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(_;L\*'& d’(),\ LEI N° 1714 DE 31 DE MARCO DE 2010.

A . :
‘h/ Dispde Sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Prefeitura Municipal de Minas Novas e D4 Outras Providéncias.

—— O povo do municipio de Minas Novas por seus representantes, aprovou € €.
Presidente da Cimara Municipal, no uso de minhas atribuigdes legais, especialmente nos termos do
§3° do artigo 56 da Lei Orgénica Municipal, sanciono a seguinte lei:

CAPITULO1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

- Art. 1° - Esta lei dispde sobre a alteragdo do Plano de Cargos. Carreiras e
~ Vencimentos dos Servidores Municipais da Prefeitura Municipal de Minas Novas.

Art. 2° - Para fins desta lei, ficam estabelecidas as seguintes defini¢des:

Pl I — Servidor — a pessoa legalmente investida em cargo ou fungdo
- publica;

11 — Cargo Piblico — o conjunto de atribuigdes e responsabilidades acometidas
a servidor que tem como caracteristicas essenciais: A PUBLIGA G A 0

4 - ~ l ‘; . -
i B o MINAS Novas 5 Jol | 2010
. ¢) adenominagdo propria;

Y - d) aremuneragdo pelo Municipio. Jode Martine Dutra
: _ PRESIDENTE

IT1 — Funciio Pablica — o conjunto de atribuicdes, atividades e encargos nio
integrantes de carreira, providos em cardter transitorio e nos termos desta lei:

IV — Classe — a subdivisdo de um cargo, em sentido vertical, identificada por
algarismos romanos e que permite a promogao do servidor nos termos desta lei:

" V — Carreira — o conjunto de cargos e classes escalonadas segundo o grau de
- complexidade e responsabilidade, com denominagdo propria;

tivo.
em

VI — Quadro de Pessoal — o conjunto de cargos em provimento
organizado em carreira para a ascensfio vertical e a progressdo horizontal do servidor e dos ¢
& comissdo, os quais formam a estrutura funcional da Prefeitura Municipal de Minas Novas.

VII — Nivel — o posicionamento vertical do cargo na Classe. definindo-lhe\ a
remuneragdo e identificagdo em algarismos arabcos;

VIII - Referéncia — cada posicdo na faixa de vencimento dos niveis
= correspondente ao posicionamento do servidor, horizontalmente, representando a linha natural de sua
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progressdo no servigo publico municipal, mediante o critério de tempo de servi¢o nos termos desta lei
e que se identifica por letras do alfabeto:

IX — Cargo Efetivo — o que € provido em cardter permanente, sendo organizado
em carreiras, tal como disposto no Anexo 11,

X - Cargo em Comissdo — o que ¢ provido em cardter transitorio para
desempenho de atividades de diregdo superior, chefia e assessoramento, de livre nomeagdo e
exoneragdio, tal como disposto nos Anexos L.

XI — Programas Especiais — fungdes piblicas destinadas ao atendimento de
situagdes especiais, com caracteristicas de transitoriedade, objetivando o cumprimento de convénios,
ajustes ou acordos, bem como atender servicos prestados a populagdo que niao possam ser
interrompidos, conforme disposto no Anexo VIL

Art. 3° - Este Plano de Cargos e Carreiras se estabelecem nos termos de seus
dispositivos e se demonstram por:

I - Anexo I — Quadro de Pessoal Comissionado;

II — Anexo II — Quadro de Pessoal Efetivo:

I1I — Anexo III - Quadro de Progressdo Horizontal;
IV — Anexo 1V — Quadro de Correlago de Cargos;
V — Anexo V - Descri¢io Detalhada dos Cargos.
VI — Anexo VI — Tabela de Vencimentos

VII — Anexo VII — Quadro de Pessoal Para Atendimento de Programas
Especiais

CAPIiTULO I

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° - O provimento dos cargos far-se-a em carater efetivo ou em comissdo
conforme se enquadrem cada um nos Anexos I e IL.

Art. 5° - O provimento do cargo efetivo obriga a administragdo a apuragéo dos
resultados do estagio probatorio para o servidor, e 0 processemento ou ndo de sua estabilidade no
servigo Publico, apos trés anos de efetivo exercicio.

Art. 6° - As pessoas portadoras de deficiéncia, aprovadas em Concurso Publico,
serdio nomeadas para as vagas que lhe forem destinadas no respectivo Edital, observadas as exigéncias
de escolaridade, aptiddo. qualificagdo profissional e compatibilidade entre a deficiéncia e o cargo.
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Art. 7° - Os concursos piiblicos e a sele¢io competitiva interna serdo realizados
pela Administragdo Municipal ou por ela contratado junto a instituigdes, empresas ou pessoal técnico
especializado, mediante dados levantados pelas Secretarias Municipais em sua area de competéncia.

§ 1° - O concurso publico tera validade de até dois anos, podendo ser prorrogado
uma tnica vez. por igual periodo.

§ 2° - O Edital dispora sobre o prazo de validade, o nimero de vagas. 0s pré-
requisitos exigiveis para os candidatos, o limite de idade ¢ as condigdes de sua realizag#o.

§ 3° - Ao candidato aprovado e convocado para assumir o cargo sera dado o
prazo comum de 30 (trinta) dias para sua posse € entrada em exercicio, contados a partir de sua
nomeagdo, podendo ser prorrogado, mediante requerimento, por mais 30 (trinta) dias.

Art. 8° - O ingresso do servidor aprovado em concurso publico para nova
situagdio aproveitard o tempo anterior de servigo para o posicionamento na progresso horizontal e
recebimento de adicionais.

Paragrafo Unico — O disposto no “Caput” deste Artigo aplica-se também aos
casos de promogdo.

Art. 9° - O provimento dos cargos em comissdo € da competéncia do Chefe do
Executivo podendo ser de recrutamento amplo ou limitado, sendo aproveitado prioritariamente o0s
servidores efetivos.

SECAO1

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 10 — Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes dos Anexos II da
presente lei.

SUBSECAO I

DA PROGRESSAO HORIZONTAL .

Art. 11 — A carreira do servidor se efetiva pela sua progressao horizontal, que a
cada ano, de efetivo exercicio, da direito a referéncia seguinte ¢ constante do Anexo III. se aprovado
na avaliacio de desempenho, considerando-se automaticamente aprovado o servidor que obtiver a
média ou superior a 70% (setenta por cento).

§ 1° - A progressdo horizontal serd concedida imediatamente apoés a
comprovagio de tempo e aprovagdo na avaliagao de desempenho e implica o adicional de 1% (um por
cento) calculado sobre o vencimento do Servidor constante no Plano de Cargos, em vigor & data de
concessdo do beneficio.
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§ 2° A Comissio de Avaliagdo de Desempenho aprovard o mérito para a

progressdo horizontal, e suas conclusdes serdo submetidas ao Chefe do Executivo para homologagao.
SUBSECAO 11
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 12 — A promogdo é a passagem do servidor para o nivel imediatamente
superior da classe, se vago. mediante os seguintes requisitos:

I — ser efetivo no servigo publico;

II — ndo Ter sofrido punigdes em sua vida funcional:

111 — Nao ter sofrido punigdes no periodo em avaliagéo;

IV — habilitar-se em selegdo competitiva interna;

V — cumprimento minimo de 01 (um) ano na classe anterior.

Art. 13 - Na selegfio competitiva interna em caso de empate, a preferéncia
recaira sucessivamente no servidor que:

I — possuir maior tempo de servigo na classe:
I1 — possuir maior tempo de servigo piiblico municipal:
111 — possuir maior tempo de servigo publico;

TV — for mais idoso.

Art. 14 — O requerimento do servidor interessado dé inicio ao processo \de
provimento da vaga, que se instala por edital publicado pela Administragdo Municipal em lodal
proprio para afixagdo de publicagdes na Prefeitara, de forma a garantir o conhecimento por todos 08
interessados, no prazo de 15 (quinze) dias contados da entrada da peticdo.

§ 1° - Independentemente do requerimento do servidor e a critério da
administragiio, podera ser aberto o processo de selegéo competitiva interna.

§ 2° - Quando o numero de vagas for superior ao de candidatos, podera ser
dispensado a selegfio competitiva interna.

Art. 15 — A Comissio Especial de Avaliagio examinard os pedidos de
promogdo em processo conjunto e de seu parecer dard conhecimento. por escrito, ao Prefeito
Municipal, que decidiré a realizag@o da sele¢do competitiva interna.
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SUBSECAO I11
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 16 — A Avaliagiio de Desempenho ¢ o instrumento utilizado na aferi¢do do
desempenho do servidor no cumprimento de suas atribui¢des, permitindo o seu desenvolvimento
profissional no servigo publico pelo instituto da progressao horizontal.

Art. 17 — Na Avaliagfio de Desempenho serdio adotados modelos que venham a
atender a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condigdes em que serdo exercidas,
observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I — objetividade:

II - periodicidade:

IIT — comportamento observével do servidor em:

a) discrigdo;

b) assiduidade:

¢) produtividade;

IV — conhecimento prévio dos fatores de avaliagdo pelos servidores;

V — capacitag@o dos avaliadores.

Pardgrafo Unico — O servidor tem o direito a conhecer o resultado da sua
avaliag@o.

Art. 18 — A avaliagdo ser4 feita mediante informagdes por escrito das chefias
imediatas e aprovadas pelo Chefe titular do Setor em que for lotado o servidor e a Comissdo de
Avaliagdo, composta por no minimo 03 (trés) servidores efetivos, garantindo que um destes seja
representante da entidade de classe representativa dos servidores, se existente, nomeados pelo Prefeito.

Art. 19 — A avaliagdo abrangerd o periodo que anteceder a permanéncia do
servidor na referéncia anterior.

Parigrafo Unico — O Servigo de Pessoal anotara em ficha individual, por ano,

as ocorréncias da vida funcional de cada servidor.
SUBSECAO IV \
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 20 — As atribui¢des dos cargos estdo descritas sumariamente no Anexo\V,
desta lei.

Art. 21 — A qualificagdo profissional é pressuposto da carreira.

Paragrafo Unico — A melhoria da qualificagdo profissional do servidor sera

planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o aprimoramento do
servigo ptiblico municipal.
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Art. 22 — A jornada semanal de trabalho sera a fixada nos termos dos Anexos II
desta lei.

Art. 23 — Os direitos e deveres dos servidores do Municipio de Minas Novas
serdo definidos no Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais.

SECAO 1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 24 — Sio de recrutamento amplo ou limitado, e provimento em comissdo 0s
cargos constantes do Anexo I desta lei.

Art. 25 — Sido de livre nomeagdo e exoneragio pelo Prefeito Municipal todos os
cargos em comissao.

§ 1° — Os cargos em comissio seréio ocupados preferencialmente por servidores
de carreira, nos termos da Emenda Constitucional n” 19.

§ 2° — O total dos Cargos de provimento em Comissdo ndo ultrapassarda 20%
(vinte por cento) do total de cargos efetivos.

Art. 26 — Os adicionais por tempo de servigo e vantagens pessoais do servidor
efetivo investido em cargo ou fungdo de confianga terdo por base o vencimento do cargo em
Comissdo. cessando-se os direitos no ato da exoneragao.

Pardgrafo Unico — Os cervidores ocupantes de cargo em comissdo que ndo
tiverem cargo de carreira, ndo farfio jus a adicionais por tempo de servigo.

SECAO 111

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 27 - A
Funcéio Gratificada se destina a remunerar encargos especiais que ndo justifiquem a criagdo de ym
novo cargo efetivo ou comissionado, mas exijam do servidor maiores responsabilidades e atribuigdes.

§ 1° — A gratificagdo serd calculada sobre o vencimento mensal do servidor,
entre 10% e 100% (dez e cem por cento) a critério do Chefe do Executivo.

§ 2° - A Fungdo Gratificada néo integra a remunerago do servidor nos casos de
aposentadoria, pensdo e pagamento de adicionais.

§ 3° - A critério do Poder Executivo, o Servidor ocupante de cargo de carreira
técnica ou superior, que tenha jornada reduzida, podera receber “Gratificagio por Regime de
Dedicaciio Exclusiva”, que corresponderd a até 100% (cem por cento) de seu vencimento.
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§ 4° - Ao servidor que por necessidade da administragdo tiver que transferir sua
residéncia para outro local de trabalho diverso do anterior, ali ficando em carater permanente, terd
direito ao adicional de residéncia, no percentual de 50% (cingiienta por cento) do valor de sua
remuneragao.

§ 5° - Aos servidores ocupantes dos cargos de “agentes de fiscalizagdo™, sem
prejuizo de outras vantagens e beneficios, serd garantido o pagamento da “gratificagdo por
produtividade”, no percentual de 20% (vinte por cento) incidente sobre o montante das autuagdes do
més de referéncia.

SECAO ITI

DOS CARGOS PARA ATENDIMENTO DE PROGRAMAS ESPECIAIS

Art. 28 — Fica instituido nos termos desta Lei, o “Quadro de Fungdes Para
Atendimento de Programas Especiais”, conforme disposto no Anexo VIL.

§ 1° — As fungles constantes no Caput sfo destinadas a atender situagdes
especiais quanto ao cumprimento de convénios, ajustes ou acordos com outras esferas de Governo,
bem como o atendimento de servigos colocados a disposigdo da popula¢do que ndo possam ser
interrompidos.

§ 2° — As fungdes criadas para o atendimento de programas especiais, serdo
providas mediante processo seletivo simplificado. com ampla publicidade e critérios objetivos
estabelecidos em lei e nomeados para o exercicio de “fungdo publica™, por ato do Chefe do Poder
Executivo, sendo ainda providenciado a assinatura de Contrato Administrativo.

§ 3° — Os ocupantes da fungdo piblica constante deste artigo, serdo submetidos
as normas desta Lei, bem como do Regime Juridico Unico e Estatuto dos Servidores Publicos, sendo
seu regime previdenciario o RGPS do INSS.

§ 4° — As contratagdes nos termos deste Artigo, serdo por tempo determinadp e
destinadas exclusivamente para atender situagdes excepcionais de interesse piiblico

\
W/
‘

CAPIiTULO 1N
SECAO1
DA REMUNERACAO
Art. 29 — A remuneragio do servidor compreende o vencimento correspondente

ao valor estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, as vantagens ¢ 0s acréscimos
pecunidrios em razdo do exercicio do cargo.
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Parigrafo Unico — Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em
comissdo e efetivos sdo os constantes dos Anexos I e II, os quais serdo revistos, para efeito de
atualizago ou majoragdo através de projeto de lei de iniciativa do Executivo.

Art. 30 — Vencimento mensal é a retribuigio pecuniéria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio de cargo ou fungo publica, correspondente ao padrdo fixado em lei que autorizar a
fungéo publica.

Art. 31 — Aplicam-se aos servidores publicos do municipio de Minas Novas as
garantias constitucionais quanto a remuneraggo.

Art. 32 — E garantido ao servidor inativo a paridade de vencimentos com o
pessoal da ativa, inclusive nos casos de transformagéo do cargo em que de deu sua aposentadoria.

Parfgrafo Unico — Os proventos de servidores inativos néo serdo atualizados
com base neste Art., quando houver alteragdes substanciais nas responsabilidades do cargo ao qual se
deu a aposentadoria e também quando houver mudangas na estrutura administrativa do municipio.

Art. 33 — A jornada de trabalho constante no Anexo II. ao qual estdo sujeitos
os servidores publicos municipais de Minas Novas. poderd ser reduzida com vencimentos
proporcionais ou ndo, através de Decreto do Poder Executivo.

Art. 34 — O exercicio do cargo em comissdo exigira do seu ocupante a integral
dedicagio ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo, sem
complementagdo de remunerag@o adicional e sem pagamento de horas extraordinarias.

Art. 35 — O servidor, que a servigo, se afastar da sede em carater eventual ou
fransitério, fard jus a passagens, reembolsos, adiantamentos ou diarias, para cobrir despesas de
pousada e alimentag@o.

Art. 36 — O servidor ocupante de cargo efetivo ou em comissdo que for
exonerado a pedido ou a critério da administragdo nos casos previstos em lei. faz jus ao pagamento
proporcional das férias anuais e décimo terceiro vencimento.

SECAO 11
DAS FERIAS -

\

Art. 37 — Os servidores piiblicos do municipio de Minas Novas, fardo jus a 25
(vinte e cinco) dias uteis de férias; podendo estas serem gozadas de forma consecutiva ou parcelada em
10 e 15 dias, a critério da administragdo, que no caso de efetivos podem ser acumuladas até no maximo
de dois periodos, sendo que se comprovada a necessidade excepcional do servigo podera ser permitido
a acumulag¢do de mais um.

§ 1° - Os servidores ocupantes de cargos comissionados ndo poderdo acumular
periodos de férias, sendo vedado o recebimento de qualquer valor a titulo de indenizago de férias.
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§ 2° - Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos doze meses de
servigo prestado.

Art. 38 — Independente de requerimento, serd pago ao servidor, por ocasido de
suas férias, o adicional de 1/3 (um ter¢o) da remuneragdo correspondente a0 periodo de férias gozadas.

§ 1° - O Adicional de Férias devido aos servidores efetivos ocupantes de cargo
em comissdo bem como aqueles que recebem gratificagdes, terd como base de célculo o vencimento
do cargo de origem acrescido das vantagens fixas e adicionais por tempo de servigo, a
proporcionalidade do valor recebido a titulo de diferenca pelo exercicio do cargo comissionado ¢ a
proporcionalidade da gratificagéo e adicionais temporérios percebidas no perfodo aquisitivo.

§ 2° - O Adicional de Férias para os cargos efetivos tera como base de célculo o
vencimento do cargo, acrescido das vantagens fixas, adicionais por tempo de servigo e a
proporcionalidade sobre gratificagdes ¢ adicionais de carater temporario percebidas no perfodo
aquisitivo.

§ 3° - O Adicional de Férias devido aos servidores comissionados que ndo
possuem cargo de carreira tem como base de calculo o vencimento fixado para o cargo acrescido da
proporcionalidade sobre gratificagdes temporarias percebidas no periodo aquisitivo.

Art. 39 — O pagamento da remuneragdo de férias poderd ser efetuado
antecipadamente ao inicio do periodo aquisitivo e corresponderdo ao valor do vencimento, vantagens
fixas e adicionais por tempo de servigo do cargo acrescido da proporcionalidade dos adicionais e
gratificagdes temporarias percebidas no periodo computado.

§ 1° - E facultado ao servidor, a excegdo do profissional do magistério
converter um tergo das férias em abono pecunidrio.

§ 2° - No célculo do abono pecunidrio sera considerado o valor do adicional de
férias previsto no artigo. anterior.

SECAO III

DA VANTAGEM PESSOAL

Art. 40 — Os servidores efetivos, estaveis e 0s estabilizados nos termos \do
Artigo 19 do Ato das Disposig¢des Constitucionais Transitérias da C.F. de 1988, que tiverem
vencimentos superiores ao estabelecido nesta lei, sera garantido o pagamento da diferenga entre seu
vencimento anterior e a prevista neste plano, a titulo de “Vantagem Pessoal” conforme Decreto de
reenquadramento a ser editado pelo Poder Executivo.

§ 1° - Os servidores estdveis e 0s estabilizados quando se submeterem a
concurso publico e ainda tiverem seu vencimento superior ao estipulado neste plano, serdo
enquadrados em simbolo da carreira do cargo equivalente, devendo a Vantagem Pessoal ser
recalculada com base nesta posigdo.
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§ 2° - A vantagem pessoal serd revista sempre € nos mesmos indices em que
forem majorados os vencimentos dos servidores do municipio de Minas Novas.

SECAO IV

DO SALARIO FAMILIA

Art. 41 — O saldrio familia serd devido ao servidor ativo ou inativo por
dependente econdmico e serd pago a partir da comprovagao do fato que lhe der origem, cessando no
més seguinte ao fato que determinou sua supresséo, obedecidas as normas e regulamentos instituidos
pelo Regime Geral de Previdéncia Social do INSS.

SECAOV

DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 42 — A gratificagio natalina corresponde a 1/12 (um doze avos), por meés de
exercicio. da remuneracgdio a que o servidor fizer jus anualmente, no més de dezembro, no respectivo
ano.

§ 1° - A fracfo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho serd considerada
como més integral.

§ 2° - A gratificagfio natalina ¢ devida aos inativos e pensionistas, nos termos da
Constitui¢@io Federal.

§ 3° - Ocorrendo a hipétese da remuneragdo do servidor Ter variado durante o
ano. com o pagamento de adicionais e gratificagdes, estes integrardo proporcionalmente a base de
calculo da gratificagdo natalina.

§ 4 . O Servidor exonerado percebera sua gratificagio natalina
proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a sua remuneracdo vigente no més de sua
exoneragao.

Art. 43 — A critério do Peder Executivo a Gratificagdo Natalina podera ser paga

parceladamente e também através de adiantamento, ate o limite de 50% (cinquenta por cento). do
da ocorréncia dos seguintes eventos na vida funcional do Servidor: 3
I — entrada em gozo de férias; \)

\

1 — aniversario;
II1 — casamento;
IV — nascimento de filho(a)

V — Outras situa¢des, devidamente justificadas.
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SECAO V1

DO SERVIDOR EFETIVO EM CARGO COMISSIONADO

Art. 44 — Ao Servidor efetivo que for investido na fungdo de chefia ou cargo de
provimento em comissdo sera oferecida a oportunidade de fazer opgdo entre os vencimentos do cargo
comissionado ou aquele do seu cargo efetivo acrescido de 20% (vinte por cento) sobre o seu salario
base a titulo de “Gratifica¢dio Pelo Exercicio de Cargo Comissionado”.

§ 1° - Os Servidores que se enquadram nas condigdes deste artigo que optarem
pelo vencimento do cargo comissionado, receberdo a diferenga entre o vencimento do cargo efetivo e 0
em comissdo a titulo de “Compensagio Pelo Exercicio de Cargo Comissionado”.

§ 2° - Os adicionais por tempo de servigo, bem como as vantagens fixas devidas
ao servidor efetivo ocupante de cargo em comissdo, terdo como base de calculo o valor do vencimento
do cargo de origem.

Art. 45 — O Servidor que substituir o titular de um cargo por mais de 30 (trinta)
dias. em caso de impedimento ou auséncia, cujo vencimento for maior do que o seu, perceberd a
diferenca dos vencimentos a titulo de “Gratificagiio Por Substitui¢iio™.

SECAO VII
DAS DIARIAS

Art. 46 — O Servidor que. a servigo, se afastar do Municipio em carater eventual
e transitério, para outro ponto do territério nacional, fard jus a diarias, para cobrir as despesas de
estadia e alimentagdio a serem fixadas mediante Decreto do Executivo.

Art. 47 — O Servidor que for removido ou transferido do local de trabalho
diferente de seu domicilio fixo, desde que ali j4 resida a mais de dois anos, fard jus a 30 (trinta) dias de
diarias a titulo de “Auxilio Para Transferéncia de Domicilio”.

SECAO VIII

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 48 — O adicional por tempo de servigo no municipio de Minas Novas, fica
revogado, garantindo-se o direito adquirido aos servidores, até o enquadramento definitivo na
Progressio Horizontal, constante do artigo 11 desta lei.

Art. 49 - Os servidores ocupantes de cargo comissionado que ndo possuem
cargo efetivo, ndo fazem jus Progressdo Horizontal.
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SECAO IX

DAS LICENCAS

Art. 50 — Conceder-se-a licenga ao servidor nos seguintes casos:

I — por motivo de doenga em pessoa da familia ascendente, descendente até o
primeiro grau, conjuge ou companheiro, ou pessoa sob dependéncia econdmica, judicialmente
comprovada, pelo periodo necessario, comprovado em laudo atestado por, no minimo, dois médicos.

11 — por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro:

I1I — para o servigo militar;

IV — para atividade politica;

V — para tratamento de saude:

VI — para tratar de assuntos particulares até 24 (vinte e quatro) meses, sem
remuneragdo, proibida a concessdo por dois periodos consecutivos:

VII — para desempenho de mandato classista.

VIII - licenga prémio, correspondente a 6 (seis) meses a cada 10 (dez) anos ou 3
(trés) meses a cada 5 (cinco) anos, de efetivo exercicio na Prefeitura Municipal de Minas Novas;

IX — licenga 4 gestante com duragdo de 120 (cento e vinte) dias;
X — afastamento por motivo de casamento por 8 (oito) dias consecutivos;
XI - luto por 5 (cinco) dias consecutivos, pelo falecimento de conjuge,

ascendente ou descendente até o primeiro grau € pessoa sob dependéncia econémica judicialmente
comprovada;

XII — convocagio para o servigo militar, inclusive o de preparagéo de oficiajgga
reserva,

XIII — juri e outros servigos obrigatorios por lei: \

XIV — licenga paternidade por 5 (cinco) dias consecutivos, pelo nascimento de
filho; .

XV - licenga por acidente de servigo ou doenga profissional:

Paragrafo Unico — Os servidores no periodo de que trata as licengas dos incisos
1L 11, VII, VIII, IX, X, XI, XIII e XIV, terdo garantido sua remuneragdo integral, nas dos incisos III e
[V. somente se tiver compatibilidade de horarios nos termos da legislagéo vigente e as dos incisos V e
XV nos termos da legislagio previdencidria em vigor.
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SECAO XII

DO ADICIONAL POR INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Art. 51 — Ao Servidor que exercer suas atividades em local e/ou atividade
insalubre ou que corram algum perigo, ser-lhe-a concedido gratificagfo a titulo de “Adicional de
Insalubridade” ou “Adicional de Periculosidade” , em percentual calculado sobre o padrio de
vencimento a que o servidor estiver posicionado na data de concessdo.

I - 10% (dez por cento) para grau de insalubridade ou periculosidade minimo:

1T — 20% (vinte por cento) para grau de insalubridade ou periculosidade médio;

11T — 30% (trinta por cento) para grau de insalubridade ou periculosidade intermediario;
IV — 40% (quarenta por cento) para grau de insalubridade ou periculosidade maximo.

§ 1° - O enquadramento do servidor para efeito do cumprimento dos incisos
deste artigo, sera procedido por Comissdo devidamente instituida para este fim por no minimo de 3
(trés) membros, com participago obrigatéria de pelo menos um representante da Divisdo de Pessoal,
devendo a avaliagio ser publicada em local proprio e notificardo pessoalmente cada um dos
enquadrados, ratificada pelo Prefeito Municipal no prazo de 60 (sessenta) dias da publicag@o desta lei.

§ 2° - Se o Servidor ndo concordar com a avaliagio definida pela Comissdo
constante no paragrafo anterior, devera apresentar recurso a mesma, dentro do prazo méximo de 15
(quinze) dias a contar da notificagdo pessoal, o qual devera receber deliberagio em até 20 (vinte) dias.

§ 3° - E vedado o pagamento cumulativo de Adicional de Insalubridade e
Periculosidade.

§ 4° - Cessado as condigdes de insalubridade e periculosidade, bem como da
transferéncia para a inatividade, o Servidor perderd o direito do recebimento dos Adicionais
constantes deste Artigo.

§ 5° - Terdo direito aos adicionais de que trata este artigo, os servidores em
desvio de fungdo que atuem na area de saude ou na manutengdo de redes de esgotamento sanita i, em
cardter continuo ou eventual, pelo periodo de atividades.

SECAO XIII

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 52 — A Hora de trabalho noturna compreendida entre 22:00hs e 05:00hs,
sera reduzida em 20% (vinte por cento).
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Paragrafo Unico: O Servidor que exercer suas atividades no horario constante
no caput do Artigo fard jus ao pagamento de Adicional Noturno correspondente a 20% (vinte por
cento) calculado sobre o valor de sua hora trabalhada.

CAPITULO IV

DA FUNCAO PUBLICA E CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 53 — A Fungdio Publica prevista no inciso III, do Artigo 3° desta lei destina-
se as seguintes situagdes:

I — situagio juridica dos servidores estaveis ou estabilizados, por for¢a do Artigo
19 do Ato das Disposigdes Transitorias da Constitui¢iio Federal de 1988;

II - a designagio para a substitui¢do de servidor afastado temporariamente:

IIT — a designagiio para a realizagio de servigo, para atender a necessidade

temporéria de excepcional interesse piblico, quando ndo se caracterizar a contratagdo de servigos
técnicos especializados.

Pardgrafo Unico — Consideram-se necessidade temporaria de excepcional
interesse publico:

I — assisténcia a situacdes de calamidade publica;
II — combate a surtos endémicos;
I1I — realizagfio de cadastramentos e recenseamentos:

IV — contratagéio de profissionais da area de satde com o fim especifico de
atender Unidades Médicas que ndo possam ter suas atividades interrompidas:

V _ atender a convénios e/ou contratos com finalidade especifica, bem cor
programas especiais nas areas de educagdo, saude e assisténcia;

VI — atender situagdes de emergéncia com tempo determinado.

Art. 54 — As contratagdes serdo feitas por tempo determinado sendo no maxi
de 6 (seis) meses, prorrogéveis uma tnica vez por igual perfodo, ou até a vigéncia dos convénio
contratos Ou programas especiais.

Art. 55 — A designagio para Fungdo Piblica tera seus fundamentos, condigdes,
prazo ¢ cargo explicitados no ato administrativo que a formalizar. mediante a assinatura de "Contrato
Administrativo™.
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Paragrafo Unico — Os servidores no exercicio de Fungdo Publica estardo
sujeitos a todas as normas, direitos e obrigagdes inerentes ao cargo ocupado, constante no Estatuto ¢
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

CAPIiTULO V

DO REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO

Art. 56 — O Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Minas
Novas. de ambos os seus poderes ¢ a administragdo indireta, ¢ o estatutario conforme lei que dispord
sobre alteragiio do “Estatuto dos Servidores”, observado os dispositivos desta lei.

Art. 57 — O Regime Previdencidrio dos Servidores do Municipio de Minas
Novas sera o Regime Geral de Previdéncia do INSS.

Paragrafo Unico — Ficam garantidos para todos os fins, a contagem reciproca
entre o regime proprio da Prefeitura e o RGPS do INSS.

CAPIiTULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58 — O sistema de Avaliagio de Desempenho, previsto nos dispositivos
desta lei. devera ser implantado no prazo de 180 (cento € oitenta) dias a contar da publica¢do desta lei.

Art. 59 — No caso de auséncias e impedimentos de algum dos servidores da
Prefeitura Municipal de Minas Novas serdo adotadas as seguintes normas:

I — o servidor ausente serd, preferencialmente, substituido por outro que ocupe 0
cargo de mesmo nivel e atribuigdes assemelhadas;

II — o substituto, se ocupante de outro cargo, faz jus ao vencimento do cafgo
substituido, incidindo sobre o anterior as vantagens pessoais e adicionais.

Art. 60 — Nenhum servidor efetivo é obrigado a desempenhar atribuigdes que
nio sejam proprias de seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungao,
salvo os casos previstos no inciso II do artigo anterior.

Paragrafo Unico: A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de
suas atribuigdes, responderé pelo desvio de fungdio e arcar4 com as indenizagdes que 0 MESMO fizer
jus, além de outras penalidades, solidariamente com a Chefia do Executivo.

Art. 61 — A posse do candidato aprovado em concurso publico que for
nomeado, dependera de prévia inspegdo médica, feita por médico credenciado pela Prefeitura
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Municipal de Minas Novas, e somente sera dada a quem for julgado apto, fisica e mentalmente, para o
exercicio do cargo.

Art. 62 — Ficam garantidos aos servidores municipais, todos os direitos
adquiridos até a publicacdo desta lei.

§ 1° - Ao servidor regularmente matriculado em curso superior modular ou semi
presencial, fica garantido a licenga para freqiiéncia e a percepcao integral de sua remuneragéo.

§ 2° - Fica autorizado o executivo a proceder as alteragdes nos anexos desta lei.
para adequa-los as alteragdes efetivadas pelo legislativo.

§ 3° - Para perfeita adequagdo das mudangas procedidas nesta Lei, fica excluido
do Anexo V, no item FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO, item IV, bem como a alinea
“H”, substituidos por “CONHECIMENTO TECNICO"; substituindo-se também. na parte final do
mesmo  formuldrio, os termos “APROVACAO DO PREFEITO MUNICIPAL”, por
“HOMOLOGACAO DO PREFITO MUNICIPAL”.

Art. 63 — Para o reenquadramento dos servidores efetivos neste Plano de
Cargos, sera considerado todas as progressdes ja concedidas.

§ 1° - Ocorrendo a hipdtese do vencimento do servidor efetivo ficar superior a
carreira do cargo, este sera reenquadrado em nivel especial “K”, ficando paralisada a sua Progressdo
Horizontal, até que esta se equipare as demais.

§ 2° - Os Servidores posicionados no nivel especial “K™. fardo jus a todos os
reajustes de vencimentos concedidos pelo Municipio, nas mesmas €pocas e percentuais.

Art. 64 — Ficam Exonerados os ocupantes de cargos de Provimento em
Comissdo para reenquadramento na presente lei na data de sua promulgagao.

Art. 65 — Os encargos da presente lei correrdo por dotages proprias do
or¢amento em execug¢do, devendo ser adequado quando da elaboragdo dos orgamentos para exercicios
posteriores.

Art. 66 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas todas as
disposi¢des em contrério, especialmente os artigos da lei 427 de 30/05/1975 (estatuto dos servidores
publicos municipais) conflitantes com os desta
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

RUA GETULIO VARGAS, N° 158-B - CENTRO - MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 — TELEFONE: (033) 3764-1104 — TELEFAX(033)3764-1252
pmmn(@uai.com.br

ANEXO VI
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos
TABELA DE VENCIMENTOS

cC-1 2.200,00
CcCC-2 1.250,00
CC-3 800,00
CC-4 600,00
CC-5 510,00
CC-6 3.500,00

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SIMBOLOS |VENCIMENTO SIMBOLOS |VENCIMENTO SIMBOLOS |VENCIMENTO

DE MENSAL EM DE MENSAL EM DE MENSAL EM
VENCIMENTO R$ VENCIMENTO R$ VENCIMENTO R$

P.O1 510,00 P.34 840,00 P.67 2.030,00
P.02 520,00 P.35 860,00 P.68 2.075,00
P.03 530,00 P.36 880,00 P.69 2.120,00
P.04 540,00 P.37 900,00 P.70 2.165,00
P.05 550,00 P.38 920,00 P.71 2.210,00
P.06 560,00 P.39 940,00 P.72 2.255,00
P.07 570,00 P.40 960,00 P.73 2.300,00
P.08 580,00 P.A1 980,00 P.74 2.345,00
P.09 590,00 P.42 1.000,00 P.75 2.390,00
P.10 600,00 P.43 1.020,00 P.76 2.435,00
P.A1 610,00 P.44 1.040,00 P.77 2.480,00
P.12 620,00 P.45 1.070,00 P.78 2.525,00
P.13 630,00 P.46 1.100,00 P.79 2.570,00
P.14 640,00 P.47 1.130,00 P.80 2.615,00
P.15 650,00 P.48 1.175,00 P.81 2.660,00
P.16 660,00 P.49 1.220,00 P.82 2.705,00
PA7 670,00 P.50 1.265,00 P.83 2.750,00
P.18 680,00 P.51 1.310,00 P.84 2.795,00
P.19 590,00 P.52 1.355,00 P.85 2.840,00
P.20 700,00 P.53 1.400,00 P.86 2.885,00
P.21 710,00 P.54 1.445,00 P.87 2.930,00
P.22 720,00 P.55 1.490,00 P.88 2.975,00
P.23 730,00 P.56 1.535,00 P.89 3.020,00
P.24 740,00 P.57 1.580,00 P.90 3.065,00
P.25 750,00 P.58 1.625,00 P.91 3.110,00
P.26 760,00 P.59 1.670,00 P.92 3.155,00
P.27 770,00 P.60 1.715,00 P.93 3.200,00 -\
P.28 780,00 P.61 1.760,00 P.94 3.245,00
P.29 790,00 P.62 1.805,00
P.30 800,00 P.63 1.850,00
P.31 810,00 P.64 1.895,00
P.32 820,00 P.65 1.940,00
P.33 830,00 P.66 1.985,00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

RUA GETULIO VARGAS, N° 158-B - CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 — TELEFONE: (033) 3764-1104 — TELEFAX(033)3764-1252

pmmn@uai.com.br

ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
SECRETARIO MUNICIPAL AGENTE POLITICO AGENTE POLITICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Participar da Administragdo Superior do Municipio, segundo as diretrizes do Programa de
Governo em sintonia com a Chefia de Gabinete e o Prefeito Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Planejar, organizar, formular, dirigir, supervisionar & coordenar as politicas, diretrizes, planos ¢
programas de governo bem como avaliar e controlar a execugdo de atividades inerentes a sua
4rea de atuagdo. Representar o Municipio em assuntos relativos & sua 4area. Produzir relatérios
periddicos. Auxiliar na elaboragdo e controle do orcamento previsto para sua drea.
Desempenhar atividades de representagdo politica do Municipio. Responsabilizar-se pelas
atividades desenvolvidas no 4mbito de sua Secretaria, em especial quanto aos controles
funcionais dos servidores a sua disposigdo. Realizar outras atividades por determinagéo da
administragdio superior, respeitando a competéncia e abrangéncia da Secretaria.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAC AO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Livre

JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicagdo e fidelidade a Administra¢do do
Municipio.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
CHEFE DE GABINETE COMISSIONADO COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Atuar na Administragdio Superior fazendo o elo de ligagdo entre as Secretarias e o Prefeito.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atuar como elemento de ligacdo entre o Prefeito e as demais Secretarias, e Setores da
Administragdo Municipal, bem como coordenar e executar a programagdo de audiéncias,
reunides, atividades de representagio social de interesse do Prefeito. Representar o Prefeito
quando devidamente autorizado. Coordenar os Servigos da Secretaria Executiva em especial
quando ao processo Legislativo. Fazer a ligagio entre o Poder Executivo e Legislativo. Atender
ao Publico em geral. Desempenhar atividades de representagdo politica do Municipio.
Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria Executiva, em
especial quando aos controles funcionais dos servidores a sua disposigao. Realizar outras
atividades por determinagdo do Prefeito, respeitada a competéncia do ocupante do cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Livre

JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicagdo e fidelidade a administragéo do
Municipio.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho, em
especial com os agentes politicos do municipio.
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ANEXO V i

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
CHEFE DE DIVISAO COMISSIONADO COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar atividades de apoio & Secretaria Municipal e seus Departamentos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

De acordo com o Chefe de Departamento e/ou Secretario Municipal, devera executar
atividades de diregio, avaliagdo, controle, execugio de projetos, planos, programas atividades e
agdes inerentes & sua drea de atuagdo. Substituir 0 Chefe de Departamento e/ou Secretario
Municipal em seus impedimentos, auséneias e vacancia de cargo. Realizar todas atividades
inerentes ao Chefe de Departamento e/ou Secretario Municipal, desde que devidamente
autorizado. Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas no dmbito de sua Diviséo, em
especial quanto aos controles funcionais dos servidores a sua disposi¢do. Realizar outras
atividades por determinag@io da administragao superior, respeitado a competéncia e abrangéncia
da Secretaria.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Livre

JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicagdo e fidelidade a administra¢@o.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas & relacionar-se com os colegas de trabalho, em
especial com os agentes politicos do municipio.
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[ ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
COORDENADOR DE COMISSIONADO COMISSIONADO

SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar atividades de apoio & Secretaria Municipal seus Departamentos € Divisdes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

De acordo com o Chefe de Departamento e/ou Secretario Municipal e/ou Chefe de Divisdo,
deverd executar atividades de diregdo, avaliagdo, controle, execugdo de projetos, planos,
programas atividades e agdes inerentes & sua drea de atuagfio. Substituir o C hefe de Divisdo
e/ou Departamento em seus impedimentos, auséncias e vacancia de cargo. Realizar todas
atividades inerentes ao Chefe de Divisio e/ou Departamento, desde que devidamente
autorizado. Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas no Ambito de sua Coordenadoria,
em especial quanto aos controles funcionais dos servidores & sua disposigao. Realizar outras
atividades por determinagdo da administragdo superior, respeitado a competéncia e abrangéncia
da Secretaria.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Livre

JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante do cargo deverd possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua 4rea, devendo garantir dedicagdio e fidelidade a administracdo.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho, em

especial com os agentes politicos do municipio. q
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T ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ASSESSOR DE COMISSIONADO COMISSIONADO
TRANSPORTE DO
GABINETE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar atividades inerentes a logistica e transporte no Gabinete da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar, supervisionar, controlar e executal atividades relativas a logistica e transporte no
Gabinete do Prefeito. Responsabilizar-se pelo bom estado e manutengiio das viaturas a
disposigio do Gabinete. Responsabilizar-se pelo abastecimento e limpeza das viaturas a
disposi¢do do Gabinete. Definir estratégias para o deslocamento correto € seguro do Prefeito
Municipal, autoridades Municipais e demais pessoas autorizadas.. Manter sigilo e fidelidade
quanto ao transporte de pessoas e materiais do Gabinete. Responsabilizar por toda
documentagdio que garanta o transito das viaturas do Gabinete. Realizar outras atividades
inerentes ao cargo. desde que respeitada a competéncia do mesmo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Livre e Carteira de Habilitag@o

JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante do cargo deverd possuir muita discri¢io, devendo garantir dedicagdo e fidelidade a
administragao.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas ¢ relacionar-se com os colegas de trabalho.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
SECRETARIA DE COMISSIONADO COMISSIONADO

GABINETE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar atividades de Secretariado junto ao Gabinete da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar atividades de grande responsabilidade e manuseio de informagdes sigilosas e
privilegiadas. Coordenar a agenda do Prefeito e Chefe de Gabinete. Atender ligagdes e
recepcionar pessoas, autoridades e reunides. Transmitir e receber fax e e-mail. Coordenar as
atividades dos Oficiais de Gabinete. Controlar a correspondéncia recebida ¢ expedida pelo
Gabinete. Cuidar dos arquivos de documentagdes pertinentes ao Gabinete. Controlar os
materiais ¢ equipamentos utilizados pelo Gabinete. Realizar outras atividades afins, desde que
respeitada a competéncia do ocupante do cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Fundamental Completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante do cargo deverd possuir muita discrigdo e carisma, devendo garantir dedicacdo e
fidelidade a administragéo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas ¢ relacionar-se com os colegas de trabalho, em
especial com os agentes politicos do municipio e autoridades locais.
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ANEXO V
e
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AUX. SERV. GERAIS APOIO, ELEMENTAR
AUX. SERV. PUBLICOS | PORTARIA, TRANSPORTE
E CONSERVACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, tarefas simples relacionadas aos Setores
operacionais do Municipio, e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar sob supervisdo tarefas simples de pequena complexidade, desenvolvimento
especialmente as atividades funcionais de; Gari; Servigos de limpeza e conservago de vias
publicas; Servigos de limpeza ¢ conservagio de prédios; Servigos de Jardinagem; Servigos de
apoio em obras civis, conservagdo de proprios municipais e publicos: Servigo de Coveiro;
Servigo de Operario; Borracheiro; Auxiliar de Mecénica; Auxiliar de Condutores de Maquinas
e Veiculos; Vigilancia Patrimonial e Publica; Auxiliar na Fiscalizacdio de Redes de Agua e
Esgoto do Municipio; Executar pequenos mandados pessoais; Responsabilizar-se pelo controle
e utilizagio de equipamento e materiais colocados a sua disposicdo; Executar servigos de
recep¢lio e portaria; Preparar lanches; executar tarefas auxiliares de oficiais de servigos
publicos; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA.:

Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade .

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas € relacionar-se com os colegas de trabalho e
especialmente observando as ordens superiores.
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ANEXO V ]

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
SERVENTE ESCOLAR APOIO AO MAGISTERIO APOIO AO

MAGISTERIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Execucdo de tarefas de natureza rotineira de preparo da merenda escolar e limpeza em geral em
edificios e escolas publicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos escolares; Limpar as dependéncias dos
prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidragas;
Manter a arrumacdo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames; Remover o p6 de moéveis,
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentoes; Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o
adequadamente; Remover ou arrumar méveis e utensilios; Executar tarefas de copa ¢ cozinha:
Controlar equipamentos e materiais de limpeza e de cozinha; Cumprir mandados internos e
externos, Preparar a merenda a ser servida nas escolas de acordo com a programagdo da
Secretaria de Educagdio; Responsabilizar-se pelo armazenamento adequados de géneros
destinados a Merenda; Realizar servigos gerais nas dependéncias das escolas. sob coordenagao
da Direcfio; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Elementar

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente € que ndo impde a menor dificuldade
para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho, em
especial com os alunos da rede publica de ensino.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
OFICIAL DE SERV. PROFISSIONAIS OBRASE
PUBLICOS ESPECIALIZADOS SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Execugdo de servigos profissionais especializados na area operacional do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar sob supervisdo tarefas simples de pequena complexidade, desenvolvendo
especialmente as atividades funcionais de: Pedreiro; Carpinteiro; Serralheiro; Eletricista
Predial; Eletricista de Autos; Mecanico; Almoxarife; Bombeire Hidraulico; Armador; Soldador
e etc. Assessorar as chefias diversas da Prefeitura; Encarregar-se por turmas de trabalho:
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamento e materiais colocados a sua
disposi¢dio; Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas, desde que respeitada a
especialidade do ocupante do cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

06 Meses

ESCOLARIDADE MINIMA:

Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas que exigem inteligéncia e perspicécia do servidor, em especial quanto ao compromisso
com o patrimdnio publico e a segurangas de pessoas.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de trabalho.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
CONDUTOR VEICULOS 1 TRANSPORTE OBRAS E
ell E SERVICOS SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Execucdo de tarefas referentes 4 condugdo de veiculos para transporte de pessoas e/ou
materiais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizag@o
para conduzir-los aos locais determinados na ordem do servigo; Transportar cargas €
documentos em geral da Prefeitura para repartigdes ¢ vice-versa; Recolher o veiculo apos a
jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem para possibilitar a manutengdo, limpeza e
abastecimento do mesmo; Dirigir veiculos de qualquer natureza pertencentes a Municipalidade
para transporte de pessoas e cargas; Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros e de
cargas; Certificar-se da velocidade da documentagio dos veiculos; Conduzir veiculos de acordo
com a categoria de sua CNH; Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, 4gua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento; Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a
programagdo estabelecida; Respeitar os regulamentos do transito; Executar outras tarefas afins
a sua responsabilidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

06 Meses

ESCOLARIDADE MiNIMA:

Alfabetizado, portador de habilitagdo correspondente ao veiculo de trabalho.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas rotineiras, executadas mecanicamente e que ndo impde a menor dificuldade para o seu (|
desempenho.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com cortesia com pessoas € relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
CONDUTOR DE TRANSPORTE OBRAS E
MAQUINAS I e 11 E SERVICOS SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Operagio de maquinas pesadas e leves de acordo com a habilitagdo e experiéncias do servidor.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir e operar trator, patrol, retro-escavadeira, p4 mecénica e maquina de menor porte: Abrir
aterrar nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas; Cavar, pegar e colocar terra, areia e brita
nas estradas; Pegar, levantar e colocar manilhas em bueiros e valetas; Abrir valetas e bueiro
para redes de esgoto e 4gua; Executar servigos de drenagens e auxiliar na lubrificagfo, limpeza
e manutengfio das maquinas e também abastecé-las; Carregar basculantes e caminhdes com
lixo, terra, areia, brita, pedra e manilhas: Recolher o equipamento apos a jornada de trabalho,
conduzindo-o 4 garagem para possibilidade a manutengdo, limpeza e abastecimento do mesmo:
Certificar-se da validade da documentag@io do equipamento; Conduzir o equipamento de acordo
com a categoria de sua CNH; Vistoriar o equipamento, verificando o estado dos pneus, 0 nivel
de combustivel, 4gua do carter, testando freios e parte elétrica certificando-se sempre de suas
condigdes de funcionamento; Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento &
programagio estabelecida; Respeitar os trénsito; Executar outras tarefas afins a sua
responsabilidade. Executar demais tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

06 Meses

ESCOLARIDADE MINIMA:

Alfabetizado, portador de habilitagio correspondente ao veiculo de trabalho.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas rotineiras. executadas mecanicamente e que niio impde a menor dificuldade para o seu
desempenho.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com cortesia com pessoas € relacionar-se com os colegas de
trabalho.

{
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
TECNICO NIVEL NiVEL SUPERIOR ADMINISTRATIVA

SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar tarefas de maior complexidade, que tenha formagdo de nivel superior, dentro de sua
area de atuag@o.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas complexas, como formagao superior, dentro dos varios setores municipais, tais
como: Administragdo, Engenheiro, Advocacia. Contabilidade. Informatica, Jornalismo,
Arquitetura, Economia e etc; Observar e cumprir as normas de Seguranca € higiene do
trabalho; Emitir pareceres sobre matérias afins que lhes forem atribuidas desde que obedecido
sua especialidade; Zelar pela conservagio e manutengdo de equipamentos e materiais
colocados a sua disposi¢do; Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do
6rgdo de atuagdo; Executar outras tarefas afins a sua responsabilidade. Executar demais tarefas
correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Curso Superior

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Planejar e executar tarefas complexas tem autonomia de julgar e avaliar situagoes e recomendar
solugdes.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho, em
especial no exercicio da lideranga.

T
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
TECNICO DE APOIO ADMINISTRA- OBRAS E
NIVEL MEDIO TIVO E/OU TECNICO SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar servigos de acordo com a capacidade técnica de nivel secundario.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas relacionadas a sua capacidade em especial quanto a:

- técnico agricola;

- técnico em edificacdo;

- técnico em estradas, etc.

Emitir pareceres sobre matérias afins as atividades que lhes foram atribuidas desde que
obedecido sua especialidade: Zelar pela conservagiio e manutengdo de equipamentos e
materiais colocados a sua disposigdio; Obedecer as normas administrativas concernentes as
atividades do 6rgdo de atuagdio; Executar outras afins a sua responsabilidade. Executar demais
tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

2° Grau técnico especifico.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar organizar e
coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora
utilize solugdes originais para encaminhamentos dos detalhes.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.




PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

RUA GETULIO VARGAS, N° 158-B - CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 — TELEFONE: (033) 3764-1104 — TELEFAX(033)3764-1252

pmmn(@uai.com.br

ANEXO YV

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
TEC. ADMINISTRATIVO APOIO ADMINISTRA- ADMINISTRATIVO
TIVO E/OU TECNICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar servicos administrativos que exijam maior capacidade, de acordo com a especialidade
técnica de nivel secundario.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas de acordo com sua especialidade ou escolaridade especialmente relativa a:

- Contabilidade;

- Administrag@o:

- Informatica.

Emitir pareceres sobre materiais as atividades que lhes forem atribuidas desde que obedecido
sua especialidade; Zelar pela conservagdo e manuten¢do de equipamentos e materiais
colocados a sua disposi¢do; Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do
6rgiio de atuagio; Executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

 EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

2° Grau Completo com Curso especifico.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e
coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora
utilize solugdes originais para encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
PROCURADOR NiVEL SUPERIOR ADMINISTRATIVA

MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Responsabilizar-se por todas atividades juridicas que envolvem o Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Conduzir as atividades juridicas do Municipio, em especial na elaboragdio de pareceres, redagdo
de legislagdo, interpretagdo de leis, patrocinar causas judiciais. Representar o Prefeito em
notificagdes Judiciais. Produzir relatérios periodicos. Auxiliar na elaboragdo e controle do
or¢amento previsto para sua area. Desempenhar atividades de representagdo politica do
Municipio. Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas no 4mbito de sua Secretaria, em
especial quando aos controles funcionais dos servidores a sua disposig@o. Realizar outras
atividades por determinag@o da administragao superior, respeitado a competéncia e abrangéncia
da Procuradoria.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Curso Superior em Direito.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante do cargo deverd possuir capacidade para conduzir as atividades de natureza juridica
do Municipio.devendo garantir dedicagao e fidelidade & administragio Municipal.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas € relacionar-se com os colegas de trabalho, em
especial com os agentes politicos do municipio, representantes do Poder Judiciario e demais
autoridades locais.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
CONTROLADOR COMISSIONADO COMISSIONADO

INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar atividades relacionadas ao Controle Interno da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar atividades de grande responsabilidade no setor de controle interno do Municipio,
dando suporte técnico na execuglo dos servigos desenvolvidos na Prefeitura em especial
quando & execugdo do orgamento, prestagoes de contas, Lei de Responsabilidade Fiscal e
legalidade de despesas. Coordenar a realizagiio de audiéncias publicas exigidas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal. Assinar em conjunto com o Contador e Autoridades as demonstragoes
relativas a execugdio orgamentdria, fiscal e financeira do Municipio. Providenciar a elaboragdo
de relatorios periédicos e ao final do exercicio o relatorio final para compor a prestagdo de
contas do Municipio. Elaborar Normas e Manuais de procedimentos administrativos €
funcionais. Comunicar 4 autoridade superior a ocorréncia de quais fatos que possam afetar o
desenvolvimento das atividades da Prefeitura. Promover treinamentos, implantag@o de rotinas
sindicancias, processos administrativas e tomadas de contas especiais. Respeitar e observar as
Normas instituidas pelo Tribunal de Contas do Estado quando ao Controle Interno Municipal.
Realizar outras atividades sob a orientagéo da autoridade superior, respeitado a competéncia do
ocupante do cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Ensino Médio Completo e Notorio saber em Administragio Ptiblica Municipal.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante do cargo devera possuir muita discri¢do e sigilo. devendo garantir de dedicagdo e
fidelidade a administragao.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas € relacionar-se com os colegas de trabalho, em
especial com os agentes politicos do municipio, Chefes de Setores e autoridades locais.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ASSESSOR JURIDICO COMISSIONADO COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar atividades Juridicas sob supervisio do Procurador Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assessorar 0 Municipio em sintonia com a Procuradoria Municipal em matéria de natureza
técnica, legal e juridica, bem como interpretagdo e aplicacdo da legislagdo. Emitir pareceres
juridicos. Substituir o Procurador Municipal nos seus impedimentos e auséncias. Realizar
outras atividades por determinag@io da administragdo superior, respeitado a competéncia do
ocupante do cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Curso Superior Especifico e inscri¢do no Orgio de Classe.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante do cargo deverd possuir capacidade para prestar servigos de assessoria juridica do
Municipio, devendo garantir dedicagéo e fidelidade a administragdo Municipal.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho, em
especial com os agentes politicos do municipio, representantes do Poder Judicidrio e demais
autoridades locais.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
CHEFE DE COMISSIONADO COMISSIONADO

DEPARTAMENTO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar as atividades de apoio a Secretaria Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

De acordo com o Secretirio Municipal, deverd executar atividades de diregdo, avaliagdo,
controle, execugdo de projetos, planos, programas atividades e agdes inerentes 4 sua area de
atuagdo. Substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos, auséncias e vacancia do
cargo. Realizar todas atividades inerentes ao Secretdrio Municipal, desde que devidamente
autorizado. Representar em assuntos relativos 4 sua area. Produzir relatorios periddicos.
Auxiliar na elaboragiio e controle do or¢amento previsto para sua drea. Responsabilizar-se
pelas atividades desenvolvidas no &mbito de seu Departamento, em especial quanto aos
controles funcionais dos servidores a sua disposi¢do. Realizar outras atividades por
determinagdo da administrago superior, respeitado a competéncia e abrangéncia da Secretaria.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Livre

JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua 4rea, devendo garantir dedicagdo ¢ fidelidade a administracdo.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas ¢ relacionar-se com os colegas de trabalho, em
especial com agentes politicos do municipio.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ASSESSOR DE GABINETE COMISSIONADO COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar atividades de apoio ao Gabinete e Secretaria Executiva do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

De acordo com Chefe de Gabinete e/ou Prefeito Municipal, devera executar atividades de
direcdio, avaliagdo, controle, execugdio de projetos, planos, programas atividades e agdes
inerentes 4 sua 4rea de atuagfio. Substituir o Chefe de Gabinete Municipal em seus
impedimentos, auséncias e vacéncia do cargo. Auxiliar na coordenagdo dos Servigos da
Secretaria Executiva em especial quanto ao processo Legislativo. Auxiliar na ligagdo entre o
Poder Executivo e Legislativo. Atender ao Publico em geral. Auxiliar no desempenho das
atividades de representagéo politica do

Municipio. Auxiliar nas atividades desenvolvidas no &mbito da Secretaria Executiva, em
especial quanto aos controles funcionais dos servidores a sua disposi¢do. Realizar outras
atividades por determinagio do Chefe de Gabinete e/ou Prefeito, respeitada a competéncia do
ocupante do cargo.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Livre

JULGAMENTO E INICIATIVA:

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para auxiliar na condugdo das politicas
previamente estipuladas para sua area, devendo garantir dedicagdo e fidelidade & administragdo
do Municipio.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com 08 colegas de trabalho, em,|
especial com os agentes politicos do municipio.

£ Te—
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AGENTE DE FISCALIZACAO ADMINISTRAGAO

FISCALIZACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar atividades diversas de fiscalizagéo e orientagdo quanto ao cumprimento da Legislagao
Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar tarefas administrativas relativas a drea fiscal; Orientar os contribuintes quanto a
aplicagio do Codigo de Obras e Posturas, Codigo Tributario, Cédigo Sanitario e demais
legislagdes pertinentes; Lavrar autos de notifica¢do. infragdo, embargos e apreensdo; Comparar
a construgdo em andamento com projeto aprovado pela Prefeitura; Fiscalizar obras publicas do
Municipio, quando determinado; Fiscalizar e relatar sobre o andamento das atividades
sanitdrias no municipio; Emitir pareceres sobre materiais afins as atividades que lhes forem
atribuidas desde que obedecido sua especialidade:; Zelar pela conservagdo ¢ manutengdo de
equipamento e materiais colocados & sua disposi¢@o; Obedecer as normas administrativas
concernentes as atividades do Orgdo de atuagdo; Executar outras tarefas afins a sua
responsabilidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma )

ESCOLARIDADE MINIMA:

1° Grau Completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos simples e
padronizados. Algum Julgamento ¢ exigido para tarefas que apresentam alternativa de facil
escolha;

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho. (
N

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor material pequeno e de facil reposigdo.

St




PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

RUA GETULIO VARGAS, N° 158-B - CENTRO — MINAS NOVAS
CEP: 39.650-000 — TELEFONE: (033) 3764-1104 — TELEFAX(033)3764-1252

mmn(@uai.com.br

ANEXO YV

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AUXILIAR APOIO ADMINISTRA- ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO TIVO E/OU TECNICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar atividades simples de servigos administrativos, nos diversos érgéos da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Exccutar servicos datilograficos e de digitagio; Proceder a coleta de dados, consultando
arquivos, fichdrios, processos € Outros; Preencher formularios, mapas, demonstrativos. boletins
diversos, guias de recolhimentos, fichas de acompanhamento e controle e outros necessdrios a
operagdo das 4reas estruturais da Prefeitura; Protocolar documentos ¢ Pprocessos,
encaminhando-os aos setores competentes; Participar de levantamentos para a determinagéo do
estoque de materiais do setor de trabalho; Participar do controle de requisigOes e recebimentos
do material de consumo do setor de trabalho; Atender ao publico; Atender chamadas
telefonicas. anotando ou enviando recados e dados de rotina; Operar, quando solicitado,
maquinas de documentos e computadores; Participar de reunides e grupos de trabalhos; Zelar
pela conservagdo e manutengdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposigéo:
Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do 6rgdo de atuagdo; Executar
outras tarefas afins a sua responsabilidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

2° Grau incompleto.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos ndo se entendem a
todas as fases do trabalho, exigindo do servidor julgamento e iniciativas para estabelecer a
forma de execug@o do seu trabalho, que dependam de aprovagao superior.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
S
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
MEDICO, ENFERMEIRO, SAUDE SAUDE E
ODONTOLOGO, TEC. ASSISTENCIA
NIV.SUP. SAUDE E TEC.
NIV.SUP.ASSISTENCIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar atividades na 4rea de saide conforme especialidade do servidor.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas dentro de sua especialidade adquirida atraves de curso superior especifico ¢
registro no Conselho de Classe notadamente nas 4reas de: Enfermagem; Psicologia; Assisténcia
Social; Terapia Ocupacional; Fisioterapia; Bioquimico; Medicina;  Odontologia:
Fonoaudiologia; Nutricionismo e etc. Executar atividades administrativas conforme
necessidade dos atendimentos e inclusive assinar como responsavel téenico na drea de sua
competéncia; Exercer atividades dentro de Unidades Medicas e/ou Hospitais e também em
atendimento ao Programa de Saude da Familia. Zelar pela conservagio e manutengdo de
equipamentos e materiais colocados a sua disposigio; Obedecer as normas administrativas
concernentes as atividades do orgdo de atuag@o; Executar outras tarefas afins a sua
responsabilidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Se portador de diploma de nivel superior devidamente registrado no Conselho de Classe.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento,
organizagdo, coordenagdo e cuidados para obtenc¢do de resultados.

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
TECNICO DE SAUDE SAUDE E
ENFERMAGEM ASSISTENCIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Execugfo de atividades relacionadas com a biologia geral e satide publica das coletividades.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas dentro de sua especialidade adquirida através de curso especifico; Executar
tarefas administrativas conforme necessidade dos atendimentos; Proceder o socorro de
urgéncia; Encaminhar os pacientes para exames radiologicos e outros, visando & obtengédo de
informagdo complementar sobre o caso a ser diagnosticado; Atender a servidores publicos ou a
pessoa da familia em caso de doengas; Fazer imunizagdes periodicas dos alunos de
estabelecimentos de ensino; Prestar informagdes sobre assuntos de sua especialidade: Elaborar
os relatérios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade; Zelar pela
conservagio e manutengdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢do; Obedecer
as normas administrativas concernentes as atividades do orgdo de atuag@o; Executar outras
tarefas afins 4 sua responsabilidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

1° Grau completo com curso Especifico e registro no Conselho de Classe.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento,
organizagdio.coordenagio e cuidados para obtengéo de resultados.

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
_
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AUXILIAR DE GABINETE SAUDE SAUDE E
ODONTOLOGICO ASSISTENCIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar tarefas de auxilio ao odont6logo no tratamento dos pacientes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Recepcionar e atender pacientes em unidade odontolégicas, encaminhando-os ao dentista;
Executar tarefas administrativas de media complexidade no controle e distribuigéo de remédios
e matérias; Preparar pacientes para consultar; Preparar e esterilizar instrumentos cirirgicos;
Fazer o preenchimento de formulario de tratamento dos pacientes, para dar continuidade ao
tratamento iniciado, quando o periodo estabelecido for considerado vencido; Auxiliar na
aplicagfio de fltior na populagdo rural do Municipio; Zelar pela conservagdo ¢ manutengio de
equipamentos € materiais colocados a sua disposi¢do; Obedecer as normas administrativas
concernentes as atividades do 6rgdo de atuagdo; Executar outras tarefas afins a sua
responsabilidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA!:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

1° Grau incompleto.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento,
organizagio, coordenagdo e cuidados para obtengao de resultados.

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AGENTES DE SAUDE SAUDE SAUDE E
PUBLICA ASSISTENCIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar tarefas de auxilio a prevengdo de doengas ¢/ou epidemias.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas de campo junto a comunidade urbana e rural. sob orientagdo da Secretaria de
Satide; Realizar visitas domiciliares em atendimento ao programa de Satde da Familia, bem
como o controle epidemioldgico; Executar outras com objetivo de controlar a incidéncia de
doengas e epidemias no Municipio; Executar a vigilancia Sanitiria em conjunto com a
fiscalizagdo Municipal; Zelar pela conservagdo e manutengdio de equipamentos e materiais
colocados a sua disposi¢do; Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do
6rgdio de atuagiio; Executar outras tarefas afins & sua responsabilidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA.:

1° Grau Completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento.
organizag#o, coordenagdo e cuidados para obteng¢do de resultados.

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
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ANEXO V
BOLETIM DE AVALIACAO FUNCIONAL
NOME DO AVALIADO:
MATRICULA: CARGO:
DATA DE ADMISSAO: SETOR:

ASSINALE COM (X) A NOTA QUE MAIS APLICA AO
DESEMPENHO DO SERVIDOR PUBLICO:

RUIM — néo atendeu
REGULAR - atendeu parcialmente
BOM - atendeu plenamente
OTIMO — superou

FATORES AVALIADOS

RUIM REGULAR BOM

OTIMO

8|9

2
W
&
w
L=
e |

10

FATOR

PONTOS

I - ASSUIDADE/PONTUALIDADE:
Cumprimento da jornada e dos hordrios de
trabalho, com presenca constante no
servigo, de acordo com o estabelecido pelo
responsdvel da drea (auséncia efetivamente
justificada),

x1

11 - DISCIPLINA:

Maneira de agir e executar os trabalhos
conforme  normas e  regulamentos
estabelecidos.

x:1

111 - CAPACIDADE DE INICIATIVA:
Capacidade de pronta-reagdo antecipando-
se na busca de alternativas (idéias e ag0es)
para solugdo de problemas. com decisdes
acertadas.

x1

1V — PRODUTIVIDADE/CONHECIMEN-
TO TECNICO/EFICIENCIA:

Grau de dominio e capacidade de aplicagdo
do conhecimento na execugdo do trabalho
que lhe ¢ designado, buscando solugdes
adequadas. apesar das dificuldades e
limitagdes.

x3

V — RESPONSABILIDADE:

Atuagdio comprometida com os objetivos do
servigo plblico, com profissionalismo ¢
responsabilidade pelas  conseqiiéncias do
seu trabalho dentro e fora da Instituigdo,
contribuindo para construgiio de sua boa
imagen.

x2

VI — RESPEITO E COMPROMISSO
PARA COM A INSTITUICAO:

Manter postura ética e profissional em
todos os atos ¢ palavras, demonstrando
principios de receptividade, respeito ¢
educagdio. interagindo com o0s colegas e
dando sua contribui¢do pessoal, de forma a
assegurar a satisfagio do usudrio do servigo
piiblico.

SOMA TOTAL DOS PONTOS
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COMENTARIO DO AVALIADO/ASSINATURA

COMENTARIO DO AVALIADOR:

NOME DO AVALIADOR: DATA:
CARGO DO AVALIADOR:
ASSINATURA: / /

PARECER CONCLUSIVO:

DEPARTAMENTO DE PESSOAL: SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO:

APROVACAO PREFEITO MUNICIPAL DATA:
/ /
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Instrugdes para preenchimento e utilizagéo

a)

b)

c)

A avaliagdo para efeito de progressdo ou acesso, s6 contemplard funcionarios com 02 (dois)
anos de efetivo exercicio no grau. Quando em estagio probatdrio, o funcionario sera avaliado
a cada 01 (um) ano, até completar o periodo de 03 (trés) anos.

Serdo atribuidas notas que variardo de 1 (hum) a 100 (cem).

O candidato que obtiver pontuagao inferior a 70% (setenta por cento) estard

desclassificado, mesmo que seja o tinico candidato a concorrer a progressio ou acesso. No caso de
Servidor em estagio probatorio, a pontuagdio minima para efetivagio sera de 60% (sessenta por
cento) dos pontos.

d)

g)

Os servidores de um mesmo grau de nivel concorrerdio entre si e as promogdes ou acesso dar-
se-d0 de modo a premiar os servidores classificados em primeiro, segundo. terceiro. lugares,
em consondncia com o nimero de vagas existentes. As vagas serdo conhecidas de oficio, no
més de novembro de cada ano e o Decreto de promogao ou acesso em dezembro.

O presente boletim sera preenchido pelo Chefe a que estiver subordinado o funcionario
avaliado e serd encaminhado ao Orgdo de Pessoal, para que os dados sejam compilados e feita
a classificag@o geral.

Ap6s conhecida a classificagdo geral, a comissdo enviara ao Chefe do Executivo Municipal
para parecer final sobre os resultados obtidos por cada candidato, com o encaminhamento dos
nomes para a composigio da lista de progressdo ou acesso, ou dispensa quando se tratar de
funciondrio em estagio probatorio.

O avaliando levard em conta as seguintes notas quando do preenchimento do presente

boletim:

0 a 39 = RUIM - ndo atendeu

40 a 39 = REGULAR - atendeu parcialmente
60 a 89 = BOM - atendeu plenamente

90 a 100 = OTIMO - superou

h) Para o cargo de Professor serd realizada prova elaborada pela Secretaria Municipal de
Educagéo aplicveis por série, com peso 3 (trés) para avaliagdo da PRODUTIVIDADE /
CONHECIMENTO TECNICO / EFECIENCIA.



