudrios, documentos, dados,
materiais e outros procedimentos de interesse do servigo, visando a avaliacdo da
qualidade do servigco e a adog&o de providéncias no sentido de estimular as boas
praticas e/ou de prevenir ou reprimir praticas indesejadas;

» Verificagdo analitica de aspectos financeiros, contabeis e juridicos das diversas
areas verificando o uso correto das verbas principalmente da saude e dos servicos
do SUS;

» Pesquisa, coordenacdo e execugdo de programas visando & identificacdo e a
correcao de fatores socioecondmicos e/ou bioldgicos relacionados com os interesses
de salde publica;

* Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes préprias da natureza da
profissao e do setor onde estiver lotado.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Médio
Conhecimento profundo das Questdes Burocraticas na area de salde.

CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO
N° DE VAGAS: 05

DESCRICAO SINTETICA
Dar suporte administrativo na area em que estiver atuando.

TAREFAS TIPICAS

» Executar servigos gerais da area administrativa tais como: separago, classificagéo e
arquivamento de documentos;

e Atendimento ao publico, recepcionando-o e fornecendo informacdes;

* Receber e fazer a triagem das correspondéncias em geral;

* Manter organizados arquivos e ficharios, manipulando dados e documentos,
classificando e protocolando quando necessario:

* Operar equipamentos de audiovisual, fax, data-show e outros;

 Ser responsavel por toda produgéo dos profissionais da equipe do PSF de atuacéo,
consolidando e enviando a Coordenagéo Geral;

e Elaborar e/ou participar da construgdo de relatérios técnicos, estatisticos e
demonstrativos;

e Operar computador e executar servigos de digitagao,
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e Executar atividades correlatas.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Médio Completo:
Residir no municipio de Aimorés — MG

CARGO: SUPERVISOR DE SERVICOS
N° DE VAGAS: 20

DESCRIGAO SINTETICA

Distribuir, coordenar, orientar e fiscalizar trabalhos dos funcionérios do setor administrativo
ou operacional.

TAREFAS TiPICAS

e Administrar ginasios, quadras poliesportivas, matadouro e outros prédios publicos;

* Distribuir, orientar e fiscalizar as tarefas dos subordinados seguindo orientagio da
chefia superior;

* Resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na execugdo de
trabalhos, providenciar para que se corrijam as imperfeigdes verificadas;

» Fiscalizar a auséncia e atuacéo de servidores sob sua responsabilidade;

» Fiscalizar a ordem e manter a disciplina no local de trabalho:

* Informar processos aos subordinados que trabalham sobre suas ordens;

* Responsabilizar-se pelo acompanhamento da qualidade das tarefas executadas
pelos seus subordinados;

¢ Disponibilizar-se para eventuais urgéncias na execugéo dos trabalhos;

e Realizar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias da Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho;

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Fundamental — 42, série
Habilidade para relacionar-se e para liderar equipes.

CARGO: COORDENADOR
N° DE VAGAS: 04

DESCRICAO SINTETICA
Distribuir, coordenar, orientar e fiscalizar trabalhos dos funcionarios do setor administrativo
ou operacional.

TAREFAS TiPICAS
e Distribuir, orientar e fiscalizar as tarefas dos subordinados seguindo orientagdo da
chefia superior;
« Resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na execucdo de
trabalhos, providenciar para que se corrijam as imperfeigdes verificadas;
¢ Fiscalizar a auséncia e atuagéo de servidores sob sua responsabilidade; n
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Fiscalizar a ordem e manter a disciplina no local de trabalho;
Informar processos aos subordinados que trabalham sobre suas ordens:

Responsabilizar-se pelo acompanhamento da qualidade das tarefas executadas
pelos seus subordinados;

Disponibilizar-se para eventuais urgéncias na execugéo dos trabalhos:

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias da Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho;

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Fundamental — 82. Série
Habilidade para relacionar-se e para liderar equipes.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO DO PROCON
N° DE VAGAS: 01

DESCRIGAO SINTETICA
Gerenciar no ambito do Municipio a politica nacional de pregos ao consumidor dando
suporte a todas as unidades da Prefeitura.

TAREFAS TIPICAS

Coordenar e executar a politica municipal de defesa do consumidor:

Fiscalizar e aplicar as sangées administrativas previstas no Cédigo de Defesa do
Consumidor (lei n°® 8.078/90 art. 56) e do Decreto 2.181/97:

Funcionar, no procedimento administrativo, como instancia de instrugéo e julgamento
no ambito de sua competéncia, dentro das regras fixadas pela Lei 8.078, de 1990,
pela legislagdo complementar e pelo Decreto 2.181, de 1997;

Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, dentncias ou sugestdes
apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico
ou privado;

Prestar aos consumidores orientacdo permanente sobre seus direitos e garantias:
Informar, conscientizar e motivar o consumidor através dos meios de comunicagao;
Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas;
Auxiliar a fiscalizacao de pregos, abastecimento, quantidade e seguranca de bens e
servigos;

Colocar a disposi¢do dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os
precos dos produtos basicos;

Manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servigos, devendo divulgé-los publica e anualmente (Lei 9.078/90, art.
44), remetendo cépia ao Procon-MG e ao DPDC;

Expedir notificagdes aos fornecedores para que, sob pena de desobediéncia,
prestem informagdes sobre questdes de interesse do consumidor, resguardando o
segredo industrial;

Solicitar o concurso de 6rgdos e entidades de notdria especializagéo técnica para a
consecucao de seus objetivos.
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ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Médio Completo
Residir no municipio de Aimorés — MG

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE
N° DE VAGAS: 06

DESCRIGAO SINTETICA
Assessorar o Prefeito e Secretarios Municipais em projetos e atividades politicas e
administrativas.

TAREFAS TIPICAS
e Organizar reunies politicas e administrativas;
* Preparar visitas das autoridades municipais a eventos e solenidades publicas;
» Recepcionar autoridades municipais, estaduais e/ou federais em visita ao municipio;

* Apoio na execucdo de tarefas administrativas ligadas ao gabinete do Prefeito e ou
Secretarios;

¢ Assessorar o Prefeito e/ou Secretérios nas situagdes de urgéncia e emergéncia do
municipio;
e Executar outras tarefas tipicas de assessoramento.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Fundamental Completo.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
N° DE VAGAS: 04

DESCRIGAO SINTETICA
Assessorar o Prefeito e Secretarios Municipais em projetos e atividades de natureza técnica
que exijam especializagéo.

TAREFAS TIPICAS

» Elaborar projetos técnicos especificos

* Orientar servidores, Secretarios e Prefeito em decisdes ligadas & sua area de
formacgao;

e Assessorar Secretarios e Prefeito nas decisbes que exijam conhecimento técnico
especifico.

e Executar outras tarefas tipicas de assessoramento técnico.

e Realizar outras tarefas afins e correlatas com o seu cargo

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Técnico de Nivel Médio ou Superior.

CARGO: CHEFE DE SEGAO
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N° DE VAGAS: 23

DESCRIGAO SINTETICA
Trabalho de coordenag&o que consiste em distribuir, supervisionar e controlar as atividades
atribuidas a sua equipe e Secao.

TAREFAS TIPICAS

e Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Secao;

* Cumprir e fazer cumprir determinagdes da unidade a que estiver vinculado:

» Emitir pareceres sobre assuntos da Sec3o;

e Elaborar relatérios sobre os trabalhos executados, inclusive avaliacdo de
desempenho dos seus subordinados, mediante solicitacio da Prefeitura:

* Redigir informagdes e dar pareceres sobre processos e outros papéis ligados a sua
area de atuacgéo;

* Assessorar a chefia superior na condug&o dos servicos;

* Informar sistematicamente a chefia sobre o andamento dos trabalhos da Secéo;

» Comandar seus subordinados na busca dos objetos definidos para a Secéo;

* Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicdes proprias da Prefeitura e
da natureza do cargo.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Médio Completo.
Habilidade para coordenar e orientar equipes.

CARGO: SUPERVISOR GERAL DE OBRAS
N° DE VAGAS: 04

DESCRIGAO SINTETICA
Supervisionar e Gerenciar a execugao de toda e qualquer obra no Municipio.

TAREFAS TIPICAS

* Analisar os problemas encontrados e procurar solugdes junto ao Chefe Imediato;

« COrientar na organizagcdo dos estoques de materiais a fim de evitar desperdicios,
desvios e usos inadequados;

* Zelar pela qualidade e quantidade utilizada;

* Apoiar a execugdo de tarefas de pedreiro, carpinteiro, calceteiro, eletricista, pintor,
podador e correlatas, quando necessarias;

e Ter lideranca sobre os subordinados;

» Ter conhecimento das tarefas a serem executadas a fim de orientar e distinguir fatos
em desacordo com o servigo proposto;

 Fiscalizar a auséncia e atuagao de servidores sob sua responsabilidade;

e Fiscalizar a ordem e manter a disciplina no local de trabalho;

* Informar processos aos subordinados que trabalham sobre suas ordens;

¢ Responsabilizar-se pelo acompanhamento da qualidade das tarefas executadas
pelos seus subordinados;
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» Disponibilizar-se para eventuais urgéncias na execugao dos trabalhos;
* Realizar outras tarefas de acordo com as atribuigbes préprias da Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Fundamental — 4°. Série e habilidade para relacionar-se e para liderar equipes.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO
N° DE VAGAS: 22

DESCRIGAO SINTETICA
Trabalho que consiste em supervisionar e coordenar servicos e pessoas que realizam
tarefas especificas dentro de cada setor da Prefeitura.

TAREFAS TiPICAS
» Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades das unidades sob sua
responsabilidade, de acordo com as competéncias estabelecidas:
» Preparar programas do Departamento e responsabilizar-se por sua execugao;
e Preparar informagdes e orientagbes para expedientes e procedimentos do
Departamento;
e Promover e presidir reunides de subordinados para transmitir instrugdes ou discutir
as solugdes para os problemas relacionados com sua area de atuag&o;
* Manter contato com unidades que tenham interesses comuns para esclarecimento
de matéria de trabalho e coordenacgéo de servigos;
¢ Manter a ordem e a disciplina no Departamento;
* Praticar atos relativos @ administragdo de seu setor, de acordo com as normas e
diretrizes vigentes da Prefeitura;
= Fiscalizar a presenga dos servidores na reparticéo;
* Apresentar relatorios das atividades desenvolvidas pelo setor;
Assessorar os secretarios e Prefeito nas acdes ligadas ao seu Departamento;
Representar o Secretario da area nas suas auséncias;
Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicbes préprias da Prefeitura e
da natureza do cargo.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino médio completo
Habilidade para relacionar-se e liderar equipes.

CARGO: CHEFE DE GABINETE
N° DE VAGAS: 01

DESCRICAO SINTETICA
Orientar e coordenar procedimentos e atendimentos do publico interno e externo no
gabinete, recepcionar autoridades no municipio € demais tarefas ligadas ao gabinete.
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TAREFAS TiPICAS

* Assessorar o Prefeito Municipal no exame de assuntos politicos;

¢ Coordenar, toda a programacdo de audiéncias, solenidades, conferéncias e outras
atividades de express&o politica do Municipio;

* Atender as autoridades e ao publico em geral;

* Representar o Prefeito Municipal em reunies ou solenidades quando for designado;

» Preparar todo o expediente de gabinete a ser despachado pelo Prefeito Municipal;

* Filtrar ligagdes telefénicas e contatos com o Prefeito:

e Executar outras tarefas tipicas do cargo.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Médio Completo e recomendavel experiéncia politica.

CARGO: COORDENADOR GERAL DO PSF
N° DE VAGAS: 01

DESCRIGAO SINTETICA

Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacao da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao
trabalho, e da atualizagéo continua dessas informacdes, priorizando as situacbes a serem
acompanhadas no planejamento local:

TAREFAS TIPICAS

e Elaborar o plano de implantagao/expansdo/implementacéo da Estratégia da Salde
da Familia no Municipio;

» Monitorar e avaliar o processo de implantagdo da Estratégia Satde da Familia e seu
impacto em parceria com os setores afins;

* Acompanhar a superviséo geral do programa no que diz respeito & normatizacio e
organizagao da pratica da atencao basica em saude, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade;

e Acompanhar a estruturagdo da rede basica na légica da Estratégia Saude da
Familia;

¢ Garantir junto a gestao municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das
acoes;

» Articular outros setores da Secretaria Municipal de Saude visando a integracdo e
contribuicdo desses com a implantag&o da Estratégia Saude da Familia.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Curso Superior em Enfermagem.
Registro no Conselho Regional de Enfermagem Residir no municipio de Aimorés — MG.

CARGO - GERENTE DE RH
NUMERO DE VAGAS : 01

DESCRIGAO SINTETICA
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Atuar na area de departamento de pessoal com foco em beneficios, cuidar de
documentacgao de admissido, demissio e rescisao.

TAREFAS TIPICAS:

Fechar a folha de pagamento, atuar com imposto de renda, RAIS, GEFIP, etc.
Atendimento aos funcionarios orientando-os nos procedimentos a serem observados:
Organizar os arquivos;

Preparar e calcular a folha de pagamento, rescisdes, férias, recolhimento de
contribuicées e outras atividades ligadas a registros e controles de pessoal;

Manter atualizado o cadastro de funcionarios, cuidar do subsistema de beneficios;
Responsabilizar pelo controle do registro de ponto (eletrénico) dos funcionarios, fazer
o fechamento e imputar para a folha de pagamento e para o sistema de banco de
horas;

Realizar a apuragado de banco de horas e informar o saldo via relatério para os
gestores;

Executar homologacéo de rescisdo de contrato;

Atender ao publico interno, realizar processo de admissdo, ser responsavel pela
solicitagdo de beneficios apoiando toda a area de administragéo de pessoal.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
2° Grau Completo e conhecimentos comprovados na area de Recursos Humanos

CARGO: SUBPROCURADOR GERAL
N° DE VAGAS: 01

DESCRIGAO SINTETICA
Representar o Municipio, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele na auséncia do
Procurador Geral do Municipio.

TAREFAS TiPICAS

Processar as desapropriagdes que ocorram administrativamente, bem como executar
as providéncias juridicas necessarias ao pagamento das indenizagdes

correspondentes;

Orientar a execucéo de contratos administrativos:

Elaborar anteprojeto de lei, decreto e portaria, bem como contratos, conveénios,
minuta-padréo de escritura e outros instrumentos juridicos, e submeté-los 2
aprovacao do Procurador-Geral:

Acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal, estudar as respectivas
emendas e as leis aprovadas, pronunciando-se sobre a sua constitucionalidade:
Supervisionar e, se necessario, atuar em processo administrativo de interesse do
Municipio;

Prestar assessoramento juridico as Secretarias e Departamentos do Municipio,
devendo emitir parecer, quando solicitado, no prazo maximo de 10 dias;

Expedir oficio a 6rgao da Administragéo Publica Municipal;
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* Manter organizado, segundo a ordem cronolégica de sua emissao, os oficios e os
pareceres juridicos da Procuradoria Municipal.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Superior completo (Bacharel em Direito) Registro na OAB
Recomendavel experiéncia juridica na 4rea publica.

CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
N° DE VAGAS: 01

DESCRIGAO SINTETICA
Responsavel pelo conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados,
utilizados com vistas a assegurar que os objetivos da Administracdo sejam alcangados.

TAREFAS TiPICAS

» Exercer fungdes fiscalizadoras sobre as operagdes contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial;

» Salvaguardar os interesses econémicos, patrimoniais e sociais da entidade:

e Prevenir e detectar fraudes e erros ou situagdes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito.

» Precisar e dar confiabilidade aos informes e relatérios contabeis, financeiros e
operacionais;

* Assegurar o acesso aos bens e informagdes e que a utilizacido desses ocorra com a
autorizac@o de seu responsavel;

« Estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos através de instrugées normativas;

e Dar qualidade as politicas existentes e conjugar os objetivos da Prefeitura;

e Garantir que as transagbes sejam realizadas com a observancia do principio da
legalidade;

¢ Realizar com frequéncia o confronto entre os dados constantes dos instrumentos de
planejamento com os dados contabeis, possibilitando uma analise em percentuais de
realizacdo e as medidas adotadas;

« Verificar o fluxo das transagdes e se elas ocorrem de fato, de acordo com os
registros, analisando o controle dos processos e a avaliacdo dos efeitos dessas
realizagdes;

e Promover operacdes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas e a qualidade dos
produtos e servigos em consonancia com os objetivos da Prefeitura;

* Assegurar o cumprimento de leis, regulamentos e diretrizes da Prefeitura;

e Salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;

e Assegurar que todas as transacbes sejam validas, registradas, autorizadas,
valorizadas, classificadas, registradas, langadas e totalizadas corretamente:

e Encaminhar copia dos relatérios ao sistema de controle Interno do executivo e
buscar solugdes conjuntas para problemas comuns;

e Organizar e manter acessiveis os arquivos de documentos do municipio.;
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* Adotar quaisquer outros procedimentos para o bom desempenho das fungbes da
Prefeitura.

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Nivel Superior Completo pelo menos em um dos cursos: Ciéncias Contabeis , Economia,
Administragéo Publica, Administracio e Direito

Ser Servidor efetivo no Municipio

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
N° DE VAGAS: 07

DESCRICAO SINTETICA

Trabalho tipico de diregdo que envolve planejamento, coordenagao, supervisdo e controle
das atividades da Secretaria.

TAREFAS TIPICAS

¢ Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da Secretaria;

* Estudar e viabilizar processos de racionalizagdo de atividades através de adogao de
critérios de reorganizacao e melhores procedimentos de trabalho:

* Promover a integragdo das Unidades de trabalho subordinadas a Secretaria ;
visando a cooperacdo, a solidariedade e o efetivo rendimento do trabalho:

* Manter contatos e relagbes com autoridades externas para estudo e discussdo de
problemas de natureza técnica legal ou financeira que envolvam interesses da
Prefeitura;

* Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre matéria relacionada
com a Secretaria, interpretando e aplicando leis e regulamentos:

* Assessorar o Prefeito na formulagdo e execugdo da politica de governo, nos
assuntos inerentes a sua especifica area de atuacéao;

¢ Avaliar desempenho das unidades sob sua coordenagdo, bem como de seus
subordinados;

* Responsabilizar-se na sua Secretaria, pela elaboragéo e execucao orgamentaria;

= Buscar recursos estaduais ou federais através dos convénios disponiveis nas
respectivas areas de atuacgao;

* Realizar outras tarefas de acordo com as atribuicdes proprias da Prefeitura e da
natureza do cargo.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Fundamental Completo.
Habilidade para dirigir equipes, planejar e coordenar trabalhos.

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO
N° DE VAGAS: 01

DESCRIGAO SINTETICA
Representar o Municipio, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele;
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TAREFAS TIPICAS

Assessorar juridicamente o Prefeito e demais 6rgéos do Poder Executivo Municipal;
Representar o Municipio em juizo:

Elaborar e/ou revisar anteprojetos de Lei, de Decreto e demais atos normativos;
Promover a cobranga judicial dos créditos tributarios do Municipio;

Orientar sindicancias, inquérito e processo administrativo. disciplinar e tributario;
Elaborar minuta de contratos, convénios e outros atos administrativos;

Preparar veto ou sancéo das proposic¢tes de lei;

Coligir e organizar informagdes relativas 3 jurisprudéncia, doutrina e legislacio
federal, estadual e municipal;

Encarregar-se do controle de registro e arquivamento dos atos normativos do
governo municipal;

Dar vistos em pareceres administrativos, atos normativos, contratos, convénios, ou
quaisquer pegas processuais judiciais:

Observar o fiel cumprimento de leis e outros atos normativos por parte dos érgaos e
entidades da administracio direta e indireta;

Efetuar defesas judiciais dos administradores junto ao Tribunal de Contas e demais
6rgaos estaduais e federais, relativos a prestacéo de contas diversas;

Executar tarefas afins e complementares relacionadas ao cargo.

ESCOLARIDADE EXIGIDA
Nivel Superior completo (Bacharel em Direito) Registro na OAB
Recomendavel experiéncia juridica na area publica.



