\ ‘Iy
@T’ Prefeitura Municipal de Pedra Dourada

4€C

¥ S

Estado de Minas Gerais

LEI N°. 699/2011
DE 21 DE SETEMBRO DE 2011

INSTITUI O PLANO DE CARGOS E SALARIOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA DOURADA / MG E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Cémara Municipal de Pedra Dourada aprova, e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Capitulo |
Disposigdes Gerais

Artigo 1°- Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, no &mbito do
Poder Publico Municipal de Pedra Dourada, que se fundamenta nos principios de
qualificacdo profissional e de desempenho, com a finalidade de assegurar a
continuidade da agdo administrativa e a eficiéncia do servico pablico.

Paragrafo primeiro - As atividades administrativas sdo exercidas na administracao
direta, nas autarquias e nas fundacgdes publicas do municipio de Pedra Dourada, pelo
servidor ocupante de cargo publico em carater efetivo ou em comissdo e de funcéo
publica, desde que estabilizado na forma da lei.

Paragrafo segundo — O Plano de Cargos da Prefeitura Municipal de Pedra Dourada
obedece ao regime estatutario.

Paragrafo terceiro — Todos os servidores nomeados, designados, contratados, investidos
em cargos em comissdo e/ou admitidos a qualquer titulo, estdo regidos por este Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos e pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais,
garantindo aos mesmos todos os direitos e vantagens dai resultantes.

Artigo 2°- O Municipio de Pedra Dourada assegurard ao servidor, alem dos direitos
constitucionais, a isonomia de vencimentos para cargos de atribui¢cbes iguais ou
assemelhados no poder executivo e no legislativo, ou entre servidores desses poderes
ressalvadas as vantagens de carater individual, transitdrias ou permanentes e os relativos
a natureza ou local de trabalho.

Artigo 3°- O plano de carreira dos servidores publicos municipais é expresso por cargos
e classes ou fungdes reunidas em grupo, compondo o quadro permanente dos servidores
publicos do municipio de Pedra Dourada nos termos dos anexos desta lei.
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Paragrafo primeiro-A quantidade de cargos e vagas, encontram-se nos anexos desta Lei.

Paragrafo segundo — As atribuigdes exigidas para os cargos previstos nos anexos Il, 1V,
V, Vl e VII, estdo delineadas no anexo VIII desta Lei.

Artigo 4° - A composi¢do do quadro permanente dos servidores publicos municipais de
Pedra Dourada, é formada pelos cargos efetivos na forma desta lei.

Artigo 5° - Os servidores publicos do Municipio de PEDRA DOURADA terdo suas
aposentadorias concedidas pelo Regime Geral de Previdéncia Social, sendo que as
contribuicdes obrigatorias relativas ao direito a sua passagem a inatividade serdo feitas
ao Instituto Nacional de Seguridade Social.

Capitulo I
Do Provimento dos Cargos

Artigo 6° - Os cargos sao denominados:

a)De livre nomeacao e exoneracdo do Executivo Municipal, conforme Anexo I;

b)De provimento efetivo, aqueles cuja natureza é o da permanéncia ininterrupta no
servico publico, conforme Anexo II;

c) Contratados por tempo determinado, para atender excepcionais necessidades do
poder publico, com duragdo limitada.

Artigo 7° — S&o requisitos basicos para provimento dos cargos e/ou empregos publicos:

| — nacionalidade brasileira;

Il — gozo de direitos politicos;

I11 — regularidade com as obrigagdes eleitorais e militares, se do sexo masculino;

IV — idade minima de 18 anos;

V - condicdo de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo, emprego
ou funcéo, de acordo com avaliagcdo de médico ou junta medica do municipio.

VI — nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VII — habilitacéo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.
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Paragrafo primeiro - Sdo de provimento em comissdo, portanto de livre nomeacéo e
exoneracdo os cargos transcritos no ANEXO I, da presente Lei, podendo ser exercidos
por pessoas do quadro permanente ou n&o.

Paragrafo segundo - O Servidor efetivo, nomeado para o cargo em comissdo, ou
exercendo funcdo de chefia, podera optar entre o saldrio préprio do cargo ou,
opcionalmente podera receber o vencimento de seu cargo efetivo, acrescido de 30%
(Trinta pontos percentuais) de seu piso salarial, mais as vantagens pessoais adquiridas
por tempo de servico, em especial ao quinquénio, calculadas sobre o piso salarial do
cargo efetivo de origem.

Paragrafo terceiro - Os cargos em comissdo de direcdo superior sdo considerados vagos
apos o Ultimo dia do governo que promoveu sua nomeacao, sendo que a vacancia se
daré através de exoneracdo pelo Prefeito Municipal ou compulsoriamente, no Gltimo dia
do governo em vigor a época.

Paragrafo quarto - Visando economicidade no servico publico municipal, poderd a
administracdo nomear um titular para mais de um cargo em comissdo, percebendo esse
apenas a remuneracdo do cargo de maior nivel, observando-se a escolaridade e/ou
qualificacdo requeridas para seu exercicio.

Paragrafo quinto - Os cargos de provimento efetivo serdo providos:
| — pelo enquadramento dos atuais servidores;

Il — por nomeacéo, precedida de concurso publico;

I11 — pelas demais formas previstas em lei.

Artigo 8° - Para admissdo de estrangeiros no servico publico municipal serdo
observados os critérios estabelecidos na legislacdo federal.

Artigo 9° - Sdo estaveis, os servidores publicos municipais, nomeados em virtude de
concurso publico, desde que aprovados em estagio probatorio, e sO perderdo o cargo
através de sentenca judicial ou mediante processo administrativo em que lhe seja
assegurada ampla defesa, nos termos das disposicdes legais.

Artigo 10 - O concurso e/ou processo seletivo publico reger-se-do pelas normas desta
Lei e pelas condicOes expressas no respectivo Edital, que devera ser amplamente
divulgado.

Artigo 11 - Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas objetivas,
discursivas ou dissertativas, orais, de habilidades especificas, capacidade fisica, prova
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prética, avaliacdo psicoldgica e titulos, conforme a natureza e complexidade do cargo a
ser provido.

Artigo 12 - O resultado do concurso e/ou do processo seletivo publicos serdo
homologados pelo Prefeito Municipal no prazo maximo de 180 (Cento e oitenta) dias.

Artigo 13 - O prazo de validade, as condi¢Oes de sua realizagdo e os requisitos para
inscricdo dos candidatos serdo afixados em edital e regulamento, que serdo divulgados
de modo a atender ao principio da publicidade.

Artigo 14 - O concurso publico terd a validade de até 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

Paragrafo Unico: A aprovacdo em concurso publico e/ou processo seletivo publicos ndo
gera direito a nomeacdo, a qual se dard, a exclusivo critério da administracdo publica
municipal, dentro do seu prazo de validade; no entanto, as novas contratagcbes para
eventual ocupacdo de vagas temporéarias e que se fizerem necessérias deverdo ser feitas,
rigorosamente, seguindo a ordem de classificacdo.

Artigo 15 - E vedada a acumulagio remunerada de cargo, salvo nos casos definidos em
Lei.

Artigo 16 - Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade o servidor estavel ficara
em disponibilidade remunerada até o seu adequado aproveitamento em outro cargo
publico.

Artigo 17 — O servidor recém-admitido em cargo de provimento efetivo submeter-se-a a
estagio probatdrio, conforme previsto no edital de concurso ao qual concorreu e sera
avaliado por comissdo especialmente composta para este fim, e se ndo aprovado, sera
dispensado.

Artigo 18 — Para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
poderéo ser feitas contratagdes, mediante processo seletivo,que visem a:

| - Combater surtos epidémicos.

Il - Fazer recenseamento.

I11 - Atender a situacdo de urgéncia e/ou calamidade publica.

IV — Substituir eventualmente servidores.

V -Prestar servicos profissionais de nivel superior.

VI — Implementar obras e servigos determinados.

VIl — Atender a termos de convénio, sendo, neste caso, 0 tempo de contratacdo ajustado
no respectivo instrumento.

VIII -Programa de Saude da Familia e/ou combate as endemias e 0s demais programas.
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Paragrafo primeiro - As contratacdes de que trata o Artigo 18, poderdo ser realizadas
pelo periodo de até 12 (doze) meses, renovadas por igual prazo, por necessidade da
administracdo e deverao ser devidamente motivadas, exceto quanto ao inciso V, VI,VII
e VIII do Artigo 18, onde os prazos obedecerdo as necessidades de atendimento do
objeto que justificou o contrato.

Paragrafo segundo - Nas contratacGes por tempo determinado, serdo observados 0s
padrdes de vencimentos dos anexos desta lei, exceto na hipétese do inciso V do Artigo
18, quando seréo observados os valores de mercado.

Paragrafo terceiro — Excepcionalmente o poder executivo municipal podera realizar
contratacdo, diretamente, sem processo seletivo, para atender situacGes emergenciais
previstas nos incisos | e 11 do Artigo 18 desta lei.

Pardgrafo quarto — A administracdo municipal poderd realizar contratacdo de
estagiarios, nos termos da legislacdo em vigor, observado o interesse e a necessidade do
servico publico municipal.

Capitulo 111
Da Remuneracao

Artigo 19 - Os vencimentos dos servidores publicos municipais correspondem aos
niveis das respectivas classes ou simbolos com os valores estabelecidos nos anexos IlI,
IV,V, VI e VII desta lei, cujo enquadramento dar-se-a dentro da faixa de vencimento de
seu cargo estipulado no edital do concurso e tera como base o vencimento da classe
inicial.

Paragrafo primeiro-Os cargos de Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios Municipais terdo o
valor do vencimento fixado consoante dispGe a Constituicdo Federal, como subsidio, através
de lei, em especial, de acordo com determinacGes de seu Artigo 29, Inciso V e de legislacdo
federal especifica.

Paragrafo segundo — Os vencimentos e salarios dos servidores publicos municipais sao
irredutiveis.

Paragrafo terceiro — Os reajustes dos servidores publicos municipais serdo efetivados de
acordo com a disponibilidade financeira do municipio, observados, porém, os
dispositivos constitucionais vigentes e lei autorizativa de iniciativa do Poder Executivo.
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Artigo 20 — A remuneracdo do servidor publico municipal serd integrada por seu
vencimento e demais vantagens estabelecidas em lei.

Paragrafo Unico — Nas classes de cargos de nivel superior da area de saude, serdo
admitidas reducdo da carga horaria ou ampliagdo de jornada, sempre por despacho do
Prefeito, com o servidor passando a perceber salario proporcional ao fixado nos termos
desta lei.

Artigo 21 — Vantagem como ajuda de custo e diarias, poderdo ser pagos de acordo com
regulamentacédo propria do executivo municipal.

Paragrafo primeiro — Podera receber por funcédo gratificada ou funcdo de confianga, 0s
servidores efetivos que exercerem, em carater transitorio, chefia direcdo e
assessoramento, limitado a 30% de seu vencimento base.

Paragrafo segundo — As gratificacbes e os adicionais somente se incorporardo ao
vencimento nos casos indicados em lei.

Artigo 22 — Além do vencimento e das vantagens previstas nesta lei, poderdo ser
deferidas aos servidores da Prefeitura Municipal de Pedra Dourada as seguintes
gratificacdes e ou adicionais:

| — Gratificacdo de funcao.

Il — Gratificacdo natalina ou 13 ° salério.

I11 — Adicional de tempo de servico.

IV — Adicional de exercicio de atividades insalubres e perigosas.

V — Adicional pela prestacdo de servicos extraordinrios.

VI — Adicional noturno.

VIl — Abono familiar.

Artigo 23 — Da gratifica¢do de fungéo:
Paragrafo unico — A gratificacdo de funcdo de que trata o presente artigo obedecera
parametros fixados em decreto municipal.

Artigo 24 — Da gratificacdo de natal:

| — A gratificagdo de natal ou 13° salario,correspondera a 1/12 avos por més de efetivo
exercicio, da remuneracdo devida em dezembro do ano correspondente.

Il — A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de exercicio sera tomada como més
integral, para efeito do paragrafo anterior.

Il — A gratificacdo de natal sera calculada somente sobre o vencimento do servidor,
nele ndo incluidas as vantagens, e sera estendida aos inativos e pensionistas, com base
nos proventos que perceberam em dezembro.

IV -A gratificacdo de natal, podera ser paga em duas parcelas, até o dia 20 (vinte ) de
dezembro de cada ano de acordo com a disponibilidade financeira do municipio.
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Artigo 25 — Caso o funcionério deixe o servi¢co publico municipal a gratificacdo de
natal ser-lhe-&4 paga, proporcionalmente no nimero de meses de exercicio no ano, com
base no més em que ocorrer a exoneragdo ou demissao.

Artigo 26 — Do adicional por tempo de servico:

| — Por quinquénio de efetivo exercicio no servi¢co publico municipal sera concedido ao
funcionario um adicional correspondente a 5% (cinco por cento) do vencimento de seu
cargo efetivo, até o limite de 07 (sete) quingquénios.

I1 -O adicional é devido a partir do primeiro dia imediato aquele em que o funcionario
completar o tempo de efetivo exercicio em cargo publico efetivo.

Artigo 27 — Dos adicionais de insalubridade e periculosidade:

I — O funcionario que trabalhar com habitualidade em locais insalubres ou perigosos,
fara jus a adicionais sobre o vencimento do cargo efetivo de acordo com a CLT.

Il — Adicionais de insalubridade e periculosidade ndo podem ser acumulados, devendo o
servidor fazer opcdo por um deles, e cessam com a eliminacdo das condi¢es ou dos
riscos que deram causa a sua concessao.

Il — A servidora gestante ou lactante serd afastada das operacfes e locais previstos
neste artigo.

Artigo 28- Do adicional por servico extraordinario:

I -O servico extraordinario, realizado sempre por autorizacdo ou determinacdo da chefia
imediata, sera remunerado com acréscimo de 50% em relacdo a hora normal de
trabalho.

Il — Somente sera permitido servico extraordinario para atender situa¢fes excepcionais e
temporarias, respeitado o limite maximo de 02 (duas) horas diarias podendo ser
prorrogado por igual periodo se o interesse publico exigir.

Artigo29 - Do adicional noturno:

I — O servico noturno prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas
de um dia e 05 ( cinco) horas do dia seguinte tera o valor/hora acrescido de mais 25% .
Il — Em se tratando de servi¢o extraordinario o acréscimo de que trata este artigo
incidird sobre o valor da hora normal de trabalho, acrescido respectivo percentual
extraordinério.

Artigo 30 — Do abono familiar;
| — Sera concedido o abono familiar ao funcionario ativonas condigdes previstas na
Legislacéo federal vigente.

CAPITULOIV
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DAS LICENCAS E DASFERIAS

Artigo 31 — Conceder-se-4 ao funcionério licenca:

- Para tratamento de salde e/ou acidente em servico;
Il— A gestante, a adotante e a Paternidade;

Il — Para o servico militar;

IV — Para tratar de interesses particulares;

V- Prémio.

Artigo 32 — E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de licenca
prevista nos incisos | e 11 deste Artigo.

Artigo 33 — A licenca concedida até 60 (sessenta) dias do término de outra da mesma
espécie sera considerada como prorrogacéao.

Artigo 34 — Da Licencga para tratamento de saude:

| — Seré concedida ao funcionério licenca para tratamento de salde, mediante atestado
médico, sem prejuizo da remuneracdo a que fizer jus, até 15 dias. Superior a esse prazo
sera regido pelo RGPS.

Il - Para justificar auséncia de mais de um dia, o servidor devera procurar 0 servico de
salde do municipio ou consultar com médico credenciado pelo servi¢co de satde do
municipio.

Il — Caso o funcionario fique hospitalizado, devera apresentar ao setor de pessoal do
municipio, o comprovante da internacéo.

IV — Inexistindo médico do municipio ou credenciado pelo municipio na cidade onde o

funcionario se encontre residindo provisoriamente para tratamento de salde, sera aceito
atestado passado por outro médico, que deverd ser homologado por médico do
municipio.

Artigo 35 — Da licenca a gestante, a adotante e da licenca paternidade.

I-Sera concedida licenca a funcionéria gestante, nos termos da legislacdo federal
vigente.

Il — A licenca terd inicio no primeiro dia do 9° (nono) més de gestacdo, salvo
antecipacéo por prescricdo medica.

I11 — No caso de nascimento prematuro a licenga tera inicio a partir do parto.

IV — Pelo nascimento de filho o funcionéario terd direito a licenca paternidade de 5
(cinco) dias consecutivos.

V — Para amamentar o filho até a idade de 6(seis) meses, a funcionaria tera direito
durante a jornada de trabalho a 1 (uma) hora que podera ser parcelada em 2(dois)
periodos de meia hora.
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VI - A funcionaria que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca de até 1(um) ano de
idade, serdo concedidos 60(sessenta) dias de licenca remunerada para ajustamento do
adotado ao novo lar.

Artigo 36 — Da licenca por acidente de servico:
| - Sera licenciado, o funcionario acidentado em servico, nos termos da legislacédo
federal vigente.

Artigo 37 - Da licenca do servigo militar.
I-Ao funcionario prestando servigo militar serd concedida licenca a vista de documento
oficial.

Artigo 38 — Da licenca para atividade politica:

I-Ao funcionario sera concedida a licenca sem prejuizo de sua remuneracao a partir do
registro da sua candidatura e até o primeiro dia seguinte a data da eleicdo, como efetivo
exercicio estivesse, mediante comunicacdo, por escrito do afastamento.

Il - O funcionario licenciado em virtude de sua candidatura, terd debitado em seus
vencimentos os valores pagos durante o periodo de licenca, se verificado que a
candidatura teve o condao de obter ilicitamente o afastamento legal, sem que o servidor
tenha efetivamente trabalhado em prol de sua candidatura.

I11-O disposto neste artigo ndo se aplica aos ocupantes de cargo em comissao.

Artigo 39 — Da licenca para tratar de interesse particular:

I-Serd concedida ao funcionério estavel, licenca para o trato de assuntos particulares
pelo prazo de até 2 (dois) anos consecutivos sem remuneracao, podendo este prazo ser
prorrogado por igual periodo a critério da administragéo.

Paragrafo Unico — Caso haja interesse da Administracdo Publica e do funcionario
requisitante, no caput deste artigo podera ser deferido por retorno ao servico publico.

Artigo 40 — Da licenca (férias) prémio:

I — Apds cada quinquénio ininterrupto de exercicio o funcionario efetivo fard jus a
3(trés) meses de licenca-prémio, com remuneragéo de cargo.

Il — E facultado ao funcionério fracionar a licenca de que trata este artigo em até (trés)
parcelas.

I11 — Ndo se concedera licenca-prémio ao funcionario que no periodo aquisitivo:

a) Sofrer penalidade disciplinar de suspensao.
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b) Afastar-se do cargo em virtude de licenga para tratar de interesses particulares
e para cumprimento de pena punitiva de liberdade por sentenca judicial.

IV — As faltas injustificadas ao servico retardardo a concessdo da licenga prevista neste
artigo na prorrogacao de 1(um) més para cada falta.

V — A requerimento do servidor a licenca prémio podera ser convertida em dinheiro a
critério exclusivo do executivo municipal e da disponibilidade financeira do municipio.

Artigo 41 - Da Licenca Para Atividade Politica-Ao funcionario sera concedido licenga,
sem prejuizo de sua remuneracdo, a partir de registro da candidatura a cargo eletivo até
0 primeiro dia seguinte a data da eleicdo, como se em efetivo exercicio estivesse,
mediante comunicacéo, por escrito, do afastamento.

Paragrafo primeiro-O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica aos ocupantes de
cargo em comissao.

Paragrafo segundo-O servidor que se utilizar da licenca para atividade politica para se
ausentar do servigo, sem efetivamente buscar sua elei¢do, estard causando lesdo aos
cofres do municipio, perdera direito de um periodo de férias normais, tera descontado
em seus vencimentos o periodo de auséncia e sofrera punicdo de suspensdo por 30
(trinta) dias.

Artigo 42 — Das férias:

| — O funcionério gozara obrigatoriamente, de 30(trinta) dias consecutivos de férias por
ano concedidas de acordo com escala organizada por chefia imediata.
Il — A escala de férias podera ser alterada por autoridade superior, ouvindo o chefe
imediato do funcionario.
Il — As férias serdo reduzidas a 20 (vinte) dias, quando o funcionério contar no periodo
aquisitivo com mais de 09(nove)faltas nédo justificadas no trabalho.
IV — Sera permitida a conversdo de 1/3 (um terco) das férias em dinheiro, mediante
requerimento do funcionario, vedada qualquer outra hipotese de conversdao em dinheiro.
V — E proibida a acumulacéo de férias, salvo por imperiosa necessidade do servico e
pelo méximo de 2 (dois) periodos.
VI - Perdera o direito a férias o funcionario que no periodo aquisitivo houver gozado
das licencas a que se referem:

a)- Servico militar;

b) - Para atividade politica;

c) — Para tratar de interesse particular;

10
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VI1-No célculo do abono pecuniario sera considerado o valor do adicional de férias.
VIII-O funcionério que operar direto e permanentemente, com raios-X, substancias
radioativas gozara obrigatoriamente, 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por semestre
de atividade profissional, proibida em qualquer hipdtese a acumulacao.

IX-O funcionério referido no inciso VIII, ndo fara jus ao abono pecuniario de que trata o
inciso 1V.

X — Independentemente da solicitacdo serd pago ao funcionario por ocasido das férias
um adicional de 1/3 (um terco) da remuneracédo correspondente ao periodo de férias.

X1 — O adicional de férias serd devido em funcdo de cada cargo, acumulado licitamente,
exercido pelo funcionario.

Paragrafo Unico - No caso de pedido de aposentadoria, a administracdo publica pagara
todos os meses de férias-prémio e de férias regulamentares acrescidas do terco
constitucional, se ndo tiverem sido devidamente gozadas.

Capitulo V
Da Progressao

Artigo 43 — Progressdo ¢ a passagem do servidor, do seu padrdo de vencimento, ou “Classe”,
para outro superior dentro da faixa de vencimento a que pertence, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas em regulamento especifico.

Paragrafo Gnico - Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo ou funcédo publica.

Artigo 44 -As progressdes se processardo por iniciativa do poder executivo municipal, com
critérios estabelecidos em regulamento especifico para cada periodo de concessdo, com
intervalo minimo de dois anos entre uma progressao e outra.

Paragrafo Unico-Cada progressdo correspondera a um adicional de 10% sobre o vencimento
do cargo efetivo, na primeira progressao, e nas seguintes, sobre o vencimento acrescido da
progressdo anterior, limitando-se a quatro, o nimero progressdes admitidas para o cargo.

Artigo 45 — Do Decreto que determinar a progressdo devera constar a quantidade de vagas de
cada cargo, que serdo contempladas, os critérios de selecdo e avaliacdo dos servidores
beneficiados, bem como a nomeacdo dos membros da comissdo que fard a avaliacdo dos
candidatos.

Artigo 46 — O funcionario concorrera a progressdo para as vagas disponibilizadas e
estabelecidas em Decreto Municipal e devera cumulativamente:

11
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a) Ter cumprido o estagio probatorio ha pelo menos dois anos;

b) Nao ter tido mais de 10 (dez) faltas injustificadas no periodo;

c) Nao ter sofrido punigdo de natureza penal ou disciplinar prevista nesta Lei, no
Estatuto dos Servidores Municipais e qualquer outra, seja Municipal, Estadual ou

Federal.
Capitulo VI
DOS DEVERES, DA RESPONSABJLIDADE E DAS PENALIDADES
SECAO |

DOS DEVERES

Artigo 47 - S&o deveres do servidor:

| - Exercer com zelo e dedicacao as atribuicdes do cargo, observando as
leis e regulamentos;

I1-Ser leal as instituicdes a que servir, ser assiduo e pontual;

Il - Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais;

IV — Atender com presteza:

a) — Ao publico em geral prestando as informacdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) — A expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situacdo de interessepessoal;

¢) — As requisicBes para a defesa da fazenda publica.

V-Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razéo do cargo;

VI-Zelar pela economia do material e pela conservagdo do patriménio
publico;

VII-Guardar sigilo sobre assuntos da reparticao;
VIII - Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
IX-Tratar com urbanidade as pessoas;

X-Se comportar bem na sociedade e manter conduta compativel com a
condicéo de servidor publico.

SECAO I
12
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DAS PROIBICOES

Artigo 48 - Ao servidor é proibido:

| - Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe
imediato.

Il - Retirar sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparticéo.

I11 - Recusar fé a documentos publicos.

IV - Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execugédo
de servico.

V - Promover manifestagéo de apreco ou desapreco no recinto da reparticao.

VI - Referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas ou aos
atos do Poder Publico, mediante manifestacdo escrita ou oral.

VIl - Comentar a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em Lei, 0
desempenho de atribui¢Bes que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado.

VIII - Compelir outro funcionario no sentido de filiacdo a associacdo profissional,
sindical ou partido politico.

IX - Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da funcao publica.

X-Proceder de forma desidiosa.

XI - Utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticio em servi¢os ou atividades
particulares.

XII — Faltar ao servico, salvo por motivo de salde devidamente comprovado ou outro
motivo previsto em lei.

SECAO IlI
DAS RESPONSABILIDADES E PENALIDADES

Artigo 49 - O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuig6es, de acordo com o disposto em Lei.

Artigo 50 - S&o penalidades disciplinares:
| —Adverténcia.

Il —Suspenséo.

I11 — Demissao.

IV - Destituicdo de cargo em comisséo.

Artigo 51 - Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade

da infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servidor publico, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

13
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Artigo 52 - A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagao de proibicao
constante do Artigo 48,e de inobservancia de dever funcional previsto em Lei,
regulamento ou norma interna, que nao justifique imposi¢éo de penalidade mais grave.

Artigo 53 - A suspensdo serd aplicada em casos de reincidéncia das faltas punidas com
a adverténcia e de violacdo das demais proibi¢des que néo tipifiguem infracédo sujeita a
penalidade de demissdo, ndo podendo exceder de 90 (noventa) dias.

Artigo 54 - A demisséo sera aplicada nos seguintes casos:

I - Crime contra a Administracéo Publica.

Il - Abandono de cargo.

I11 - Inassiduidade habitual.

IV - Improbidade administrativa.

V - Incontinéncia publica e conduta escandalosa.

VI - Insubordinagdo grave em servico.

VII - Ofensa fisica em servico a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa ou
defesa de outrem.

VIII - Aplicacdo irregular de dinheiro pablico.

IX - Revelacdo de segredo apropriado em razdo do cargo.

X-Lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patrim6nio municipal.
XI — Corrupgéo.

XII - Acumulacdo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas.
X1 — Quebra de sigilo em funcdo das atividades que exerce.

Artigo 55 - Os casos de adverténcia e suspensdo serdo aplicados por superior
hierarquico e 0s casos sujeitos a demissdo, implicardo na instauracdo do devido
processo legal, com a implementacdo do direito ao contraditério e a ampla defesa.

CAPITULO VII
DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Artigo 56 - Fica instituida, como atividade permanente na administracdo publica
municipal, o programa de aperfeicoamento e desenvolvimento profissional dos
servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da funcdo publica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas, orientando-
0 no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;

Il — estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢cdes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores.

Artigo 57 - A Secretaria Municipal de Administragdo, em articulagdo com os demais
Orgdos e setores da administracdo interessados, elaborard e coordenara a execucao de
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programas de desenvolvimento profissional, podendo fazé-lo por intermédio de
convénio, com outros Municipios e/ou Instituicdes de Ensino Superior ou Instituicdes
Técnicas, bem como patrocinando cursos e palestras de aperfeicoamento profissional.

Capitulo VIII
Das Normas Gerais de Enquadramento

Artigo 58 — Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura
Municipal de Pedra Dourada serdo automaticamente enquadrados nos cargos previstos
no Anexo Il, cujas atribui¢cBessejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei.

Capitulo 1X
Disposicdes Finais e Transitorias

Artigo 59 — Mediante convénio a administracdo municipal podera colocar servidor a
disposi¢cdo ou em adjuncéo a outro 6rgédo publico.

Artigo 60 — A administracdo municipal podera fazer aproveitamento de servidores efetivos,
enquadrando-0s em cargos cujas atribui¢cdes sejam da mesma natureza e grau de dificuldade.

Artigo 61 - Os casos omissos serdo objetos de esclarecimento ou complemento por
parte do Executivo Municipal, através de decreto ou portaria.

Artigo 62 - Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VIII, que a
acompanham, sendo:

ANEXOI - Cargos de provimento em comissao.
ANEXOII - Cargos de provimento efetivo:
A — Nivel Superior de Escolaridade;
B — Nivel de Ensino Médio;
C — Nivel de Ensino Fundamental;
D - Nivel Elementar;
E-Quadro Magistério:
E1 — Nivel Superior;

E2 - Ensino Fundamental.
15
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ANEXO IlI - Tabela de Vencimentos:

A — Cargos de Provimento em Comiss&o;

B — Cargos de Provimento Efetivo.

ANEXO IV - Programa de Salude da Familia:
A — Nivel Superior de Escolaridade;

B — Nivel de Ensino Médio.

ANEXOQV - Programa de Vigilancia Sanitéria.

ANEXO VI

-CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social,
-PROJOVEM - Programa Nacional de Incluséo de Jovens.
ANEXOVII — Programa Farmacia de Minas

A-Nivel Superior de Escolaridade;

B - Nivel de Ensino Médio.

Artigo 62 — Revogadas as disposi¢cdes em contrario, esta Lei entra em vigor na data de
sua publicacéo, especialmente a Lei Municipal n°. 332/93.

Prefeitura Municipal de Pedra Dourada, 21 de setembro de 2011.

Silvanir Simplicio de Andrade
Prefeito Municipal
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SECRETARIOS MUNICIPAIS CCI- RECRUTAMENTO AMPLO

DENOMINACAO DO CARGO VAGAS | SIMBOLO VALOR
SECRETARIO MUNICIPAL 008 SEC. AMPLO |2.881,82
COMISSAO CCl - RECRUTAMENTO AMPLO
N° DE CARGA

DENOMINACAO DO CARGO VAGAS |SIMBOLO | HORARIA | VALOR
CHEFE DE GABINETE 001 cc-1 AMPLO |2.558,83
PROCURADOR GERAL 001 cc-1 AMPLO |2.558,83
ASSESSOR JURIDICO 001 cc-1 AMPLO |2.558,83
CONTROLADOR INTERNO 001 cc-1 AMPLO |2.558,83
SUBSECRETARIO MUNICIPAL 002 CC-11 |AMPLO |1.858,09

COMISSAOQ CC2 - RECRUTAMENTO AMPLO
N° DE CARGA

DENOMINACAO DO CARGO VAGAS |SIMBOLO |HORARIA | VALOR
ASSESSOR JURIDICOII 001 CC-2 AMPLO |1.486,01
ASSESSOR DE GABINETE -l 003 CC-2 AMPLO  [1.486.,01
CHEFE DE DEPARTAMENTO 07 CC-2 AMPLO [1.486.,01
DIRETOR ESCOLA MUN. M. AMPLO  [1.486.,01
QUINTAO 001 CC-2

DIRETOR PRE — ESCOLAR 001 cc-3 AMPLO |1.486,01
ENCARREGADO DE OBRAS 001 CcC-2 AMPLO [1.486.,01

17
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COMISSAO CC3 - RECRUTAMENTO AMPLO

N° DE CARGA
DENOMINACAO DO CARGO VAGAS |SIMBOLO | HORARIA | VALOR
ASSESSOR DE GABINETE -l 004 cc-3 AMPLO |891,62
VICE — DIRETOR ESCOLA M. M. AMPLO [891,62
QUINTAO 001 cc-3
SECRETARIO (a) DE GABINETE | 001 cc-3 AMPLO [891,62
COORDENADOR DE VIGILANCIA AMPLO [891,62
SANITARIA 001 CC-3
COORDENADOR EPIDEMIOLOGIA AMPLO  |891,62
E ZOONOSE 001 CC-3
COORDERNADOR DE SERVICO AMPLO  |891,62
CONTABIL 001 CC-3
COORDENADOR DO SERVICO AMPLO  |891,62
TRUBUTACAO 001 CC-3
COORDENADOR DO SERVICO DE AMPLO  |891,62
TRATAMENTODE AGUA 001 CcC-3
COMISSAO CC4 - RECRUTAMENTO AMPLO

N° DE CARGA
DENOMINACAO DO CARGO VAGAS |SIMBOLO |HORARIA | VALOR
ASSESSOR DE GABINETE -1V 002 CC-4 AMPLO [805,37
CHEFE DE SETOR DE AMPLO [805,37
PLANEJAMENTO 001 CC-4
CHEFE DE SETOR DE AMPLO [805,37
ALMOXARIFADO 001 CC-4
CHEFE DE OBRA 002 CC-4 AMPLO [805,37
SUPERVISOR ESCOLAR 002 CC-4 AMPLO [805,37
SUPERVISOR DE  MERENDA
ESCOLAR 001 CC-4 AMPLO [805,37
CHEFE SETOR DE VACINA 001 CC-4 AMPLO  |805,37
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COMISSAO CC5 - RECRUTAMENTO AMPLO

N° DE CARGA
DENOMINACAO DO CARGO VAGAS | SIMBOLO | HORARIA | VALOR
ASSESSOR DE GABINETE -V 004 CC-5 AMPLO |638,52
ASSESSOR DEPARTAMENTO AMPLO |638,52
AGRICULTURA 001 CC-5
CHEFE DE DISCIPLINA ESCOLAR |002 CC-5 AMPLO |638,52
COORDENADOR DO CRAS  R$ 1000.000,00
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A - NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE

~ CODIGO |NUMERO
ORDEM gigg('\)"'NACAO DO DE DE VENCIMENTO EQE%I A
CLASSES |VAGAS
001 ASSISTENTE SOCIAL | ASS 1 1.858,09 40 HS
002 ENFERMEIRO ENF 1 1.000,00 20 HS
MEDICO CLINICO |MCG 2 4.264,75 20 HS
003 GERAL
MEDICO MGI 1 2.554,09 30S
GINECOLOGISTA E
004 OBSTETRA
005 MEDICO PEDIATRA MEP 1 2.969,72 20 HS
006 CONTADOR CONT 1 1.200,00 40 HS
007 FARMACEUTICO FAR 1 1.665,00 40 HS
008 NUTRICIONISTA NUT 1 1.100,00 30 HS
009 FONOAUDIOLOGO FONO 1 1.200,00 30 HS
010 FISIOTERAPEUTA FISIO 1 1.486,01 30 HS
011 ENGENHEIRO CIVIL ENG. 1 1.858,09 30 HS
PROFESSOR
EDUCACAO
012 FiSICA DA ACADEMIA |PROF. 2 1.090,00 40 HS
013 PSICOLOGO PSIC 01 882,35 20 HS
014 ODONTOLOGO ODONT |03 2.007,25 20 HS
015 MEDICO
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CARDIOLOGISTA MED 01 1.953,00 20 HS
ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
B - NIVEL DE ENSINO MEDIO
~ cODIGO |NUMERO
ORDEM gigg('\)”'NAng DO DE DE VENCIMENTO ﬁgiiﬁl A
CLASSES | VAGAS
AGENTE
001 ADMINISTRATIVO ADM 03 1.040,18 | 40HS
TECNICO DE
002 ENFERMAGEM AEN 04 774,69 | 40HS
AUXILIAR
003 ODONTOLOGICO AOD 03 545,00 | 40HS
FISCAL DE OBRAS,
004 TRIBUTOS E POSTURAS | FOP 01 805,37 | 40HS
005 FISCAL DE VIGILANCIA
SANITARIA FVS 01 805,37 | 40HS
TECNICO EM
006 RADIOLOGIA TRX 01 638,52 | 24HS
ASSISTENTE
007 ADMINISTRATIVO ASA 05 545,00 [ 40 HS
008 ESCRITURARIO ESCRIT |01 1.634,61 | 40HS
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ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

C — NIVEL DE ENSINO FUNDAMENTAL

N ' : CARGA
DENOMINACAO CODIGO | NUME :
ORDEM | = oo DE RO DE|VENCIMENTO |HORARIA
CLASSES |VAGAS
001 RECEPCIONISTA REC 04 545,00 | 40HS
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

D — NIVEL ELEMENTAR

) NUME
. CcODIGO
DENOMINACAO DO RO DE CARGA
ORDEM DE VENCIMENTO X
CARGO CLASSES VASGA HORARIA

001 AUXILIAR DE SERVICOS

GERAIS ASG- | 60 545,00 40HS

AUXILIAR DE SERVICOS

GERAIS ASG- Il 19 623,51 40 HS

MECANICO PARA

VEICULOS LEVES E
002 PESADOS MEC 03 891,62 40 HS
003 MOTORISTA MOT 22 891,62 40HS

OPERADOR DE MAQUINA
004 PESADAS OMP 03 1.650,00 40HS

OPERADOR DE
005 MAQUINAS LEVES OML 05 891,62 40HS
006 PEDREIRO PED 13 1.100,00 40HS
007 VIGIA VIG 01 545,00 40HS
008 BOMBEIRO BOM 02 891,62 40 HS
009 ELETRECISTA ELET 02 891,62 40 HS
OBS.:-AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (ASG) , CLASSE INICIAL SERAO

DENOMINADOS “ASG — I”, ENQUANTO QUE OS EFETIVOS

FICAM DENOMINADOS “ASG -11"”

ATE ESTA DATA
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO I

E — QUADRO MAGISTERIO

E1 - NIVEL SUPERIOR

. . SiMBOLO
ORDEM DENOMINACAO DO ECE)D'GO EEMERO DE CARGA
CARGO CLASSES | VAGAS VENCIMEN | HORARIA
TO
ORIENTADOR ORE 02 855,00 |40 HS
01 EDUCACIONAL
02 PROFESSOR- | PROF-I 52 855,00 |30 HS
PROFESSOR PROFIS- | 02 1.090,00 |30 HS
03 EDUCACAO FISICA I
PROFESSOR PROFIS- 11 02 15,68/aula | Hora/aula
04 EDUCACAO FiSICA -1 |
PROFESSOR PPOR 05 15,68/aula | Hora/aula
05 LINGUA PORTUGUESA
06 PROFESSOR HISTORIA |PHIST 03 15,68/aula |Hora/aula
PROFESSOR PGEO 03 15,68/aula | Hora/aula
07 GEOGRAFIA
08 PROFESSOR CIENCIAS |PCI 03 15,68/aula |Hora/aula
09 PROFESSOR INGLES PING 02 15,68/aula |Hora/aula
10 PROFESSOR ARTES PART 01 15,68/aula |Hora/aula
PROFESSOR PREL 01 15,68/aula | Hora/aula
11 EDUCACAO RELIGIOSA
PROFESSOR DE PMG 07 15,68/aula | Hora/aula
MATEMATICA/
12 GEOMETRIA

OBS: UM CARGO DE PROFESSOR HORA-AULA CORRESPONDEM A 18 AULAS
SEMANAIS.
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

E — QUADRO MAGISTERIO

E2 — ENSINO MEDIO

ORDEM DENOMINACAO DO ECE)D'GO EEMERO SIMBOLO DE | CARGA
CARGO CLASSES |VAGAS VENCIMENTO HORARIA
AUXILIAR DE

001 SECRETARIA AUX. SEC |05 545,55 40 HS

002 SECRETARIO ESCOLAR | SEC.ESC |03 805,37 40 HS
AUXILIARDE AUXBIB |02 545,00 40 HS

003 BIBLIOTECA

004 MONITOR DE CECHE MONCRE |06 855,00 40 HS
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO I

E — QUADRO MAGISTERIO

E3 - NIVEL ELEMENTAR

, . SIMBOLO
orpEM | PENOMINACAO DO ECE)D'GO SEMERO DE CARGA
CARGO cLASSES |vaGas | VENCIMEN [HORARIA
TO
SERVENTE ESCOLAR —
001 | SESC- | 10 54500 |40HS
SERVENTE ESCOLAR —
I SESC- Il 11 62351 |40 HS

OBS. SERVENTE (SESC), CLASSE INICIAL SERAO DENOMINADOS “SESC — I7,
ENQUANTO QUE OS EFETIVOS ATE ESTA DATA FICAM DENOMINADOS “SESC —

II 2
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ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS

A — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO

SECRETARIO MUNICIPAL — SEC. 2.881,82
CC-1 2.558,83
CC-11 1.858,09
CC-2 1.486,01
CC-3 891,62
CcC-4 805,37
CC-5 638,52

ANEXO 11
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TABELA DE VENCIMENTOS

B — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO VENCIMEN| NIiVELDE CARGA
ESCOLARIDADE | HORARIA
SEMANAL

ASSISTENTE SOCIAL 1.858,00 SUPERIOR 40 HS
ENFERMEIRO 1.000,00 SUPERIOR 20 HS
MEDICO CLINICO GERAL | 426475 | SUPERIOR 20 HS
MEDICO GINECOLOGISTA E 30 HS
OBSTETRA 2.554,09 SUPERIOR

MEDICO PEDIATRA 296972 | SUPERIOR 20 HS
CONTADOR 1.200,00 | SUPERIOR 40 HS
FARMACEUTICO 1.665,00 SUPERIOR 40 HS
NUTRICIONISTA 1.100,00 SUPERIOR 30 HS
FONOAUDIOLOGO 1.200,00 SUPERIOR 30 HS
FISIOTERAPEUTA 1.486,01 SUPERIOR 30 HS
ENGENHEIRO CIVIL 1.858,09 SUPERIOR 30 HS
AGENTE ADMINISTRATIVO 1.040,18 | NIVEL MEDIO 40HS
TECNICO DE ENFERMAGEM 774,69 | NIVEL MEDIO 40HS
AUXILIAR ODONTOLOGICO 54500 | NIVEL MEDIO 40HS
FISCAL DE OBRAS, . .

TRIBUTOS E POSTURAS 805,37 | NIVEL MEDIO 40HS
FISCAL DE VIGILANCIA . .

SANITARIA 805,37 | NIVEL MEDIO 40HS
TECNICO EM RADIOLOGIA 638,52 | NIVEL MEDIO 24HS
ASSISTENTE . .
ADMINISTRATIVO 545,00 | NIVEL MEDIO 40 HS
ESCRITURARIO 1.634,61 | NIVEL MEDIO 40 HS
RECEPCIONISTA 545,00 NiVEL ENSINO 40 HS
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FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS- | >4.00
AUXILIAR DE SERVICOS 62351 | NIVELELEMENTAR
GERAIS- 1 ’
MECANICO PARA 891 62
VEICULOS LEVES E 40HORAS
PESADOS
MOTORISTA 891,62
OPERADOR DE MAQUINA
PESADAS 1.650,00
OPERADOR MAQUINAS
LEVES 891,62
PEDREIRO 1.100,00
VIGIA 545,00
BOMBEIRO 891,62
ELETRECISTA 891,62
ANEXO IV
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PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA
A-NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE

(Emprego publico provido através de Processo Seletivo Publico)

- CODIGO NUMERO
ORDEM |l orco |otasse |PE_|VENCIMENTO | JCC0
S VAGAS
001 MEDICO PSF MPSF 001 5.330,93 40HS
002 ENFERMEIRO PSF ENPSF 001 1.600,00 40HS
003 ODONTOLOGO PSF ODOPFS |001 3.410,00 40HS
ANEXO IV
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PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA

B - NIVEL DE ENSINO MEDIO

(Emprego publico provido através de Processo Seletivo Publico)

CcODIGO

NUMERO

ORDEM [C)E';g'(\)/"NACAO DO DE DE VENCIMENTO Egii@l A
CLASSES |VAGAS
AGENTE COMUNITARIO
001 DE SAUDE AGCSPSF |006 774,00 40HS
TECNICO DE SAUDE
002 BUCAL TECSBUC |001 545,00 40HS
TECNICO DE | AUXFPSF |001 891,62 40HS
003 ENFERMAGEM
ANEXO V
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PROGRAMA DE VIGILANCIA SANITARIA

(Emprego publico provido através de Processo Seletivo Publico)

~ CODIGO |NUMERO
ORDEM gil;g(l\)/llNA(}AO DO DE DE VENCIMENTO Iigii'I:IA
CLASSES |VAGAS
AGENTE
EPIDEMIOLOGICO
001 E DE ENDEMIAS AEPI 002 774,69 40 HS
ANEXO VI
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(Emprego publico provido através de Processo Seletivo Pablico)

CODIGO NIVEL DE
DENOMINACAO | DE N°. DE|ESCOLARIDADE CARGA
ORDEM VENCIMENTO i
DO CARGO CLASSE |VAGAS HORARIA
S
ASSISTENTE ASSICR
001 SOCIAL - CRAS |AS 001 SUPERIOR 185809 40HS
001 PSICOLOGO -1 5 crAS | 001 1.764,71 40HS
CRAS SUPERIOR
001 COORDENADOR COCRAS [001 , 1.000,00 40HS
- CRAS MEDIO
AUXILIAR AUXCR
001 ADMINISTRATI AS 001 FUNDAMENTAL 545,00 40HS
VO - CRAS
ANEXO VI
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PROJOVEM — PROGRAMA NACIONAL DE INCLUSAO DE JOVENS

NIVEL FUNDAMENTAL DE ESCOLARIDADE

(Emprego publico provido através de Processo Seletivo Publico)

~ CODIGO | NUMERO
ORDEM gigg('\)”'NAng DO DE DE VENCIMENTO ﬁgiiﬁl A
CLASSES | VAGAS
001 ORIENTADOR SOCIAL |ORIPRO 001 545,00 40HS
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ANEXO VII

PROGRAMA FARMACIA DE MINAS

A - NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE

(Emprego publico provido através de Processo Seletivo Publico)

cODIGO

NUMERO

ORDEM ([:)iggg/llNA(}AO bO DE DE VENCIMENTO Egii:m
CLASSES |VAGAS
001 FARMACEUTICO FARPFM |001 1.665,00 40HS
ANEXO VII
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PROGRAMA FARMACIA DE MINAS

B - NIVEL DE ENSINO MEDIO

(Emprego publico provido através de Processo Seletivo Pablico)

NUMERO

DENOMINACAO DO| CODIGO DE CARGA
ORDEM DE VENCIMENTO ,
CARGO CLASSES VAGAS HORARIA
TECNICO DE TECFAR 001 545,00 40HS
001 FARMACIA

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA DOURADA

A - CARGOS COM EXIGENCIA DE ESCOLARIDADE EM NIVEL SUPERIOR
DE ENSINO

01- SECRETARIO MUNICIPAL

DESCRIQAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO:

Secretario Municipal fard o trabalho de direcdo da pasta (6rgdo superior) que lhe foi
atribuida, subordinado diretamente ao Prefeito, tomando as providéncias necessarias
para boa aplicacdo dos recursos colocados a disposicao da Secretaria Municipal para a
qual foi nomeado, executar e faz cumprir as ordens e obrigagdes de sua pasta.

Executar tarefas correlatas ou ndo a critério e determinacdo do superior imediato.

02- CHEFE DE GABINETE

DESCRI(;AO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: - Chefiar o Gabinete,
Controlar relacGes do Prefeito, interna e externamente prestando-lhe assisténcia no
desempenho de suas atividades politico-administrativas, coordenar as atividades ligadas
a administracdo geral da prefeitura, como preparacdo do registro de publicacéo e
expedicédo de atos do Prefeito. Gerenciar o recebimento, distribuigdo, arquivamento e
controle do andamento de papéis administrativos.

Executar tarefas correlatas ou ndo a critério e determinagdo do superior imediato.

03- PROCURADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO:

Representar 0 municipio em juizo, chefiar o Departamento Juridico do Municipio,
superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuacéo; receber citacoes,
intimacGes e notificagdes nas acdes em que 0 municipio seja parte.

Executar tarefas correlatas ou ndo a critério e determinagdo do superior imediato.

04- ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Assessorar 0s diversos
setores da administragdo emitindo pareceres e analisando atos administrativos; atuar nas
causas administrativas e juridicas de interesse do municipio, segundo orientacOes da
procuradoria geral; representar o municipio em Juizo na auséncia ou por determinacao
do procurador geral.
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Executar tarefas correlatas ou néo a critério e determinagdo do superior imediato.
05- CONTROLADOR INTERNO

DESCRIC}AO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO:
Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo dos

programas orcamentarios; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quando a
eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional nos
6rgdos e nas entidades da Administragdo Municipal, bem como a aplica¢do de recursos
proprios por entidades de direito privado; exercer controle das operacBes de credito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres municipais; promover o0
desenvolvimento institucional municipal; promover o cumprimento das normas legais e
técnicas; subsidiar e orientar o Governo sobre a gestdo publica a cargo dos Secretarios,
administradores e responsaveis pela arrecadacdo e aplicacdo de recursos publicos.

06- SUBSECRETARIO MUNICIPAL

DESCRI(;AO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO:

Substituto eventual e imediato do Secretario Municipal, responde pelas funcdes da
Subsecretaria e outras que lhe sejam cometidas. Auxilia diretamente o Secretéario
Municipal no desempenho de suas atribuicdes, atraves da supervisdo, coordenacdo e
controle das acbes a serem implementadas pela Subsecretaria onde estiver lotado.
Examinar, prévia e conclusivamente, no ambito da Secretaria os textos de projetos
basicos e documentos correlatos a procedimentos licitatorios, bem como os dos
respectivos contratos ou instrumentos congéneres a serem celebrados e publicados.

07- ASSESSOR JURIDICO II

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO:

Assessorar os diversos setores da administragédo emitindo pareceres e analisando atos
administrativos por orientaco e determinacio do ASSESSOR JURIDICO I; atuar nas
causas administrativas e juridicas de interesse do municipio, segundo orientacdes da
procuradoria geral e do ASSESSOR JURIDICOI; representar o municipio em Juizo na
auséncia ou por determinacdo do procurador geral e do ASSESSOR JURIDICO I;
auxiliar nos servigos administrativos e nos trabalhos do setor de licitagdes e contratos.
Executar tarefas correlatas ou ndo a critério e determinacéo do superior imediato.

08 - ASSESSOR DE GABINETE -1l
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DESCRIC}AO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO:
Assessorar diretamente o poder executivo sob orientacdo da chefia de gabinete do

Prefeito, e sob sua determinacgéo, aos diferentes 6rgaos municipais; lidar com politicas,
programas e projetos de desenvolvimento urbano e humano, em assuntos de transporte,
transito, salde, seguranca publica, servigos gerais, comunicacdo e outros ligados a
municipalidade; executar assessorar diretamente o poder executivo sob orientacdo da
chefia de gabinete do Prefeito, e sob sua determinacdo, aos diferentes Orgédos
municipais; lidar com politicas, programas e projetos de desenvolvimento urbano e
humano, em assuntos de transporte, transito, salde, seguranca publica, servicos gerais,
comunicacdo e outros ligados a municipalidade; executar servigos de analise e projecédo
de demandas sociais e de servigos publicos; organizar meios e pessoal para atividades
de atuacdo tatica e operacional da municipalidade; fazer a interface interinstitucional e
interna, em assuntos delegados por superiores; e executar atividades assemelhadas e
afins, quando solicitados, de maneira esporddica ou em projetos no qual estejam
vinculados.

Executar tarefas correlatas ou ndo a critério e determinagdo do superior imediato.
09- CHEFE DE DEPARTAMETO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Convocar e presidir as
reunides do Departamento; representar o Departamento;exercer o poder disciplinar
sobre os servidores do departamento no ambito do Departamento;providenciar a
elaboracdo do relatério anual das atividades do Departamento, submetendo-o a
aprovacao da Secretaria a que estiver vinculado;
supervisionar e orientar as atividades do pessoal, técnico e administrativo do
Departamento; zelar pelo cumprimento da legislacdo em sua area de abrangéncia.

Executar tarefas correlatas ou ndo a critério e determinacéo do superior imediato.

10 - DIRETOR ESCOLAR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO:

- Elaborar e apresentar plano de trabalho o inicio de cada ano letivo;

- Coordenar e elaboracdo a implantacdo o projeto politico pedagdgico, ou proposta
pedagdgica e do regimento escolar, junto com o vice-diretor;

- Cumprir e fazer cumprir a legislacdo vigente e 0s convénios propostos no projeto
pedagdgico da unidade escolar;

- Propor agdes que visem a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

- Submeter a apreciacdo do Conselho escolar as transgressdes disciplinares dos alunos,
ouvida a coordenacgdo pedagogica e o conselho escolar;

- Participar de programas de formacao propostos para os coordenadores pedagdgicos.
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- Representar a unidade escolar, responsabilizando-se juntamente com o conselho
escolar pelo seu funcionamento;
- Elaborar o plano de aplicacdo dos recursos financeiros para avaliagdo e aprovacao.

11 -ENCARREGADO DE OBRAS

Orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos Agentes de Obras, organizar pedidos
de materiais, fiscalizar a execucdo do servigo, verificar o cumprimento de exigéncias
contratuais, apresentar relatérios quanto ao andamento dos servicos, controlar o uso de
material, interpretar plantas de construgéo, informar os atos de seus subordinados.

12 — ASSESSOR DE GABINETE — 111

Determinacdo, aos diferentes 6rgdos municipais; lidar com politicas, programas e
projetos de desenvolvimento urbano e humano, em assuntos de transporte, transito,
salde, seguranca publica, servigos gerais, comunicacdo e outros ligados a
municipalidade; executar servicos de analise e projecdo de demandas sociais e de
servicos publicos; organizar meios e pessoal para atividades de atuacdo tatica e
operacional da municipalidade;  fazer a interface interinstitucional e interna, em
assuntos delegados por superiores; e executar atividades assemelhadas e afins, quando
solicitados, de maneira esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados.

Executar tarefas correlatas ou ndo a critério e determinagdo do superior imediato.

13 - DIRETOR PRE-ESCOLAR.

Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagdgica, a execu¢do do
Projeto Politico Pedagdgico, da Unidade Educativa; Implantar e implementar o processo
de organizagdo de A.P.P.’s, e/ou Conselho de Escola, Grémio Estudantil e outros;
Participar, junto com a Equipe Pedagdgica, do planejamento e execugdo das reunies
pedagdgicas, conselhos de classe, reunides de pais, e outras atividades da Unidade
Educativa, Dinamizar o processo ensino aprendizagem, incentivando as experiéncias da
Unidade Educativa; Zelar pelo cumprimento da fungéo social da escola, dinamizando o
processo de matricula, o acesso e a permanéncia de todos os alunos na Unidade
Educativa; Articular a Unidade Educativa com os demais organismos da comunidade:
A.P.P.’s, Associacoes de Bairro, Conselho de Escolas, e outros; Administrar o cotidiano
Escolar; Organizar e acompanhar os trabalhos realizados pelos funcionarios da Unidade
Educativa em relagdo a limpeza, conservacdo, alimentacdo e higiene; Zelar pelo
cumprimento da legislagdo em vigor; Acompanhar o processo ensino aprendizagem,
através do indices de aprovacéo, evaséo e repeténcia; Informar oficialmente a Secretaria
Municipal de Educacdo, dificuldades no gerenciamento da Unidade Educativa, bem
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como solicitar providéncias no sentido de supri-las; Contribuir junto com a comunidade
educativa, na valorizagdo do espago escolar, bem como na sua conservagao;
Acompanhar o trabalho de todos os funcionarios da Unidade Educativa, no sentido de
atender as necessidades dos alunos; Buscar em conjunto com a Equipe Pedagdgica,
Professores e Pais, a solucdo dos problemas referentes a aprendizagem dos alunos;
Preocupar-se com a documentacdo escolar, desde sua elaboracdo, no sentido de manter
os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar prioridades; Solucionar
problemas administrativos e pedagdgicos de forma conjunta com a Secretaria Municipal
de Educacdo; Coordenar o processo educacional na area administrativa e no
encaminhamento pedagogico; Colaborar nas questdes individuais e coletivas, que
exijam respostas imediatas nos problemas de disciplinas de alunos, professores e
funcionarios; Buscar solugfes alternativas e criativas para os problemas especificos da
Unidade Educativa, em relacdo a convivéncia humana, espaco fisico, seguranca, evasao,
repeténcia, etc.; Gerenciar os recursos financeiros na Unidade Educativa, de forma
planejada, atendendo as necessidades coletivas do Projeto Politico Pedagdgico;
Estimular, participar de cursos, seminarios, encontros, reuniées e outros, buscando a
fundamentacdo, atualizacdo e redimensionamento de sua fungdo; Comunicar ao
Conselho Tutelar os casos de maus tratos, negligéncia e abandono de criangcas em sua
Unidade Educativa; Administrar os recursos financeiros e patrimonio da Unidade
Educativa; Viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos em idade escolar, inclusive
os portadores de deficiéncias; Aplicar normas, procedimentos e medidas administrativas
e pedagdgicas emanadas da Secretaria Municipal de Educacdo. e Conselho Municipal
de Educacdo; Cumprir e fazer cumprir as determinacOes legais estabelecidas pelos
0rgdos competentes, bem como, comunicar ao Departamento de Educagdo
Fundamental, as irregularidades da Unidade Educativa, buscando medidas saneadoras;
Coordenar e manter o fluxo de informagdes entre a Unidade Educativa e a Secretaria
Municipal de Educacdo; Propor e discutir alternativas, objetivando a reducdo dos
indices de evasédo e repeténcia, consolidando a funcéo social da escola; Convocar 0s
representantes das entidades escolares, como por exemplo, A.P.P. Desenvolver o
trabalho de direcdo, considerando a ética profissional; Cumprir a legislacdo vigente;
Realizar outras atividades correlatas com a fungéo.

14 — VICE-DIRETOR ESCOLAR
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Exercer as funcdes da Diretora Escolar, sendo: Coordenar, planejar e acompanhar, junto
com a equipe pedagbgica, a execucdo do Projeto Politico Pedagdgico, da Unidade
Educativa; Implantar e implementar o processo de organizacdo de A.P.P.’s, e/ou
Conselho de Escola, Grémio Estudantil e outros; Participar, junto com a Equipe
Pedagogica, do planejamento e execucéo das reunides pedagdgicas, conselhos de classe,
reunides de pais, e outras atividades da Unidade Educativa, Dinamizar o processo
ensino aprendizagem, incentivando as experiéncias da Unidade Educativa; Zelar pelo
cumprimento da fung&o social da escola, dinamizando o processo de matricula, o acesso
e a permanéncia de todos os alunos na Unidade Educativa; Articular a Unidade
Educativa com os demais organismos da comunidade: A.P.P.’s, Associagdes de Bairro,
Conselho de Escolas, e outros; Administrar o cotidiano Escolar; Organizar e
acompanhar os trabalhos realizados pelos funcionarios da Unidade Educativa em
relacdo a limpeza, conservacao, alimentacdo e higiene; Zelar pelo cumprimento da
legislacdo em vigor; Acompanhar o processo ensino aprendizagem, através do indices
de aprovacdo, evasdo e repeténcia; Informar oficialmente a Secretaria Municipal de
Educagédo, dificuldades no gerenciamento da Unidade Educativa, bem como solicitar
providéncias no sentido de supri-las; Contribuir junto com a comunidade educativa, na
valorizacdo do espaco escolar, bem como na sua conservagdo; Acompanhar o trabalho
de todos os funcionarios da Unidade Educativa, no sentido de atender as necessidades
dos alunos; Buscar em conjunto com a Equipe Pedagdgica, Professores e Pais, a solucédo
dos problemas referentes a aprendizagem dos alunos; Preocupar-se com a
documentacao escolar, desde sua elaboracéo, no sentido de manter os dados atualizados,
cumprindo prazos, bem como encaminhar prioridades; Solucionar problemas
administrativos e pedagbgicos de forma conjunta com a Secretaria Municipal de
Educacdo; Coordenar o processo educacional na &rea administrativa e no
encaminhamento pedagogico; Colaborar nas questdes individuais e coletivas, que
exijam respostas imediatas nos problemas de disciplinas de alunos, professores e
funcionarios; Buscar solugdes alternativas e criativas para os problemas especificos da
Unidade Educativa, em relacdo a convivéncia humana, espaco fisico, seguranca, evaséo,
repeténcia, etc.; Gerenciar os recursos financeiros na Unidade Educativa, de forma
planejada, atendendo as necessidades coletivas do Projeto Politico Pedagdgico;
Estimular, participar de cursos, seminarios, encontros, reuniées e outros, buscando a
fundamentacdo, atualizacdo e redimensionamento de sua funcdo; Comunicar ao
Conselho Tutelar os casos de maus tratos, negligéncia e abandono de criangas em sua
Unidade Educativa; Administrar os recursos financeiros e patrimonio da Unidade
Educativa; Viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos em idade escolar, inclusive
o0s portadores de deficiéncias; Aplicar normas, procedimentos e medidas administrativas
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e pedagogicas emanadas da Secretaria Municipal de Educacdo. e Conselho Municipal
de Educacdo; Cumprir e fazer cumprir as determinacOes legais estabelecidas pelos
Orgdos competentes, bem como, comunicar ao Departamento de Educacédo
Fundamental, as irregularidades da Unidade Educativa, buscando medidas saneadoras;
Coordenar e manter o fluxo de informagdes entre a Unidade Educativa e a Secretaria
Municipal de Educacdo; Propor e discutir alternativas, objetivando a reducdo dos
indices de evasdo e repeténcia, consolidando a funcdo social da escola; Convocar 0s
representantes das entidades escolares, como por exemplo, A.P.P. Desenvolver o
trabalho de direcdo, considerando a ética profissional; Cumprir a legislacdo vigente;
Realizar outras atividades correlatas com a fungéo.

15 - SECRETARIA DE GABINETE

Efetuar o primeiro atendimento, inclusive telefénico, ao publico que procura o
Gabinete; Registrar a entrada e saida de documentos, bem como elaborar a relacdo de
convites recebidos diariamente; Minutar oficios e memorandos; Distribuir documentos
aos varios setores da SME, reservar locais para reunides , bem como convocar 0s seus
participantes; Providenciar fotocopias de documentos, fazer malotes, recortes de jornais,
receber e enviar fax, receber os e-mails oficiais encaminhados ao Gabinete e
reencaminha-los, e enviar matéria para o Diario Oficial do Municipio; Organizar o
arquivo geral de documentos do Gabinete; Efetuar controle de gastos dos adiantamentos
do Gabinete, bem como a sua prestacdo de contas.

16 - COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA

Planejar, coordenar, executar e avaliar cursos, projetos e programas educacionais da
area profissional de sua responsabilidade, em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional da Unidade.

17 - COORDENADOR DE EPIDEMIOLOGIA E ZOONOZE

Realizar acOes de educacdo em saude e de mobilizacdo social. Orientar 0 uso de
medidas de protecdo individual e coletiva. Mobilizar a comunidade para desenvolver
medidas simples de manejo ambiental para o controle de vetores. Identificar sintomas e
encaminhar o paciente a unidade de saude para diagnéstico e tratamento. Promover o
acompanhamento dos pacientes em tratamento, ressaltando a importancia de sua
conclusdo. Investigar a existéncia de casos na comunidade, a partir de sintomatico.

43



\ ‘Iy
@“ / Prefeitura Municipal de Pedra Dourada

Estado de Minas Gerais

PP i

Preencher a ficha de notificacdo dos casos ocorridos e encaminhar & Secretaria da
Saude. Realizar a¢des de educagdo em saude e de mobilizacdo social. Orientar o uso de
medidas de protecdo individual e coletiva. Mobilizar a comunidade para desenvolver
medidas simples de manejo ambiental para o controle de vetores. Identificar sintomas e
encaminhar o paciente a unidade de saude para diagndstico e tratamento. Promover o
acompanhamento dos pacientes em tratamento, ressaltando a importancia de sua
conclusdo. Investigar a existéncia de casos na comunidade, a partir de sintomatico.
Preencher a ficha de notificacdo dos casos ocorridos e encaminhar a Secretaria da
Saude. Coletar laminas de sintomaticos, e envid-las para leitura ao profissional
responsavel e, quando ndo for possivel esta coleta de Iamina, encaminhar as pessoas
para a unidade de referéncia. Receber o resultado dos exames e providenciar 0 acesso ao
tratamento imediato e adequado, de acordo com as orientacfes da Secretaria da Saude e
da Fundacdo Nacional de Saude (FUNASA). Coletar Lamina para Verificacdo de Cura -
LVC, apds conclusdo do tratamento, e encaminha-las.

18 - COORDENADOR SERVICO CONTABIL.

Proceder a escrituraces contabeis e financeiras no ambito da Prefeitura Municipal,
executando os processos de trabalho relativos aos langamentos das movimentagoes,
analisando e conciliando documentos, atestando a integralidade e obediéncia a
legislacdo, regulamentacéo e normas internas. Proceder a anélises de registros contabeis
- financeiros pertinentes a receita e despesa orcamentaria e extra - orcamentaria da
Prefeitura Municipal. Contribuir para manutencdo dos sistemas contabeis - financeiros
da Prefeitura Municipal, sugerindo alteracdes de rotinas e procedimentos sempre que
houver mudanca na legislacdo contébil e fiscal. Elaborar e desenvolver projetos para
implantacdo dos diversos sistemas de administracdo que servem de apoio aos
subsistemas de fiscalizacdo financeira e de contabilidade, em articulacdo com érgdos e
entidades da Prefeitura Municipal. Contribuir para a eficacia das operacfes contabeis e
financeiras, assessorando nas questdes relativas aos aspectos da legislacdo contabil e
fiscal das referidas operagdes. Salvaguardar a documentacdo contébil e fiscal,
organizando e disponibilizando as informagdes para auditorias internas e externas dos
Orgdos publicos controladores e fiscalizadores. Exercer outras responsabilidades /
atribuices correlatas.

19 - COORDENADOR SERVICO TRIBUTACAO

Fornecer os dados e informagdes necessarias a cobranga de tributos municipais pelos
Auditores Fiscais, mediante a elaboracdo de mapas de débitos de contribuintes,
possibilitando o planejamento e programacgédo diaria de uma acéo efetiva de campo.
Fornecer subsidios para elaboracdo dos mapas e relatérios sobre o posicionamento da
arrecadacdo do Municipio, recebendo e conferindo documentos e lancando dados em
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planilhas de resumo diério, sem rasuras nem erros. Assegurar que o contribuinte efetue
0 pagamento do tributo devido, atendendo-o gentilmente, prestando-lhe o maior nimero
de informagfes possiveis, com exatiddo e seguranga, N0 menor tempo com a maior
qualidade. Garantir a assiduidade no pagamento de carnés referentes a impostos e taxas
municipais, mediante visita e entrega aos contribuintes e prestagéo de esclarecimentos
sobre os procedimentos decorrentes do descumprimento da lei. Evitar que ocorra evasdo
na cobranca dos tributos municipais, mediante sistematico controle de autorizacdo para
impressdo de taldes e notas fiscais e apds os tramites legais, proceder a autenticacao.
Garantir tramitagdo normal dos processos mediante a correta emissdo de certiddes
inerentes ao sistema tributario. Exercer outras responsabilidades / atribui¢fes correlatas.

20 - COORDENADOR DO SERVICO DE TRATAMENTO DE AGUA

Programar, organizar, orientar e supervisionar, dentro de padrBes pré-estabelecidos, as
atividades referentes a operacdo do sistema de captacéo, e tratamento de agua e esgoto.
Preparar reagentes fisico-quimicos, fazer analises fisico-quimicas e bacterioldgicas e
confeccionar os relatorios. Instruir e supervisionar a higiene da ETA, bem como o
pessoal que nela trabalha, inclusive jardins. Realizar trabalhos de editoracdo eletronica
de textos e digitacdo dos dados; Operar estacdo de tratamento de agua. Executar
servicos destinados a promover a operacao e manutencdo das estacfes de tratamento e
de recalque dos sistemas de agua. Preparar solucdes e dosadores de produtos quimicos.
Realizar as andlises fisico-quimicas. Fazer limpeza na ETA. Proceder a lavagem das
unidades de filtragdo. Preencher os relatérios didrios da ETA. Executar outras tarefas
correlatas.

21 - ASSESSOR DE GABINETE

Acompanhar a tramitacdo das demandas e processos da SME e da Fumec junto as
Secretarias; Organizar o arquivo de documentos do Gabinete; Apoiar a gestdo
administrativa; Atender as pessoas que se dirigem ao Gabinete; Preparar as viagens do
Secretario; Fazer a interface com a Ouvidoria do Municipio;

22 - CHEFE DO SETOR DE PLANEJAMENTO.

Além do elemento de confianca da autoridade nomeante, compete realizar o suporte ao
gabinete do prefeito; assessorar na parte juridica a tramitacdo de processos, executar
outras tarefas correlatas.

23 - CHEFE SETOR DE ALMOXARIFADO.

Além do elemento de confianca da autoridade nomeante, compete supervisionar e
orientar 0s servicos atinentes ao setor; requisitar aquisicdo de materiais; coordenar o
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recebimento de materiais; certificar exatiddo nas mercadorias; realizar cotacfes de
precos de servicos; realizar previsdo e estatisticas de consumo dos materiais, executar
outras tarefas correlatas.

24 — CHEFE DE OBRAS

Organizar e supervisionar as atividades dos seus subordinados, coordenar e orientar as
diversas tarefas de construcdo; interpretar plantas e croquis; acompanhar o andamento
das obras, seguindo cronograma de execucdo; verificar a qualidade dos produtos a
serem utilizados nas obras e servigos; observar as normas de seguranca do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.

25 - SUPERVISOR ESCOLAR

Contribuir para o acesso e permanéncia do aluno na Unidade Educativa, intervindo com
sua especificidade de mediador da acdo docente no curriculo, mobilizando os
professores para a qualificacdo do processo ensinoaprendizagem, através da
composicao, caracterizacdo e acompanhamento das turmas, do horario escolar, listas de
materiais e de outras questbes curriculares; Participar da articulacdo, elaboracdo e
reelaboracdo de dados da comunidade escolar como suporte necessario ao dinamismo
do Projeto Politico Pedagogico; Participar junto a comunidade escolar na criagdo,
organizacdo e funcionamento das instancias colegiadas, tais como: Conselho de Escolar,
A.P.P., Grémio Estudantil e outros, incentivando a participacdo e democratizacdo das
decises e das relagdes na Unidade Escolar; Participar junto com a comunidade escolar
no processo de elaboracdo, atualizacdo do Regimento Escolar e utilizagdo como
instrumento de suporte pedagdgico; Participar do processo de escolha de Representantes
de Turmas (aluno, professor) com vistas ao redimensionamento do processo ensino
aprendizagem; Participar da elaboracdo, execucdo, acompanhamento e avaliagdo de
projetos, planos, programas e outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do
aluno, no que se refere ao processo ensino aprendizagem, bem como ao
encaminhamento de aluno a outros profissionais quando a situagao o exigir; Participar
de cursos, seminarios, encontros e outros, buscando a fundamentacdo, atualizacdo e
redimensionamento da agéo especifica do Supervisor Escolar; Coordenar o processo de
articulacdo de discussdes e de aplicabilidade do curriculo junto com a comunidade
educativa, sendo mediador da acdo docente, considerando a realidade do aluno como
foco permanente de reflexdo do cotidiano educativo; Elaborar anualmente relatério
sintese das agOes realizadas na Unidade Educativa; Participar, junto com os professores
da sistematizacdo e divulgagdo de informagdes sobre o aluno para conhecimento dos
pais, € em conjunto discutir os possiveis encaminhamentos; Coordenar a analise
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qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto com o professor e demais
especialistas, visando reduzir os indices de evasao e repeténcia, qualificando o processo
ensino-aprendizagem; Visar o redimensionamento da acdo pedagdgica, coordenando
junto aos demais especialistas e professores o processo de identificacdo e analise das
causas, acompanhando os alunos que apresentam dificuldades na aprendizagem;
Coordenar o processo de articulacdo das discussbes do curriculo com a comunidade
educativa, sendo o mediador da acdo docente, considerando a realidade do aluno como
foco permanente de reflexdo redirecionador do curriculo; Subsidiar o professor no
planejamento da acdo pedagdgica, para o alcance da articulacdo vertical e horizontal dos
contetidos, metodologia e avaliacdo, redimensionando, quando necessario, 0 processo
ensino-aprendizagem; Realizar e/ou promover pesquisas e estudos emitindo pareceres e
informacBes técnicas na area de supervisao escolar; Acompanhar e avaliar o aluno
estagiario em supervisao escolar, junto a instituicdo formadora; Desenvolver o trabalho
de supervisdo escolar, considerando a ética profissional; Realizar outras atividades
correlatas com a funcao.

26 - SUPERVISOR MERENDA ESCOLAR.

Além do elemento de confianca da autoridade nomeante, compete atendimento das
necessidades nutricionais da crianca; controle e supervisao da alimentacdo; garantir que
os produtos estejam dentro do prazo de validade, executar outras tarefas correlatas.

27 - CHEFE SETOR VACINA

Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem, empregando
processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecdo e a recuperacdo da
salde individual e coletiva; assessorar e prestar suporte técnico de gestdo em salde,
regular os processos assistenciais no ambito do Sistema Unico de Sadde do Municipio
integrando-o com outros niveis do sistema, coordenar todo departamento de vacinagéo,
fazer cumprir as metas e outras atribuigdes ao cargo.

28- ASSESSOR DE GABINETE-V.

Além do elemento de confianga da autoridade nomeante, compete assessorar o0 prefeito
no desempenho de suas funcdes, gerenciar informagdes; auxiliar na execucdo de suas
tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos; controle
de documentos e correspondéncias; organizar eventos e viagens, cuidar da agenda
pessoal do prefeito, executar outras tarefas correlatas.

29 — ASSESSOR DE DEPARTAMENTO AGRICULTURA.
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Além do elemento de confianca da autoridade nomeante, compete assessorar o setor de
vigilancia sanitéria; responsavel pelo centro de zoonoses, canil, estufa agricola, usina de
coleta seletiva, patrulha agricola, meio ambiente(coleta de galhos herbicidas poda e
corte de arvores e limpeza urbana); zelar pela limpeza e uso correto dos meios de
producdo, executar outras tarefas correlatas.

30 - CHEFE DE DISCIPLINA ESCOLAR.

Além do elemento de confianca da autoridade nomeante, compete acompanhar a
tramitacdo de documentos e processos, observando o protocolo do mesmo; classificar,
informar e conservar documentos; controle de materiais, providenciando a reposicao;
acompanhar e providenciar as obrigacdes legais agendadas; orientar outros empregados
qguando a execucao de seus trabalhos, executar outras tarefas correlatas.

31- ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar atividades na
area de assisténcia social tendo em vista a defesa e protecdo da familia; promover acdes
socio-econdmicas, culturais e organizacionais na sociedade e instituicdes comunitarias;
prestar informacdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade; executar outras
atribuicdes préprias do cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
32 -ENFERMEIRO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar as atividades de
maior complexidade na area de enfermagem e saude publicas, tendo em vista a defesa e
promogdo da saude individual e coletiva; atender os pacientes que procuram 0O
atendimento médico; prestar informagdes e pareceres sobre assuntos de sua
especialidade; coordenar as atividades proprias do cargo; orientar o pessoal técnico e
auxiliar quanto as tarefas simples de enfermagem e atendimento ao publico e auxiliar os
médicos em suas atividades especificas.

33-MEDICO

DESCRIQAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Prestar assisténcia
médica em postos de salde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como
elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica, ligados
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a area em que o profissional é especialista, a saber: Clinica Geral, Cardiologia,
Ginecologia, Pediatria, Oftalmologia, Ortopedia, Neurologia e Psiquiatria; executar
outras atividades inerentes ao cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 20 hs.
34 - CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: DESCRICAO
SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: coordenar, orientar, supervisionar e
executar a contabilizagdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

35- FARMACEUTICO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: atuar em todas as areas
de laboratorio clinico; contribuir com conhecimentos cientificos sobre medicamentos,
interacdo medicamentosa, dispensacdo e controle de estoque de farméacia hospitalar, de
farmacia clinica; controle de antibioticoterapia; executar outras atribuic@es afins.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
36 -NUTRICIONISTA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: planejar, organizar,
dirigir, supervisionar e avaliar os servicos de alimentacdo e nutricdo nas escolas;
planejar, coordenar, supervisionar e avaliar estudos dietéticos; realizar auditoria,
consultoria e assessoria em nutricdo e dietética; prestar assisténcia e educacgédo
nutricional a coletividade ou individuos, sadios ou enfermos; prestar assisténcia em
nivel de consultérios de nutricdo e dietética, prescrevendo, planejando, analisando,
supervisionando e avaliando dietas para enfermos; executar outras atribuigdes afins.

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 hs.
37 -FONOAUDIOLOGO

DESCRIQAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: avaliar deficiéncias dos
pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem; realizar, programar,
supervisionar e desenvolver treinamento de voz, fala, linguagem, expressdo do
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pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientando
e fazendo demonstragbes de respiragdo funcional, empostacdo de voz, treinamento
fonético, auditivo, de diccao e organizacdo do pensamento em palavras, para reeducar e
reabilitar 0 paciente; opinar quanto as possibilidades fonatorias e auditivas do
individuo, fazendo exames e empregando técnicas de avaliacdo especificas; executar
outras atribuicdes afins.

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 hs.
38 - FISIOTERAPEUTA

DESCRIQAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Avaliar o estado
funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente, de exames
laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame da cinesia, funcionalidade e
sinergismo das estruturas anatémicas envolvidas; Elaborar o Diagnéstico Cinesiologico
Funcional, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e avaliar 0S projetos
terapéuticos desenvolvidos nos clientes; Estabelecer rotinas para a assisténcia
fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacBes necessarias; Solicitar exames
complementares para acompanhamento da evolucdo do quadro funcional do cliente,
sempre que necessario e justificado; Registrar no prontuario do cliente, as prescri¢des
fisioterapéuticas, sua evolucdo, as intercorréncias e as condicdes de alta da assisténcia
fisioterapéutica; Integrar a equipe multiprofissional de salde, sempre que necessério,
com participacdo plena na atencédo prestada ao cliente; Desenvolver estudos e pesquisas
relacionados a sua area de atuacdo; Efetuar controle peridédico da qualidade e da
resolutividade do seu trabalho; Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que
solicitados.

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 hs
39 - ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Elaborar, executar e
dirigir os projetos de engenharia civil relativos as vias publicas, rurais e urbanas,
sistemas de agua e esgoto e outros ramos da engenharia civil; estudar, avaliar e elaborar
projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugdo; preparar planos
e métodos de trabalho para orientar a construgdo, manutencdo e reparos de obras,
assegurando os padrbes técnicos exigidos; estudar projetos dando 0s respectivos
pareceres técnicos exigidos no que se refere a construgdo de obras publicas e de
interesse da populacdo; dirigir e fiscalizar a construcdo de edificios, com todas as obras
complementares; projetar, dirigir e fiscalizar a constru¢do de obras de calgamento de
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ruas e logradouros publicos; elaborar projetos hidro-sanitérios; efetuar calculos dos
projetos elaborados; elaborar projetos para solicitacdo de verbas inerentes aos governos
de outras esferas e executar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 hs.
40 - PROFESSOR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Desenvolver atividades
fisicas e préticas junto a comunidade; Veicular informagdo que visem a prevencdo, a
minimizacao dos riscos e a protecdo a vulnerabilidade, buscando a producdo do auto
cuidado; Incentivar a criagdo de espacos de inclusdo social, com agdes que ampliem o
sentimento de pertinéncia social na comunidade, por meio da atividade fisica regular, do
esporte e lazer, das praticas corporais; Proporcionar Educacdo Permanente em
Atividade Fisica/Praticas Corporais, nutri¢cdo e salde juntamente com as Equipes PSF e
CRAS sob a forma de co-participacdo, acompanhamento supervisionado, discussdo de
caso e demais metodologias da aprendizagem em servico, dentro de um processo de
Educacdo Permanente; Sobre o conjunto de prioridades locais em satde que incluam os
diversos setores da administracdo publica; Contribuir para a ampliagdo da utilizacdo dos
espacos publicos de convivéncia como proposta de inclusdo social e combate a
violéncia; ldentificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o
desenvolvimento do trabalho em praticas corporais; Supervisionar, de forma
compartilhada as atividades Articular parcerias com outros setores da area junto com as
Equipes PSF e a populacéo, visando ao melhor uso dos espagos publicos existentes e a
ampliacdo das areas disponiveis para as praticas corporais; Promover eventos que
estimulem acdes que valorizem Atividade;Fisica/Praticas Corporais e sua importancia
para a salde da populagdo; Outras atividades inerente a funcdo de professor de
Educacao Fisica.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
41 -PSICOLOGO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO:efetuar o atendimento de
consultas realizadas em consultorios e escolas; efetuar atendimentos psicoldgicos
diversos, indicando as providéncias a serem tomadas para restabelecer a satde do
paciente; ministrar regiao.

palestras; efetuar psicodiagnésticos; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras atribuicGes afins.
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CARGA HORARIA SEMANAL: 20 hs.
42 - ODONTOLOGO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar e coordenar os
trabalhos relativos a diagnostico e tratamento de afeccbes da boca, dentes e
maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados, para manter ou
recuperar todo o sistema estomatognatico; promover, em conjunto com outros
profissionais da area da salde, campanhas educativas visando orientacdo adequada a
prevencdo e cuidados com os dentes; exercer outras atividades inerentes ao cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 20 hs.
43 - PEDAGOGO

DESCRIC}AO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Implementar a
execucao, avaliar e coordenar a construcdo ou reconstrucdo do projeto pedagdgico de
educacdo basica com a equipe escolar. No desenvolvimento das atividades, viabilizar o
trabalho pedagdgico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade escolar
e de associacdes a ela vinculadas. Elaborar projetos pedagdgicos especiais.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

B - CARGOS COM EXIGENCIA DE ESCOLARIDADE
EM NIVEL DE ENSINO MEDIO
44 - AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar, sob supervisio
direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo; exercer outras atividades
relativas ao desempenho das atribui¢des do cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
45 - TECNICO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar trabalhos de
nivel técnico, que consiste em atividades atribuidas a equipe de enfermagem, cabendo-
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Ihe:assistir ao enfermeiro nas suas atividades especificas; executar atividades de
assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro; participar da
programacdo da assisténcia de enfermagem; participar da orientacdo e supervisdo do
trabalho de enfermagem em grau auxiliar, participar da equipe de salde.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
46 - AUXILIAR ODONTOLOGICO - TECNICO DE SAUDE BUCAL

DESCRIC}AO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO : Auxiliar o odont6logo
nas atividades de atendimento bucal, responsabilizando-se pela esterilizacdo de
equipamentos, limpeza dos gabinetes odontoldgicos, organizacdo de fichas de pacientes,
atendimento de pacientes, auxiliar os dentistas em suas atividades especificas.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
47 - FISCAL DE OBRAS TRIBUTOS E POSTURAS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Fiscalizar as obras e
posturas municipais, tendo como referencial a legislacdo em vigor/ cddigos
correspondentes, realizando, inicialmente orientacdo preventiva; lavrar autos de
notificacdo, sendo o caso; fiscalizar a colocacdo de material de construcdo, entulhos e
outros materiais em vias publicas, comparar a obra realizada com o projeto aprovado;
vistoriar obras; fiscalizar as condicfes legais de funcionamento do comércio local; em
especial, suas condicGes sanitérias; executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da
higiene publica e sanitéria, fiscalizar e promover a arrecadacdo de tributos municipais,
consoante dispde o codigos em vigor, realizando, inicialmente orientacdo preventiva;
lavrar autos de notificacdo, sendo o caso; e exercer outras atividades relacionadas as
atribuiges do cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
48 — FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Fiscalizar habitacdes e
estabelecimentos comerciais e de servigos, excetuando-se o0s estabelecimentos
comerciais e de servigos sob a responsabilidade de profissionais cuja escolaridade seja a
superior completa na area da saude; fiscalizar quanto a regularizacdo das condigdes
sanitérias das ligacOes de agua e esgoto a rede publica; fiscalizar estabelecimentos que
comercializem e distribuam géneros alimenticios, bebidas e &guas minerais;
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encaminhar para analise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de controle;
apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a
legislacdo sanitaria vigente; efetuar interdicdo de produtos, embalagens e equipamentos
em desacordo com a legislacdo sanitaria vigente; efetuar interdi¢do parcial ou total do
estabelecimento fiscalizado; expedir autos de intimacdo, de interdicdo, de apreensdo, de
coleta de amostras e de infracdo e aplicar diretamente as penalidades que Ihe forem
delegadas por legislacdo especifica; executar e/ou participar de acBGes de Vigilancia
Sanitaria em articulacdo direta com as de Vigilancia Epidemioldgica e Atencdo a Salde,
incluindo as relativas a Salde do Trabalhador, Controle de Zoonoses e ao Meio
Ambiente; fazer cumprir a legislacdo sanitéria federal, estadual e municipal em vigor;
exercer o poder de policia do Municipio na area de saude publica; executar outras
atividades correlatas a area fiscal, a critério da chefia imediata; elaborar Boletim Mensal
de Apuracdo e Controle de Pontos (BOLMAP), que sera entregue para conferéncia em
data determinada por norma de servico.

49 -TECNICO EM RADIOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO:Operar aparelhos de Raio
— X, observando instru¢es de funcionamento, preparar pacientes, revelar chapas e
filmes radiolégicos em camara escura submetendo-0s a processo apropriado de
revelacdo, fixacdo e secagem e encaminhamento ao meédico para leitura; controlar
radiografias realizadas, registrando nimeros, discriminando tipos e requisitantes; zelar
pela conservacdo e manutencdo do aparelho de Raio —X e componentes, solicitar
material radiogréafico, identificando e comunicando problemas a supervisdo; executar
outras tarefas correlatas.

CARGA HORARIA SEMANAL: 24 hs.

50- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar atividades que se
destinarem a trabalhos administrativos que apresentarem alguma complexidade e pequena
margem de autonomia, com diretrizes pré-estabelecidas, compreender em sintese a redacéo
de correspondéncia e outros atos administrativos, estudar e informar processos de pequena
complexidade; conferir, anotar e informar expedientes que exijam discernimento e
capacidade critica; transmitir e encaminhar ordens e avisos recebidos; receber guardar e

conservar processos, livros e demais documentos.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
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51 - ESCRITURARIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar tarefas de maior
complexidade, que necessite de formag&o de nivel mais elevado de sua &rea de atuacéo;
Executar tarefas complexas, que necessite formacao superior ou ndo dentro das varias
atividades administrativas; Administracdo financeira, juridica, salde educacédo, obras,
etc; Substituir quando necessario, os servidores sob sua subordinacdo; Obedecer
fielmente as normas exigidas para o cumprimento de um funcionario publico, seguindo
0 estabelecido no estatuto do servidor municipal, principalmente quanto aos deveres ali
explicitados; Executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e determinacdo do superior
imediato; Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho.

C - CARGOS QUE EXIGEM ESCOLARIDADE EM NIVEL DE ENSINO
FUNDAMENTAL

52 - RECEPCIONISTA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: conjunto de atividades
que se destinam a executar tarefas de orientagdo e informagdo em geral, como prestar
informacBes sobre os horérios de atendimento, indicando locais e acompanhando,
quando necessario, as pessoas interessadas; atender ao telefone, quando necessario;
preencher quadros de controle

e orientacdo; executar, sob supervisdo direta, tarefas simples de apoio administrativo;
executar outras atribuicoes afins.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

D - CARGOS QUE EXIGEM NIVEL ELEMENTAR DE ESCOLARIDADE
53 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar servicos de
limpeza e arrumagdo nas diversas unidades da prefeitura e/ou em vias publicas; auxiliar
no desenvolvimento de outras atividades de carater genérico para as quais nao se exige
preparo e/ou qualquer espécie de qualificacdo, trabalhar no servico de vigilancia dos
préprios municipais e/ou em vias publicas; exercer outras atividades relativas ao
desempenho das atribuicdes do cargo.

55



\ ‘Iy
@T’ Prefeitura Municipal de Pedra Dourada

4€C

¥ S

Estado de Minas Gerais

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
54 -MECANICO PARA VEICULOS LEVES E PESADOS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Compreende as
atribuicbes que se destinam a manter, regular e consertar veiculos e maquinas,
assegurando seu perfeito funcionamento; assim como auxiliar na reviséo e conserto de
sistemas de veiculos, maquinas, maquinas pesadas, bombas e aparelhos
eletromecénicos, de acordo com a orientacdo recebida; substituir pecas e componentes
avariados de caminhdes, tratores, maquinas e maquinas pesadas, segundo instrucdes
recebidas; executar outras atribuicdes afins.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
55 -MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e cargas e conserva-los em prefeitas condicdes
de aparéncia e funcionamento; zelar pelos equipamentos (acessorios obrigatorios)
pertencentes aos veiculos; exercer outras atividades relativas ao desempenho das
atribuicdes do cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
56 -OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: operar veiculos e/ou
tratores de esteira montados sob pneus para carregamento de materiais, regularizacao,
rocadas, limpeza de vias publicas, pragas publicas e estradas vicinais de
responsabilidade do municipio; exercer outras atividades relativas ao desempenho das
atribuicdes do cargo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
57 - OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Operar maquinas de
menor complexidade na execugdo de servicos publicos, incluindo maquinas agricolas na
preparacgéo de terrenos para cultivo, trato e colheita. O trabalho inclui a manutencédo e a
conservacao do equipamento e controle dos servigos executados.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
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58 - PEDREIRO
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO:

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Organizar, coordenar,
comandar, controlar e ou executar os trabalhos da construcdo civil em geral; exercer
outras atividades relativas ao desempenho das atribui¢des do cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
59 - VIGIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: executar 0s servigos de
guarda dos prédios publico; executar servicos de vigilancia nos diversos
estabelecimentos municipais; executar rondas diurna e noturna nas dependéncias dos
prédios da Prefeitura e areas adjacentes; controlar a movimentacdo de pessoas e
veiculos para evitar furto; controlar a entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
60- BOMBEIRO

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS: - Executar manutencdo preventiva e
corretiva dos conjuntos moto-bomba. Manter e conservar tubulagbes destinadas a
conducdo de agua, esgoto.

-Instalar conjuntos moto-bomba, bem como trocar pecas de reposicdo tais como: selo
mecanico, anel de vedacdo, eixo mancal, rolamento, rotor, etc. Dar manutencdo em
registros, comportas, etc. Montar e conservar tubulagGes destinadas a conducéo de &gua,
esgoto.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

61 - ELETRECISTA

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS: ATRIBUICOES: executar servicos de
instalacbes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e croquis; reparar e
instalar redes elétricas em prédios e logradouros publicos; colocar e fixar quadros de
distribuicdo, caixa de fusiveis, tomadas, calhas, bocais para lampadas e outros; reparar
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e instalar disjuntores, relés, exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de
controle e outros; instalar gambiarras nas ruas em epocas de festas; instalar, regular e
reparar aparelhos e equipamentos elétricos; zelar pela conservacao dos equipamentos de
trabalho; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

E - CARGOS ESPECIFICOS DE PROVIMENTO EFETIVO QUADRO -
MAGISTERIO QUE EXIGEM NIVEL SUPERIOR

62 - ORIENTADOR EDUCACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS: - Planejar e coordenar a implantacio e
funcionamento do Servico de Orientacdo Educacional em nivel de:

1 - Escola;

2 - Comunidade.

Coordenar a orientacdo vocacional do educando, incorporando-0 ao processo educativo
global; Coordenar o processo de sondagem de interesses, aptidées e habilidades do
educando; Coordenar o processo de informacdo educacional e profissional com vista a
orientagdo vocacional; Sistematizar o processo de intercdmbio das informacdes
necessarias ao conhecimento global do educando; Sistematizar o processo de
acompanhamento dos alunos, encaminhando a outros especialistas aqueles que exigirem
assisténcia especial; Coordenar o acompanhamento pos-escolar; Ministrar disciplinas de
Teoria e Préatica da Orientacdo Educacional, satisfeitas as exigéncias da legislacdo
especificas do ensino; Supervisionar estagios na area da Orientacdo Educacional.

- Emitir pareceres sobre matéria concernente a Orientacdo Educacional; Participar no
processo de identificagdo das caracteristicas bésicas da comunidade; Participar no
processo de caracterizacdo da clientela escolar; Participar no processo de elaboracdo do
curriculo pleno da escola; Participar na composicdo caracterizagcdo e acompanhamento
de turmas e grupos; Participar do processo de avaliacao e recuperacao dos alunos;

- Participar do processo de encaminhamento dos alunos estagiarios; Participar no
processo de integracdo escola-familia-comunidade; Realizar estudos e pesquisas na area
da Orientacdo Educacional.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

63 - PROFESSOR I E 1l
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DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS:

-Planejar e ministrar aulas, coordenando o processo de ensino e aprendizagem nos
diferentes niveis de ensino; elaborar e executar programas educacionais; selecionar e
elaborar o material didatico utilizado no processo ensino-aprendizagem; organizar a sua
pratica pedagogica, observando o desenvolvimento do conhecimento nas diversas areas,
as caracteristicas sociais e culturais do aluno e da comunidade em que a unidade de
ensino se insere, bem como as demandas sociais conjunturais; elaborar, acompanhar e
avaliar projetos pedagOgicos e propostas curriculares; participar do processo de
planejamento, implementacdo e avaliacdo da pratica pedagdgica e das oportunidades de
capacitacdo; organizar e divulgar produc6es cientificas, socializando conhecimentos,
saberes e tecnologias; desenvolver atividades de pesquisa relacionadas a préatica
pedagdgica; contribuir para a interacdo e articulacdo da escola com a comunidade;
acompanhar e orientar estagios curriculares; acompanhar e apoiar a pratica pedagogica
desenvolvida na escola; estimular atividades artisticas, culturais e esportivas na escola.
-Localizar demandas de capacitacdo em servico e de formacgédo continuada; programar e
executar capacitacdo em servico; participar da formulacdo e aplicacdo do processo de
avaliacdo escolar; acompanhar a dindmica escolar e coordenar acgbes inter-escolar;
supervisionar a vida escolar do aluno; zelar pelo funcionamento regular da escola;
assessorar o processo de definicdo do planejamento de politicas educacionais realizando
diagnoéstico, produzindo, organizando e analisando informacgdes; promover a
divulgacdo, monitorar e avaliar a implementacdo das politicas educacionais; realizar
avaliacdo psico-pedagdgica e prestar atendimento aos alunos portadores de deficiéncia.

E - CARGOS ESPECIFICOS DE PROVIMENTO EFETIVO QUADRO -
MAGISTERIO - E2 ENSINO MEDIO

64 — AUXILIAR DE SECRETARIA

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS: cumprir as leis do ensino vigentes, bem
como as determinagdes regimentais de ensino; cumprir os editais de matricula,
subscrever atas e outros documentos escolares; conhecer toda a legislacéo referente ao
ensino; manter em dia a escrituracdo de livros, fichas e documentos relativos ao pessoal
discente; impedir a retirada de qualquer documento constante no arquivo da Escola,
exceto nos casos previstos por Lei; organizar e manter em dia as pastas de arquivos e
coletanea de Leis, regulamentos, diretrizes, ordem de servigo, oficios e outros
documentos; rever todos os expedientes a serem submetidos a assinatura do diretor;
analisar a documentacdo do aluno para identificar os casos de irregularidades da vida
escolar e/ou necessidade de adaptacdo; encaminh&-los ao setor competente para
regularizacdo; organizar e ter sob sua guarda, os ficharios e os arquivos escolares,
zelando peoa sua ordem e conservacao, de modo que possam ser consultados a qualquer
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momento; comparecer sempre que solicitado as atividades organizadas pela Escola em
que estdo lotados e pela Secretaria de Educacdo; desempenhar outras tarefas que, por
suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

65— AUXILIAR DE BIBLIOTECA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Atender consultas de
usuarios da biblioteca e arquivo; participar de grupos de trabalho internos e externos;
efetuar, sob supervisdo, pesquisas bibliograficas; controlar, sob supervisdo, a entrada e
saida de material bibliogréfico, manter limpa e organizada a biblioteca municipal.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

66 — MONITOR DE CRECHE

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Compete ao Monitor de
Creche executar, sob orientacéo, atividades auxiliares e de apoio nas unidades
escolares, de contra turno social, creches e centros de educagéo infantil,
promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranca e saude
dos menores, além de outras atribuicées inerentes ao cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

E - CARGOS ESPECIFICOS DE PROVIMENTO EFETIVO QUADRO
MAGISTERIO E3 - NIVEL ELEMENTAR

67 - SERVENTE ESCOLAR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Selecionar o0s
ingredientes necessarios de acordo com o cardapio do dia; orientar os trabalhos de
preparacdo dos alimentos; fazer e servir café nos diversos 6rgdos da municipalidade;
preparar refeicbes e merendas; controlar o estoque de ingredientes; supervisionar 0s
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trabalhos de arrumacéo, limpeza e higiene da cozinha, da despensa e dos locais de
refeicdes; supervisionar a esterilizacdo dos utensilios nas cozinhas das creches; registrar
0 namero de refeicdes e merendas servidas diariamente; responsabilizar-se pelo controle
de loucas, talheres, utensilios e equipamentos; cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

CARGOS ESPECIFICOS DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA QUE
EXIGEM NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE

68 - MEDICO PSF

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: - Prestar assisténcia
integral aos individuos sob sua responsabilidade; valorizar a relacdo médico-paciente e
médico-familia como parte processo terapéutico e de confianca; oportunizar os contatos
com individuos sadios ou doentes, visando abordar os aspectos preventivos e de
educacdo sanitaria; empenhar-se em manter seus pacientes saudaveis, quer venham
consultas ou ndo; Executar acOes basicas de vigilancia epidemiolégica e sanitaria em
sua area de abrangéncia; executar as acdes de assisténcia nas areas de atencdo a crianga,
ao adolescente, a mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando também
atendimentos dos primeiros cuidados nas urgéncias entre outros; promover a
qualidade de vida e contribuir para que 0 meio ambiente seja mais saudavel; discutir de
forma permanente - junto a equipe de trabalho e comunidade - o conceito de cidadania,
enfatizando os direitos a salde e as bases legais que os legitimam; participar do
processo de programacéo e planejamento das acOes e da organizacdo do processo de
trabalho das unidades de Saude da Familia.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
69 - ENFERMEIRO PSF

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: - Executar, no nivel de
suas competéncias, acdes de assisténcia basica de vigilancia epidemioldgica e sanitéaria
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nas areas de atencdo a crianca, ao adolescente, & mulher, ao trabalhador e ao idoso;
desenvolver acOes para capacitacdo dos ACS e auxiliares de enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas funcdes junto ao servico de saude; oportunizar os contatos com
individuos sadios ou doentes, visando promover a salde e abordar os aspectos de
educacdo sanitaria; promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente
torne-se mais saudavel; discutir de forma permanente, junto a equipe de trabalho e
comunidade, o conceito de cidadania, enfatizando os direitos de salde e as bases legais
que os legitimam; participar do processo de programacao e planejamento das ac¢oes e da
organizacao do processo de trabalho das unidades de Salde da Familia.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

70 - ODONTOLOGO PSF

DESCRIC}AO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Realizar levantamento
epidemioldgico para tracar o perfil de saude bucal da populacdo adscrita; Realizar os
procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de
Salde - NOB/SUS 96 - e na Norma Operacional Basica da Assisténcia a Saude
(NOAYS); Realizar o tratamento integral, no &mbito da atencdo béasica para a populagdo
adscrita; Encaminhar e orientar os usuarios gque apresentam problema complexos a
outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento; Realizar atendimentos
de primeiros cuidados nas urgéncias; Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;
Prescrever medicamentos e outras orientacfes na conformidade dos diagnosticos
efetuados; Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;
Executar as acBes de assisténcia integral, aliado a atuacdo clinica a salde coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com planejamento
local; Coordenar agdes coletivas voltadas para promocéo e prevencdo em saude bucal,
Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as a¢des coletivas; Capacitar
as equipes de saude da familia no que se refere as acOes educativas e preventivas em
salde bucal; Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo THD e o ACD.

CARGOS ESPECIFICOS DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA QUE
EXIGEM NIVEL MEDIO

71- AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar sob supervisio,
tarefas auxiliares ligadas a area de atendimento a saude, atendendo as necessidades de
pacientes e doentes, em regime de externato; realizar visitas domiciliares para
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desenvolvimento de atividades inerentes as atribuicbes do cargo; exercer outras
atividades relativas ao desempenho das atribui¢6es do cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
72 - TECNICO DE SAUDE BUCAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO : Auxiliar o odontélogo
nas atividades de atendimento bucal, responsabilizando-se pela esterilizacdo de
equipamentos, limpeza dos gabinetes odontoldgicos, organizacdo de fichas de pacientes,
atendimento de pacientes, auxiliar os dentistas em suas atividades especificas.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
73 - AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar trabalhos de
nivel técnico, que consiste em atividades atribuidas a equipe de enfermagem, cabendo-
Ihe assistir ao enfermeiro nas suas atividades especificas; executar atividades de
assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro; participar da
programacdo da assisténcia de enfermagem; participar da orientacdo e supervisdo do
trabalho de enfermagem em grau auxiliar, participar da equipe de salde.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

CARGOS ESPECIFICOS DO PROGRAMA DE VIGILANCIA SANITARIA E
COMBATE AS ENDEMIAS E QUE EXIGEM ESCOLARIDADE EM NIVEL
MEDIO

74- AGENTE EPIDEMIOLOGICO E DE ENDEMIAS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar sob supervisio,
tarefas auxiliares ligadas ao combate as endemias, como forma de prevencdo de
doencgas, em regime de externato; realizar visitas campais para desenvolvimento de
atividades inerentes as atribuicfes do cargo; exercer outras atividades relativas ao
desempenho das atribuicdes do cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
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CARGOS ESPECIFICOS DO PROGRAMA DO CRAS QUE EXIGEM
ESCOLARIDADE EM NIVEL SUPERIOR

75 - ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Executar atividades na
area de assisténcia social tendo em vista a defesa e protecdo da familia; promover acdes
socioeconémicas, culturais e organizacionais na sociedade e instituicdes comunitarias;
prestar informacdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade; executar outras
atribuicGes préprias do cargo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

76 - PSICOLOGO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: -Receber 0 usuério por
demanda espontanea ou por encaminhamento da rede; realizar atendimento a individuos
e familias com vinculos sociais e/ou familiares fragilizados, na area de abrangéncia do
CRAS; desenvolver acdes de acolhida, entrevistas, orientacdes, encaminhamento a rede,
visitas domiciliares e/ou institucionais sempre que necessario; realizar busca ativa,
sempre que necessario; acompanhar os casos atendidos e 0s encaminhamentos a Rede;
cadastrar e recadastrar familias da area de abrangéncia do CRAS no CAd Unico, com as
orientagdes necessarias; desenvolver campanhas, mobilizacdo popular. Organizar,
elaborar e dar palestras; formar grupos e desenvolver trabalhos em grupos com usuarios
e familias em acompanhamento sisteméatico no CRAS; participar de reunides com a
coordenacdo; participar de reunides com a equipe para avaliacdo dos casos atendidos e
tracar novas medidas ou procedimentos; acompanhar, monitorar e avaliar 0S servicgos
socioassistenciais desenvolvidos; ter conhecimento para esclarecer aos usuarios quanto
aos programas, projetos, servigos e beneficios no &mbito do CRAS; construir Pano de
Acdo Promocional, individual e/ou familiar de atendimento com 0s usuérios.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
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CARGOS ESPECIFICOS DO PROGRAMA DO CRAS QUE EXIGEM
ESCOLARIDADE EM NIiVEL MEDIO

77 - COORDENADOR CRAS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: - Articular, acompanhar e
avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacdo dos programas,
servicos, projetos da protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade; coordenar
a execucdo, 0 monitoramento, 0 registro e a avaliacdo das agdes;
-Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra
referéncia do CRAS; Coordenar a execucgdo das a¢Oes de forma a manter o dialogo e a
participagdo dos profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo
CRASe pela rede prestadorade servicos no territorio;  Definir com a
equipe de profissionais  critérios de inclusdo,  acompanhamento e desligamento
das familias;  Definir com a equipe de profissionais o  fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias; Definir com
a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social
com familias e os servigos socioeducativos de convivio; Avaliar sistematicamente, com
a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar acfes de mapeamento,
articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial e das demais oliticas publicas no
territorio de abrangéncia do CRAS; Uma das fungbes principais do coordenador é
articular as acoes junto a politica de Assisténcia Social e as
outras politicas publicas visando fortalecimento da rede de servicos de Protecdo Social
Bésica. Assim, recomenda-se que seja um profissional com func¢des exclusivas. Se este
profissional tiver de articular e pensar estratégias para que a equipe possa trabalhar bem,
e ainda, trabalhar direto com as familias havera uma sobrecarga de funcdes e,
consequentemente, uma queda na qualidade dos servigcos prestados, o que justifica a
impossibilidade do coordenador ser da equipe técnica; -Sendo assim, 0
coordenador do CRAS é responsével pela organizacdo das acGes ofertadas pelo PAIF,
bem como atuar como articulador da rede de servigos sécio-assistenciais no
territorio de abrangéncia do CRAS.

CARGOS ESPECIFICOS DO PROGRAMA DO CRAS QUE EXIGEM ENSINO
FUNDAMENTAL
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78 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: -Acolher as pessoas que
chegarem ao servico na sala de espera; Agendamento dos atendimentos; digitar oficios
e outros; fazer as planilhas de atendimento; Participar de palestras informativas a
comunidade; Fazer estudo permanente acerca do tema da violéncia; Capacitar agentes
multiplicadores; Manter atualizado os registros de todos os atendimentos; Participar de
todas as reunides da equipe.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

CARGOS ESPECIFICOS DO PROGRAMA PROJOVEM QUE EXIGEM
NIVEL FUNDAMENTAL DE ESCOLARIDADE

79 — ORIENTADOR SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Compete ao Orientador
Social do Pr6-Jovem/Adolescente as agdes previstas no caderno do Orientador Social,
elaborado pelo Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome, exercendo as
atividades de acompanhamento, orientacdo, articulacdo dos diversos temas que o
compdem, como convivéncia social, esporte, lazer e cultura.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

CARGOS ESPECIFICOS DO PROGRAMA FARMACIA DE MINAS QUE
EXIGEM NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE

80- FARMACEUTICO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO:atuar em todas as areas de
laboratorio clinico; contribuir com conhecimentos cientificos sobre medicamentos,
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interacdo medicamentosa, dispensacdo e controle de estoque de farmacia hospitalar, de
farmécia clinica; controle de antibioticoterapia; executar outras atribuigdes afins.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.

CARGOS ESPECIFICOS DO PROGRAMA FARMACIA DE MINAS QUE
EXIGEM ENSINO MEDIO

81 -TECNICO DE FARMACIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Compreende 0 conjunto
de atividades destinadas a separar medicamentos e produtos afins, de acordo com a
prescricdo ou receita médica, sob orientacdo do profissional farmacéutico, como
receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlatos; entregar
medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de interacdo; separar
requisicdes e receitas; providenciar, através de microcomputadores, a atualizacdo de
entradas e saidas de medicamentos; fazer a transcricdo em sistema informatizado da
prescricao médica; executar outras atribuicées afins.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 hs.
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