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S8\, PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

+

o Lei Complementar p° 03, de 29 de setembro de 1998,

INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS,
VENCIMENTOS, O QUADRO GERAL & oS
QUADROS ESPECIFICOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE Ssio JOSE DA
BARRA-MG E DA QUTRAS PROVIDENCIAS.

CAPITULO |
Disposicées Preliminares

. Pdrégrafo unico - O regime juridico a que estardo submetidos os servidores
municipais é o da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT)

Art. 2° - O Plano de Cargos abrange as atividades decorrentes das
atribuig3es “estabelecidas para os Departamentos Municipais, o Gabinete do Prefeito, a
Assessoria, os Assistentes e os Setores. :

Art. 3° - Para os efeitos desta lej considera-se:

: I - Servidor Publico, a pessoa legalmente investida em cargo publico, em
carater efetivo ou em comissdo, ou designada para o exercicio de func¢do puablica.

II - Cargo Publico, como unidade basica da estrutura organizacional, o
conjunto de atribuices e responsabilidades cometidas a um servidor.

Art. 4° - Qg cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, s3o criados
or lei, em numero certo, com denominagio propria e vencimento Pagos pelos cofres
publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissio.
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CAPITULO 11
Das Carreiras

Art. 5° - As carreiras sio organizadas em classes de cargos dispostas de
acordo com a natureza profissional ¢ complexidade de suas atribuigdes, guardando
correlagdo com a finalidade do 01gd0 a que devam atender.

Art. 6° - As carreiras compreendem classes de cargos do mesmo grupo
profissional, reunidas em segmentos distintos, de acordo com a escolaridade exigida para o
ingresso, nos niveis basico, médio e superior.

Art. 7° - Classe ¢ a divisio basica da carreira que agrupa os cargos da
mesma denominagdo, atribuigdes da mesma natureza e o mesmo grau de responsabilidade.

§ 1° - As classes sdo desdobradas em Padrdes, a que correspondem os
respectivos vencimentos.

§ 2° - As classes sio isoladas ou se dispde em série.

§ 3° - Série de classes ¢ o conjunto de classes de atividades da mesma

natureza, dispostas hierarquicamente de acordo com o grau de dificuldade dos deveres e das
responsabilidades.

§ 4° - Classe de cargo isolado & aquela que é Gnica em sua categoria, em
fungdo da natureza das atribuigdes e exigéncias dos Servigos.

‘ Art. 8° - A carreira é denominada de acordo com as atividades funcionais
'proprias da area operacional a que se destina.

CAPITULO 111
Do Quadro Geral

Art. 9° - O Quadro Geral de Pessoal é o conjunto de cargos que define em

seus aspectos qualitativo e quantitativo, a for¢a de trabalho necessario ao desempenho das
atividades normais e especificas dos orgios.

i
- Art. 10° - O Quadro Geral é composto pelos seguintes Quadros Especificos:

‘ I — Quadro de Cargos de Provimento em Comissio ANEXOS 1 e II;
TABELA DE VENCIMENTO;

: Il — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo e respectivos Planos de
Carreira, ANEXOS il e 1V,



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

Secio I
Do Quadro de Cargos de Provimento em Comissio

Art. 11 - Sao os seguintes os cargos que integram o Quadro de Cargos de
Provimento em Comissao:

I — de diregdo, assisténcia e assessoramento situados nos nive

is hierarquicos
superior,

I — os de diregdo e assisténcia, situados nos niveis hierarquicos
intermediarios;
Il — os de assessoramento,

IV — o0s de execugdo, para desempenho de atividades auxiliares.

. Art. 12 — Os cargos de provimento em comissdo, sio de livre nomeagio e
exonera¢do do Prefeito. '

Art. 13 — Os ocupantes de cargos de provimento em comissdo serio
substituidos em seus afastamento temporérios por servidores ocupantes de cargos efetivos.

Parigrafo Unico — O substituto fara jus ao vencimento do cargo em
comissdo que exercer, proporcionalmente aos dias de efetiva substituigdo.

Art. 14 - Os cargos do Quadro de Provimento em Comissdo constam dos
Anexos [ e 11 desta lei, com a respectiva Tabela de Vencimento

Secao Il
Do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo

Art. 15 - Integram o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo os cargos do
panha esta lei.

Art. 16 ~ Os cargos de provimento efetivo de que trata esta lei sio providos
por meio de nomeagdo, promogio ou acesso.

Art. 17 — Salvo as hipéteses de promogio e acesso, a investidura em cargo
publico de provimento efetivo depende de aprovagio prévia em concurso publico de provas

e titulos na forma do respectivo Edital, obedecida rigorosamente a ordem de classifica¢io.

Art. 18 — As classes de cargos de provimento efetivo sdo organizadas em
carreiras e sdo privativas dos servidores concursados.

Art. 19 — Os cargos de provimento efetivo desta prefeitura, sio acessiveis
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aos brasileiros, e o ingresso dar-se-& no primeiro nivel da classe inicial da carreira,
atendidos os requisitos de escolaridade e habilitagéo em concurso publico,

Art. 20 — Constituem requisitos de escolaridade para o ingresso no cargos:

. I - de nivel superior, diploma de curso superior e habilitagdo legal quando se
tratar de atividade profissional regulamentada;

II — de nivel médio, certificado de conclusdo do curso de 2° grau e
habilitagfo legal, quando se tratar de atividade profissional regulamentada,

111 - de nivel basico, comprovante de escolaridade ate a 8" série do 1° grau,
segundo dispuser o regulamento.

Art. 21 ~ As carreiras englobam as varias classes de cargos vinculadas aos
niveis de escolaridade.

CAPITULO IV
Do concurso Publico

Art. 22 ~ Compete ao Departamento Municipal de Administragdo e Finangas
a realizaglio e normatizagio dos concursos publicos para o ingresso nas carreiras dos
Quadros Especificos da Prefeitura Municipal.

_ Art. 23 — O Edital Geral estabelecera os requisitos, os critérios os
procedimentos e formalidades processuais obrigatorios para a realizagio de concurso
publico, e nenhum servidor contratado podera participar do concurso pablico em vantagem
de pontua¢do, em relagdo aos demais concorrentes.

Art. 24 ~ As pessoas portadoras de deficiéncia, habilitadas em concurso
publico, serdo nomeadas para as vagas que lhe forem destinadas no respectivo edital,
observada a exigéncia de escolaridade, aptiddo e qualifica¢do profissional exigida.

CAPIULOV
Da capacitag¢io profissional

Art. 25 — A capacitagio profissional compreende programas de treinamento
envolvimento, integradas aos Planos de Cargos, tendo como objetivo:

I — no treinamento inicial, a preparagio dos servidores para o exercicio das
atribuigGes dos cargos iniciais das carreiras;

Il — no programa de capacidade, a habilitagio do servidor para o
desempenho eficiente das atribui¢des inerentes a classe superior a que ocupa,
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_‘ HI - nos cursos de natureza gerencial, a habilitagio para o exercicio de
cargo em comissdo de diregdo, chefia, assessoramento e coordenagio,

IV — nos outros cursos regulares, o aperfeicoamento e especializagio do
servidor, para melhor desempenho de suas tarefas;

V — nos cursos de modo geral, a introdugio permanente de técnicas de
modernizagio, informatica e qualidade total.

CAPITULO VI
Da Promogio

Art. 26 — Promogdo € a elevagio do servidor de uma classe para o cargo

vago da classe imediatamente superior dentro da mesma série de classe a que pertence, pelo
critério de merecimento.

Art. 27 — Em cada classe os cargos de provimento efetivo se alinham
segundo simbolos designados por algarismo romano, em ordem crescente, aos quais
correspondente a promog#o hierarquica, com o respectivo vencimento.

Art. 28 — No Plano de carreiras de cada area operacional, de acordo com o
Anexo III desta lei, as promogdes em cada série de classe véo do nivel I ao nivel VIIL, o
que corresponde a um acréscimo de 2%( dois por cento) na passagem de um nivel para o
outro, apos avaliagio de desempenho e seleciio competitiva interna, na forma do edital.

; Art. 29 - Para candidatar-se a promogdo, o servidor deve atender
cumulativamente os seguintes requisitos: ‘

a) — encontrar-se em efetivo exercicio do cargo, na classe
imediatamente inferior;

b) —~ ter no minimo 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de efetivo
exercicio no cargo, sem ter faltado a mais de 06 (seis) dias no periodo, ndo computados os
afastamentos autorizados por lei;

b

¢) — no ter sofrido punigio disciplinar nos 06 (seis) meses anteriores a
promogio,

i

d) — ter sido aprovado em selegio competitiva interna, na forma do
Edital;

e) — possuir habilitagdo exigida pela descrigio da classe de cargo efetivo
& que concorre.

‘ Paragrafo unico — Nido concorre a promociio o servidor em estagio
probatério.
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. Art. 30 — Em caso de empate nos processos de promog¢io serdo
considerados seguintes critérios de desempate;

1 ~ maior tempo de servigo publico prestado ao Municipio de Sio José da
Barra ¢ ao Municipio de Alpinopolis, estes quando aproveitados pelo municipio de Sio José

da Barra, por forga do Art. 28 da Lei Complementar Estadual n° 37, de 18 de Janeiro de
1995,

II - servidor mais idoso,

CAPITULO VII
Do Acesso

Art. 31 — Acesso € a passagem do servidor a cargo vago de classe isolada
ou inicial da série de classes, na hipotese de carreiras com identidade funcional.

Paragrafo Gnico — Para adquirir direito a acesso, deve o servidor:
a)— estar em efetivo exercicio na condi¢do de titular do cargo efetivo;
b) —ter cumprido os requisitos indicados no artigos 29 desta lei.

CAPITULO VI
Da Avaliacio de Desempenho

Art. 32— A avaliagiio deve medir o desempenho do servidor no cumprimento

de suas atribuigOes e sera realizada uma vez por ano pela Comissdo de Avaliagio, levando
em consideragio:

I — assiduidade, pontualidade, dedicagio e interesse pelo servigo, observincia dos demais
deveres e especialmente a produtividade funcional.

ados no cadastro do servidor que comprovem aperfeigoamento em cursos de
apacitagio e desenvolvimento profissional.

Art. 33 — A Avaliagdo de Desempenho do servidor sera processada por Comissio Especial
que-se reunira para preparar as avaliagBes, a selegio competitiva interna nos moldes de
concurso publico e emitir o parecer final de avaliagdo.

§ 1° - A Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho sera composta por
03 (trés) servidores, nomeados pelo Prefeito Municipal e de 03 (trés) servidores indicados
pelos funcionarios.

‘ § 2° - Outras normas para avaliagdo do servidor serdo objeto de
regulamento, a ser baixado pelo Prefeito, mediante Decreto.
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Art. 34 — Sera conferido ao servidor o direto de recurso, no prazo de 15 5
(quinze) dias, caso ndo concorde com o resultado da Awvaliagio Final de Desempenho, |
sendo que o processo de recurso de que trata este artigo podera ser acompanhado pela E
entidade de classe ou representante oficial escolhido entre os servidores publicos. g

Art. 35 - Quando ndo houver candidatos que satisfagam as condi¢bes

estabelecidas para o provimento por promogio, o provimento dos cargos publicos sera feito :
mediante concurso publico. '

CAPITULO IX
Do Vencimento e da Remuneracio ' t

Art. 36 — Vencimento é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio de cargo publico, correspondente ao padrdo fixado em Lei.

Paragrafo Gnico — Nenbhum servidor recebera, a titulo de vencimento,
importancia inferior ao salario minimo.

ptaem ? A I T o
< =
—

Art. 37 — Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo efetivo, acrescido das o

vantagens pecunidrias, auferidas pelo servidor, permanentes ou temporarias, estabelecidas ‘
em Lei. i

R
Paragrafo Gnico - As vantagens pecunidrias, quando percentuais, incidem :!:_
exclusivamente sobre o Padrio de Vencimento.

Art. 38 — A cada classe de cargo de provimento efetivo, corresponde um |
nivel de promogio e um simbolo de vencimento cujo valor € fixado na Tabela de :
Vencimento constante do Anexo I1L

Art. 39 — O valor atribuido a cada nivel de vencimento correspondente a
uma jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais de trabalho, excetuando-se os casos i
em que a redugio da jornada se fizer em virtude de lei.

§ 1° - Os professores e os supervisores pedagdgicos cumprirdo jornada i
semanal de 24 (vinte e quatro) horas de trabalho.

§ 2° - Ndo havera redugdo proporcional do vencimento quando a diminuigdo
da jornada se fizer em virtude da lei.

§ 3° - A carga horaria semanal de trabalho de todos os cargos em comissdo .
¢ de 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

§ 4° - A carga horaria dos cargos de médico e dentista € de 04 ( quatro ) 5
horas diarias.
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Art. 40 — O servidor, pelo efetivo exercicio do cargo, tem direito,
exclusivamente, a0 vencimento base do nivel da respectiva classe quando da investidura, ou

ao vencimento segundo os artigos 41 e 42 desta lei, nos casos de Promogac ou acesso.

Art. 41 — Nos casos de promogdo ou acesso, fica assegurado ao servidor o
vencimento base do nivel da nova classe, podendo optar na respectiva faixa pelo grau de
vencimento correspondente ao de seu cargo efetivo, na data do acesso ou promogio,
acrescidos de 20% (vinte por cento) de seu valor; nesta hipotese de op¢io, nio coincidindo
0 novo valor com grau da nova faixa adota-se o grau subsequente.

Art. 42 — O servidor tem direito, na faixa correspondente ao nivel de sua

classe, a progressio de 01 (um) grau de vencimento para cada 730 (setecentos e trinta) dias
de efetivo exercicio na classe do cargo.

Art. 43 — Nos impedimentos ¢ auséncias temporarias das chefias, por periodo
superior a 15 (quinze) dias consecutivos, o substituto fard jus ao recebimento da
complementagio do vencimento correspondente a diferenga entre o vencimento de seu
cargo em comissac que ocupar interinamente, mediante designagao.

Art. 44 — O titular de cargo de caréter efetivo nomeado para exercer cargo em comissdo
poder optar

I - pelo vencimento do cargo em comissio;

I — pela continuidade de percep¢do do vencimento de seu cargo efetivo
acrescido de 20% (vinte por cento) do vencimento do cargo em comissio.

CAPITULO X
Do Adicional por Tempo de Servico

Art. 45 — O adicional por tempo de servigo € devido a razdo de 2% (dois por cento) a cada

periodo de 730 (setecentos e trinta) dias efetivo exercicio de cargo no servigo publico,
incidente sobre o vencimento base.

Paragrafo unico — O servidor com cargo de provimento efetivo, fara jus ao
adicional a partir do dia em que completar o periodo de 730 (setecentos e trinta) dias,
contados da publicagdo desta lei, exceto os servidores concursados pelo Municipio de
Alpindpolis, aproveitados por S#o José da Barra, por forga da Lei Complementar Estadual

de n° 37, de 18 de janeiro de 1995, por direito adquirido advindo da lei Municipal de
Alpinopolis de n® 1.342, de 17 de julho de 1995.

CAPITULO XI
Do Enquadramento




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 46 — Para efetivo de enquadramento, o servidor titular de cargo de
provimento efetivo, passa a titular de classe de cargo de provimento efetivo previsto no
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos instituido por esta lei.

Art. 47 — Da-se 0 enquadramento:

a) - diretamente, em cargo semelhante ou assemelhado ao interiormente
exercido na Administragdo Direta Municipal, conforme o disposto no Anexo lile IV ;

b) — mediante corregio de desvios de fungio.

Art. 48 — Em carater excepcional e exclusivamente para o primeiro
enquadramento, dar-se-a corregio de desvios de funcio nos termos desta lei.
e

Paragrafo inico — O enquadramento a que se refere este artigo alcancara os
servidores que venham exercendo fungdes diversas das pertinentes a classe atual.

Art. 49 — No procedimento de enquadramento dos servidores atuais
provenientes de cargos anteriores é vedada a redugdo de remuneragdo, constituindo-se e
vantagem pessoal a diferenga porventura resultante entre o vencimento atual e do novo
cargo.

‘ Art. 50 — Para o primeiro enquadramento previsto nesta lei, caso servidor
nio possua a escolaridade exigida para o exercicio do cargo ou fungdo e ja estiver
executando atribuigdes correspondentes, devera ser dispensado deste requisito, exceto
quando se tratar de profissio regulamentada por lei federal que exija certificado de

conclusdo de curso correspondente a fungdo exercida a fim de atender a situagfio de fato
pre-existente a data da vigéncia desta Lei.

Art. 51 ~ O servidor que se julgar prejudicado no enquadramento podera
apresentar recurso ao Prefeito Municipal, no prazo de até 15 (quinze) dias uteis pos a

vigencia desta Lei.

§ 1° - ApOs recebido o recurso, o Prefeito Municipal tera 15 (quinze) dias
uteis para analisar e julgar a sua providéncia. Se procedente, far-se-4 o enquadramento
solicitado; se improcedente, encaminhar a Assessoria Juridica da Prefeitura que emitira

parecer a ser devolvido ao Prefeito com copia ao servidor em um prazo de 10 (dez) dias
uteis.

: § 2° - De posse do parecer, em um prazo de até 5 (cinco) dias, o Prefeito
decidira ao final.

CAPITULO XII
Da Lotagao

Art. 52 — Entende-se por lotagdo o nimero de servidores que deve ter
exercicio em cada orgio.

o e st s At i Al Y T
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Art. 53 — O afastamento do servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para

ter exercicio em outro so se verifica, observadas as peculiaridade do Quadro Especifico e o
Plapo de Carreira, ouvido o seu dirigente imediato.

E Art. 54 — Atendida sempre a conveniéncia do servigo, o Prefeito podera
alterar a lotagdo do servidor ex -oficio ou pedido.

CAPITULO X1l
Das Disposi¢coes Finais e Transitérias

Art. 55 — Ficam criados os cargos de provimento em comissio e os cargos
de carreira de provimento efetivo constantes dos Anexos I a IV, desta lei.

Art. 56 — Ficam aprovados e passam a fazer parte integrante desta lei os
Anexos I, II, Il e I'V.

Art. 57 — A Prefeitura promovera, por meio de cursos, estagios ou outras
formas de treinamento, o aperfeicoamento técnico e cultural dos servidores a fim de ajusta-
lo desempenho de suas respectivas tarefas.

Paragrafo unico — O treinamento sera ministrado por organiza¢des ou
técnicos especializados, sediados ou nfio no municipio.
: Art. 58 — A classe de professor ¢ isolada, com vencimentos da faixa salarial
correspondente a constante do anexo l1I, inclusive para as progressdes horizontais.

Art. 59 — O servidor enquadrado no nove plano, em classe a qual
corresponda grau de vencimento maéximo inferior ao vencimento que perceba na atual
situagiio, tem direito a diferenga a titulo de vantagem pessoal.

Art. 60 — Os atuais servidores concursados pelo Municipio de Alpinépolis e
aproveitados pelo Municipio de Sdo José da Barra, por forga do artigo 28 da Lei

emefitar Estadual n° 37, de 18 de janeiro de 1995, serdio automaticamente
enquadrados no novo plano, independente de novo concurso.

Art. 61 ~ Ficam prorrogados até a realizagio de concurso publico a ser
promovido pelo municipio, os contratos celebrados por prazo determinado, com base na Lei

Municipal n.® 06, de 12 de fevereiro de 1997, mesmo aqueles que Ja tenham sido
prorrogado por uma vez.

Art. 62 — As despesas com a execugdo desta lei corregio por conta dos
créditos orgamentarios proprios consignados no orgamento vigente.
§

Art. 63 — Apos a realizagio do concurso publico previsto na Constitui¢io
Federal os servidores, aprovados e nomeados, passam a ocupar os cargos previstos nesta
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! Art. 64 — Os cargos de Mensageiro e Telefonista serdo extintos na medida

em que forem sendo desativados os postos telefénicos mantidos pelo municipio.

§ 1° - Os ocupantes dos cargos de telefonista ¢ Mensageiro serdo enquadros
quando da extingdo dos cargos que ocupam, no cargo de Auxiliar Administrativo.

. § 2° - O enqudramento a que se refere o paragrafo anterior sera gradual na
medida da extingdo dos postos telefonicos.

Art. 65 - O poder Executivo regulamentara esta Lei, expedindo os atos .
Necessarios aos seu cumprimento.

: Art. 66 — Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos 4 1° de setembro de 1998.

Art.67 - revogam-se as disposigdes em contrario.

Sdc José da Barra/MG, 29 de setembro de 1998
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ANEXO I

QUANTIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
CARGO

COD. QUANTIDADE
NIVEL I
¥_Coordenador da Merenda Escolar I-CC-1 01
Operador de Maquina Carregadeira I-CC-1 01
Encarregado de Estradas Municipais - I-CC-1 01
Sec. Adm. Dept®. Mun.Edug.Esp.Lazer e Turismo. I-CC-1 ° 01
*Chefe do Setor de Esporte I-CC-1 01
A Chefe do Setor de Licitagdo e Almoxarifado - I-CC-1 01
Chefe do Sétor de RecursosjHumanos - I-CC-1 01
Chefe do Setor de Arrecadagio : i-CC-1 01 ]
Chefe do Setor de Tesouraria 1-CC-1 01 :
Chefe do Setor de Transporte I-CC-1 01 !
Chefe do Setor de Turismo I-CC-1 01 :
Chefe do S;:tor de Cultura. 1-CC-1 01 :
Encarregado de Suprimentos - 1-CC-1 01 i
NIVEL I |
Operador de Maquina Niveladora . 11-CC-1 0l
Coordenador Pedagégico - II-CC-1 or
Diretor de Escola Municipal 1I-CC- 4 04
NIVEL I1I ‘;
Diretor de Departamento HnI-cc-4 04.
Chefe de Gabinete do Prefeito HI-CC-1 01 ;
Assessor 111-CC-1 01 5
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ANEXO 11

TABELA DE VENCIMENTOS EM REAIS

Nivel Salarial Vencimento
I 400,00
11 630.00

I ' 900.00
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CARGO : Chefe do Gabinete do Prefeito

Recrutamento : Amplo

COD. III-CC-01

Atribuicoes:

Prestar assisténcia direta ao Prefeito,

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar os trabathos do Gabinete do Prefeito paraa
realizagio de atividades executivas;

Representar oficialmente o Prefeito quando designado;

Coordenar os trabalhos de atendimento ao publico que procurar o Gabinete do Prefeito;
Coordenar a organizagdo da agenda de atividades do Prefeito;

Coordenar os trabalhos de comunicagio e redagio do Gabinete do Prefeito;,
Recepcionar visitantes e hospedes da Prefeitura;

*Cumprir e fazer cumprir as competéncias previstas no Regimento Interno da Prefeitura
Municipal para sua area de atuagio.

Promover o entrossamento do Gabinete do Prefeito com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura Municipal;

Sugerir e solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar necessarias para o bom
andamento do servigo sob sua diregio;

Proferir despachos interlocutorios e decisérios;

roposta orgamentaria ¢ o orgamento — programa do Gabinete,

Aprovar a escala de férias dos funcionarios do Gabinete, bem como acompanhar o seu
desempenho;

Executar outras tarefas atribuidas pelo Prefeito;

Requisitos

Curso em nivel de 2° grau de ensino e/ou experiéncia na area de atuagéo.
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CARGO - Diretor de departamento

. COD. LII-CC-04
Recrutamento — Amplo

Atribuicdes: :

Cumprir a fazer cumprir as competéncias previstas no Regimento Interno da Prefeitura
Municipal para o seu Departamento;

Promover o entrossamento do Departamento Municipal com as demais unidades
organizacionais da prefeitura;

Determinar providéncias e estabelecer os contatos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do Departamento Municipal;

- Degidir sobre matéria pertinente ao Departamento Municipal;

Orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelo Departamento
Municipal;

Encaminhar, anualmente ao Prefeito, relatério sobre os servigos executados pelo i
Departamento Municipal, :

Sugerir e solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar necessarias para propiciar ou e
manter o bom andamento dos servigos sobre sua dire¢go; '

Proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo esteja fora do ambito de

suas atribuigdes, ou decisérios em assuntos atinentes da competéncia dos orgios que
dirige;

Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria ¢ do orgamento - programa do
Departamento Municipal, dando-lhes , a seguir, 0 encaminhamento previsto;

Propor ao Prefeito a instauragio de sindicncias ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas no Departamento Municipal,

1

Impor penas disciplinares aos servidores de seu departamento, na forma da legislagio
vigente e registrar em sua ficha funcional desempenhos relevantes;

N &
- Aprovar a escala de férias dos funcionarios do Departamento; , _

Prestar ao Prefeito informagdes e esclarecimentos sobre assuntos relacionados com o
Departamento, que devam ser submetidos 4 consideragio superior;

- Promover reunides periodicas de coordenagio entre seus subordinados a fim de tragar
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diretrizes, dirimir dividas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Municipio;

- Executar outras atribuigdes determinadas pelo Prefeito.

Requisitos

Formag@o em 2° grau completo.
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CARGO - Assessor
COD. HI-CC-01
Recrutamento — Amplo
Atribuicdes:
- Participar de planejamento de trabalhos dos diversos orgaos de Prefeitura.

Acompanhar a implantagdo de projetos dos diversos 6rgios da Prefeitura.

Desenvolver métodos de coordenagio e acompanhamento nos estudos afetos a
racionalizagdo operacional de trabalhos existentes nas diversas areas.

- Assessorar os drgdos da Prefeitura sempre que solicitado.
- ' Executar outras tarefas corretas.
Requisitos

Experiéncia comprovada na area de atuagdo.

o
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CARGO - Coordenador Pedagogico

| COD. II-CC-01
Recrutamento: Amplo

Atribuicoes:

Coordenar as atividades pedagégicas nas Unidades Educacionais,

Planejar, orientar e supervisionar atividades de ensino;

Assegurar o processo de educagdio através de acompanhamento de professores e
educandos;

Promover campanhas que favoregam a presenga em aulas;
Propor alteragdes no sistema educacional dos estabelecimentos do Municipio;

Interagir constantemente com os orgios estaduais, federais e escolas particulares, no
sentido de aprimorar o ensino municipal,

- Assessorar o Diretor do Departamento;
- Executar outras correlatas,
Requisitos

Curso Superior de Pedagogia com habilitagdo em Supervisdo Pedagogica e Orientagdo
Educacional.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: Secretaria Administrativa Dept®. Mun. Educ. Esp. Lazer ¢ Turismo.

]

Recrutamento: Amplo Cadigo - 1-CC-01

Atribuicdes:

Assessorar diretamente a diretora do departamento em suas relagdes com as escolas municipais;

Elaborar os relatorios solicitados pela Superintendéncia Regional de Ensino, sob a supervisdo da
diretora do departamento;

- Augxiliar na elaboragio da grade curricular;

- Auxiliar na administra¢io do pessoal das escolas municipais, elaborando escalas de férias e
controlando a frequéncia dos funcionarios do setor;

‘; N EEat '.}.al‘_ P .
- Controlar a expedig3o de carteirinhas de estudante com vistas ao transporte escolar;

i N

- Auxiliar a diretora do deparfafnci;f; .da preﬁafaqéo -‘dé.reunit")es, bem como na sua realizagao,
- Manter perfeito entrosamento do departamento cor;n a§' c_lremais escolas sob sua orientagéo;

- Operar ¢ controlar o uso d_e‘mzl_quiné fotocopiadoré‘,

- Preparar gs diarios de classe € dis‘_trib.ui-lo_s s escolas municipais;

- Elaborar as correspondéncias do departamento, bem como zelar das recebidas e providenciar o
seu encaminhamento,

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pela diretora do departamento.

Requisitos:

- Curso de 2° grau de ensino.

—
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CARGO: Chefe de Setor

COD. I-CC-08
Recrutamento: Amplo

Atribuicoes:

A4 v i

Supervisionar e coordenar a execugio das atividades relativas ao setor, respondendo
pelos encargos a ele atribuidos;

Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execugio,

Prestar ao seu superior informagbes e esclarecimentos sobre assuntos de sua
competéncia, em fase final de decisdo;

Proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia, e interlocutorios
naquelas cuja decis@o esté fora de sua algada;

Estudar e sugerir 0s meios necessarios a melhor eficiéncia na execugio dos servigos
diretamente ligados ao setor;

Fazer reunides periddicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de interesse
do setor;

Autorizar a movimentagdo do pessoal do Setor, bem como abonar faltas e atrasos, nos

termos . da legislagio municipal providenciando a imediata comunicagdo ao Orgio
Compeiente.

Promover o permanente aperfeigoamento dos servigos do Setor;

Preparar informagbes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade
organizacional;

Requisitar e controlar material ¢ equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do Setor;

Desenvolver mecanismo de integragio do Setor com as demais unidades organizacionais
da Prefeitura;

Cumprir e fazer cumprir as competéncias previstas no Regimento Interno da Prefeitura
para a sua area de atuagio,

over o entrossamento do Setor com as demais unidades organizacionais da
Prefeitura Municipal,
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Fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos do seu Setor, quando solicitados

pelos municipes,

Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade, encaminhando-
0s, quando for o caso, para a aprovagio de seu superior imediato;

Preparar anualmente o relatorio das atividades executadas pelo Setor, encaminhando-o
ao superior imediato;

Propor ao seu superior imediato . a instauracio de sindicincias ou inquéritos
admunistrativos sobre irregularidades verificadas no seu setor;

- Atender as pessoas que procurarem a Prefeitura para tratar de assuntos de sua
competéncia,

- Exercer outras atribui¢des correlatas determinadas por superior hierarquico.
.

Requisitos

Curso em nivel de 2° grau ou comprovada experiéncia na area de atuag@o.
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CARGO: Coordenador da Merenda Escolar
‘ COD. I-CC-01
Recrutamento: Amplo

Atribuigdes:

Estabelecer, em colaboragdo com o Diretor do Departamento, as necessidades das
escolas municipais quanto & merenda escolar;

Preparar, junto com a Diretora Departamento, a relagio de géneros alimenticios a

serem adquiridos para a merenda escolar e encaminhar a solicitacio de compra ao
setor competente;

Receber, conferir e distribuir, conforme as necessidades e demandas de cada escola
municipal, os géneros alimenticios necessarios ao fornecimento da merenda escolar,

Preparar a prestagdo de contas das verbas recebidas do Estado, junto ac MEC/MG;
- Verificar a qualidade das mercadorias adquiridas;
- Acompanhar a qualidade e higiene da merenda servida aos alunos;

Supervisionar a higiene nas cozinhas das escolas, sugerindo, se necessario, medidas
que visem a melhoria da qualidade final da merenda;

Incentivar junto as escolas municipais a criagio de hortas como forma de
complemento a merenda escolar;

Controlar o estoque de géneros alimenticios junto ao Departamento destinado a
merenda escolar;

- Executar outras atividades afetas quando solicitado.

Requisitos Basicos:
Curso em nivel de 2° grau.
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CARGO:
Diretor de Escola Municipal

COD. U-CC-04

Recrutamento: Amplo

Atrii)uig:ijes;

- Administrar o patriménio da Escola, que compreende as instalagdes fisicas, os
equipamentos e materiais;

s

manter atualizado o inventario dos materiais e bens existentes na escola;
zelar pela adequada utilizag@o e preservacio dos bens méveis da escola;
racionalizar o uso dos bens e materiais de consumo da escola;

tomar providéncias necessarias a manutengdo, conservacio e reforma do prédio, dos
equipamentos ¢ mobiliario da escola;

definir, junto com o Colegiado, os horarios de funcionamento da escola;
Coordenar a administragdo financeira ¢ a contabilidade da escola;

levantar as necessidades de recursos para atender a previsio de despesas rotineiras e
eventuais da escola;

elaborar o orgamento da escola, submetendo-o a aprovagio do Colegiado,

providenciar o recebimento de verbas oficiais e orientar a captagio de recursos em
outras fontes;

aplicar em tempo habil, os recursos obtidos, tendo em vista o atendimento as
necessidades da escola;

submeter ao Colegiado da escola a prestagdo de contas dos recursos aplicados;

Coordenar a administracio de pessoal:

definir, com o Colegiado, o quadro de pessoal da escola._obsgrvadnsmns disvositivos.

legais-peranenies:-

promover a avaliagdo de desempenho dos profissionais da escola;

determinar medidas necessarias ao ingresso, 4 movimentagio e ao processamento de
beneficios, digeitos e vantagens dos servidores da escola;
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deﬁni'r:o qpadro de distribuigdo de tarefas e assegurar o seu cumprimento,
fazer cumprir o regime disciplinar previsto na legislacdo especifica,
assegurar a atualizagfo das fichas funcionais dos servidores da escola,
definir, com os servidores da escola, sues periodos de férias;

Favorecer a gestdo participativa da escola;

convocar assembléias para a eleigio dos membros do Colegiado;

organizar o Colegiado da escola, esclarecendo-o sobre suas fungdes,

convocar as reunides do Colegiado e presidi-las;

submeter 4 apreciagdo do Colegiado questdes que devem ser decididas
participativamente,

‘ .
fazer cumprir as decisdes do Colegiado;

delegar competéncias quando se fizer necessario de acordo com os dispositivos legais,

Gerenciar agdes de desenvolvimento dos recursos humanos da escola,

participar do levantamento de necessidades de capacitagiio do pessoal da escola,

providenciar agdes de capacitagio dos profissionsis da escela, tendo em- vista as
necessidades identificadas;

articular com instituigdes e pessoas, visando & sua participagdo nas atividades de
capacitagdo do pessoal da escola;

encaminhar demanda de cursos aos 0rgdos competentes, quando necessario;,

Orientar o funcionamento da secretaria da escola,

estabelecer a rotina de funcionamento da secretaria, garantindo a regulandade das
atividades e informagdes;,

Orientar a secretaria da escola sobre normas e procedimentos referentes a escrituragio

escolar e a situagdo funcional dos servidores,

organizar arquivo de legislago referente & educagio;

Supervisionar a analis rocessos de regularizag@o de vida escolar;

e
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CARGO

Operador de Maquina Carregadeira
oo COD. 1-CC-01
Recrutamento - Amplo

Atribuicdes

Operar maquina carregadeira, em obras de construgio, terraplanagem, pavimentagdo e
em servigos urbanos, nas suas diferentes modalidades;

Orientar auxiliares em suas tarefas;

Observar niveis de combustivel, lubrificantes € pressdo de pneus, para promover o
abastecimento necessario;

Fazer manutencdo preventiva e corretiva, reparos, conservagio e suprimento geral da
maquina que opera,

Zelar pela seguranga e preservagdo propria e das pessoas envolvidas nas operagdes;
Promover o conserto de defectivos na maquina que opera;

Pre;star informagdes sobre seu servigo as chefias administrativas e técnica,

Executar tarefas correlatas.

Requisitos Basicos:

Alfabetizagdo, habilitagio profissional e conhecimentos basicos de mecdnica e
conhecimento operacional.
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CA}\RGO - Operador de Maquina Niveladora

: : COD. Ii-CC-01
Titulo Atual

Recrutamento — Amplo
Atribuic('fes

Operar maquina niveladora, em obras de construgdo, terraplanagem, pavimentago e em
servigos urbanos, nas suas diferentes modalidades;

Orientar auxiliares em suas tarefas;

Observar niveis de combustivel, lubrificantes e pressdo de pneus, para promover o
abastecimento necessario;

Fazer manutengdo preventiva e corretiva, reparos, conservagio e suprimento geral da
. Maquina que opera,

Zelar pela seguranga e preservagio proptia e das pessoas envolvidas nas operagdes;
Promover o conserto de defectivos na maquina que opera;

Prestar informagdes sobre seu servigo as chefias administrativas e técnica;

Executar tarefas correlatas.

Requisitos Basicos:

Alfabetizagdo, habilitagdio profissional e conhecimentos basicos de mecanica e
conhecimento operacional

ST Gy
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CARGO - Encarregado de Estradas Municipais

COD. I-CC-01

Titulo Atual

Recrutamento — Amplo

Atlfibuig:ﬁes

~ Supervisionar e coordenar a execug¢do das obras relativas a conservagio das estradas
‘municipais,

Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, supervisionando a sua execucio;
|

‘Prestar ao seu superior informagdes e esclarecimentos sobre o andamento das obras de
recuperagiio e manutengdo das estradas municipais;

Manter sob sua responsabilidade os materiais necessario e empregado na recuperagio
e/ou manuten¢io das entradas municipais, controlando o seu consumo;

Estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execugdo dos servigos sob
sua responsabilidade;

Manter sob sua guarda as ferramentas e equipamentos usados na execugdo das obras
nas estradas municipais; '

Autorizar a movimentagio do pessoal do Setor, bem como abonar faltas e atrasos, nos
'termos da legislagio municipal providenciando a imediata comunicagio ao Orgido

Competente.
Promover o permanente aperfeigoamento dos servigos do Setor,

Requisitar e controlar material e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do Setor,

Preparar relatorio das atividades executadas pelo Setor, encaminhando-o ao Prefeito,
quando solicitado;

Propor ao seu superior imediato a instauragao de sindicdncias ou inqueéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas no seu setor;

Exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Requisitos

Experiéncia na area de atuagao
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CARGO - Encarregado de Suprimentos

COD. I-CC-01
Titulo Atual
Recrutzimento — Amplo

Atribuicdes

- Efetuar pesquisa de pregos e de qualidade, conforme as requigdes solicitadas pelo setores
da prefeitura,

- Verificar a qualidade das mercadorias entregues pelos fornecedores, comunicando as
observagdes pertinentes ao supeiror hierarquico;

- Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores ;

- Orientar os usudrios na especificagio dos materiais dos materiais e servigos solicitados
solicitados com vistas & promogéo de processo licitatério;

-Prepar as correspondéncias a fornecedores conforme especificagdes dos pedidos de
compra;

- Conferir as notas fiscais em relagdo ao pedido solicitado;

Manter permanente relacionamento com o setor de tesouraria tendo com vista a
satisfagio das obrigagdes asumidas junto aos fornecedores,

- Comunicar' a0 setor interessado da prefeitura sobre o recebimento das mercadorias
adquiridas sob encomenda do mesmo;

- Remeter ao setor de tesouraria as notas fiscais de compra apds o recebimento das
mercadorias; -

- Executar outras tarefas correlatas com vistas a suprir os diversos setores da prefeitura.

Requisitos;

- Cursoe em nivel de 1° grau de ensino.

.4
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ANEXO I

QUANTIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Tdenico em Contabilidade

V-CE-1

TiTULO PROPOSTO CODIGO QUANTIDADE

' Mensageiro I-CE-3 03
Agente de Saide I-CE-8 08
Vigia I-CE-5 05
Telefonista II-CE-6 06
Ajudante de Servigys Gerals H-Ct=24 = 24
Auxiliar de Servigos em Obras Publicas 1I-CE-20 20 ~
Agente de Servigos Funerarios II-CE-1- 01
Auxiliar Administrativo [II-CE-15 — 15
Magarefe 1I-CE-1 01
Motorisia. TH-CE-6 06
Operador de Maquina Agricola 111-CE-5 05
Auxiliar de Secretaria Escolar 1il-CE-8 . 08
Aucxiliar de Enfermagem II-CE-11 11
Auxiliar de Biblioteca HI-CE-4 04
Agente Sanitario 03

11I-CE-3 _
Professor 40
IV-CE-40
Oficral de Mamutenggoenr Obras 0
' V-CE-5
Ccordenador do SIAT 01
V-CE-1

01




Supem;isor Pedagogico

Fiscal de Obras, Tributos e Posturas
Municipais

Assistente Social

Enfermeiro

Psicdlogo

Derétista

Engenheiro Civil

Fisibtepéuta

Fonoaudidlogo

TéCI‘liCO Superior em Esporté

Médico
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V-CE-4

V-CE-1
VI-CE-1
VI-CE-05
VI-CE-2
VII-CE-3
VII-CE-1
VII-CE-1
VII-CE-1
VII-CE-1

VIII-CE-8

04
01
01
05
02
03 -
01
01

01

08
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ANEXO III

TABELA DE VENCIMENTOS - CARGOS EFETIVOS

el
Nivel A B c .| b |E F G H 1 J L M N 0 P
[ | 190.00] 193.80 |197.68 |201.64 1] 205.68 |2(9.80 [214.00 [218.28 [22265 |[227.11 |231.66 |236.30 |241.03 |24586 |250.78 |25580
0 | 220022440 |228.89 |233.47 |238.14 | 242.91 [247.77 [252.73 [257.79 | 262.95 | 268.21 [273.58 |279.06 |284.65 |290.35 |296.16
T | 250,008 255.00 |260.10 | 26531 |270.62 |276.04 |281.57 [287.21 [292.96 |298.82 [304.80 |310.90 [317.12 |323.47 |329.94 |336.54
IV 13404234723 [354.18 [361.37 [368.50 {375.87 |383.39 |391.06 [398.89 [40687 |415.01 [42332 [43174 [44043 [449.24 |458.23
V| 400.0C] 408,00, | 416.16 42449 |432.98 |441.64 [450.48 [459.59 [468.68 [478.06 |487.63 1497.39 |507.34 |51749 [527.84 153840
VI | 52206{532.43|543.09 | 55356 |565.04 | 5%6.35 | 587.88 |599.64 |G11.64 62388 [636.36 |649.09 |662.08 |675.33 | 68884 |702.61
VI | 722.00 736.44.]751.17 | 766.20 | 781.53 | 757.17 |813.12 |829.39 [845.98 [862.90 |880.16 [897.77 191573 |934.05 |952.54 |971.80
VIII | 900.004 918.00 |936.36 |955.C0 1974.20 |993.64 |1013.57 [ 1033.85 [ 105453 | 1075.63 {1097.15|1119.10 | 1141.49]1164.32 | 1187.61 | 1211.37
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ANEXO 1V
CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVOS
DESCRICAO DO CARGO
Titulo Atual

Medice
: COD. VUI-CE-08
Tituld Proposto
Médico
As atividades deste Cargo sdo previstas na lei n° 3268, de 30 de setembro de 1957, que
regula o exercicio do profissio.

Descri¢io Sumiria

Des_cricﬁo Detalhada

- Participar da execugio de programas, estudos, pesquisas e outras atividades de saude
€m Sua area especializada;

Executar atividades profissionais da rea de saide, correspondentes a sua especialidade;

- Participar do planejamento da assisténcia i saude, articulando-se com outras
institui¢des para implementagdo de acdes integradas;

§
- Planejar executar programa de treinamento, em servico ou nao, dos recursos humanos
da area de salde;

- Realizar ou participar de reunides com a comunidade para desenvolver agdes de
melhoria das suas condigdes de saude;

- Integrar equipe multiprofissional para assegurar um efetivo atendimento as
necessidades da populagio;

- Realizar exames médicos admissionais e periddicos

- Autorizar abonos e licengas meédicas e autorizar o retorno de empregadas ao trabalho
por ocasido da alta.

- Realizar atividades correlatas.

Requisitos Basicos:
Curso superior de medicina;
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DESCRICAO DO CARGO

Titulo atual

COD. VII-CE-01
Titulo Proposto

Engenheiro civil

As atividades deste Cargo sdo previstas na Lei n° 5194, de 24 de Dezembro de 1966, que
regula o exercicio da profissio.

Descri¢cio Sumaria

Desenvalver estudos, projetos, pareceres e planos destinados 4 realizacgo de obras publicas

ea planiﬁcagﬁo e desenvolvimento urbano do municipio e participar de elaboracio de
! I —~
Normas nas sua area de atuagio. -

Descrigiio Detalhada

-~ Desenvolver atividades profissionais correspondentes a sua especialidade, no campo da

engenharia, arquitetura, paisagismo e urbanismo, de acordo com as competéncias do orgao
onde atua;

- Desenvolver, coordenar, orientar e executar programas e projetos de obras publicas, ou
edificagdes localizadas no \municipio, observada a competéncia do 6rgdo onde atua;

ou judiciais;
- ]E;jlaborar normas técnicas para orientar e definjr critérios na sua area de atuacio;
- Qrientar e supervisionar trabalhos executados por seus auxiliares;

- Executair tarefas correlatas.

Requisitos Basicos:
Curso superior de engenharia
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DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual
Psicologo

P COD.VI-CE-02
Titule Proposto

Psicologo

- As atividades deste Cargo sdo previstas na Lei n° 4119, de 27 de agosto de 1962, que
regula o exercicio da profissdo.

Descrigio Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a prestar assisténcia de saiide mental, de recursos
humanos, bem como atender ¢ orientar na area educacional.

Descriciio Detalhada

Executar as atividades relativas ao recrutamento, selegfo, orientagdo e treinamento,
realizando a identificagdo e analise de fungdes;

Organizar e aplicar testes e provas, realizando entrevistas, sondagem de aptiddes e de

capacidade profissional, acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfagdo
no trabatho;

Efetuar as analises de ocupagbes e acompanhamento de avaliagdo de desempenho de
pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou
técnicas da psicologia aplicada no trabalho,

Promover ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter a
sua auto - realizagio;,

Prestar atendimento a4 comunidade (criangas, adolescentes e adultos) aos casos
encaminhados & unidade de saude visando ao desenvolvimento psiquico motor e social
do individuo, em relagiio a sua integracio a familia e a sociedade;

Prestar atendimento aos casos de satide mental, (toxicomanos, alcoélatras) organizando

grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para resolugido dos
seus problemas;

- Orientar a comunidade, organizando reunides de grupos;

- Colaborar com equipes multiprofissionais da unidade de trabalhos, desenvolvendo
trabalhos em grupos;
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Prestar atendimento psicologico na area educacional, visando ao desenvolvimento
psiquico motor e social das criancas, em relagiio a sua integragio 4 escola e a familia;

- Dar orientagfo aos pais de alunos quando necessario;

i . . - .
Executar outras tarefas afins determinados pelo superior imediato.

Requisitos Basicos:
Curso superior em Psicologia com registro no respectivo conselho de classe.
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DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual
Dentista

COD. VII-CE-03
Titulo Proposto

Dentista

As atividades deste cargo sdo previstos, na Lei n° 5081, de 24 de agosto de 1966, que
regula o exercicio da profissao. ’

Descri¢io Sumaria
Executar as técnicas de odontologia, desenvolvendo programas-—de prevengdo de saude

bucal, visando a melhoria da saude da comunidade.

Descri¢ao Detalhada

Examinar a clientela, formulando diagnosticos, elaborando e executando planos de
tratamento, trabalhos de restauragio e outros;

Promover campanhas educativas visando a prevengdo dos problemas de saide bucal,

Supervisionar e treinar pessoal auxiliar, orientando na execugio dos trabalhos, visando
maior eficacia do servigo,

Elaborar diagnostico de saude bucal, levantando e analisando dados epidemiologicos,
propondo medidas de tratamento; '

Participar na avaliagdo das atividades realizadas, juntamente com o pessoal envolvido,
visando a reprogramagio de atividades;

Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas, encaminhando-os a coordenagio dos
programas, a fim de dar esclarecimentos sobre os servigos desenvolvidos;

Manter os equipamentos € instrumental bem como controlar o material sob sua

responsabilidade, aplicando os procedimentos técnicos recomendados pelas normas de
Servigo;

Executar outras tarefas e procedimentos correlatos;

Requisitos Basicos:
Curso superior de odontologia com registro no conselho competente.
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DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual

COD. YV-CE-04

Titulo Proposto
Supervisor Pedagogico

Descricio Detalhada

Co';ordenar o programa de capacitagio do pessoal da escola.

Coordenar o planejamento e implementagdo do Projeto Pedagogico da escola, tendo em
vista as diretrizes definidas no Plano de desenvolvimento da Escola.

Participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento da Escola;

Pcﬁhﬁ%qfenme%o?%f%ﬁrﬁsfeﬁicﬁﬁé‘Efﬁ’ef&qﬁ?égico da escola, explicitando seus

Cootdenar_a glabaracig dAn_cuoirulo. nleon ds eseals_envnbandn_o  gowswgideda

escolar.

Assessorar os professores na escolha e utilizacdo dos nrocedimentos e reciirsns
didaticos mais adequados no atingimento dos objetivos curriculares;,

Promover o desenvolvimento curricular. redefinido. conforme_as necessidades . ne
métodos e materiais de ensino;

Phrticipar da elaboragdo do calendario escolar;

Articular os docentes de cada area para o desenvolvimento do trabalho técnico -
nedagagicn da escala, definindo suas atividades -espocificas:

Avaliar o trabalho pedagoégico, sistematicamente, com vistas & reorientagio de sua
dindmica-(avaliagio externa);

Participar, com o corpo docente, do processo de avaliagdo externa e da analise de seus
resultados,

Identificar as manifestagdes culturais caracteristicas da regido e inclui-las no
desenvolvimento do trabathn_ da escola

Analisar os resultados da avaliagio sistémica feita juntamente com os professores e
identificar as necessidades dos mesmgs:

L

R Zavetie,
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- Realizar a avaliagio do desempenho dos professores, identificando as necessidades
individuais de treinamento e aperfeigoamento;

- Efetuar o levantamento da necessidade de treinamento e capacitagdo dos docentes na
escola;

- Manter intercimbio com instituigdes educacionais e/ou pessoas visando sua participa¢io
* nas atividades de capacitagio da escola;

- Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitagio docente, na melhoria
dos processos de ensino e de aprendizagem.

Requisitos Basicos:
Curso Superior de Pedagogia com habilitagio em Supervisdo Pedagogica.
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DESCRICAO DO CARGO

t
Titulo Atual
Assistente Social

Titulo Proposto

COD. Vi-CE-01

Assistente Social

As atividades deste Cargo sfio previstas na Lei n® 3252, de 27 de agosto de 1957, que
regula o exercicio da profissao.

Desericio Sumairia

Executar trabalho de assisténcia social através de triagens, pesquisas, acompanhamento de
pessoas, visitas domiciliares para obtengio de informagdes socio - econdmicas sobre as
condi¢des de vida da comunidade ou execugdo de projetos com objetivos sociais.

Descrigio Detalhada

Promover a participagdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades
e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais;,

Programar e participar da execugdo da agdo basica de uma comunidade nos campos
social, médico e outros, valendo-se da analise dos recursos € das caréncias socio -
econdmicas dos individuos e da comunidade em estudo, para possibilitar a orientagdo
adequada da clientela e o desenvolvimento harménico da comunidade;

Organizar programas de servigos sociais, realizando atividades de carater educativo,
recreativo, assisténcia & saiide e outras para facilitar a integragéo da comunidade;

Articular-se com profissionais especializados em outras area relacionadas a problemas
humanos, trocando informagdes, a fim de obter novos subsidios para elaboragdo de

diretrizes, atos normativos e programas de agio social referentes a campos diversos de
atuacio;

Atender pessoas, orientando ou encaminhando-as adequadamente;

Redlizar visitas domiciliares as familias para a triagem socio - econdmica de acordo com
o programa a ser desenvolvido;

Efetuar triagem nos casos de atendimento as diversas solicitagdes: pedido de recursos

financeiros, géneros alimenticios, solicitagdo de materiais e outros, prestando
atendimento na medida do possivel;

Elaborar vesquisas objetivando conhecer a realidade para o planejamento e
desenvolvimento de futuros trabalhos;
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Orgamzar e coordenar reunides com a clientela envolvida em projetos sociais,
Elaborar e executar programas de beneficios;

Elaborar anamnese social com as mées das criangas da APAE, para posterior
encaminhamento e tratamento médico;

Efetuar o acompanhamento de casos especiais com problemas de saude, relacionamento

familiar, integragdo na comunidade, observando as necessidades de encaminhamento aos
érgios competentes de assisténcia,

Efetuar trabalhos com alcoolatras, através de terapias de grupos, onde se estimula a
abstinéncia e realizar trabalho paralelo com familias dos mesmos;

Elaborar relatorios de encaminhamentos e atendimentos;

a
Cooperar e participar de programas desenvolvidos na area de saude;
Emitir pareceres e informes técnicos quando necessario e solicitados,
Realizar trabalhos de terapia de grupo e/ou recreag@io a idosos;
Acompanhar trabalhos referentes a habilitagio popular;

Supervisionar estagios de servigo social;

Executar outras tarefas afins determinada pelo superior imediato.

Requisitos Basicos:
Curso superior enrAssisténcia Socialou Servigo Social ¢ registro profissional no CRAS.
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DESCRICAQO DO CARGO

Titulo Atual

COD. VILI-CE-01
Titule Proposto

Técnico Supenor em Desporto

Descrigio Sumaria
Preparagio fisica e técnica de pessoas e equipes para a pratica de modalidades esportivas.

Descriciio Detalhada

Desenvolver atividades visando a preparagdo fisica e psicologica de pessoas e equipes,
para a pratica esportiva.

Repassar as equipes instrugdes tedricas sobre as modalidades desportivas;

Desenvolver atividades para orientagdo técnica e tatica de equipes envolvidas na pratica
desportiva;

Treinar equipes e atletas do Municipio preparando-as para pratica desportiva;

Selecionar atletas para integrar equipes desportivas e escalar selegBes por ocasiio de
treinos e competigdes das quais participe o Municipio;

' . L, . . [
Desenvolver ages para estimular a pratica de modalidades desportivas no Municipio e
sua participagdo em eventos e competicdes regionais;

Ministrar aulas-de-educagfio fisica nas-cacclas munieipais;
- Executar atividades correlatas.

Requisitos Basicos:
Formag&o em nivel superior em Educagio Fisica.
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que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem.
Participagdo na prevengio e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigildncia epidemiologica;

Prestagdo de assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, piérpera e ao recém
nascido;

Participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco.

Acompanhamento da evolugdo e do trabalho de parto,

Execugfio e assisténcia obstétrica em situagdo de emergéncia e execucdio do parto sem
distocia:

Participagio em programas e atividades de educagdo sanitaria, visando & melhoria de
saude do individuo, da familia e da populagdo em geral;

Participago nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagio continuada;

Participagdo nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencgio de
acidentes e de doengas profissionais e do trabaitho;

Participagio no desenvolvimento de tecnologia apropriada i assisténcia de saide;
Prestagdo de assisténcia a parturiente e ao parto normal,

Identificagdo das distocias obstétricas e tomada de providéncias até a chegada do
médico;

Realizagdo de episiotomia e episiorrafia, com aplicagio de anestesia local, quando
necessarias;

Requisitos:

Curso em nivel superior de enfermagem com registro no conselho respectivo.
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| DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual

Titulo Propbsto

COD. V-CE-01

Fiscal de Obras, Tributos e Posturas Municipais
Descri¢io Sumaria

Exercer agdo fiscalizadora do cumprimento do Cédigo Tributario, de Obras € o de Posturas
Municipais e legislagdo complementar ¢ correlata.

Descrigiio Detalhada

Notificar e lavrar autos de infragfio, embargos ¢ preencher laudo de vistoria em obras

onde haja inobservancia de procedimentos relativos a apuragio de projetos, bem como
descumprimento de dispositivo legal,

Informar processo de renovagdo e transferéncia de alvara, reforma, licenca de
demolicdio, aprovagio, modificagio de projetos e outros casos afins e dar parecer;

Manter acompanhamento da vida regular do contribuinte de tributos municipais, atraves
dos arquivos e ficha mantido pela prefeitura;

Realizar fiscalizagdo ‘in loco” nos estabelecimentos comerciais com vistas ao
cumprimento da cbrigagdo tributaria em relagdio ao municipio;

Lavrar autos de infragio quando necessarios a partir da verificagio do ndo cumprimento
de suas obrigagdes tributarias, aplicando as penas previstas na legislagdo local,

* Realizar fiscalizagdo preventiva de modo a orientar o contribuinte a melhor cumprir a

legislagdo.

Verificar 2 observincia de posturas municipais estabelecidos nas normas vigentes,

relacionadas com a obstrugdo de vias publicas, eomércio de vendedores ambulantes,

horario de comércio e outros assuntos correlatos, informando processos e expedientes
relacionados com sua atividade e dando parecer;

L
Elaborar relatérios, comunicagdes e notificagdes relativas ao trabalho de fiscalizagdo,
Orientar o publico sobre a observéncia de normas fiscais pertinentes;

Executar tarefas correlatas.

Requisitos Basicos:
Curso em nivel técnico de 2° grau na area de contabilidade
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DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual
Professor

: COD. IV-CE-40
Titulo Proposto

Professor

Descricio Sumiria

Desenvolver atividades de ensino e promover o aperfeigoamento da agdo educacional no
Municipio.

§
Descricao Detalhada

Exercer a regéncia de atividades no Ensino de 1° grau e na Educagio Pré - escolar,;

- Elaborar j)rogramas e planos de trabalho;

- Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;

Desenvolver atividades de recuperagio dos alunos cuja avaliagdo demonstrar essa
necessidade;

Participar de reunides promovidas pela escola, pela Prefeitura ou referentes a assuntos
educacionais,

Desenvolver ou participar de atividades tendo em vista a atualizagio e o
aperfeigoamento profissional,

!
i'
- Participar de estudos e pesquisas de interesse do ensino e da agdo educacional, :

Estabelecer; com os demais profissionais do ensino, tas areas afins e com responsaveis

pelos alunos, entendimentos que favoregam agfo educacional e integracdo entre a escola
e a comunidade.

Requisitos Basicos:
Curso técnico em nivel de 2° grau, com formagao para o Magistério de 1° grau.
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DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual
Atendente de sattde, Auxiliar de enfermagem.

COD. 11I-CE-11
Titulo Proposto

Auxiliar de Enfermagem

A's atividades deste cargo sdo previstos na Lei n° 7498, de 25 de junho de 1986, que
regula o exercicio da profissdo.

Descricio Sumaria
O auxiliar de Enfermagem executa as atividades auxiliares, no nivel médio, atribuidas a

equipe de enfermagem.

Descri¢ciio Detalhada

Aplicar oxigenoterapia, nebulizagdo, enteroclisma, enema a calor ou frio;
Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;
- Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagnostico;

- Colher material para exames laboratoriais,

- Prestar cuidados de enfermagem pré e pos-operatorios;

- Cirl_cular em sala de cirurgia e se, necessario, instrumentar,

- Ex:;acutar atividades de desinfecgdio e esterilizagao,

Prestar cuidados de higiene e conforto ac paciente e zelar para sua seguranga,
inclusive;

Alimentar ouauxiliar o pa2ciente a alimentar-se;

Zclar pela limpeza e ordem do material, ¢ de equipamentes e de dependéncias de
unidade do satde;

‘- Integrar a equipe de saade;
- Participar de atividades dc educag@o em satde;

- Executar os trabalhos de rotina vinculados a aita de pacientes;
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: Participar dos procedimentos pés-morte;

Orientar os pacientes na pés-consulta, quanto ao cumprimento das prescrigées de
enfermagem e médicas;

'Prepara 0 paciente para consultas, exames e tratamentos;

Observar, reconhecer ¢ descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagio;
Ministrar medicamentos por via oral e parenteral,

- Realizar controle hidrico;

- Fazer curativos.

- Executar outras tarefas correlatas.
Requisitos -

Curso de enfermagem em nivel de 2° grau.
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DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual

. COD.1I-CE-04
Titulo Proposto

Auxiliar de Biblioteca

Descrigio Sumaria

Orientar usudrios de bibliotecas e colaborar na organizagdo e controle de acervo das
bibliotecas.

Descricdo Detalhada

1 - Colaborar no atendimento aos usuarios em suas demandas de pesquisa e estudo,

orientando-os no uso dos catalogos e na localizagdo de materiais bibliograficos e
audiovisuais;

2 - Auxiliar na conferéncia e registro de novos itens do acervo da biblioteca, preparando-os
para o processamento técnico;

3 - Auxiliar no arquivamento de fichas de leitores, livros € materiais audiovisuais da
biblioteca;

4 - Auxiliar na Preparagdo e ordenagédo de pastas de recortes, folhetos e outros materiais
destinados a complementag¢io do acervo bibliografico;

5 - Auxiliar na manutengio e adequada organizagio dos materiais bibliograficos e outros

objetos da biblioteca, posicionando-os corretamente nas estantes e armarios, para facilitar a
localizagdo e uso;

6 - Proceder a inscri¢io de leitores para facilitar, sob empréstimo, a retirada de obras;

7 - Efetuar empréstimos de materiais bibliograficos e audiovisual de acordo com normas
preestabelecidas pela Biblioteca;

8 - Controlar pedidos de reservas e os empréstimos de livros € outros materiais, anotando
as situagoes em fichas proprias;

9 - controfar devolugdes de livros e outros materiais emprestados e providenciar a
recuperagio com prazos para entrega vencidos, mediante rotinas proprias,

//—J_'"’*“/?
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10 - Auxiliar na separagio e listagem de material bibliografico a ser encaminhado para
encadernagao;

11 - Colaborar para manter o acervo em bom estado de conservagao,

12 - Colaborar nas promogdes culturais da biblioteca de acordo com a programagao
estabelecida;

13 - Colaborar na coleta e tabulagio de dados, mediante utilizagdo de formularios proprios,
para o controle dos servigos desenvolvidos pela Biblioteca,

14 - Executar atividades correlatas necessarias ao desempenho do cargo.
Requisitos Basicos

Curso em nivel de 2° grau.
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_ DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual

COD. V-CE-05
Titulo Proposto

Oficial de Manuteng¢fio em Obras

Descricio Sumairia
Executar atividades manuais qualificadas, edificagdes e similares.

Descrigiio Detalhada

‘Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edificagdes e similares, de:

+. Carpinteiro/Marceneiro

Realizar servigos de carpintaria ¢ mercearia operando maquinas proprias, verificando
‘medidas cortando e selecionando madeiras conforme especificagdes do croqui,
‘confeccionando, montando as partes e efetuando acabamento.

. Eletricista

'Executar servigos de eletricidade, verificando o sistema de distribuigdo de energia,
‘efetuando manutengio de redes, instalagdes, sistemas e componentes elétricos de
maquinas e equipamentos, visando ao perfeito funcionamento.

. Bombeiro

Executar servigos de instalagdes hidraulicas e redes de esgoto, bem como reparos nas
redes existentes, verificando vazamentos, substituindo componentes conforme
necessidades, para manter o sistema em perfeito funcionamento.

. Pintor

Realizar servigos de pintura, conforme necessidades, verificando o tipo de material,
lixando, emassando paredes ou outras superficies a serem pintadas, preparando e
aplicando tinta, verniz, laca e substancias similares, conforme técnicas especificas.

. Pedreiro

Executar servigos especificos de alvenaria e calcetaria, levantando necessidades de
material e mio-de-obra, utilizando instrumentos apropriados, assentando tijolos e
componentes, consertando conforme determinagio.

Requisito:
Alfabetizado
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DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual
Coveiro-

COD. 1I-CE-01
Titulo Proposto

Agente de Servigo Funerario ..
Descricio Sumdiria
Executar servigos de sepultamento e construgdo de tumulos; auxiliar nos servigos de

limpeza e conservagio do Cemitério.

Descri¢io Detalhada
Cavar sepulturas ¢ executar construgdes de carneiros e timulos;
Realizar reparos em sepulturas e em instalagdes do cemitério e capela;

Realizar exumagdes e reinumagdes em conformidade com requisicBes escritas de
autoridades policiais e judiciarias;

Realizar inumagdes e vedagdes de carneiros e tumulos;

Colaborar na capina e limpeza do cemitério,

Executar servigos de zeladoria e vigilincia do cemitério de acordo com as normas de
funcionamento;

Realizar atividades correlatas;

Requisitos Basicos:
Alfabetizagdo e experiéncia na area de atuagio.
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DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual
Motorista

. COD. HI-CE-06
Titulo Proposto

Motorista

Descricio Sumaria

Dirigir veiculos de carga e passeio, carregar e transportar mercadornias ¢ zelar pela
manutengio de veiculo.

- Descrigao Detalhada

Dirigir Veiculos de carga e passelo seguindo programacdo e itinerario definidos pela
chefia;

Carregar e descarregar mercadorias a serem transportadas;

Transportar mercadorias e pessoas da Prefeitura ou por ordem de sua chefia, zelando

pela seguranca dos ocupantes e da carga, responsabilizando-se pelos incidentes
ocorridos por descuido, omissdo ou impericia;

Zelar pela conservagio e a documentagdio do veiculo e dos materiais transportados,
observando o funcionamento dos equipamentos e utilizando acessorios de seguranca,

Manter atualizada sua documentagio e licenga para dirigir;

Proceder a entrega e recebimento de materiais € documentos;

1

Limpar veiculo, bem como verificar niveis de oleo lubrificante, de agua e de pressdo dos
pneus,

Providenciar o abastecimento de combustivei do(s) veiculo(s) sob sua responsabilidade

Preencher formularios de controle utilizados pela Prefeitura;

- Executar tarefas correlatas.

- Requisitos Basicos:

Carteira de habilitagdo profissional, conhecimentos basicos de mecénica e 01 ano de
- experiéncia na atividade.
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DESCRICAQO DO CARGO

:Titulo Atual

COD. 111-CE-01
Titulo Proposto

"Magarefe
Descrigio Sumaria
Realizar o abate de animais em matadouro e zelar pela observincia das normas de

sanitarismo em sua atividade no ambito do Municipio.

Descrigiio Detalhada

Efetuar o abate de animais encaminhados ao matadouro mantido pala Prefeitura
Municipal. :

Preparar os animais abatidos para a entrega aos locais de distribuiqﬁo estabelecimentos;
. Realizar e controlar o recebim8ento dos animais para serem abatidos;

kéaliz_ar o controle de saide dos animais a serem abatidos;

Verificar as condigdes sanitarias de abate e distribui¢io dos animais abatidos;

Promover a manutengdo das instalagdes do matadouro em adequadas condigles de
higiene,

Executar tarefas correlatas.

Requisitos Basicos:
Alfabetizagio acrescida de trés anos de experiéncia na drea de atuagdo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAOQ DO CARGO

Titulo Atual

COD. IIN-CE-05
Titulo Proposto

Operador de Méaquina Agricola
Recrutamento — Amplo
Atﬁbuicc‘ics

Opérar maquina agricola, nas suas diferentes modalidades, no preparo do solo para o
plantio de sementes.

Orientar auxiliares em suas tarefas;

Observar niveis de combustiveis, lubrificantes e pressdao de pneus, para promover o
abastecimento necessério,
i

Fazer manutengdo preventiva e corretiva, reparos, conservagio e suprimento geral da
maquina que opera;

Zelar pela seguranga e preservagdo propria e das pessoas envolvidas nas operagdes;
Promover o, conserto de defeitos na maquina que opera,

Prestar informagdes sobre seu servigo as chefias administrativas e técnicas,
Executar tarefas correlatas.

Requisitos Basicos:
Alfabetizagdo, habilitagio profissional e conhecimentos basicos e de mecanica.

T




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual

Gari, Jardineiro,Operador de Bombas, Zelador, Auxiliar de Servigos Gerais, Auxiliar de
escritério.

COD. 1I-CE-20
Titulo Proposto

Auxiliar de Servigo em Obras Pablicas
Descricio Sumaria

Executar tarefas ndo especializadas, tais como carregamentos, limpezas em terrenos,
trabalhos bragais e auxiliar em servigos de manutengo de instalagdes.

Descricio Detalhada

Executar trabalhos simples que exijam sobretudo esforgo fisico em obras de construgio
em geral,

Executar tarefas tais como: preparagio de tetrenos para locagdo de obras, limpeza de

terrenos, deslocamento de arvores, rogado em capoeira com empilhamento e queima de
residuos;

Fazer servigos de aterros, desaterros e desmonte de terra, quando determinado;

Participar de servigos de cavag¢des ou escavagbes e limpeza de locais de construgéo,
removendo escombros, entulhos, lixos, etc.;

1

Efetuar o transporte interno de materiais, ferramentas e outros equipamentos para
execuglio de servigos,

Aucxiliar em servigos de carga e descarga de veiculo, de acordo com ordens do supetior
nnediato,

Ajudar nos servigos simples relacionados com instalagdes eiétricas e hidraulica, pinturas,
etc.;

Participar de atividades cuja execugdo nfio necessite de mdo-de-obra especializada,
Proceder a limpeza das vias e logradouros publicos;

Exccutar tarefas correlatas,

Requisitos Basicos:
Alfabetizado
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual
Servente

: COD. 1I-CE-24
Titulo Proposto

Ajudante de Servigos Gerais

Descri¢io Sumaria

Cargo de natureza simples, que consiste em realizar servigos manuais de limpeza,

acondicionamento e distribui¢do de material, copa, carregamentos e outros servigos
auxiliares. :

Descricdo Detalhada

Limpar e conservar, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando o p6 e recolhendo

o lixo das dependéncias e patios dos diversos setores da Prefeitura Mumicipal para
manté-lo em condi¢des de uso;

Limpar as dependéncias sanitarias, repondo o material necessario,
Limpar vidros, portas, paredes, persianas, cortinas e tapetes,
Preparar ¢ servir café e lanches no setor de trabalho;

Acondicionar material para distribuigio;

Auxiliar no recolhimento e entrega de processos, documentos € outros materiais
necessarios,

Desempenbhar servigos de portaria no proprio setor de trabalho;
Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moveis;
Carregar e descarregar veiculos;

Méanter organizado e conservado o material de trabalho,

Auxiliar na prepara¢iio de merenda nas unidades escolares, observando as orientagoes

do cardapio, padrdo de higiene, preparo correto dos pratos bem como auxiliar na
limpeza da cantina e dos utensilios utilizados;

Controlar a entrada e saida de pessoas ¢ veiculos nas dependéncias de seu setor de
atgaqéo;

PRSI R
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ESTADO DE MINAS GERAIS

Recother e lavar xicaras e cinzeiros em seu setor de trabalho;

Auxiliar o controle de disciplina dos alunos no recreio e no banheiro,

- Realizar outras tarefas correlatas.

Requisitos Basicos:
Alfabetizagio




Alfabetizagdo

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

. DESCRICAQ DO CARGO

Titulo Atual
COD. I-CE-03
Titulo Proposto
Vigia
Descri¢io Sumadria
Cargo de natureza simples, que consiste em observar atentamente o movimento de

pessoas e materiais em prédios da Prefeitura Municipal zelando, também, pela perfeita
‘conservagdo de suas instalagdes.

Descri¢iio Detalhada

‘Evitar a saida de qualquer material ou equipamento do local de trabatho sem ordem
escrita dos superiores,

Zelar pela boa conservagdo do local de trabalho, evitando todo e qualquer tipo de danos
materiais que possam ser ocasionados por terceiros;

{Comunicar a chefia imediata ou ao responsavel qualquer anormalidade ocorrida no local
de trabalho,

Receber, do responsavel pelo tumo anterior a vigilancia do local de trabalho,
observando as condigdes do mesmo, a fim de comunicar a chefia imediata ou ao
responsavel pelo estabelecimento, as itregularidades porventura existentes;

Executar, conforme orientagdo da chefia imediata, servigos gerais de pequena
complexidade;

Efetuar rondas, a fim de constar a existéncia de possiveis irregularidades;

Orientar o fluxo de pessoas no local de trabalho, fornecendo informacdes e orientando-
- as quanto ao contato com pessoas do estabelecimento,

Vériﬁcar, ao final do expediente, as condigdes do local de trabalho a fim de passar o
servico em perfeita ordem,

Acender e apagar as luzes em tocais pré - fixados, quando houver determinagéo para tal;

Comunicar imediatamente a chefia e/ou ao setor responsavel a ocorréncia de incéndio,
sigistros, distorbios ou furtos no local de trabalho,

Executar tarefas correlatas. §

ch-uisitos Basiaces
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual

COD. VI-CE-01
Titule Proposto

Fisioterapeuta

Descriciio Sumaria

Compreende as atividades terapéuticas que visam a restituir a independéncia fisica, prevenir
deformidades e manter ou melhorar as fungdes organicas dos pacientes.

Descriciio Detalhada

- Avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais de amplitude articular de verificagdo cinética e movimentagio de

pesquisa de reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o
nivel de capacidade funcional dos 6rgéos afetados;

- Planejar e executar tratamentos e afecgdes reumaticas, osteoartroses, sequelas de
acidentes vascular-cerebrais, poliomelite, meningite, encefalite, de traumatismo
raquidernulares, de paralisias cerebrais, motoras,” neurogenas ¢ dc nerves perifenicus,
miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais, como cinesioterapia,
eletroterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as consequencias destas doengas;

_ Atender amputados, preparando o coto e fazendo teinamento com protese para possibilitar
a manutengdo € independéncia dos membros,

- Ensinar exercicios corretivos de colunas, defeitos dos pés, afecgbes dos aparethos
respiratorios € cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos,

especiais para promover corregdes de desvios posturais a estimular a expansdo respiratoria
e a circulagio sanguinea,

- Ensinar exercicios fisicos de reparagdo e condicionamento pré e poOs parto, fazendo

demonstragdes e orientando a parturiente para facilitar o trabalho de parto e a recuperagio
1o Puerpeério;

- Fazer relaxamentos, exercicios e jogos com pacientes portadores de proiblemas psiquicos,

treinando-os sistematicamente para promover a descarga ou liberagio de agressividade e
estimular a sociabilidade;

- Supervisionar e avaliar atividade do pessoal auxiliar de fisioterapia, orintando-os na
execugio correta de exercicios fisicos e a manipulagio de aprelhos mais simples,

- Conirolar os registros de dados, observ as implicagdes a tratamentos realizados para




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

elaborar boletins estatisticos;
- Executar outras tarefas correlatas e afins determinadas pelo superior hierarquico.
Requisitos:

Curso"superior em fisioterapia e registro no CREFITO







PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

- Executar outras tarefas correlatas.
Requisito:

- Curso técnico em contabilidade e registro no CRC.
‘ ‘




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DL MINAS GERAIS

DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual

: COD. V-CE-01
Titulo Proposto

Técnico em contabilidade

Descricio Sumaria

Qrganizar ¢ executar 0s servigos de contabilidade em geral
Descri¢iio Detalhada

_ Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operagdes realizadas,
de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com lei n° 4.320/64;

- Fazer relaﬁérios e levantamentos a pedido do superior imediato;

- Examinar f)s empenhos de despesas € a existéncia de saldos nas respectivas dotagoes,

- Confenr diariamente os documentos de receita, despesa € Outros,

_ Auxiliar na analise econdmico-financeira € patrimonial da prefeitura,

- Auxihar né elaboragiio do Balango Geral da prefeitura,

- Realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques bancarios;

- Controlar as verbas orgamentarias € extra-orgamentarias, dentro dos seus respectivos
programas, sub-programas, projetos e atividades,

- Controlar o suprimento de fundos;

_ Informar e orientar sobre pagamentos a fornacedores as unidades administrativas;

- Elaborar balancetes, balangos e prestagdes de contas,

- Executar a escrituragiio contabil dos livros oficiais ¢ auxiliares;

- Cantralzr_saldnda rapta_beps e valores a jncorporar,

- Contabilizar o sistema financeiro, orgamentario e patrimonial,

- Fazer a conciliac@o de ficha contabeis;

- Emitir empenhos, correspondéncias, requerimentos, informagoes sobre posicdo de
processo, calculos, descontos, etc.;




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual

Auxiliar de escritorio COD. 111-CE-03

Titulo Proposto

Agente Sanitario

Descricio Sumaria

Desenvolvimento de agdes e programas de Saneamento, voltados para o controle de

endemias ¢ agravos, dentro da atengdo primaria a saude, na busca da melhoria da qualidade
de vida.

Descricio Detalhada

- Visitar domicilio e estabelecimentos coletivos orientando a melhoria das condigbes de
saneamento dos mesmos;

- Orieritar a execugdo de instalagdes sanitarias domiciliares assim como: abastecimento de
agua, disposigdo dos dejetos e dguas servidas, disposi¢ao de lixo;

- Orientar a execugdo dos trabalhos de melhoria de habitagao;
- Participar de medidas de controle de vetores € reservatorios de doengas transmissiveis;

- Participar de trabalhos de instalagdo e manutengdo de sistemas de abastecimento de agua,
esgoto sanitario e disposicio de lixo;

- Pa}‘ticipar de trabalhos de instala¢io e manuten¢fo de melhorias coletivas de saneamento
de pequeno porte;

- Paiticipar das agdes de educa¢do em salde;

- Participar dos trabalhos especiais de saide publica em casos de emergéncia e de
calaimidade publica;

- Paticipar dos trabaihos de vigildncia sanitaria da agua para consumo humano,

- Fazer levantamentos das condigdes de saneamento do municipio, incluindo a elaboragio

de croquis. de areas urbanas e rurais, cadastramento e numeragdo de prédios para
ordenamento das atividades de saneamento,

- Organizar cadastros, preencher mapas, preparar registros e relatorios referentes as suas
atividades;

- Levantar e acompanhar no dmbito do municipio indicadores de saude publica relacionados
cHm O saneamento;
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- Contribuir com a elaboragdo de um plano municipal de saneamento.
- Desenvolver outras atividades afins com a saude piblica.
Requisito:

Treinamento especifico




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DO CARGO
Titulp Atual
Titulo Proposto
Agente Comunitario de Saude

Descricao Detalhada _
- Fortalecer os elos de ligagio entre & comunidade € os servigos de saude;

- Orientar a comunidade para a utilizagio adequada dos servigos de saude;
- Participar do processo de vigilancia & saude, levantando e registrando dados juntos com a
equipe de saide, que permitam a identificagdo precoce de risco individual e coletivo, €

através do acompanhamento € encaminhamento dos grupos de risco aos servigos, auxilia na

vigilancia epidemioldgica de nascimentos, doengas € mortes, para as intervengdes de carater
setorial € intersetorial,

- Atuar integrado as instituigdes governamentais € nao governamentais, € a0s grupos €
associacOes da comunidade( parteiras, clube de mies, etc.);

- Executar, dentro do seu nivel de competéncia, agdes basicas de saude de orientagdo €
acompanhamento a grupos prioritarios e educagdo em saude;

- Estimular continuadamente as familias e organizagio comunitara,

- Participar da vida da comunidade principalmente através das organizagdes, estimulando a
discussdo de questdes relativas a melhoria de vida da populagdo.

- Desenvolver outras atividades voltadas a prevengao de doengas.

Requisitos:

Treinamento especifico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADQO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual
Mensageiro

COD. I-CE-03
Titulo Proposto

Mensageiro

Descri¢iio Detalhada

- Transmitir as mensagem recebidas pelos postos telefonicos mantidas pelo municiipio aos
seus destinatarios,

- Chamar até o posto telefénico as pesoas solicitadas,

- Sﬁbstituir as telefonistas em pequenos intervalos, quando necessario;
_ Executar outras tarefas correlatas quando solicitado.

Requisito:

1° grau de instrugdc.




ESTADO DE MINAS GERAILS

DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual
Telefonista

‘ COD. 1I-CE-06
Titulo Proposto

Telefonista

Descri¢iio Detalhada

- Efetudr chamadas telefonicas quando solitado pelo usuario do posto telefonico;

- Recelber c';hamadas telefdnicas;

- Solicitar a0s mensageiros a entrega das mensagens recebidos aos seus destintarios,

- fazer a prestacio de contas junto & prefeitura dos valores recebidos no posto telefonico
nos prazos estipulados,

- Cumprir a tabela de valores fornecida pela TELEMIG;
- Manter o local de trabalho em perfeitas condi¢des higiénicas de uso,

- Comunicar 2 TELEMIG os problemas relacionados ao funcionamento dos equipamentos
do posto telefonico;

- Cumprir as escalas de trabalho programada pela prefeitura;

- Executar outras tarefas correlatas quando determinada pela prefeitura ou exiga pela
TELEMIG.

Requisito: .

1° grau de instru¢do e treinamento especifico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual
Telefonista, Mensageiro, auxiliar de escritorio, Auxiliar Técnico 1

. Codigo LII-CE-15
Tituloe Proposto

Auxiliar Administrativo

Descrigao Sumaria

Operar maquinas de xerox, heliograficas ou equivalentes, datilografar originais, registrar, separar e
encaminhar documentos recebidos e expedidoes, controlar materiais.

Descricio Detalhada

1- Operar méquiﬁas para tiragem de copias xerograficas e heliograficas para encadernagio;
2 - Controlar o material de consumo utilizado;

3 - Receber reguisiqées e conferir, quanto ao nimero de codpias, o servigo realizado;

4. - Executar levantamento, anotagles e calculog aritméticos necessarios & execucgfio de tarefas
corriqueiras;

5 - Realizar servigos simples de arquivamento,
6 - Preparar a reprodugio de originais, quando necessario;
7 - Realizar servigos de protocolo;

8 - Preencher documentos e instrumentos de controle;

'

9 - Prestar. informagdes sobre procedimentos administrativos referente & sua area de atuagio,

10 - Auxiliar outros funcionérios e chefias na execugio de trabalhos do setor que atua;

/l/l - Executar tarefas correlatas.

et P PR
7 Requisitos Basicos:
i

® grau completo. -
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DESCRICAO DO CARGO

Titulo Atual
Secretér‘ia

‘ - COD. I1.- CE-08
Titulo Proposto

Auxiliar de secretaria escolar
Descricio Sumaria

Realizar trabalhos de atendimento ao plblico e de secretaria das escolas municipais que
ministram ensino pré - escolar e de 1° a 4° série do 1° grau.

Descri¢iio Detalhada

1 - Atender ao publico, alunos, professores e pessoal administrativo, prestando-lhe as
informacé&es solicitadas;

2 - Conhecer, cumprir e arquivar as normas legais atinentes ao pessoal e ao ensino,

3 - Planejar, coordenar e supervisionar o servio de secretaria da escola, inclusive a

elaboragio de relatdrios, boletins, horario de aulas, transposi¢do de graus e médias e
controle de freqiiéncia dos alunos;

4 - Fazer anotagbes e atualizar o registro funcional do pessoal administrativo ¢ do
magistério lotado na Escola Municipal;

5 - Manter atualizados arquivos, ficharios e livros de registros;

6 —‘Auleiar a diregdo na organizag@o do calendario escolar;

7 - Controlar o material permanente de consumo e os equipamentos da Secretaria;
8 - Redigir a correspondéncia da escola e controlar sua expedi¢io ¢ recebimento,

9 - Executar os servigos de datilografia da secretaria da escola, quando necessario;

10 - Executar outras atividades correlatas.

Requisito Basico:

Curso em nivel de 2° grau de ensino.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DO CARGO

Titulo atual

_ Cédigo -V-CE-1
Titulo proposto

Coordenadar do S.LA.T
Descriciio do cargo:

1 - Prestar assisténcia tributana ao contribuintes de tributos estaduais, sob a supervisdo e orientagdo
da Secretaria da Fazenda Estadual, através de suas unidades locais;

2 - Emitir notas e outros documentos fiscais quando requerido pelo contribuinte conforme orientagao
da Fazenda Estadual,

3 - Manter sempre;organizados e atualizados os arquivos da unidade SIAT local, de acordo com as
determinagdes da Administragio Fazendaria a que esta subordinado;

4 Manter_atrehi cados ns cadastros dascontribuintes urbanos ¢ rurais;

5 . Efetuar procedimentos de fiscalizagado de acordo com as determinagdces da Administragdo
Fazendaria da jurisdigdo; -

6 - Fazer vistorias “in loco” de estabelecimentos comerciais e/ou industriais para fins de concess#o de
inscricdo de contribuinte, quando determinado pela unidade fazendaria;

7 . Executar outras atividades inerentes a natureza do cargo -atendendo a solicitagio da Fazenda
Estadual. °

Requisito:

Formagdo em nivel de 2° grau de ensino.
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