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LEI COMPLEMENTAR N° 021, DE 24 DE AGOSTO DE 2007.

“Dispde sobre o Plano de Cargos ¢ Vencimenios
dos Servidores Pablicos Municipais de Sdo José da
Barra/MG e dd outras providéncias”.

A4 Cimara do Municipio de Sio José da Barra
aprovor e e, Vice-Presidente da Cadmara,
promuigo a seguinte Lei:

- CAPITULO Y
SECAO UNICA
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esia Lei institui o Plano de Cargos ¢ Vencimentos dos Servidores Municipais de Sdo Jos¢ da
Barra/MG.

Art. 2* O Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores Piblicos Municipais de Sao Jos¢ da Barra/MG..
submetidos ao regime estatutario, reger-se-a de acordo com o disposto nesta lei.

Art. 3* Para efeito desta lei considera-se:

I — Servidor Pablico Municipal - a pessoa legalmente investida em cargo publico, de natureza efetiva on em
¢Omissio;

1I — Cargo publice - o conjunto de atividades administrativas pernanentes cometidas ao Servidor Piblico
Municipal, em namero certo, criado por lei, com vencimento ¢ denominagio propna,

Il — Cargo efetivo — € aquele provido em cardter permanente, mediante aprovagiio em concurso puablico.

sendo isolado ou organizado em catreir, escalonado segundo hierarquia definida em lei;

IV - Fun¢iie publica — o conjunto de atribui¢es e responsabilidades estabelecidas por lei, exercida por
servidor admitido no servigo publico municipal apos 05 de outubro dc 1983 € em data anterior 4 Constituigio do
1988, extinguindo-se com a vacincia.

V - Funcdo de confianga - © conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades, estabelecido por lei.
correspondente a encargos de diregiio, chefia ou assessoramento. a ser exercida por servidor titular de cargo cfetivo,
da confianga da autoridade gue a preenche,

VI — Cargo em comissio — € aquele declarado por lei de livre nomeacio € exoneragio por ato do Prefecito.
correspondente as atribuigdes de dirego, chefia ¢ assessoramento ¢ destinado, prefercncialmente, a preenchimento
por servidor de carreira, nos casos, condigdes ¢ percentuais minimos previstos em lei;

VIl — Classe - 0 conjunto de Cargos com a mesma denominagdo, com atribuigdes da mesma nafurcza ¢ O
mesmo grau de responsabilidade ¢ o mesmo nivel de vencimento;

VIII — Grupo ocupacional ~ conjunto de cargos de provimento efetivo, agrupados de acordo com a nature/a

de atividade, com carreiras proprias,
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IX - Quadro de pessoal - o conjunto de classes de cargos de natureza efetiva, os cargos de provimento em
comissdo ¢ as fungdes de confianga;

X - Tabela de vencimentos - conjunto de valores a partir de vencimento base, escalonados horizontalmente
¢ verticalmente;

X1 - Nivel de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento base, escalonados verticalmente e
enumerados seqiiencialmente, em algarismo romano;

XII - Faixa de vencimento - conjunto de valores atribuidos a um nivel de vencimento, a partir do
vencimento base, escalonados horizonialmente e dispostos em ordem alfabética;

X111 — Padrio de vencimento — ¢ a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor, dentro da faixa
de vencimentos do cargo que ocupa,

XIV - Intersticio — ¢ o lapso de tempo exigido, como o minimo necessario, para que o servidor se habilite &
progressio,

XV - Enquadramente — é o posicionamento do servidor dentro da estrutura de cargos previstos nesta lei.

CAPITULO I
SECAQO UNICA
DA ATIVIDADE ADMINISTRATIVA E DA ORGANIZACAQ DOS QUADROS DE PESSOAL

Art, 4° A atividade administrativa da Prefeitura Municipal de S#o José da Barma incumbe:
I - a servidor piblico, ocupante de cargo efetivo ou em comisso, submetido ao regime estatutario,

1I - a servidor do quadro efetivo designado para o exercicio de fungio de confianga, relativamente a encargos
de direglio, chefia ¢ assessoramento;,

111 - o servidor contratado por prazo determinado, nos termos do art. 37, inciso IX, da Constitui¢io Federal,
nas hipoteses ¢ condigdes previstas em lei.

Art. 5% O provimento de cargo pitblico pode dar-se em carater efctivo on em comissio.

§1° Os cargos e fungdes publicas sio acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos
em lei, assim como dos estrangeiros, na forma da lei.

§2°. A investidura em cargo piblico de provimento efetivo depende de aprovagio prévia em concurso
publico de provas ou de provas ¢ titulos, de acerdo com a natureza ¢ a complexidade do cargo, na forma prevista em
lei, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissio, declarado em lei de livre nomeagio ¢ exoneragio.

§3°. As fingBes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo ¢ os
cargos em comissfo, a serem preenchidos por scrvidores de carreira, nos casos, condigdes e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas 3s atribuigdes de direcdio, chefia e assessoramento.

Art. 6. Os quadros de pessoal estatutrio da Prefeitura Municipal de Sdo José da Barra sdo organizados de
acordo com as diretrizes desta lei, compreendendo:

I - Quadro de Classes de Cargos de Provimento Efetivo, integrante do anexo I,
I - Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, constante do anexo II;

. I — Quadro das Fungdes de Confianga, a serem desempenhadas por servidor efetivo, por designagio do
Prefeito Municipal, constante do anexo IIE;

§1°. A distribuigiio dos cargos efetivos por nivel de vencimento ¢ a constante do anexo 1V,

§2°. A correlagfio dos empregos piblicos existentes com os cargos efetivos previstos nesta lei € a constante
do anexo VIIL

‘ §3‘;3(0 catalogo com a descrigio das classes de cargos efetivos ¢ as atividades a eles cometidas é o constante
o anexo IX,
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§4°. O catalogo com a descrigio dos cargos comissionados e as atividades a eles cometidas € o constante do
anexo X.

Arxt. 7. Os cargos do quadro especifico de provimento em comissdo sdo de livre nomeagiio e exoneragio do
Prefeito Municipal e podem ser de recrutamento amplo ou limitado.

CAPITULO IH

SECAO X
DO VENCIMENTO

Art. 8°. Vencimento é a retribuigio pecuniaria pelo exercicio de cargo ou fungfio publice, com valor fixado
em lei.

Pardgrafo Gnico. O valor do vencimento corresponde & jornada de trabalho fixada para o cargo.

Art. 9°. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento ¢ carater efetivo é composta por niveis de
vencimento, enumerados em algarismos romanos, de 1 a VI, na vertical, € em letras, na horizontal.

§ 1° - A cada nivel corresponde um vencimento, que se desenvolve, na horizontal, por padrdes escalonados
em ordem crescente e identificados por letras do alfabeto, de A 4 S.

§ 2° — A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo ¢ a constante dos Anexos V ¢ VL
§ 3° - A tabela de vencimentos dos cargos de provimento em comisso ¢ a constante do Anexo VIL

§ 4° O servidor nomeado em virtude de aprovagio em concurso piblico serd posicionado na tabela de
vencimentos, no padrdo inicial do nivel de vencimento previsto para o cargo para o qual ocorreu 2 nomeacdo.

Art. 10. O valor atribuido a cada nivel de vencimento serd devido pela jornada de trabalho prevista nesta lei,
para a classe a que pertence o servidor.

SECAON _
DA REMUNERACAO

Art. 11, Remuneragio ¢ a retribuigiio correspondente A soma do vencimento com os adicionais e demais
vantagens permanentes, previstas em lei, a que o servidor tem direito.

Paragrafo amico. A remuneracfo dos servidores da Prefeitu:rﬁ Mumicipal somente podera ser fixada oun
alterada por lei especifica, de iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisio geral anual, scmpre na mesma data
e sermn distingdo de indices.

Art. 12. O servidor efetivo nomeado para cargo comissionado podera optar pelo recebimento do vencimento
proprio deste, ou pelo vencimento do cargo efetivo de que seja titlar.

Art. 13, Servidor efetivo designado para o exercicio de fungio de confianga, além do vencimento proprio de
seu cargo efetivo, fard jus a um adicional acrescido ao mesmo, em valor absoluto, em real, conforme previsto no
anexo III.

Art, 14, O adicional de fungio de confianga ndo se incorporara ao vencimento do servidor, nem incidird
sobre 0 mesmo qualquer ouiro beneficio e serd devido enquanto o servidor exercer a fungio.

{&rt. 15. O descmpenho da fungiio de confianga € feito por livre nomeacio e exoneragfo do Prefeito, dentre
os servidores da Prefeitura Municipal, ocupantes de cargo efetivo. .
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SECAO I
OUTRAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 16. O servidor da Prefeitura Municipal, além do vencimento proprio do seu cargo, podera receber outras
vantagens pecunidrias previstas em lei.

Art. 17. Os acréscimos pecunidrios percebidos pelo servidor ndo serfio computados nem acumulados para
fins de concessdo de acréscimos ulteriores, sob 0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

SECAOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. O desenvolvimento do servidor na carreira, dar-se-4 por progressio horizontal, em cargo unico, que
¢ 0 avango de um padrio para outro no nivel de vencimento previsto para cargo, e podera ser:

I — por merecimento; e/ou

\I — por conhecimento,

) SECAO LI
DA PROGRESSAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

Art. 19. A progressio horizontal por merecimento € a elevagio do vencimento do servidor efetivo ao padrio
de vencimento imediatamente superior ao em que estd posicionado, no nivel de vencimento previsto para 0
respectivo cargo, desde que o mesmo satisfaga aos seguintes requisitos:

I - haver completado 730 dias de exercicio na classe, efetivamente trabathados;
TI - ndio haver sofrido, nos seis meses que antecederem i progressio, punigio disciplinar de suspensdo,

1II — ter obtido conceito favoravel na avaliagdo de desempenho, feita por comissio designada para tal fim,
composta, ha maioria, por servidores efetivos.

§1°. O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo nio se computard para o periodo
de que trata o inciso I, exceto nas hipoteses de afastamento para exercicio de cargo comissionado e fungio de
confianca e nos casos considerados pela legislagio municipal como de efetivo exercicio, a saber:

I — férias;

II - casamento, até oito dias consecutivos, contados da realizacdo do ato;

I - luto, pelo falecimento de pai, mie, conjuge, filho ou irmio, até oito dias consecutivos, a contar do 6bito;
IV — licenga por acidente de servigo ou doenga profissional;

V — licenga a gestante, com duragio de cento ¢ vinte dias;

VI - licenga paternidade, nos termos fixados em lei;

V11 — juri e outros servigos obrigatorios por lei;

VI — missio ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado por ato do Prefeito;

IX - afastamento por processo disciplinar, se o servidor for declarado inocente ou se a punigdo se limitar 4
pena de repreensio;
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X — prisAo, sc ocorrer soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da medida ou a2 improcedéncia da
imputagio;

XI — licenga para tratamento de satide propria, ou por motivo de doenca de pessoa da familia, nos temos da
lei;

X1 — doagio de sangue;

X1 — adjungdo a outro o6rgao.

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

§ 3°. A avaliagio de desempenho de que trata 0 artigo ser4 feita com base em critérios objetivos estabelecidos
em Decreto.

Art. 20. O servidor ocupante de cargo em comissdo terd direito A progressdo no cargo efetivo de que seja
titular.

Art.21. N3o se computario para os fins de progressao:

T - 0 tempo em que o servidor estiver a disposi¢do de 6rgdo ndo integrante da Administragdo centralizada
municipal, sem dnus para a Prefeitura;

11 - o tempo em que o servidor estiver em gozo de licenca sem vencimentos.

SECAO mI
DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Art. 22. A progressio horizontal por conhecimento & a clevacio do vencimento do servidor de um padrio
para outro, dentro da faixa de vencimentos prevista para o nivel correspondente ao cargo que ocupa, tem por
objetivo a valorizagdo da qualificagdio profissional do servidor e serd concedida da seguinte forma:

I - Avango de uma letra quando o servidor apresemtar certificado de conclusio de nivel de escolaridade
superior ao exigido como requisite do cargo de que seja titular,

II - avango de duas letras quando o servidor apresentar ¢iploma de graduacio de ensino superior, de
formacio compativel com drea em que atua, desde que esta escolaridade nio seja requisito do cargo;,

1I1 — avango de wma letra, a ser concedido uma Gnica vez, quando o servidor apresentar certificado de

conclusdo de curso de especializagdo correlato as atividades de seu cargo, com carga hordria igual ou superior a 360
horas;

IV — avango de duas letras quando o servidor apresentar diploma de conclusiio de curso de mestrado ou
doutorado;

o V — avango de uma lctra a ser concedido uma unica vez, quando o servidor apresentar certificados de
participagio em palestras ou cursos de aperfeigoamento correlatos com as atividades da Prefeitura, cujo somatério
de carga hordria seja ignal ou superior a cento e vinte horas.

§ 1% O servidor poderd apresentar requerimento de progressio por conhecimento, devidamente
ﬁm(.ia:pemado, com as informagdes e certificagdes pertinentes, & Comissdo Permanente de Gestio de Pessoal, a ser
instituida por meio de ato préprio, a qual serd responsdvel pela andlisc e conferéncia da autenticidade da
documentacio apresentada e, constatada alguma irregularidade, pela proposigiio de sindicincia.

§ 20‘ G servidor cedido podera requerer progressdio por conhecimento a qualquer tempo, passando a percebé-
la, automaticamente, no més em que reassumir suas fungdes na Prefeitura Municipal -

§ 3°‘Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original € copia dos documentos
comprobatdrios.

Art. 23. Os cursos constantes do artigo anterior serfio considerados com observincia ao seguinte:
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1 — cursos de ensino superior: ofertados por institi¢ao reconhecida ou autorizada pelo MEC,
Il — cursos de especializagio: devem cumprir as resolucdes do Conselho Nacional de Educagio;

I - cursos de pés-graduagdo nos niveis de mestrado ou doutorado: devem ter registro no MEC ¢ cumprir as
resolugdes do Conselho Nacional de Educagdo;

IV — cursos ou palestras de aperfeicoamento: ofertados pela Prefeitura e ministrados por instituigdes
devidamente constituidas ou por pessoas fisicas conceituadas na drea em que versarem.

§ 10 Nio sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da progressdo, o servidor podera
entregar declaragdo de conclusfio do curso emitida pela instituicdo que o promoveu & apresenti-lo no prazo de doze
meses.

§ 20 O prazo previsto no parigrafo anterior podera ser prorrogado por 12 meses mediante requerimento do
servidor, instruido com declaragio da instituigio que promoveu o curso quanto ao estigio cm que se encontra o
processo para expedicfio do diploma.

§ 39 Caso no apresente o diploma no prazo previsto nos paragrafos antcriores, o servidor deverd devolver os
valores recebidos.

CAPITULO V
SECAO UNICA
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 24. Os servidores da Prefeitura Mumnicipal de S30 José da Bamra ficam sujeifos & seguinte jornada
semanal de trabalho:

1 — Pessoal administrativo: 40 horas;
H — Pessoal de obras: 44 horas
III — Pessoal da Educacio:

a) Diretor de Escola: 40 horas;

b) Professor: 24 horas, sendo 18 horas de regéncia, em sala de aula e 6 horas de atividades de planejamento e
reuntides;

) Supervisor Pedagogico: 40 horas;
d) Orientador Pedagdgico: 40 horas;
€) Psicopedagogo: 40 horas;

f) Professor e demais servidores afastados: estardo sujeitos as jomadas de trabalho para as fungdes que irfio
EXEerCeT,

N g) Pessoal administrativo e demais profissionais em exercicio no Departamento Mumnicipal de Educagfo: 40
0ras.

IV — Pessoal da Sande e da Assisténcia Social:

a) Pessoal médico (Clinico Geral, Ginecologista e Pediatra): 20 horas;

b) Médico Plantonista: plantio de 12 horas;

¢} Dentista: 20 horas;

d) Pessoal administrativo e demais profissionais de nivel técnico: 40 horas.
¢) Demais pessoal de nivel superior: 40 horas.
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Parigrafo anico. Poderé o Prefeito Municipal, justificadamente, por decreto, atendendo as especiﬁt_:idz_ides
do cargo, da prestacio dos servigos ¢ i conveniéncia administrativa, estabgleccr para classes ou cargos que indicar,
jornada diversa da prevista, ndo criando 2 medida, direito 3 sua permanéncia.

CAPITULO VI
SECAOQ UNICA
DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

Art. 25. O atual servidor efetivo da Prefeitura Municipal de S3o Jos¢ da Ban'a sera reenquadrado no plano de
cargos de que trata esta lei, em cargo correspondente ao emprego para o qual foi concursado, conforme a correlagio
de cargos prevista no Anexo VILI.

Paragrafo anico. O reenquadramento referido neste artigo se fard utilizando-se das vagas constantes do
Anexo 1, ficando as remanescentes, quando for o caso, para serem preenchidas posteriormente, quando da realizacdo
de novos concursos piiblicos.

Art. 26. O servidor ocupante de cargo efetivo serd posicionado nas tabelas de vencimentos constantes dos
anexos V ¢ VI, no nivel de vencimento previsio para o cargo em que for enquadrado ¢ no padxﬁo_ base de
vencimento previsto para o respectivo nivel, contando-se, a partir desta data, o intersticio para aquisi¢io de
progressio.

§1° Na hipotese de o valor de o vencimento percebido pelo servidor ser superior a0 vencimento base do
nivel de vencimento previsto para o cargo em que se der o seu enquadramento, serd o mesmo posicionado na tabela,
no padrio correspondente ao valor do vencimento que estiver percebendo na data desta lei.

§2°. Inexistindo na tabela padrio de vencimento de valor correspondente ao vencimento recebido pelo
servidor, este serd posicionado no padriio de vencimento de valor imediatamente superior.

§3°. Na hipétese de o vencimento percebido pelo servidor ser superior ao previsto para o ultimo padro da
faixa de vencimento do nivel em que se enguadrar o seu cargo, serd 0 mesmo posicionado na faixa de vencimentos
prevista para o nivel imediatamente superior, aplicando-se, no caso, o disposto nos paragrafos anteriores,

Art, 27, O servidor ocupante de cargo comissionado serd enquadrado na tabela de vencimentos constante do
anexo VII, no valor previsto para seu cargo.

Art. 28. Os enquadramenios de que trata este capitulo serdo feitos por Decreto do Prefeito Municipal,
observada indicaglo de relatdrio da comissdo de enquadramento, designada para este fim.

CAPITULO VH
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29. E vedado ao servidor desempenhar atividades que ndo sejam préprias do cargo de que seja titular, 4
excecdo de previsio legal. ,

Art. 30. Ao servidor ocupante de cargo em comissdo n3o se conceder4, nessa idade. li
de interesse particular, era, quatidade, licenca para tratar

Art. 31. A jornada de trabatho dos cargos comissionados previstos nesta lei é de 40 {
: : ( quarenta) horas
1s\imama;)saI devendo os titulares dos referidos cargos se considerarem permanentemente 3 disposi¢io da Prefeitura
UIICT .

. Art. 32. O servidor ocupante de cargo comissionado ndo faz jus ao recebimento de pagamento por horas

Art. 33. O servidor efetivo que, em razdio de aprovagiio em concurso pibli i i
. ‘ ‘ , em publico, for investido em outro cargo e
ndo lograr avaliacdo satisfatéria em estagio probatério serd reconduzido ao cargo anterior, sendo posicionad()g no




CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

CNPJ: 01.729.464/0001-04

Fone: (35) 3523-9101 - Fax (35) 3523-9408

Travessa Ary Brasileiro de Castro, 242 - Centro - CEP 37.945-000 - Sdo José da Barra - MG
E-mail: camarasjb@alpinet.com.br

mesmo nivel e graun de vencimento €m que 5¢ encontrava neste, contando-se, a partir do retomo, o periodo de
intersticio para aquisicio de pProgressao.

Pardgrafo dnico. Na hipdtese de o cargo anteriormente ocupado pelo servidor estar ocupado, serd ele
aproveitado em outro Cargo de igual nivel de vencimento € grau de complexidade, ou colocado em disponibilidade.

Art. 34. A distribuigfio dos cargos de que trata esta lei, por unidades da Prefeitura Municipal, serd feita por
ato do Prefeito.

Art. 35. A passagem de servidores para 0 quadro de pessoal previsto nesta lei, nfio interromperd nem
prejudicard a contagem de tempo de servigo.

Art. 36. Niio sera concedida progress3o na carreira a servidor:
1 — antes de concluido o estagio probatorio;

Xl — que tenha atingido o dltimo padrdo de progressdo do nivel de vencimento correspondente a0 cargo em
que estiver enquadrado;

I - inativo.
Art. 37. Nenhuma vantagem podera ser recebida mais de uma vez pelo servidor, sob idéntico fundamento.

Art. 38. O controle de freqiiéncia dos servidores efetivos da Prefeitura Municipal serd feito por meio de
cartio magnético.

Art. 39. O controle de freqiiéncia dos servidores comissionados serd feito mediante registro em folha de
presencga.

Art. 40. Os responsiveis pelos 6rgios de direclio, chefia ¢ assessoramento da Prefeitura Municipal ficam
dispensados do controle de freqiiéncia.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrfio por conta das dotagbes orgamentarias

proprias previstas no o ent i . . vl
necessérigs, reamemto da meeltm:a M@ncipa.:l_ ¢ de créditos adicionais suplementares que se fizerem

Art, 42. Ficam transformados em cargos com nomenclatura correspo!
‘ co dent
servidores que optarem pele regime estatutirio, nos termos esiabelecidos em l;. erle 05 CTIpregos ocupados pelos

Art. 43. Ficam revogadas as disposi¢Bes em contréri espect i
0, cm al i
de 29 de setembro de 1998, 09, de 8 de maio de 2002 ¢ 17, de 12 de abril de 2(?361‘615 Complementares mmeros 03,

Art. 44, Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

] 0sé Mod Hﬁ‘”da a
Vice-Prexidente da Cimara/Municipal
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PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

ANEXO1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL
CARGOS N° VAGAS | oo CIMENTO ESCOLARIDADE
Agente Administrativo 20 X Ensino Médjo Completo
Agente de Servigos Funerdrios 2 v Alfabetizado
Agente Epidemiolégico 6 111 Ensino Fundamental Completo
Ajudante de Servicos Gerais 39 )1 Alfabetizado
Almoxarife 3 X Ensino Médio Completo
Analista de Sistemas de Informacao 1 XV Ensino Superior em Sistemas de Informacio e registro no 6rgao
competente
Analista Técnico Juridico 1 XX Ensino Superior_em Direito, com regish:o na OAB _
Assistente Social 2 XX Ensino Superior em Servico Social e registro no orgio
competente
Auxiliar de Biblioteca 5 v Ensino Médio Completo
Bibliotecdrio 1 XVIIL Ensino Superior em Biblioteconomia e registro no érgéo
competente
Bombeiro Hidraulico 1 VIII Alfabetizado
Carpinteiro/ Marceneiro 1 VI Alfabetizado
Dentista 6 X Ensino Superior em Odontologia e registro no ¢rgéo competente
Desenhista Cadista 1 X1l Ensino Médio e Curso de Desenhista Cadista € Projetista
Eletricista 1 X Curso Técnico em Eletrotécnica
Enfermeiro 2 XX Ensino Superior em Enfermagem e registro no 6rgéo competente
Engenheiro Civil 2 XXII1 Ensino Superior em Engenharia Civil e registro no érgéo
competente
Farmacéutico/ Bioquimico 1 XIX Curso Superior em Farmécia com especializacio em Bioquimica e
registro no Conselho Profissional competente
Fiscal de Obras e Posturas Municipais 1 XV Curso Técnico de Edificagtes
Fiscal de Tributos 1 Xv Curso Técnico de Contabilidade
Fisioterapeuta 2 XX Ensino Superior em Fisioterapia e registro no drgio competente
Fonoaudidlogo 1 XX Ensino Superior em Fonoaudiologia e registro no érgédo
competente
Gari 15 I Alfabetizado
Meédico Cltnico Geral 3 XXV Ensino Superior em Medicina e registro no 6rgéo competente
Meédico Ginecologista 1 XXV Ensino Superior em Medicina, com especializagdo em
: i Ginecologia e registro no 6rgéo competente.
Meédico Pediatra 1 XXV Ensino Superior em Medicina, com especializacio em Pediatria e
- i registro no érgdo competente,
édico Plantonista 7 Fixado por plantio/Ensino Superior em Medicina e regisiro no érgéoc competente
Mensal‘geiro 1 111 Ensino Fundamental Completo
I\I;Tf.[obo.nfsta. 23 X1 Alfabetizado
utricionista 1 Vi Ensine Superior em Nutri¢fio e registro no 6rgio competente.
Operador de Mdquinas 3 X1 Alfabetizado
Operé-no 28 v Alfabetizado
I;fdrem:i o 4 XVI Alfabetizado
ocurador co 1 XXV Ensino Superior em Direito e registro no 6r
- - A0 competente.
Professor de Ensino Basicol- PEB 1 70 Xw BEnsino Médio na modalidade Normal ou Normal Superior e
_ : registro no érgio competente.
Professor de Educacéo Fisica 4 XV Ensino Superior em Educacio Fisica e registro no 6rgéo
Paicdl competente.
sicélogo 2 XX Ensino Superior em Psicologia e registro no drgdo competente

et N
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PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
ANEXOI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL
Q
CARGOS N° VAGAS VENCIMENTO ESCOLARIDADE

Psicopedagogo 1 XX Ensino Superior de 3° grau com especializacio em
Psicopedagogia e registro no 6rgac competente

Recepcionista 5 )\ Ensino Fundamental Completo

Secretaria Escolar 5 v Ensino Médic Completo

Supervisor Pedagégico 4 xXVi Ensino Superior em Pedagogia, com espedalizacio em
Supervisio Pedagégica e registro no 6rgdo competente

Técnico de Estradas e Topografia 1 Xv Curso Técnico em Estradas, com registro no érg#io de classe.

Técnico em Contabilidade 1 Xvil Curso de Técnico em Contabitidade, com registro no drgdo de
classe.

Técnico em Enfermagem 16 X Curso Técnico em Enfermagetn, com registro no 6rgéo de class

Técnico em Parmécia 1 vil Curso Técnico em Farmécia, com registro no ¢érgao de classe.

Térnico em Vigildneia Sanitdria 1 VII Curso Técnico em Vigilancia Sanitéria

Tesoureiro 1 XVII Curso Técnico em Contabilidade, com registro no 6rgao de
classe.

Vigia 6 I Alfabetizado

TOTAL 306




CAMARA MUNICIPAL DE SAQ JOSE DA BARRA

CNPJ: 01.729.464/0001-04

_ Fone: (35) 3523-9101 - Fax (35) 3523-9408
Travessa Ary Brasileiro de Castro, 242 - Centro - CEP 37.945-000 - S#o José da Barra - MG

E-mail: camarasjb@alpinet.com.br

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS N° CARGOS | CODIGO

Assessor Juridico 1 CC9
Chefe de Gabinete do Prefeito 1 CCo
Chefe do Setor de Arrecadacio e Tributos 1 CC3
Chefe do Setor de Assisténcia Social 1 CC3
Chefe do Setor de Recursos Humanos 1 CC3
Diretor Clinico 1 CC5
Diretor de Departamento Municipal 4 CC6
Diretor de Escola Municipal 4 CcC4
Total 14
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PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS SERVIDORES MUNICIPAIS
ANEXO HI
QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO QUANTIDADE GRATIFICACAO (R$)

Coordenador de Faturamento da Sadde 1 350,00
Coordenador de Programas Assistenciais 1 350,00
Coordenador do Siat 1 350,00
Coordenador Odontolégico 1 350,00
Membro de Comissdo de Controle Interno 3 350,00
Membro de Comissdo Processante 3 350,00
Membro de Comissdo de Licitacdo 3 350,00
Total 13
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PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
ANEXO 1V
DISTRIBUICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR NIVEL DE VENCIMENTO

CARGOS

-

Gari

Ajudante de Servicos Gerais

Agente Epidemiologico

Mensageiro

Vigia

Agente de Servigos Funerarios

Qperario

Recepcionista

Secretaria Escolar

Nutricionista

Técnico em Farmécia

Técnico em Vigilancia Sanitaria

Bombeiro Hidraulico

Carpinteiro/ Marceneiro

NIVEL

1

o

m

v Auxiliar de Biblioteca
\'

V1

v

vl

Agente Administrativo

X

Almoxarife

Técnico em Enfermagem

xa Motorista

11 Desenhista Cadista

Operador de Maquinas

X Tletricista

IV Professor de Ensino Bésico I - PEB1

Professor de Educagio Fisica

Fiscal de Obras e Posturas Municipais

XV Fiscal de Tributos
: Técnico de Estradas e Topografia

Pedreiro

.|Supervisor Pedagdgico

VI Técnico em Contabilidade

Tesoureiro

XVIII Analista de Sistemas de Informacio

Bibliotecario

XX Assistente Socjal

Farmacéutico

Fisioterapeuta

XX Fonoaudidlogo

Psicélopo

Psicopedagogo

XX1 Dentista
xXxX1a Enfermeiro

XXTII Engenheiro Civil

Analista Técnico Juridico

XXIV Medico Clinico Geral

Médico Ginecologista

XXV Médico Pediatra

{ Procurador Juridico
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PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
ANEXOV
TABELA DE VENCIMENTOS CARGOS EFETIVOS

1z?~__>~m_n_u_m_mﬂn_m_H_u_x_ﬁ_z_z_o_m_o_n;ﬂ_
I 423,54 434,13 444,98 456,11 467,51 479,20 491,18 50346 516,04 528,94 542,17 555,72 569,61 583,85 598,45 613,41 628,75 644,47 660,58
11 840,20 861,21 882,74 904,80 927 42 950,61 974,37 998,73| 102370 1049,29 1075,53 110242] 112998] 115822] 118718 121686 1247,28| 127846 1310,43
HI 514,21 527,07 540,24 553,75 567,59 581,78 596,33 611,23 626,51 642,18 658,23 674,69 691,56 708,84 726,57 744,73 763,35 78243 801,99
v 572,32 586,63 601,29 616,33 631,73 647,53 663,72 680,31 697,32 714,75 732,62 750,93 769,71 788,95 808,67 828,89 849,61 870,85 892,62
\'i 595,38 610,26 625,52 641,16 657,19 673,62 690,46 707,72 725,41 743,55 762,14 781,19 800,72 820,74 841,26 862,29 883,84 905,94 928,59
Nl 597,30 612,23 627,54 643,23 459,31 675,79 692,68 710,00 727,75 745,95 764,59 783,71 803,30 823,38 843,97 865,07 886,70 908,86 931,58
Vi 613,99 629,34 645,07 661,20 677,73 694,67 712,04 729,84 748,09 766,79 785,96 805,61 825,75 846,39 867,55 889,24 91147 934,26 957,61}
VIl 629,88 645,63 661,77 678,31 695,27 712,65 7HA7 748,73 767,45 786,63 806,30 826,46 847,12 868,30 $90,00 912,25 935,06 958,44 98240
X 67332 690,15 707,41 725,09 743,22 761,80 780,84 800,37 820,38 840,88 861,91 883,45 905,54 928,18 951,38 975,17 999,55 102454 1050,15
X | 676,58 693,49 710,83 728,60 746,82 765,49 784,63 804,24 824,35 844,96 866,08 887,73 909,92 932,67 955,99 979,89 1004,39] 102950 1055,23
XI 716,76 734,68 753,05 77187 79,17 810,95 831,22 852,00 873,30 895,14 917,51 940,45 963,96 088,06 101276 1038,08] 1064,03]  1090.64 111790
Xl 847,08 868,26 889,96 912,21 935,02 958,39 982,35 1006,91 1032,08 105789 1084,33) 111144 1139,23] 116771 110600  122682] 125750 128892 1321,16
XII 905,72 928,36 951,57 975,36 999,75 1024,74| 105036} 107662 1103,53 1131,12] 1159401 118838 1218,00] 124855 127976 1311,75| 134455 137816 1412,61
X 921,28 944 31 967,92 o9i1z|  1i692(  104234] 106840 1095,11 112249 115065] 117932 1208,80 1239,02| 126999 130074 1334,20] 136765 140184 143688
XV 944,34 967,95 992.45|  101695] 104237] 106843 109514| 112252  115089) 117935 1208,84 123906 127003 1301,78] 133433 1267,69] 140188 143692 147285
XVI 1082,52 1109,58 1137,32]  116576] 119490 122477] 125539} 128678 1318,95 135192 138572 142036 1455,87| 1492,27]  152857] 156781 1607,01 1647,18 168836
XVII 1303,20 1335,78 136517]  140340[ 143849 147445 151,31 154910 1587,82] 1627521 166821 1709,91 1752.66|  179,48)  1841,39] 1887420 193461 1982,97| 203255
XV 1368,36 1402,57 1437,63| 147357] 151041 1548,17] 158688 1626,55) 166721 170889] 175162 179541 184029 188630 193346] 198179 2051,34] 208212 2134,17
XIX 1412,69 1448,01 148421 152131 1559,35 1598,33 1638,20f 167924 1721,23 1764,26 1808,36|  1853,57 180991 194741] 199609 2046,00] 209715 214957 220331
XX 1466,10 1502,75 154032 157883 1618,30 1658,76 1700,23 1742,73 1786,30 1830,% 1876,73 1923,65 1971,74 2021,04 2071,56 123,35 2176,43 223084 2286,62
XXI 150085 1538,37 1576,83 1616,25 165666 1698,07 1740,53 1784,04 1828,64 187436 1621,21 1969,25 20r18,48 2068,94| 212066 2173,68 2298,02 2283,72 234081

1682,9¢ 172502 1768,14 1812,35 1857,65 190410 1951,70 200049 2050,50 210177 215431 2208,17 226337 2319,96 2377,96 243740 249834

XXI 161,85 1641,90

XXII 1953,93 2002,78 05285  210417] 215677 221069 265,06| 232261 238067| 244019 F50L20| 256373  2627.82]  269351] 276085 282087 290062 29730 3047 46
Xav 3040,80 3§16,82 319474] 32461) 335647 334039 352640 361456 3704,92 a797.54|  3892.48] 398979 408954 19178] 429657  4403,99] 451408 4626,94 4742,61
XXV 399,60 a007.3a| 410752 471021 431547 am5| o] 9| 476347 485255  s00462] 5129,73] 525798 533943 552416  566227|  580382] 504892 6097 64

Variagio: 2,5%
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PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS SERVIDORES MUNICIPAIS

ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS FIXADOS POR HORA E POR PLANTAO

_xt_z_%z_o_jo_w_m

459,23 1470,71 | 482,48 | 494,54 | 506,90 519,58 | 532,57 | 545,88

mc?nwo_»_u%n_u;‘mﬂjo_:___w

367,72 | 376,91 | 386,33 395,99 | 405,89 | 416,04 | 426,44 437,10 | 448,03

CARGO _
MEDICO PANTONISTA | P/PLANTAO | 350,00 | 35875

Variagio: 2.5%
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PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
ANEXO VII
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

CcODIGO VENCIMENTO
CC1 R$ 868,80
cC2 R$ 1.082,52
CC3 R$ 1.607,28
CC4 R$ 1.704,98
CC5 R$ 1.737,82
CCé R$ 2.435,68
CC7 R$ 2.497,80
CC38 R$ 4.061,64
CC9 R$ 6.011,46
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PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
ANEXO VIII
CORRELACAO DOS CARGOS EFETIVOS

F NOMENCLATURA PROPOSTA l NOMENCLATURA ANTERIOR
Awdliar Administrativo
T Agente Administrativo Mensageiro
Telefonista
Agente de Servigos Funerarios Agente de Servigos Funerarios
Agente Epidemiol6gico Agente Sanitario
Ajudante de Servicos Gerais Ajudante de Servicos Gerais
Almoxarife Sem correspondéncia
Analista de Sistemas de Informagao Sem correspondéncia
Analista Técnico Juridico Sem correspondendia
Assistente Social Assistente Social
‘Auniliar de Biblioteca Auxiliar de Biblioteca
Bibliotecaric Sem correspondéncia
Bombeiro Hidrdulico Oficial de Manutengio em Obras
Carpinteiro/ Marceneiro Ofical de Manutenciio em Obras
Dentista Dentista
Desenhista Cadista Sem correspondéncia
Eletricista Oficia) de Manutencao em Obras
Enfermeiro Enfermeiro
Engenheiro Civil Engenheiro Civil
Farmacéutco Sem correspondéncia
Fiscal de Obras e Posturas Municipais Fiscal de Obras, Tributos e Posturas Municipais
Fiscal de Tributos Fiscal de Obras, Tributos e Posturas Municipais
Fisioterapeuta Fisioterapeuta
Fonoaudislogo Fonocaudidlogo
Gari Semn correspondéncia
Médico Clinico Geral Médico
Médico Ginecologista Sem correspondéncia
Meédico Pediatra Sem correspondéndia
Médico Plantonista 'Sem correspondéncia
Mensageiro Sem correspondéndia
Motorista Motorista
Nutricionista Sem correspondéncia
Operador de Maquinas Operador de Maquina Agricola
Operario Auxiliar de Servicos em Obras Piiblicas
Pedreiro Oficial de Manutengio em Obras
Procurador Juridico Semn correspondéncia
Professor de Ensino Basico1- FEB1 Professor
Professor de Educacao Fisica Técnico Superior em Desporto
Psicdlogo Psicélogo
Psicopedagogo Sem correspondéncia
Recepcionista Sem correspondéncia
Secretéria Escolar Auxiliar de Secretaria Escolar
Supervisor Pedagogico Supervisor Pedagdgico
Técnico de Bstradas e Topogratia Sem correspondéncia
Técnico em Contabilidade Técnico emn Contabilidade
"_i‘-écmco em Enfemgem Auxiliar de Enfermagem
écnico em Farmacia Sem correspondéncia
Técnico em Vigilancia Sanitaria Sem correspondéncia
Tesoureiro Semn correspondéncia
g Vigia__
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JQSE DA BARRA
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

ANEXO IX
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: Agente Administrativo

QUALIFICACF\O NECESSARIA: Ensino Médio (2° Grau) e conhecimentos de informatica
DESCRICAQ: Servigos administrativos, direcionados ao setor publico, que necessitam de
conhecimentos estruturais da fung&o.

ATIVIDADES:

e executar servicos de digitagio, possuir habilidade datilografica e de computagéo;
protocolizar, organizar e arquivar documentos;

efetuar levantamentos, anotagdes, calculos ¢ registros relativos a sua area de atuagdo,
digitar oficios, circulares, memorandos, boletins, relatorios, requisigdes e Outros;

proceder escrituragao, certiddio, atas, atestados, oficios, procuragdes, dentre Outros;

possuir conhecimento de técnicas de redagfio, aritmética, matematica e portugues;
preencher guias, requisi¢des € requerimentos;

promaver 0 arquivo de documentos;

operar maquinas para tiragem de copias xerograficas e heliograficas para encadernagio;
fazer o controle do material de consumo utilizado;

realizar servigos de protocolo e de arquivamento de documentos;

transmitir mensagens recebidas aos seus destinatarios;

cumprir o regulamento, normas € rotinas em vigor;

atender ao publico;

executar outras atividades correlatas.

CARGO: Agente de Servicos Funerarios
QUALIFIQACAO NECESSARIA: Alfabetizado.
DESCRICAQ: Servigos gerais de cemitério.
ATIVIDADES:

s realizar sepultamentos;

e cavar sepulturas e executar construg@io de carneiros e tamulos;

e realizar reparos em sepulturas e em instalagdes do cemitério e capela;

o rcali;a.t: exumacdes e reinumagdes em conformidade com requisigdes escritas de autoridades
policiais e judiciarias;,

e realizar inumagdes e vedagdes de carneiros € timulos;

L}

colaborar na capina e limpeza do cemitério;

executar servigos de zeladoria e vigilancia do cemitério e velério municipal de acordo com as
normas de funcionamento;

s realizar atividades correlatas.
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CARGO: Agente Epidemiolégico

QUALIFICACAO NECESSARIA: Ensino Fundamental Completo (1° Grau)

DESCRICAO: Inspegio de ambientes e residéncias para o controle de vetores de dengue e chagas.
Atividades:

participar de medidas de controle de vetores e reservatorios de doengas transmissiveis;
participar de trabalhos de instalagdo e manutengdo de sistemas de abastecimento de agua, esgoto
sanitario e disposigdo de lixo;

participar de agdes de educagdo em sadide;

fazer levantamento das condigdes de saneamento do Municipio, incluindo a elaboragio de
croquis de 4reas urbanas e rurais, cadastramento € numeragio de prédios para ordenamento das
atividades de saneamento,

organizar cadastro, preencher mapas, preparar registros e relatorios referentes as suas
atividades;

coletar 4gua de bicas, piscinas, fontes, riachos e caixas d’agua para posterior encaminhamento a
unidade de analise laboratorial;

participar de camparnhas de controle de vetores, vacina¢io anti-rabica, dentre outras;

orientar a populago com relagéo aos meios de evitar proliferag@io de vetores principalmente das
doengas de chagas e dengue;

realizar visitas € inspegdes, inclusive em terrenos baldios, para eliminar e destruir focos de
dengue;

executar o tratamento focal e perifocal como medida complementar ao controle mecénico,
aplicando larvicidas autorizados conforme orientagao técnica;

utilizar corretamente os equipamentos de prote¢do individual indicados para cada situagio;
manter atualizado o cadastro de iméveis e pontos estratégicos da sua zona de vigildncia
epidemiolégica,

organizar cadastro, preencher mapas, relatorios e registros das informagdes referentes as
atividades executadas no campo em formularios especificos;

encaminhar ao servigo de saude os casos suspeitos de dengue;

repassar ao supervisor da 4rea os problemas de maior grau de complexidade n#o solucionados;

conduzir veiculos e motocicletas durante o exercicio de suas atividades, quando necessario.
executar outras atividades correlatas

CARGO: Ajudante de Servicos Gerais
QUALIFICACAO NECESSARIA: Alfabetizado
DESCRICAQ: Servigos diversos de apoio administrativo, nas fun¢des de continuo, servente,

cantineiro, ascensorista, atendente, porteiro.
ATIVIDADES:

executar a limpeza dos prédios municipais;
preparar e servir café, lanche ou similar nos diversos setores da Administraggo;

auxiliar na preparagio de merenda nas unidades escolares, observando as orientagbes do

cardapio, padrfio de higiene, preparo cotreto dos pratos bem como auxiliar na limpeza da
cantina e dos utensilios utilizados;
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auxiliar em pequenos consertos € mudangas de moveis, bem como carregar ¢ descarregar
veiculos, quando solicitado;

fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o po, encerando dependéncias e
limpando moéveis, janelas, portas, equipamentos € Outros;

o limpar as dependéncias sanitarias, repondo o material necessario;

e acondicionar material para distribui¢do;

o desempenhar servigos de portaria no préprio setor de trabalho,

e auxiliar em pequenos consertos € mudangas de moveis;

e carregar e descarregar veiculos;

o manter organizados e conservados 0s materiais e ferramentas de trabalho;

e prestar atendimento a0 publico;

e protocolizar e arquivar documentos;

e proceder o atendimento de ligag0es telefonicas;

¢ receber e remeter correspondéncias;

e preparar e distribuir a merenda nas unidades escolares;

e auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

e fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos edificios municipais, procurando identifica-los, para
vedar a entrada a pessoas suspeitas ou encaminhar as demais ao destino solicitado;

e fiscalizar a entrada e saida de criangas em dnibus escolares, bem como manter a ordem no
mesmo;

e executar outras atividades correlatas.

CARGO: Almoxarife

QUALIFICACJ&O NECESSARIA: Ensino médio completo (2° Grau) e conhecimentos de

Informética

DESCRICAQ:Servicos gerais de almoxarifado

ATIVIDADES:

executar servigos de digitagfo, cadastrando fichas de requisi¢io de materiais, fazendo relatério
de balango anual, fazendo inventario do estoque;

assinar e controlar requisigdes;

organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condigdes

de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua
localizagdo e manuseio;

manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas-e
saidas, visando a facilitar a reposi¢do e elaboragdo dos inventarios;

solicitar reposigio dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutengao
de niveis minimos de estoque;

claborar inventario mensal, visando a comparagio com os dados dos registros;

separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagdio para os procedimentos
necessarios;

atender as solicitagBes dos usuarios, fornecendo em tempo hébil os materiais e pegas solicitadas;
controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposicio,
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conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item;
o elaborar inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com 0s registros contabeis;
e cxecutar outras atividades correlatas.

CARGO: Analista de Sistemas de Informacio

QUALIFICACAO NECESSARIA: Nivel Superior em Sistemas de Informacéo.

DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a estudar e analisar sistemas com O
propdsito  de automagio, bem como elaborar, operacionalizar e implementar sistemas
informatizados

ATIVIDADES: '

e efetuar diagnodsticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos ¢ propondo
solugdes;

e efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigdes quanto a implantag8o de novos
sistemas;

e elaborar projeto de sistemas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagio de programas ¢ controles de seguranga relativos a cada sistema;

o acompanhar a elaborag@o e 0s testes dos programas necessarios 4 implantagio de sistemas;

e participar da andlise e definigio de novas aplicagdes para 08 equipamentos, verificando a
viabilidade econdmica e exeqiiibilidade da automagio;

e prestar suporte técnico as areas usudrias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de
apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizagdo e economia na operagéo;

e participar da manutengao dos sistemas;

e identificar a demanda de sistemas e aplicagdes da Prefeitura, coletar dados, desenvolver leiaute
de telas e relatorios, elaborar anteprojetos € projetos — conceitual, logico, estrutural, fisico ¢
grafico;

o especificar configuragbes de maquinas e equipamentos (hardware) e recursos técnicos,
materiais, humanos e financeiros para desenvolvimento de projetos;

o prestar suporte técnico as areas usudrias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de

" apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizagdo e economia na operago;

e participar da manutengdo dos sistemas;

e participar na elaboragéo ¢ atualizagdio do plano diretor de informadtica;

e planejar, configurar e avaliar o desempenho dos produtos e servigos de rede, dos sistemas
operacionais e respectivas ferramentas e dos recursos de hardware, propondo e implementando
solugdes de evolugdo, ampliagdo de capacidade e corregéo de falhas;
dimensionar necessidades de recursos de hardware e software basicos, assessorando as unidades
da Prefeitura na definigio de metas e planos de instalagéo;

o elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes € sugerindo medidas para implantag@o, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagdo;

e participar das atividades administrativas, de controle ¢ de apoio referentes a sua 4rea de atuag8o;

e participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atua¢do;
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e participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
pliblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo
trabalhos técnicocientificos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos a0 Municipio;

e realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional.

CARGO: Analista Técnico Juridico

QUALIFICACAO NECESSARIA: Bacharel em Direito, com registro na OAB

DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia em assuntos de

natureza juridica a Prefeitura.

ATIVIDADES:

e emitir parecer técnico-juridico;

o definir a natureza juridica da questdo apresentada, coletando informagdes, pesquisando a
possibilidade juridica da questdo, interpretando a norma juridica, escolhendo a estratégia da
atuagio e expondo as possibilidades de €xito;

o estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos,
convénios, termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais;

e interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da
Prefeitura;

o estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;

e acompanhar inquéritos, sindicdncias & Pprocessos administrativos e judiciais, inclusive
acompanhar audiéncias em féruns de outras localidades;

e protocolar, xerografar ¢ arquivar documentos relativos aos procedimentos juridicos do
municipio;

e desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

CARGO: Assistente Social

QUALIFICACAO NECESSARIA: Ensino Superior em Servigo Social, com registro no érgéo de
classe competente.

DESCRICAO: Compreende a prestagdo de servigos no Ambito social a individuos e grupos,
identificando e analisando seus problemas € necessidades materiais, financeiras ¢ psico-sociais para

prevenir ou eliminar desajustes promovendo a integragio dos servidores municipais ¢ da
comunidade.

ATIVIDADES:

e elaborar e acompanhar a implantago de projetos sociais, na comunidade, creches e escolas;
aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se no

conhecimento e comportamento das pessoas, aplicando a técnica do servigo social para

possibilitar seu desenvolvimento e conseguir seu ajustamento ao meio social;

promover a participa¢do consciente dos individuos em  grupos, desenvolvendo suas

potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais para assegurar o

¢ progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

colaborar no tratamento de doengas orginicas e psicossomaticas, atuando na remog#o dos

fatores psicossociais e econdmicos para facilitar a recuperago da saude, bem como encaminhar
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pacientes para tratamento médico adequado; . .
promover triagem € encaminhamento de desabrigados a entidades proprias, providenciando
internamento & concessio de subsidios,

dar assisténcia ao menor carenie ou infrator, atendendo as suas necessidades primordiais,
assegurando-lhe o desenvolvimento sadio da personalidade € integracdo na vida comunitéaria;
identificar os problemas e fatores que perturbam ou impedem a utilizagdo da potencialidade dos
educandos, analisando suas causas para permitir a eliminagdo dos mesmos;

assistir ao trabalhador em problemas referentes 4 adaptagio profissional por diminuigiio da
capacidade de trabalho, orientando-o em sua rela¢des;

desenvolver a¢des que viabilizem a promogdo e prevengio de doengas;

possibilar aos seus usudrios o acesso a informagdes ¢ conhecimentos sobre beneficios e direitos
sociais;

realizar estudos e pesquisas para avaliar a realidade socio-econdmica a qual esté inserido;
planejar, implantar € viabilizar politicas sociais no Municipio, executando programas € projetos
que representem a reintegragdo e atendimento da demanda social local, em situacio de
vulnerabilidade social;

promover o controle social e a articulagdo entre as agdes governamentais e a sociedade civil;
realizagio de visitas ¢ triagem conforme legislagiio em vigor;

realizar atendimento ao publico;

executar outras atividades correlatas.

CARGO: Auxiliar de Biblioteca

QUALIFICACAO: Ensino médio (2° Grau) e conhecimentos de informatica

DESCRICAOQ: Servigos auxiliares de biblioteca, no planejamento, organizagao € assisténcia ao
usuario.

ATRIBUICOES:

planejar, organizar e executar servigos de biblioteca;

auxiliar o professor regente em atividades e projetos afins a arte, leitura ¢ literatura;

prestar assessoramento ao usuario em suas necessidades e interesses documentais €
informagdes; '

colaborar no atendimento aos usudrios em suas demandas de pesquisa e estudo, orientando-os
no uso dos catalogos e na localizagéo de materiais bibliograficos e audiovisuais;

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

auxiliar no arquivamento de fichas de leitores, livros ¢ materiais audiovisuais da biblioteca;

auxiliar na preparagfio e ordenagio de pastas de recortes, folhetos e outros materiais destinados
4 complementag#o do acervo da biblioteca;

executar atividades de catalogagiio e classificagio de documentos, estabelecendo sistema de
controle e registro destes;

cuidar da conservagdo e utilizagio do acervo bibliografico e patrimonial da biblioteca;
realizar inventarios periddicos do acervo da biblioteca; :

manter atualizados os catélogos, indices e outros instrumentos de acesso 4 informacéo;
limpar livros e organizar prateleiras;
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e controlar a saida e retorno de livros e, se condicionados a titulo de empréstimo, verificar o seu
estado de conservagio;

e executar servigos de digitacio;

e executar servigos de divulgacio de informagdes inclusive no preparo de publicagdes, resumos,
bibliografia, artigos e outros titulos, promovendo sua distribuigdo e circulagdo;

e executar trabalhos de pesquisa e levantamento de documentacdo de importéncia & memoria do

Municipio, promovendo integragdo com 2 comunidade e, ainda, supervisionar ¢ executar

trabalhos de encadernagfo e restauragdo de livros e demais documentos;

apresentar nogdes de atendimento ao piblico;

trabalhar em arquivos e no acervo da biblioteca,

manusear todo o material bibliografico;

conservar, guardar € manter o acervo;

recuperar 1ivros;

receber e remeter correspondéncias oficiais;

fazer protocolos;

organizar os empréstimos;

proceder a catalogagdo € classificagfio do acervo;

trabalhar com programas basicos de computagao,

realizar atendimento ao plblico;

executar outras atividades correlatas.

CARGO: Bibliotecario

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso Superior de Biblioteconomia com registro no ¢érgio

competente.

DESCRICAO: Planejamento, organizaglo, diregdo € execucdo de atividades bibliotecOnomas,

desenvolvimento de sistemas de catalogac@o, classificagdio ¢ conservagio de bibliotecas, centros de

documentacio arquivos, armazenamento € recuperagio de documentos € informacdes.

ATIVIDADES:

o planejar, organizar € executar servicos de bibliotecas, de centros de informagdes e
documentagdes;

» prestar assessoramento ao usudrio em suas necessidades e interesses;

executar catalogagdo e classificagdo de documentos, estabelecendo sistema de controle e
registro destes;

cuidar da conservagio e utilizagdo do acervo bibliografico e patrimonial da biblioteca;

realizar inventarios periddicos do acervo de biblioteca;

manter atualizados os catalogos, indices e outros instrumentos de acesso a informagdo;

executar servigos de divulgagio de informagdes, inclusive no preparo de publica¢des, resumos,
bibliografia, artigos e outros titulos, promovendo sua distribuiggo e circulagao;

executar trabalhos de pesquisa e levantamento de documentagio, de importancia & memoria do
municipio, promovendo desta forma, integragio com a comunidade;

supervisionar ¢ executar trabalhos de encadernagio e restauragio de livros e demais
documentos;

e executar seus servicos em estabelecimentos educacionais do municipio;
realizar inventarios periédicos de arquivos nos departamentos municipio;

. & & o
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e implantar a hora do conto nas escolas municipais;
e executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Bombeiro Hidraulico

QUALIFICACAO NECESSARIA: Alfabetizado

DESCRICAO: Servigos de instalagfio e manuteng&o de sistemas hidraulicos

ATIVIDADES:

o desentupir pias, ralos, vasos sanitarios, fossas sépticas, bueiros e outros (e mesma natureza,

e executar servicos de instalagdo e manutengdo de sistemas hidréulicos;

e deter conhecimentos sobre tipos de tubulagdes e conexdes, materiais utilizados, ligagdes de agua
e esgoto, valvulas, tipos de tubos, pequenos reparos;

e eXecutar reparos na rede existente, verificando vazamentos, substituindo componentes, de
acordo com as necessidades;

o executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Carpinteiro/Marceneiro

QUALIFICACAONECESSARIA: Alfabetizado

DESCRICAO: Servigos gerais de carpintaria

ATIVIDADES:

e executar atividades e servigos relacionados com carpintaria/marcenaria, operando maquinas

proprias, verificando medidas, cortando e selecionando madeiras conforme especificages de

croqui, confeccionando, montando as partes e efetuando acabamento;

conhecer o material a ser usado, bem como a manutencdo das ferramentas;

conhecer teoria e pratica sobre madeira;

melhorar as condigBes de moveis e imdveis pertencentes a Prefeitura;

zelar pela manutengfio das pecas de madeira, como portas e janelas;

zelar pela manutencéo dos utensilios do trabalho;

confeccionar imoveis e pegas de carpintaria/marcenaria;

executar outras atividades correlatas.

CARGO: Dentista .

QUALIFICAGCAO NECESSARIA: Curso superior de Odontologia com registro no CRO

DESCRICAO: Executar atividades odontoldgicas generalizadas, realizar exames, fratamentos €

pericias odonto-legais, orientagio sobre satde oral através de palestras educativas, desenvolver

trabalhos e pesquisas e anélises clinicas odontoldgicas.

ATIVIDADES:

e fazer anamnese, anotando o nome dos pacientes ¢ 0s servigos executados em livro de registro;,

e prestar assisténcia cirtirgica, clinica € tratamento as anomalias e enfermidades da cavidade oral e
seus elementos, realizando exames ¢ utilizando técnicas inerentes;

e realizar exames dos doentes e bocas de pacientes para efeito de diagnostico;

.fazgr obturagiio de diversos tipos, extragdio e outros tratamentos, cOmo alveolotomias, suturas,
incisdo de abcesso e avulsido de tartaros,

o efetuar cirurgias, retirar pontos e administrar curativos;
e prescrever medicamentos, quando necessario;
s tirar e interpretar radiografias;
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e instruir clientes sobre os cuidados de higiene bucal, dar-lhes outras indicagdes relativas a

profilaxia e aos cuidados pré e pds-operatorios;

confeccionar relatorios mensais das atividades executadas;

prestar assisténcia a0 superior hierdrquico em assuntos de ordem técnica € administrativa da

unidade odontoldgica;

o efetuar estatisticas do nimero de pacientes e atendimentos, fornecendo respectivos relatorios
mensais dos atendimentos e procedimentos para faturamento e levantamentos de dados
necessarios prevengdo da saide bucal,

e executar outras tarefas de acordo com as atribui¢des proprias de sua unidade e da natureza dos
seu trabalho, conforme determinagdo superior e de acordo com o que dispde a lei que
regulamenta a profisséo.

CARGO: Desenhista Cadista

QUALIFICACAO NECESSARIA: Ensino Médio e curso de Desenhista Cadista e Projetista.
DESCRICAQ: Executar atividades de elaboragio de desenhos de arquitetura e engenharia civil
utilizando softwares especificos para desenho técnico, assim como podem executar plantas,
desenhos e detalhamento de instalagbes hidrossanitarias e elétricas e desenhos cartograficos; coletar
e processar dados e planejar 0 trabalho para a elaboragdo do projeto como, por exemplo, interpretar
projetos existentes, calcular e definir custos de desenho; executar outras atribuigdes compativeis
com a natureza do cargo.

ATIVIDADES:
e desenvolver desenhos topogréficos, arquitetdnicos, cartograficos, urbanisticos, de engenharia, €
outros;

e desenhar em linguagem técnica projetos de arquitetura, calculo estrutural, instalagdes elétricas,
hidriulico-sanitarias e outros, utilizando conhecimentos técnicos, normas, interpretando
esbogos, especificagbes € dados baésicos;

o efetuar calculos, preparar ¢ selecionar material necessirio para o bom desenvolvimento do
trabalho;

e determinar escalas convenientes, reduzindo ou ampliando plantas e outros desenhos originais;

e desenhar organogramas, Cronogramas, fluxogramas, graficos e tabelas em geral;

e realizar trabalhos para confecgiio de transparéncias para retroprojetores espelhos de livros,
revistas, folhetos e volantes;

e elaborar quadros, tabelas, matrizes, e outros, de acordo com as necessidades da Administrag8o;

o fazer graficos estatisticos em geral;

e executar outras atividades correlatas.

CARGO: Eletricista

SSEALIFICACAO NECESSARIA: Curso Técnico em Eletrotécnica/Eletricidade e registro no
A.

DESCRICAO: Servigos de instalagdo, reforma e manutengo de redes, sistemas e componentes
elétricos.
ATIVIDADES:

e executar manuten¢io de redes, regulagem, reforma, substituigdo, instalagdes, sistemas ¢
componentes elétricos de prédios, maquinas ¢ equipamentos, visando o perfeito funcionamento;
e zelar pelas normas de seguranga ¢ do material empregado;
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utilizar e manusear isolantes, cargas, fases e circuitos;
conservar o sistema elétrico de motores, bombas, reguladores de voltagens e outros aparelhos;
executar outras atividades correlatas.

CARGO: Enfermeiro . . o
QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso superior de Enfermagem, com registro no orgao de
classe competente. - .

DESCRICAOQ: Planejar, orientat, supervisionar € executar servigos de enfermagem na area de
higiene, medicina e doengas profissionais, empregando processo de rotina e/ou especificos, para

possibilitar a proteg¢do ¢ a recuperagdo da saude individual e coletiva:
ATIVIDADES:

executar atividades de assisténcia de enfermagem, como atendimentos ambulatoriais, urgéncias
e emergéncias, curativos, inalag®es, vacinagdes, aplicagdo de medicamentos prescritos, exame
laboratorial e outros tratamentos;

dominar técnicas de enfermagem tais como, sinais vitais, higienizacdo, administragio de
medicamentos por via oral e parenteral;

prestar primeiros SOCOTTOS, fazendo curativos ou imobilizagdes especiais, administrando
medicamentos e tratamentos € providenciando o posterior atendimento médico;

prestar servigos em unidades de enfermagem, escolas, creches, locais de trabalho, postos de
periferia e outros;

coletar material para exames;

participar da execugdo de programas de prevenggo de acidente e de doengas profissionais ou néo
profissionais, analisando os fatores de insalubridade, fadiga e condigGes de trabalho;

identificar, precocemente o aparecimento de doencas na comunidade, detectando alteragdes no
comportamento dessas doengas, apontando os grupos de maior risco ¢ propondo medidas de
controle;

claborar e executar programas de educagdo e satide, visando a methoria de satde do individuo,
da familia e da comunidade;

executar servi¢os de enfermagem como administragdo de sangue e plasma, controle de presséo
venosa, monotorizagdo e aplicagdo de respiradores artificiais, aplicagéo de dialise peritonial,
gasoterapia, cateterismo, lavagens de estdmago e outros tratamentos;

participar, juntamente com equipe multiprofissional de saide, no planejamento, execugdo e
avaliag@o dos programas de satide na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral
e nos programas de vigiléncia epidemiolégica a serem desenvolvidos;

realizar consultas, prestando servigos de enfermagem preventiva ¢ de urgéncia, inclusive a
gestante, parturientes, puérpera € a0 recém-nascido;

participar na elaboragéo e na operacionalizagio do sistema de referéncia e contra-referéncia do
paciente nos diferentes niveis de atengéo a sanude;

distribuir e supervisionar o trabalho de equipes de enfermagem auxiliares e participar nos

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

distribuir e/ou administrar medicamentos estabelecidos em programas de satGde publica ¢ em
rotinas aprovadas pela institui¢io de saude;

supervisionar a poliquimioterapia;
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e supervisionar, executar € participar de programas € atividades de educagdo sanitaria e
epidemiol6gica, visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da prote¢do em geral;

o efetuar estatistica do namero de pacientes € atendimentos;

e manter sob sua guarda e responsabilidade, o instrumental, material de cirurgia e enfermagem,
bem como o estoque de medicamentos;

s executar outras atividades correlatas.

CARGO: Engenheiro Civil

QUALIFICACAO NECESSARIA: Ensino Superior em Engenharia Civil, com registro no

CREA.

DESCRICAO: Elaboragdo, execugio € supervisdo de atividades inerentes ao ¢ampo da Engenharia

Civil.

ATIVIDADES:

s elaborar projetos de construgdes, preparando plantas ¢ especificagdes da obra, indicando 0s
tipos e qualidade dos materiais, equipamentos € méo de obra necessarios, efetuando calculos e
or¢amento aproximado dos custos, para apreciagio do superior hierarquico;

e elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos para possibilitar e orientar a construgio,
manutencdo e reparo de obras ¢ assegurar os padrdes técnicos exigidos;

e acompanhar e fiscalizar obras publicas;

o executar ¢ dirigir projetos arquitetdnicos, estudando caracteristicas e especificando os recursos
necessarios, para permitir a construgdo, montagem ¢ manutencio das mencionada obras;

e elaborar, executar, e dirigir projetos de urbanizagiio, planejando, orientando e controlando a
construgdo de areas urbanas, parques de recreagdo e centros civicos, para possibilitar a criagéo e
o desenvolvimento ordenado das zonas industriais, urbanas e rurais;

e executar vistorias técnicas, avaliagdo de iméveis para fins de desapropriagdo, elaboragdo de
laudo e parecer técnico,

e prestar atendimento ao piblico em requerimentos e liberagéo de “habite-se”;

e prestar assessoramento as obras publicas e manutengo de praga;

o realizar e participar de reunides periddicas no Departamento de Obras e Urbanismo ¢ demais
diretores de departamentos, visando melhor atendimento das metas e programas da
Administrago;

e executar outras atividades correlatas.

CARGO: Farmacéutico/Bioquimico

QUALIFICAGAO NECESSARIA: Curso superior de Farmécia e especializagdo em Bioguimica e
registro no conselho profissional competente.

DESCRICAO: Executar tarefas relacionadas com a composigio e distribui¢do de medicamentos,
parasitologia basica, hematologia basica, toxicolégicas e clinicas bem como efetuar fiscalizagdo nas

farmacias, laboratorios, postos e distribuidoras de medicamento; Responsabilizagéo pelos servigos
de laboratdrio e execugio de andlises diversas.
ATIVIDADES:

e realizar analises especializadas, imunoldgicas, toxicoldgicas, bromatoldgicas, bioquimicas,
homeopata, microbiologicas, e outras;

e executar servigos do laboratério; parasitologia; microbiologia; hematologia; micologia;
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e executar analise clinica de sangue, urina, fezes e saliva, conforme técnica especifica, auxiliando
o diagnostico de doengas;

e realizar estudos, exames e tesics em plantas medicinais, utilizando técnicas e instrumentos
especificos para obtengdo de matérias-primas;

e efetuar analises e testes em diferentes tipos de 4gua, em espécies animais e vegetais, analisando
suas propriedades, composigio, estrutura celular, molecular, grau de contaminago, para decidir
o tratamento a ser aplicado; _

s promover levantamento de incidéncia de moléstias;

e proceder exames hematolégicos, bioquimicos, imunolégicos, parasitolégicos, bacteriologicos, €
urinalises;

o proceder vigilancia farmacolégica,

e proceder agdo quimica de alimentos, medicamentos, SOT0s € horménios sobre tecidos ¢ fungdes
vitais;

s preparar € manter o controle de qualidade dos meios de cultura utilizados na microbiologia;

e produzir ou manipular remédios e/ou medicamentos, medindo, pesando € misturando ©s
insumos farmacéuticos, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas;

« controlar medicamentos especiais, anotando sua venda em formulario separado, em
cumprimento &s disposigdes legais;

e manter o controle de balango trimestral e anual de psicotrépicos, entorpecentes ¢ demais
medicamentos das farmécias, drogarias ¢ distribuidoras de medicamentos;

e fornecer subsidios, propor estudos € pesquisas para elaboragiio de planos e programas
especificos de satide publica;

e assinar documentos do laboratério e farmacia;

o zelar pelos equipamento do setor;

e atender com presteza ao publico;

e aviar receitas;

¢ aplicar injeges;

e executar outras atividades correlatas.

CARGO: Fiscal de Obras e Posturas Municipais.
QUALIFIC_ACAO NECESSARIA: Curso Técnico em Edificacdes
DESCRICAO: Execugio de tarefas de fiscalizagdo relativas a atividades urbanas, relativas a obras,

servigos € posturas, visando organizar o exercicio dos direitos individuais e coletivos, para o bem-
estar geral.

ATIVIDADES:

Na funciio obras e servigos: .

e fiscalizar e acompanhar a execugdo de obras em vias e logradouros publicos, no que se refere a
alvenaria, servi¢os de pavimentagdo, drenagem, escavagdo de valas, restaura¢fio de passeio,

meio-fios, esgoto e limpeza de canais, observando a qualidade do material ¢ as especificagdes
dos servigos;

fiscalizar e acompanhar a construgdo e restauragdo de imodveis ptiblicos e demais obras de
pequeno porte;

fiscalizar a execugdio de construgio de edificagdes, observando a qualidade do material
empregado ¢ as especificagdes dos servigos;
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o efetuar a fiscalizagdo de edificagbes, quanto a seguranga, colocagdo de andaimes, toldos ,
tapumes € marquises;

e fiscalizar o depdsito de materiais € construgdo em vias publicas;

e executar a fiscalizagdo em demolicdes, loteamento € obras paralisadas;

e fiscalizar a legalidade da execucio de obras;

o fiscalizar comércio irregular e ambulantes;

e fiscalizar eventos e festas publicas;

e vistoriar, para licenciamento, empresas € estabelecimentos comerciais;

o coibir invasdo de terrenos publicos e ocupagio irregular de encostas;

e fiscalizar ocupagdo irregular das vias puablicas (entulho, coméreio, etc);

o zelar pela proteg@o ao patriménio histérico e ambiental;

e executar outras atividades correlatas.

e auxiliar na preparagio de programas de trabalho, bem como no acompanhamento € na

fiscalizagdo de obras da Prefeitura;

preparar estimativas de quantidade de materiais e mio-de-obra, bem como calcular os

respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios 3 elaboragio de propostas de execugdo

de obras;

participar da elaborag@o de estudos e projetos de engenharia,

participar da elaboragio de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificacdes, a fim

de orientar os trabalhos de execugdo e manutencdo de obras da Prefeitura;

coordenar e instruir equipes de trabalho na execugio de projetos de campo;

controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de verificar se estdo

dentro das especificagBes técnicas requeridas;

e proceder ao acompanhamento ¢ a fiscalizagdo de obras executadas por terceiros, verificando a

o observancia das especificagdes de qualidade e seguranga;

e proceder a pré-anilise de projetos de construgio civil;

o realizar estudos em obras, efetuando medicdes, calculos e analises de solo, segundo orientagdo

do engenheiro responsavel;

realizar medicio de servigos e materiais de acordo com O0s cronogramas das obras, para

verificagiio do cumprimento das etapas contratuais,

acompanhar a execugdo de ensaios e testes de laboratério relativos & analise de solo e &

composigio de massa asfaltica para 0s trabalhos de pavimentagio;

e preparar registros e relatorios periédicos, indicando os trabathos realizados e as ocorréncias
relevantes;

realizar medic@io de servigos e materiais, de acordo com os cronogramas das obras, para
verificagfio das etapas contratuais; '

e orientar e treinar servidores que o auxiliam na execugio de tarefas tipicas da classe;

e zelar pela manutengio dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

e observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e executar outras atribuic3es afins.

Na fun¢fio de Posturas:

e fiscalizar a obediéncia as posturas municipais referentes a instalagdo € funcionamento de

teatros, cinemas, circos, farmacias, hospitais, colégios, bailes publicos, festejos carnavalescos e
eventos especlals,
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e inspecionar licengas € funcionamento de feiras livres, mercados e comércio ambulante em geral;

e fiscalizar a localizagdo ¢ funcionamento de todas as atividades comerciais, inclusive bancas de
jornais, quiosques, barracas, traillers, esttuas, relogios e fontes;

e fiscalizar nomenclaturas de vias publicas e numeragdes das casas e/ou prédios;

e fiscalizar licengas relativas a publicidade, efetuando apreensdo de faixas, out-door ¢ placas,
quando necessario;

o fiscalizar o despejo de materiais provenientes de desaterros, drenagens e demoligdes;

fiscalizar anuncios, letreiros, tabuletas, cartazes, painéis, placas ¢ faixas, visando a defesa do
panorama urbano;

efetuar revisdes periédicas no sentido de apurar a existéncia de construgdes clandestinas;
orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;

emnitir notificagdes, lavrando autos de infracédo;

executar outras atividades correlatas.

CARGO: Fiscal de Tributos.

QUALIFICACKO NECESSARIA: Curso Técnico em Contabilidade.

DESCRICAO: Execugio de tarefas de fiscalizagfio relativas a atividades tributdrias urbanas e

comerciais, arrecadagfio de tributos, visando organizar o exercicio dos direitos individuais e

coletivos, para o bem-estar geral.

ATIVIDADES:

Na funcfo Tributos:

o efetuar diligéncia e levantamentos fiscais para instrug8o € processos, papeletas e orientacdo de
contribuintes;

e auxiliar na realizagdo de estudos sobre a politica de arrecadagfo, langamento ¢ cobranga de
tributos, visando a difusdo da legisla¢do em vigor;

e examinar cadastros, registros, documentos fiscais e outras fontes, identificando contribuintes
omissos, lucros nio declarados e outras irregularidades;

e lavrar autos de infracio, termos de fiscalizagdo, termos de apreensio de livros € documentos
fiscais;

e verificar a area de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos,
fiscalizando a exatiddo da cobran¢a realizada concernente ao Imposto Sobre Servigos de

Qualquer Natureza e Taxa de Licenga de Localizagdo,

atender os contribuintes, prestando esclarecimentos no que diz respeito a legislagdo fiscal do

Municipio;

¢ elaborar termos de inicio de Agdio ¢ verificagdo fiscal, notificagdes, autos de infragio e demais
langamentos previstos em leis ou regulamentos municipais;

veriﬁcar o tipo de langamento a que esta sujeito o imovel

municipais;

emitir de guias de tributos municipais;

fiscalizar atividades econdmicas que envolvam tributagdo municipal,

realizar autuagdes, emitir multas e adverténcias; '

emitir certid3es e alvaras;

executar outras atividades correlatas.

para efeito de cobranga dos tributos
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CARGO: Fisioterapeuta

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso superior de Fisioterapia, com registro no 6rgao de
classe competente.

DESCRICAO:

Promover atendimento individual a pacientes submetidos aos seus cuidados.

ATIVIDADES:

o realizar exames clinicos, fazer diagnosticos, prescrever tratamentos;

e cumprir e fazer cumprir 0 regulamento, normas € rotinas em Vigor;

o elaborar diagndstico fisioterapéutico compreendido como avaliagdo fisico-funcional, através
de metodologias e técnicas fisioterapéuticas;

e prescrever, baseada na constatagio da avaliagdo fisico-funcional, das técnicas proprias da
Fisioterapia, sua qualificagdo ¢ quantificag@o, inclusive;

¢ ordenar o processo terapéutico baseando-se nas técnicas fisioterapéuticas indicadas;

e induzir o processo terapéutico no paciente;

e dar altas nos servigos de Fisioterapia, utilizando o critério de reavaliagdes sucessivas que
demonstrem ndo haver alteragdes que indiquem necessidade de continuidade destas praticas
terap@uticas;

e reavaliar sistematicamente o paciente, para fins de reajuste ou alteragBes das condutas
terapéuticas proprias empregadas, adequando-as 3 dindmica da metodologia adotada;

s integrar a secgdo de Fisioterapia com outros profissionais nos diversos niveis de assisténcia &
saude, na administragio de servigos, na area educacional e no desenvolvimento de
pesquisas;

e incentivar € executar programas & tarefas relativas 2 Fisioterapia, quando inerentes aos
servigos sociais do municipio,

e realizar outras tarefas proprias da profissdo, inclusive administrativas.

CARGO: Fonoaudiélogo

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso superior de Fonoaudiologia, com registro no Conselho

Regional de Fonoaudiologia.

DESCRICAO:

Identificar problemas ou deficiéncias ligadas 4 comunicagdo oral, empregando técnicas proprias de

avaliag#io e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicglo, impostagdo da voz e outros, para

possibilitar o aperfeigoamento e/ou reabilitacio da fala e, ainda:

ATIVIDADES:

e avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
gravagdo e outras técnicas proprias para estabelecer o plano de treinamento terapéutico;

e programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressio e
compreensiio do pensamento verbalizado, orientando sobre respira¢iio funcional, treinamento
fon(:ético, auditivo, organizagdo do pensamento em palavras, visando reeducar e/ou reabilitar o
paciente;

e emitir parecer quanto ao aperfeigoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudiologica,

e participar de equipes multiprofissionais para identificagfio de distirbios de linguagem em suas

fqrmas de expressio e audigdo, emitindo parecex de sua especialidade, para estabelecer o
diagnostico e tratamento;
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desenvolver trabatho de prevengdo no que se refere a 4rea de comunicagdo escrita e oral, voz e
audicdo; participar de equipes de diagnéstico, realizando a avaliagio da comunicagio oral e
escrita, voz ¢ audigio;

realizar o aperfeigoamento dos padrdes da voz € fala, colaborar em assuntos fonoaudiologicos
ligados a outras ciéncias;

projetar, dirigir € efetuar pesquisas fonoaudiolégicas proprias ¢ as promovidas por entidades
publicas, privadas, autarquicas e mistas;

lecionar teoria ¢ pratica fonoaudiologicas;

dirigir servigos de fonoaudiologia em estabelecimentos publicos, privados, autdrquicos e mistos;
supervisionar profissionais e alunos em trabathos teéricos e praticos de fonoaudiologia;
assessorar 6rgdos e estabelecimentos publicos, autdrquicos, privados ou mistos no campo da
fonoaudiologia;

participar da equipe de orientagio e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a assuntos fonoaudiologicos,;

dar parecer fonoaudioldgico, na area da comunicagio oral e escrita, vozZ € audicao;

realizar outras atividades inerentes a formag#o universitaria pelo curriculo;

observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

executar outras atividades correlatas.

CARGO: Gari
QUALIFICACAO NECESSARIA: Alfabetizado
DESCRICAO:
Servigos gerais de limpeza de logradouros publicos
ATIVIDADES:

coletar o lixo, com caminh@o em diversos ponto do municipio;

dar a destinacfio correta ao lixo doméstico e hospitalar;

utilizar a vestimenta e o material de prote¢#o disponibilizados;

transportar o lixo aos depositos apropriados;

realizar suas tarefas observando, sempre, nogdes de limpeza, sem deixar residuos por onde
passam;

observar, ao realizar as tarefas, 0 conhecimento, o uso e manutengéo de ferramentas e, 0 uso dos
utensilios de trabalho bragal;

utilizar a vestimenta e o material de protegdo, quando for o caso, disponibilizados pela
Prefeitura;

dar a destinagdo correta ao lixo doméstico € hospitalar;

recolher lixos, sucatas e entulhos em geral, colocando-0s em vasilhames apropriados, para
serem transportados ao deposito de lixo;

efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos, raspando, varrendo,
Javando, capinando, colhendo, utilizando equipamentos do tipo: vassouras, pas, enxadas,
raspadeiras, baldes, carrinhos de m#o e outros;

pclr.correr os logradouros, ruas e pragas, conforme roteiro estabelecido, para recolher e/ou varrer
o lixo;

despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhdes especiais, carrinhos ou
outro depdsito, valendo-se de ferramentas manuais;
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e varrer o local determinado, utilizando vassouras; reunir ou amontoar a poeira ¢ o lixo,
fragmentos e detritos;

e colher os montes de lixo, despejando-o em latdes, cestos ou outros de depositos apropriados,
que facilitem a coleta e o transporte para O deposito;

e transportar carrinhos, fazendo a varredura e coleta do lixo;

e executar outras atividades correlatas.

CARGO: Médico Clinico Geral.

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso superior de Medicina, com registro no Conselho

Regional de Medicina

DESCRICAO: Prestar assisténcia médica no ambito municipal, nas diversas areas de saude,

visando preservar ou recuperar a saude phblica.

ATIVIDADES:

e Prestar assisténcia médica no ambito municipal, nas diversas sreas de saude, visando preservar
ou recuperar a saide publica;

e efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas
de tratamento para os diversos tipos de enfermagem, aplicando recursos da medicina preventiva
ou terapéutica;

e realizar ou supervisionar e interpretar exames radiolégicos, bioquimicos, hematolégicos e
outros, empregando técnicas especiais ou orientando a sua execuclio para confirmaglo ou
informacao de diagnostico;

e identificar precocemente 0 aparecimento de doengas na comunidade, detectando alteragdes no
comportamento dessas doengas, apontando os grupos de maijor risco e propondo medidas de
controle;

e prestar assisténcia médica especializada aos individuos, da zona urbana ¢ rural, bem como
realizar palestras educativas;

e estudar os problemas e exercer as atividades relacionada com higiene e medicina do trabalho;

e desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a maior produtividade ¢ melhoria
dos servigos médicos;

e proceder o acompanhamento de tratamento ambulatoriais e hospitalares;

e estudar, orientar, implantar, coordenar ¢ executar projetos € programas especiais de satde
publica;

o preencher prontudrios de pacientes, indicando os males constatados, o tratamento prescrito e 0
especialista necessario;

e realizar exames médicos para admissoes, licengas, aposentadorias, transferéncias, adapta¢des de
servidores bem como realizar exames periddicos, pericias e laudos médicos;
planejar e executar programas de educagdo sanitaria;
executar estudos nas areas de prevengdo de acidentes de trabalho, estabelecendo medidas para o
atendimento do acidentado, bem como propor medidas que visem a preven¢do de doengas
profissionais;

e Emitir atestados médicos, de saude, sanidade, aptiddo fisica e mental, ébito. Quando o paciente
for servidor publico expressar o CID no documento.

e executar outras atividades correlatas.

CARGO: Médico Ginecologista

17



CAMARA MUNICIPAL DE SAQ JOSE DA BARRA

CNPJ: 01.729.464/0001-04
Fone: (35) 3523-9101 - Fax (39) 3523-9408

Travessa Ary Brasileiro de Castro, 247 - Centro - CEP 37.945-000 - Séo Jos¢ da Barra - MG
E.mail: camarasjb@alpinet.com.br

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso superior de Medicina, com registro no Conselho

Regional de Medicina. '

DESCRICAO: Exercer as fungdes tipicas da especialidade de ginecologista, obstetricia ¢,

alternativamente.

ATIVIDADES

¢ Examinar o paciente, auscultando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de
determinar diagnosticos ou, s€ necessario, receitar exames complementares;

e Analisar e interpretar resultados de exames de raio-X, bioquimico, hematolégico e outros,
comparando-os com padrdes normais, para confirme doengas € proceder diagndsticos;

s Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administragfo, bem como,
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude dos pacientes.

« Manter ficha médica dos pacientes examinado, anotando a concluséo diagnéstico, evolugdio das
doengas, para efetuar orientagdo adequada e acompanhamento médico necessario;

e FEmitir atestados médicos, de saade, sanidade, aptiddo fisica e mental, 6bito. Quando o paciente
for servidor pablico expressar O CID no documento.

o Realizar exames peri6dicos nos servidores da Prefeitura, mantendo acompanhamento médico;

o Atender as urgéncias cirargicas ou traumatologicas;

e Participar de reunides com a comunidade para desenvolver a consciéncia de higiene, cuidados
basicos e melhorias nas condigdes de saude dos municipes;

e Realizar partos naturais quando néo houver possibilidade de encaminhamento;

e Realizar outras tarefas correlatas.

CARGO: Médico Pediatra

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso superior de Medicina, com especializagio em pediatria

e registro no Conselho Regional de Medicina

DESCRICAQ: Compreende 0 exercicio das funcdes tipicas da especialidade de pediatria.

ATIVIDADES: Exercer as fungdes tipicas da especialidade de pediatria e, alternativamente.

e Examinar o paciente, auscultando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de
determinar diagnosticos ou, s€ necessario, receitar exames complementares;

e Analisar e interpretar resultados de exames de raio-X, bioquimico, hematolégico e outros,
comparando-os com padrdes normais, para confirme doencas e proceder diagnosticos;

e Prescrever medicamentos, indicando dosagens € respectiva via de administragio, bem como,
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saide dos pacientes.

e Manter ficha médica dos pacientes examinado, anotando a conclusio diagnéstico, evolugio das
doengas, para efetuar orientago adequada e acompanhamento médico necessario;

Emitir atestados médicos, de saude, sanidade, aptidio fisica e mental, obito, visando

determinagdes; ‘

e Atender as urgéncias cirurgicas ou traumatologicas;

P:i\r_ticipar de reunides com a comunidade para desenvolver a consciéncia de higiene, cuidados

basicos e melhorias nas condigBes de satide dos municipes;

Emitir atestados médicos, de salide, sanidade, aptiddo fisica e mental, 6bito. Quando o
responsavel legal do paciente for servidor publico expressar © CID no documento.
e Realizar outras tarefas correlatas.

CARGO: Médico Plantonista
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QUALIFICACI&O NECESSARIA: Curso superior de Medicina, com registro no Conselho
Regional de Medicina. .
DESCRICAOQ: Prestar assisténcia médica no &mbito municipal, em regime de plantdo, nas diversas
areas de satde, visando preservar ou recuperar a sande publica.

ATIVIDADES:

o efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas
de tratamento para os diversos tipos de enfermagem, aplicando recursos da medicina preventiva
ou terapéutica;

e realizar ou supervisionar e interpretar €Xames radiolégicos, bioquimicos, hematolégicos e
outros, empregando técnicas especiais ou orientando a sua execuclio para confirmagdo ou
informag#o de diagndstico;

e identificar precocemente o aparecimento de doengas na comunidade, detectando alteragdes no
comportamento dessas doengas, apontando 0s grupos de maior risco e propondo medidas de
controle;

e prestar assisténcia médica especializada aos individuos, da zona urbana e rural, bem como
realizar palestras educativas;

¢ estudar os problemas e exercer as atividades relacionada com higiene ¢ medicina do trabalho;

e desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a maior produtividade ¢ melhoria
dos servigos médicos;
proceder o acompanhamento de tratamento ambulatoriais ¢ hospitalares;
estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de saude
publica;

e preencher prontuérios de pacientes, indicando 0s males constatados, o tratamento prescrito € o
especialista necessario;

e realizar exames médicos para admissdes, licengas, aposentadorias, transferéncias, adaptagOes de
servidores bem como realizar exames periddicos, pericias e laudos médicos;

e planejar e executar programas de educagio sanitéria;

e executar estudos nas areas de prevengdo de acidentes de trabalho, estabelecendo medidas para o
atendimento do acidentado, bem como propor medidas que visem a prevengéio de doengas
profissionais; :

s Emitir atestados medicos, de saude, sanidade, aptiddo fisica e mental, &bito. Quando o paciente
for servidor publico expressar o CID no documento.
e executar outras atividades correlatas.

CARGO;: Mensageiro
QUAL’IIf‘ICACA()_ NECESSARIA: Ensino Fundamental Completo (1° grau), conhecimentos de
informéatica e Carteira Nacional de Habilitago-CNH, categoria “A”. '

DESCRICAQ: Compreende os servigos de transporte de corn &nci
ATIVIDADES: % espondéncias e correlatos.

e executar tarefas relativas & distribui¢do interna de mensagens telegraficas, separando-as

executar servigos relativos 2 distribuigfio interna e externa da correspondéncia separando cartas
. 2
impressos e encomendas de pequeno porte, conferindo os dados de identificagéo entregando-a e
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mantendo registros pertinentes, para possibilitar uma perfeita recepgdo da mesma pelo
destinatario;

e organizar correspondéncia, regisirando 0s motivos que dificultaram ou impediram a entrega da
correspondéncia, obedecendo as normas estabelecidas para possibilitar a tomada de providéncia
cabiveis a cada caso;

e realizar a entrega e/ou coleta de documentos, assinaturas necessarias, e protocolizagdo de
documentos de todos os departamentos municipais;

e conduzir veiculos e/ou motocicletas durante o exercicio de suas atividades, quando necessario;

exercer outras atividades correlatas.

CARGO: Motorista

QUALIFICACZ&O NECESSARIA: Alfabetizado e Carteira Nacional de Habilitagdo-CNH,

categoria “D”.

DESCRICAO: Conduzir veiculos, transportando pessoas, pacientes, cargas e/ou materiais a0s

locais preestabelecidos

ATIVIDADES:

o conhecer as normas de transito brasileiras, direcio defensiva, nogdes de primeiros socorros,
mecanica, normas de seguranga do transito e sinalizago;

e dirigir automdveis utilizados no transporte oficial de passageiros;

e vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de agua, dleo, combustivel, lubrificante €
outros, inclusive evitando desperdicios ou danos;

¢ exccutar a programacdo e itinerario estabelecidos pela ordens de servigo;

« inspecionar as partes vitais do veiculo, comunicando a quem de direito as falhas verificadas;

s providenciar o abastecimento do veiculo;

e executar reparos de emergéncia no veiculo;

» dirigir veiculos diversos como caminhio, dnibus, ambulincias e outros, transportando cargas,
passageiros e/ou pacientes aos locais preestabelecidos;

s transmitir os acontecimentos de fatos e danos relacionados com o veiculo sob sua
responsabilidade;

o preencher, diariamente, fichas de controle dos servigos realizados;

» zelar pela manutengio do veiculo, inclusive realizando a limpeza do mesino;
» executar outra atividades correlatas.

CARGO: Nutricionista

QUALIFICACAO NECESSARIA: Nivel Superior em Nutri¢do, com registro no Conselho
Regional de Nutrigdo, :
DESCRICAO: Compreende os cargos que se destinam a promover, preservar ¢ recuperar a saude
através da aplicagio de métodos e técnicas dietéticas dietoterapicas especificas em programas de
nutricio nas diversas unidades da Prefeitura ¢ para a populagiio de baixa renda do Municipio, bem
Como _pla.nejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar as unidades de alimentagiio e nutri¢do
municipais.

ATIVIDADES:

o identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como

compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;
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elaborar programas de alimentagdo basica para os estudantes da rede escolar municipal, para as
criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de saude ¢ nas demais unidades de
assisténcia médica e social da Prefeitura;

acompanhar a observéncia dos card4pios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;
supervisionar 0s  Servigos de alimentagio promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguagdo do
cumprimento das normas estabelecidas;

acompanhar e orientar o trabalho de educagio alimentar realizado pelos professores da rede
municipal de ensino e das creches;

elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas
assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

planejar e executar programas que visem a melhoria das condigBes de vida da comunidade de
baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene ¢ de
educagdo do consumidor;

participar do planejamento da drea fisica de cozinhas, depésitos, refeitorios ¢ copas, aplicando
principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizacdo
dessas dependéncias;

elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando
as quantidades necessirias & execugdo dos servicos de nutri¢io, bem como estimando os
respectivos custos;

realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

emitir parecer nas licitagdes para aquisi¢8o de géneros alimenticios, utensilios € equipamentos
necessarios para a realizagdo dos programas;

participar das a¢des de educagio em saude;

levantar os problemas concernentes 3 manutencfo de equipamentos, a aceitabilidade dos
produtos ¢ outros, a fim de estudar e propor solugdes para resolvé-los;

emitir parecer nas licitagBes para aquisigdo de géneros alimenticios, utensilios € equipamentos
necessarios para a realizagio dos programas;

controlar os estoques de mantimentos de acordo com a previsdo de gastos, supervisionar o
armazenamento dos alimentos definindo e orientando quanto aos cuidados de preservagdo e
conservagao;

participar, junto com profissionais das areas de saude, seguranga, justica e educagdo, dos
programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edicdo do Estatuto da Crianga
e do Adolescente;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua area
de atuagio e propor medidas para a captagdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execugio dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicagdo dos
recursos;

orientar servidores em sua rea de atuagfio para apura¢do de todos os procedimentos executados
no _€1mbito de sua atuagfio, apurando seus resultados e efetuando o langamento para efeito de
registro e cobranga do SUS ou de outros érgdos conveniados;

promover a avaliagfo nutricional e do consumo alimentar das criangas;

promover, adequagio alimentar considerando necessidades especificas da faixa etdria atendida;

promover programas de educag¢do alimentar e nutricional, visando criangas, pais, professores,
funcionarios e diretoria;
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executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre alimentagdo da
crianca e familia;

avaliar o estado nutricional do cliente, a partir do diagnostico clinico, exames laboratoriais,
anamnese alimentar ¢ exames antropometricos;

estabelecer a dieta do cliente, fazendo as adequacdes necessarias;

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo nutricional do cliente,
quando necessario;

prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

registrar em prontuério do cliente a prescrigdo dietoterapica, a evolugido nutricional, as
intercorréncias e alta em nutrigéo;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagBes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagio;

patticipar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacgdo,
participar das a¢des de educago em saude;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico € auxiliar,
realizandoas em servio ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas € particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposig¢Ses sobre
situagBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicocientificos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagio profissional.

CARGO: Operador de Miquinas

QUALIFICACAO NECESSARIA: Alfabetizado e Carteira Nacional de Habilitagio-CNH,
Categoria “D”.

DESCRICAQ: Operagio de maquina agricola e pa-carregadeira, tratores, moto-niveladoras, retro-

escavadeiras, pas mecinicas, tratores de esteira e outras maquinas.
ATIVIDADES:

vistoriar a maquina, aquecendo o motor verificando o nivel de 6leo, 4gua, bateria, combustivel e
painel de comando;

operar maquina agricola;
operar pa-carregadeira, acionando os comandos hidraulicose de tragdio, escavando o solo e

movendo pedras, asfalto, concreto e materiais similares, colocando-0s em caminhdes para serem
transportados;

preparar o solo para plantio;

executar a rogagem do pasto;

construir pequenas barragens;

operar retro-escavadeira, trator agricola ¢ patrol;

executar trabalhos de terraplanagem, escava¢des, movimentagdo de terras e preparagido de
terrenos para fins especificos;
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operar maquina moto-niveladora, acionando os comandos de marcha, direcio, pad mecénica e
escarificador, para nivelar terrenos apropriados a construgdo de edificios, estradas e outras
obras;

operar maquinas para execugao de limpeza de ruas ¢ desobstrugio de estradas;

operar méquinas misturadoras de arcia, pedra britada ¢ agua, manipulando os comandos,
regulando a rotagio e tambor de mistura;

executar servicos de perfuragdo de rochas, concretos € solos diversos, operando maquinas
perfuratriz,

zelar pela manutengio € conservagéo das maquinas e equipamentos utilizados;

executar outras atividades correlatas.

CARGO: Operirio .

QUALIFICACAO NECESSARIA: Alfabetizado

DESCRICAO: Compreende as fungdes de auxiliar em obras e servigos publicos,
ATIVIDADES:

Auxiliar de pedreiro, carpinteiro, eletricista e outros oficiais, consertando cercas, construindo e
demolindo; carregar e descarregar caminhdes;

Javar e polir automoveis, maquinas e equipamentos que forem determinados;

recolher lixos, sucatas e entulhos em geral, colocando-os em vasilhames apropriados, para
serem transportados ao deposito de lixo;

limpar areas da Prefeitura, raspando, varrendo, lavando, utilizando equipamentos do tipo:
yassouras, pas, enxadas, raspadeiras, baldes, carrinhos de mio e outros;

percorrer os logradouros, ruas € pragas, conforme roteiro estabelecido, para recolher e/ou varrer
o lixo;

despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhdes especiais, carrinhos ou
outro depésito, valendo-se de ferramentas manuais;

transportar o lixo e efetuar o seu despejo em locais destinados;

desempenhar fungdes de coletor em vejculos motorizados ou tracionados por animais;

varrer o local determinado, utilizando vassouras;

reunir ou amontoar a poeira e o lixo, fragmentos e detritos; cother os montes de lixo,

despejando-o em latdes, cestos ou outros de depodsitos apropriados, que facilitem a coleta e o
transporte para o deposito;

transportar carrinhos, fazendo a varredura e coleta do lixo;
preparar a terra, adubando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos necesséarios, para proceder o
plantio de flores, arvores, arbustos e folhagem; preparar canteiros e arruamentos, colocando

anteparos de madeira ou de outros materiais, segundo os contornos estabelecidos, para atender
as estéticas locais;

fazer o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas, para obter
a germinag#o e o enraizamento;

recuperar os jardins, renovando as partes danificadas, transplantando as mudas, efetuando a
limpeza das mesmas com uso de ferramentas proprias;

capinar areas em geral;

providenciar a poda das arvores, folhas e folhagens;

observar ¢ cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
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e executar outras tarefas correlatas,

CARGO: Pedreiro )

QUALIFICACAO NECESSARIA: Alfabetizado.

DESCRICAO: Servigos de construgao civil em geral.

ATIVIDADES:

e executar trabalhos de alvenaria e concreto, de acordo com plantas e especificagdes;

o revestir estruturas construidas, empregando argamassa, azulejos, ceramicas e outros, para dar o
acabamento necessario;

¢ impermeabilizar caixas d’agua, paredes, tetos e Outros,

e preparar, limpar, fincar estacas, alinhar terreno com fio de nylon ou outros, assentando tijolos,
adaptando-os com massas, nivelando-os e fixando as medidas, conforme o terreno;

o fazer a massa misturando cimento, areia e brita, adicionando 4gua, utilizando enxada ou outras
ferramentas; construir alicerces, com pedras ou cimento, para formar a base de paredes, muros,
canaletas, meio-fios e construgdes similares;

e reconstruir ou reformar meio-fios, canaletas, lajes, pisos, paredes, utilizando ferramentas
proprias;

e demolir construgdes, retirar escombros e separar material reaproveitavel;

e zelar pela seguranga propria e de seus ajudantes;

e executar a implantagio da parte hidraulica das construgdes, bem como a reparagdo e
conservagdo das que encontram instaladas;

e executar pinturas de paredes, ferragens, madeiras nas edificagdes;

¢ observar e cumprir as normas de higiene ¢ seguranca do trabalho,

e executar outras atividades correlatas.

CARGO: Procurador Juridico

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso superior de Direito e registro na OAB.

DESCRICAO: Atividade de orientagio e representagao juridica variada, em juizo ou fora dele.

ATIVIDADES:

‘e representar o Municipio, em juizo ou fora dele, prestando servigos de natureza juridica, por
delegagio da autoridade competente;

e exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico ao Poder Executivo, e
privativamente, a execugfo da divida ativa de natureza tributaria;

o assessorar o Prefeito e demais 6rgdos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;

orientar sindicancias, inquéritos e processos disciplinares, além de dar parecer antes da decisdo
final do Prefeito Municipal;

e aprovar minutas de editais, contratos e convénios;

coligir, organizar e prestar informag@es relativas a jurisprudéncia, a doutrina e a legislagio
federal, estadual e municipal;

prestar assisténcia juridica a0 Municipio, promovendo convénios com os Estados;

opinar juridicamente, quando solicitado, em qualquer processo administrativo;

patrocinar a defesa judicial e extrajudicial do Municipio;

elaborar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Governo, normas e atos normativos;
coordenar o Sistema Municipal de Fiscalizag#o, nos termos da Lei;
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analisar editais de licitagdo;
executar outras atividades correlatas;
receber citagdes em processos judiciais.

CARGO: Professor de Ensino Basicol -PEB1

QUALIFICACAO NECESSARIA: Ensino médio modalidade normal ou normal superior
DESCRICAO: Regéncia de classe de educagio infantil de 1* a 4° séries.

ATIVIDADES:

participar da elaboragdo da proposta pedagogica de sua unidade escolar;
cumprir o plano de trabalho estabelecido de acordo com a proposta pedagdgica de sua unidade
escolar;
elaborar programas e planos de aula, relacionando e confeccionando material didatico a ser
utilizado, em articulagfo com a equipe de orientagdo pedagdgica,
elaborar e confeccionar, em articulagio com a equipe de orientagdo pedagogica,
material destinado a divulgag#io do pensamento, da arte e do saber, nos termos da Constituigdo
Federal, Art. 206, II;
elaborar e confeccionar, em articulagio com a equipe de orientagdo pedagogica, material
destinado 2 conscientizacfio dos alunos para preservagio do patrimdnio artistico,
histérico,cultural ¢ ambiental do Pais, Estado e Municipio;

ministrar aulas, repassando aos alunos os contetdos definidos nos planos de aula,

elaborar, aplicar e corrigir testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliagio para
verificagdo do aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos adotados;

controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;

estabelecer estratégias de recuperagio paralela para alunos de menor rendimento;

elaborar e encaminhar relatério das atividades desenvolvidas a diregdo ou a coordenagdo da
unidade escolar em que est4 lotado;

participar da organizago de atividades de integragdo da escola com as familias e a comunidade;
participar de reunides com pais de alunos e com outros profissionais de ensino;

participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e a avaliagdo do processo
ensino-aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;

participar de projetos de inclusdo escolar, reforgo de aprendizagem ou corregéo de problemas
junto dos alunos da rede municipal de ensino;

participar e/ou organizar eventos destinados 4 comemoragio de datas significativas nacionais,
estaduais e municipais, no &mbito de sua atuagéo,

participar de reunides, grupos de trabalho e/ou outras a¢es destinadas a assegurar o pleno
desenvolvimento da crianca e do adolescente, a protegio integral aos seus direitos, o seu preparo
para o exercicio da cidadania e a sua qualificagio para o trabalho;

prestar assisténcia e suporte, quando couber, aos 6rgdos encarregados de assegurar o
cumprimento do Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente;

executar outras atribui¢des afins.

CARGO: Professor de Educagﬁo Fisica

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso superior de Educagdo Fisica e registro no érgdo de
classe respectivo.
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DESCRICAOQ: Preparagdo fisica e técnica de pessoas € equipes para a pratica de modalidades

desportivas, ginastica, outros exercicios fisicos e jogos em geral, ensinando os principios e regras

técnicas, para possibilitar o desenvolvimento harménico do corpo ¢ a manutengdo das boas

condigdes fisicas e mentais.

ATIVIDADES:

e estudar as necessidades e a capacidade fisica de alunos do ensino fundamental e de pessoas,
para determinar um programa esportivo adequado;

e elaborar o cronograma e/ou programa de atividades esportivas e de lazer, pertinentes as 4reas de
esportes e assisténcia social da Prefeitura Municipal;

e instruir os alunos da escolas municipais e as pessoas em geral, sobre os exercicios e jogos
programados, para assegurar 0 maximo aproveitamento ¢ beneficios advindos desses exercicios.

e efetuar testes de avaliagdo fisica, cronometrando os problemas surgidos, as solugdes
encontradas e outros dados importantes, para permitir o controle dessas atividades ¢ avaliagdo
de seus resultados;

e coordenar programas, torneios e jogos;

e prestar assisténcia a 4rea social e da saude do Municipio, no trabalho com grupos de pessoas, no
que diz respeito a sua especializagao;

e elaborar calendario das atividades esportivas do Municipio, tais como: Coldnia de Férias, Ruas
de Lazer, torneios, etc;

e participar dos programas de selegdo de técnicos para atuarem nas diversas modalidades
esportivas mantidas pelo Municipio;

e executar outras atividades correlatas.

CARGO: Psicélogo

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso superior de Psicologia, com inscrigdo no consetho de

classe correspondente,

DESCRICAOQ: Coordenar, orientar ¢ executar tarefas especializadas referentes ao estudo do

comportamento humano e a dinfmica da personalidade com vistas a orientagio psico-pedagdgica,

ocupacional, clinica e ao ajustamento individual;:

"ATIVIDADES:

Na fungao clinica:

e proceder ao exame de individuos com problemas de comportamento familiar ou social ou
disturbios psiquicos;

e desenvolver trabalhos com alunos que apresentem dificuldades, promovendo sua integragdo e
crescimento, visando o desenvolvimento educacional;

e analisar a influéncia de fatores hereditarios, ambientais e outros que atuam sobre ¢ individuo,
entrevistando o paciente, consultando ficha de atendimento, aplicando testes e outros métodos

de verificagfio para orientar-se no diagnostico e tratamento psicolégico adequado;

promover a corregdio de disturbios psiquicos, estudando caracteristicas individuais e aplicando

técnicas apropriadas;

desenvolver individual ou em equipe multiprofissional de saude mental, processo de
acompanhamento clinico/psicoterdpico em individuos ou grupos;

estudar, implantar, coordenar, organizar e executar projetos e programas especiais de satde
mental, de acordo com diretrizes da politica nacional de saide publica;
e executar outras tarefas correlatas.
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» Na fun¢do organizacional:

e desenvolver e executar procedimentos de analise do trabalho, estabelecendo requisitos
psicolégicos e condigdes ambientais necessarias ao desempenho do individuo;

e aplicar instrumentos de medida psicologicas para subsidiar acdes relativas A recrutamento,
selecdo, treinamento, satide ocupacional, seguranga do trabalho, ergonomia, acompanhamento
psicopedagbgico e processo psicoterapico;

o definir e executar procedimentos de levantamento de dados, intervencéo e acompanhamento em
problematica psicossociais de individuos ou grupos, em situagao de trabalho, escolha, familia ¢
grupo de referéncia;

o realizar estudos e diagndsticos psicolégicos de servidores com problemas de ajustamento e
promover a sua reintegragio;

s executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Psicopedagogo

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso de 3° grau com especializagio em Psicopedagogia, com

registro no orgio de classe competente, contando com a experiéncia docente minima de 2 (dois)

anos, adquirida em qualquer nivel ou sistema de ensino, publico ou privado.

DESCRICAO: Servigos de supervisio e orientagéo psicopedagdgica nas escolas municipais.

ATIVIDADES:

e intervencdio psicopedagogica visando a solugio dos problemas de aprendizagem, tendo por
enfoque o individuo ou a instituigfo de ensino publico ou privado;

e realizagio de diagndstico e intervengdio psicopedagodgica, mediante a utilizagdo de instrumentos
e técnicas proprios de Psicopedagogia;

e utilizagdo de métodos, técnicas e instrumentos psicopedagdgicos que tenham por finalidade a
pesquisa, a prevengdo, a avaliagiio e a intervengéo relacionadas com a aprendizagem;

¢ consultoria e assessoria psicopedagogicas objetivando a identificagéo, a compreensio € a andlise
dos problemas no processo de aprendizagem;

» apoio psicopedagogico aos trabalhos realizados nos espagos institucionais;

e projegdo, diregdo ou realizagdio de pesquisas psicopedagogicas;

s exercer atividades correlatas. '

CARGO: Recepcionista .
QUALIFICACAO NECESSARIA: Ensino fundamental completo e possuir conhecimentos em
informaética.

DESCRICAO: Executar trabalhos de ligagdo, transmissio e recebimento de mensagens por
telefone.
ATIVIDADES:

* Recepcionar as pessoas procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-

lhes informagdes necessarias;

Marcar reunides, receber recados ou encaminhé-los a pessoas ou Departamentos procurados;

:Atcnder chamadas telefonicas, manipulando telefones internos ou externos, para prestar
informagdes e anotar recados;

Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

operar mesa telefénica de transmiss&o e recepgio, efetuando ligagdes internas e externas;
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executar as ligagdes interurbanas, determinadas por autoridades competentes;

executar a central de regulagéo;

manter atualizada a relagio de nimeros de telefones dos diversos setores da Prefeitura;
zelar pelo equipamento telefdnico;

identificar defeitos nos aparelhos ou mesas e providenciar os reparos necessarios.
prestar informagdes ao publico em geral;

apresentar nogdes de atendimento ao publico;

executar outras atividades correlatas,

CARGO: Secretiria Escolar
QUALIFICACAO NECESSARIA: Ensino médio completo e conhecimentos de informatica.

DESCRICAO: Atividades de atendimento ao publico, concernentes aos servigos de secretaria
escolar.

ATIVIDADES:
e Atender ao publico, alunos, professores e pessoal administrativo, prestando-lhes as informagBes
solicitadas;

e conhecer, cumprir e arquivar as normas legais atinentes ao pessoal e ao ensino;

¢ planejar, coordenar e supervisionar o servigo de secretaria da escola, inclusive a claboragdo de
relatorios, boletins, horério de aulas, transposi¢io de graus e médias e controle de freqiiéncia
dos alunos;

o fazer anotagdes e atualizar o registro funcional do pessoal administrativo e do magistério lotado
na Escola Municipal;

preencher cadernetas;

confeccionar e verificar folha de ponto;

digitar documentos;

elaborar oficios, memorandos, correspondéncias;
verificar didrios de classe;

realizar matriculas;

confeccionar planilhas de turmas;

expedir transferéncias escolares;

realizar escrituragdo dos historicos escolares;

manter atualizados arquivos, ficharios e livros de registro;
auxiliar a dire¢8o na organizagio do calendario escolar;
redigir a correspondéncia da escola e controlar a sua expedigdo e recebimento;

controlar o material permanente de consumo e os equipamentos da Secretaria;
executar outras atividades correlatas.

CARGO: Supervisor Pedagégico
QUALIFICACAO: Curso Superior de Pedagogia, com Especializagio em Supervisio Pedagogica,

contando com experiéncia docente minima de 2 (dois) anos, adquirida em qualquer nivel ou sistema
de ensino, publico ou privado.

DESCRICAO: Atuagiio como profissional, orientando trabalhos dentro de sua é4rea de atuagio,

desenvolvendo atividades técnicas quanto ao planejamento, programagdo e estudos na area de sua
competéncia.
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ATIVIDADES:

realizar treinamentos em recursos humanos;
orientar e coordenar a¢des pedagogicas;

avaliar o ensino ¢ a aprendizagem,

conhecer o Estatuto da Crianga e do Adolescente;

desenvolver e executar programas, promover e realizar palestras educativas, multiplicando para
os educadores;

atender a convocagio para reunies e eventos;

coordenar a elaboragio do plano curricular, plano de desenvolvimento da escola e do projeto
politico pedagégico, acompanhando sua execugdo e integragio do corpo docente em relagio a
objetivos, contetidos programaticos, estratégias e sistematica de avaliagio e recuperagao;

colaborar na coordenagio do planejamento, execugiio ¢ avaliagdo do Projeto de atualizagdo dos
Recursos Humanos, visando o aperfeigoamento dos mesmos;

cuidar do funcionamento das atividades pedagégicas da escola;

organizar e acompanhar a execugio do calendario escolar e do curriculo;

recomendar livros didaticos, paradidaticos € material audiovisual,

coordenar o trabalho juntamente com a coordenagdio pedagogica na escolha do livro didatico;
assessorar a diregdo e orientagio educacional,

atuar como muttiplicador das orientagdes pedagogicas da SEEDU;

elaborar, implementar e avaliar projetos e pesquisas pedagogicas;

outros encargos que lhe forem atribuidos pela diregdo.

CARGO: Técnico em Contabilidade

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso técnico de contabilidade e registro no CRC.
DESCRICAO: Execucio de atividades contabeis diversas como langamento de dados, conferéncia
e arquivo de documentos, levantamento de posigdes patrimoniais, financeiras; registro de empenho;
conhecimento quanto as despesas, livros contibeis, fazenda publica, bens publicos, receitas
orgamentarias, atos e fatos contabeis, balango or¢amentario, financetro e patrimonial, Licitagdes, lei
4.320/64, contabilidade publica, e, ainda:

ATIVIDADES:

classificar e contabilizar receitas ¢ despesas;

executar a escrituragdo analitica de atos contabeis;

conferir faturas, recibos, contas e outros documentos;

claborar mapas demonstrativos e comparativos das receitas mensais;

elaborar balancetes exigidos por lei € promover sua publicagdo nos prazos fixados;

efetuar a conciliagio bancaria por secretaria;

levantar servigos auxiliares na elaboragdo do balango geral;

manter atualizada a escrituragdio contabil, efetuando langamentos, calculando totais e apurando
os saldos;

executar atividades financeiras no que se refere a pagamentos, recothimentos, calculos de
impostos, depositos, retiradas, balancetes diarios, necessarios aos controles financeiros e
contébets;

emitir empenho de despesa,

fazer controle orgamentario;
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prestar assisténcia a tesouraria;

atualizar registros fiscais de contribuintes,

realizar calculos em processos de apuragiio de débitos de contribuintes;
executar ouiras atividades correlatas.

CARGO: Técnico em Enfermagem
QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso técnico de Enfermagem e registro no conselho de

classe competente .

DESCRICAOQ: Execugdo de atividades técnicas na area de enfermagem, orientando e assistindo os

pacientes, com emprego de nogdes de anatomia, fisiologia ¢ microbiologia, visando uma eficiente

assisténcia a satide publica.

ATIVIDADES:

e administrar medicamentos: via oral, via parenteral (ID, SC, IM, IV), outras vias,

s fazer curativos;

e realizar limpeza, assepsia, anti-sepsia, desinfecgdo e esterilizagdo: conceitos, importincia,
indicagdes;

e realizar atendimento a4 mulher: métodos anticoncepcionais, gravidez (alteragdes fisiologicas,
assisténcia do auxiliar de enfermagem no pré-natal, complicagSes da gravidez); assisténcia do
auxiliar de enfermagem no parto, no puerpério (normal e patolégico) e na amamentag&o;

o dar atengfio  crianga: cuidados com o recém-nascido ¢ prematuro, patologias do recém-nascido,
nogdes de crescimento e desenvolvimento, assisténcia de enfermagem nas [VAS e nas IRAS,
terapia de reintegragio oral, assisténcia a crianga desidratada e a crianga desnutrida, parasitoses,
doencas transmissiveis comuns na infancia.

o dar atencgio ao adulto: patologias cronicas, hipertensao arterial sistémica, diabetes, nogdes sobre
oncologia, assisténcia a saude do trabalhador (principalmente doengas profissionais).

e apresentar no¢des de primeiros socorros, dados vitais, oxigenoterapia, sondagem gastrica,
vesical, lavagem intestinal, gastrica, aplicagdes quentes e frias, massagens, observagdes de
sinais € sintomas;

e oferecer assisténcia de enfermagem ao paciente cirargico no pré e pds-operatdrio, terminologia

* cirdrgica; '

e realizar outras atividades correlatas.

CARGO: Técnico em Estradas e Topografia

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso Técnico em Estradas com registro no érgéo de classe.
DESCRICAQO: Compreende servigos de levantamentos topogréficos e anilise das condigbes e
solugtes de boa conservagio das estradas.

ATIVIDADES:

realizar levantamentos topograficos, altimétricos ¢ planimétricos, posicionando ¢ manejando
teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros GPS e outros aparelhos de medigdo, para
determinar altitudes, distdncias, dngulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas da
superficie terrestre; ‘

e analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros ¢ especificagdes, estudando-os e
calculando as medi¢des a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da area em
questdo;

o fazer os calculos topograficos necessarios;
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e fomecer dados e subsidios para a emissdo de certiddo de localiza¢8o, bem como efet}lar a
confrontagdo de imdveis, conferindo as medidas no local e consultando o cadastro da Prefeitura,

e emitir certiddes de localizagiio e confrontagdes de iméveis, conferindo as medidas no local e
consultando o cadastro da Prefeitura;

o registrar os dados obtidos em formulérios especificos, anotando os valores lidos e calculos
numéricos efetuados, para posterior analise;

e calcular valores para cobranga de obras de melhoria urbana pelos contribuintes, verificando a
obra in loco e dividindo seu valor pelo nimero de beneficiarios, bem como informar estes
valores a unidade financeira da Prefeitura para a elaboragio das guias de pagamento;

e analisar as diferengas entre pontos, altitudes e distncias, aplicando férmulas, consultando
tabelas e

e efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para complementar as informagdes
registradas;

e claborar esbogos, plantas, mapas e relatorios técnicos;

e fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os
contribuintes, a fim de orientar a construc¢o de casas, estabelecimentos comerciais, entre outros;

e orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocagdo de estacas e
indicando as referéncias de nivel, marcas de locagdo e demais elementos, para a correta
execugdo dos trabalhos;

¢ zelar pela manutengfio e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-0s
adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario, para conserva-los nos padrdes
requeridos;

e executar outras atribui¢des afins.

CARGO: Técnico em Farmicia

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso Técnico em Farmacia.

DESCRICAOQ: Executar tarefas de preenchimento de formularios ¢ pedidos, recepcionar pacientes
e clientes, controlar quantidade de medicamentos.

ATIVIDADES:

s auxiliar o farmacéutico naquilo em que este determinar;

elaborar e manter atualizado o controle de estoque farmacéutico;

prepa;raf, desinfetar e esterilizar material e instrumentos de trabalho;

fazer atendimento o atendimento da farmacia e do dispensamento de medicamentos;
zelar pela conservagdo do material utilizado na execugdo de suas tarefas;

executar outras atividades correlatas;

CARGO: Técnico em Vigilincia Sanitaria
QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso Técnico em vigilancia sanitaria.

DESCRICAOQO: Inspegdo de ambientes e estabelecimentos de alimentagio publica, verificando o

cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor
ATIVIDADES:

inspecionar os estabelecimentos que lidam com géneros alimenticios e similares, verificando as
condigBes sanitdrias interiores, a qualidade, o estado de conservagdo, a limpeza dos

equipamentos utilizados e as condigdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo,
segundo as normas de saude publica,;
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o fiscalizar dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as
condi¢des de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os
alimentos;

e orientar a diregdio dos estabelecimentos no que diz respeito as condigdes de asseio ¢ saude,
indispensavel ao bom funcionamento, bem como no cumprimento das normas fiscais na area de
limpeza e satde publica;

o colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio, quando for o caso;

o providenciar a interdi¢io da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

e providenciar a interdi¢do de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e galinheiros,
que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Cddigo de Posturas do
Municipio;

e inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de analises clinicas, farmadcias, consultérios
médicos e odontoldgicos, dentre outros, observando a higiene das instalagGes, bem como as
datas de vencimento de detetizagéo e desratizagio;

e executar a fiscalizagfio e controle dos locais que oferecam servigos de salde, estética e lazer
para apurar as medidas profilaticas necessarias;

e inspecionar construgdes e prédios recém-construidos, verificando a obediéncia aos requisitos
sanitarios regulamentares;

e comunicar as infragdes verificadas, propor a instaura¢do de processos e proceder as devidas
autuagles de interdigfio inerentes a fungéo;

e atender aos pedidos de vistoria solicitados pela populagdo, verificando as condigbes e a
existéncia de cria¢Oes clandestinas de animais, lotes sujos, esgotos sem tratamento ou
canaliza¢do adequados, dentre outros, para aplicagdo das normas e penalidades previstas em
legislagdo prépria, quando for o caso;

e visitar domicilios e estabelecimentos coletivos orientando a melhoria das condiges de
saneamento dos mesmos;

orientar a execugdo de instalagbes sanitarias domiciliares, assim como: abastecimento de agua,

disposi¢do dos dejetos e aguas servidas, disposi¢o de lixo;

e participar dos trabalhos de vigilancia sanitaria da agua para consumo humano;

fazer levantamento das condigdes de saneamento do Municipio, incluindo a elaboragfio de

croquis de 4reas urbanas e rurais, cadastramento e meragdo de prédios para ordenamento das
atividades de saneamento;

e executar atividades correlatas.

CARGO: Tesoureiro

QUALIFICACAO NECESSARIA: Curso Técnico em Contabilidade e Curso de Informética.
DESCRICAO: Compreende as atividades relativas ao controle financeiro da Administracgo, tais

como receber e guardar valores; efetuar pagamentos e atividades correlatas.
ATIVIDADES:

* controlar os saldos bancarios, as aplicagdes financeiros e resgates, as obrigacdes financeiras

decorrentes de contrato e de registros das contas de débitos e créditos, com emissZo de boletins
de periodicidade conforme legislagio em vigor;

administrar juntamente com a Contabilidade, as disponibilidades financeiras, controlando os
valores;

enviar 4 Contabilidade de boletins sobre o comportamento das receitas e despesas;
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responsabilizar-se pelos pagamentos e recebimentos, custodias de bens, valores e operagoes de
cambio, controlando datas de vencimento, garantia e afins;

providenciar o aceite de titulos, recolhimentos de impostos, taxas de encargos sociais,;

emitir cheques, ordens de pagamentos, borderds e controlar pagamentos, conforme legislagdo
em vigor e instrugdes normativas do Tribunal de Contas;

executar outras tarefas de sua area de competéncia conforme legisiagdo em vigor;

receber titulos, demais papéis e valores em caugdo, mantendo-os sob guarda.

efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas,

efetuar autenticagfio mecénica;

elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importéncias recebidas e pagas;
movimentar fundos, conferir e rubricar documentos;

informar, dar pareceres ¢ encaminhar processos relativos & competéncia da Tesouraria,
assinar e endossar cheques e assinar documentos.

CARGO: Vigia_ ,
QUALIFICACAO NECESSARIA: Alfabetizado.

DESCRICAO: Execugio de servigos de vigilancia e zeladoria em prédios e logradouros publicos.
ATIVIDADES:

fiscalizar a entrada e saida as pessoas nos edificios municipais, procurando identifica-las, para
vedar a entrada As pessoas suspeitas ou encaminhar as demais ao destino solicitado;

executar os servigos de vigildncia em prédios e logradouros publicos municipais, protegendo-os
contra a a¢fio de estranhos;

providenciar a varri¢do de superficies diversas;

executar os servigos de vigildncia em quaisquer locais de interesse da Administragdo Publica,
proprios ou nio;

controlar entrada e saida de servidores, identificando-os quando necesséario, nio permitindo a
infragdo de normas;

controlar entrada e saida de veiculos, identificando os motoristas;

controlar entrada e saida de materiais, checando as notas fiscais ou documentos de autorizagéo;
efetuar ronda;

fiscalizar o transito interno de veiculos;

fazer cumprir as normas e a disciplina nas dependéncias da Administragdo, com relagdo a
seguranga;

fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infragdo das normas dentro da
Administragio;

observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

ANEXO X
DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGO: Assessor Juridico

QUALIFICACAO: Curso de Direito com registro na OAB/MG e conhecimentos em informatica

DESCRICAQ: Servigos de diregio da Procuradoria Juridica do Municipio, participando do

planejamento, organizagio e definigdo de politicas e diretrizes da Procuradoria Geral.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

s coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas,

o determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades da Procuradonia
Juridica,

¢ planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao desenvolvimento
e aplicagdo das atividades juridicas;

e prestar assessoramento juridico as demais areas da Administragdo direta, bem como elaborar

pareceres sobre consultas formuladas;

promover a defesa do Municipio em Juizo, nas agdes em que o mesmo for parte;

propor agdes judiciais do interesse do Municipio;

representar o Municipio em juizo ou fora dele, ou fazer-se representar para tal fim;

manter coletinea atualizada da legislagdio, doutrina e jurisprudéncias sobre assuntos de interesse

do Municipio, como subsidio as atividades da Administragio Publica e informagéo a populagéo;

e coordenar e implementar as atividades de destinagio de honorarios decorrentes de sua atuagio

em juizo, observado o critério de participagdo coletiva dos procuradores municipais € a
legislagdo federal especifica;

e coordenar e executar as atividades administrativas da Procuradoria;

zelar pelo acervo de leis e decretos Municipais, arquivando-os, sistematicamente, inclusive por
meio eletrdnico na conformidade do que dispuser a lex;

prestar assisténcia juridica ao Prefeito Municipal;

elaborar relatdrios sobre matéria de natureza juridica;

responsabilizar-se por todas as atividades da Procuradoria Juridica do Municipio;
executar outras atividades correlatas.

CARGO: Chefe de Gabinete do Prefeito
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QUALIFICACAO: Ensino Médio Completo (2° grau) e conhecimentos de informatica.
DESCRICAOQO: Servigos de assessoramento direto ao Prefeito, e organizacio € execugdo dos
servigos do gabinete.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

planejar, organizar e supervisionar trabalhos de gabinete do Prefeito, tendo em vista a realizag@o
de atividades executivas;
realizar trabalho de atendimento, comunicagio e redagio no Gabinete,

assessorar o Prefeito Municipal nos aspectos politicos, administrativos € outros solicitados pelo
mesmo;

manter em dia a correspondéncia do gabinete, informando ao Prefeito sobre a mesma;

manter atualizado o cadastro com o nome e endereco de autoridades, orgdos publicos e
empresas com as quais o Municipio se relacione;

controlar a agenda do Prefeito, mantendo-o sempre informado sobre 0os compromissos;
representar o Prefeito, quando designado, em solenidades e perante autoridades e orgéos
publicos;

manter organizados ¢ atualizados os arquivos do gabinete;

executar outras atividades correlatas.

CARGO: Chefe de Setor

QUALIFICACAO: Nivel 2° grau ou experiéncia na area de atuagdo.

DESCRICAOQO: Servigos de Planejamento, supervisdo, orientagdo e execugdo de atividades de
competéncia do respectivo setor.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATIVIDADES:

assistir ao respectivo Diretor de Departamento nos assuntos de sua competéncia,

supervisionar e coordenar a execu¢io das atividades relativas ao setor, respondendo pelos
encargos a ele atribuidos;

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

prestar ao Diretor do Departamento informacgdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua
competéncia, em fase final de decisio.

Proferir despachos decisdrios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios naqueles cuja
decisdo esta fora de sua algada,

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

propor medidas que visem a racionaliza¢io dos trabalhos afetos ao respectivo setor;
preparar informagdes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade organizacional;

requisitar e controlar material e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das atividades do
setor,

fornecer certidBes e atestados referentes a assuntos do seu setor, quando solicitados pelos
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municipes;

e assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade, encaminhando-os,
quando for o caso, para a aprovagdo de seu superior imediato;

e preparar anualmente o relatério das atividades executadas pelo setor, encaminhando-o ao
superior imediato;

» desenvolver mecanismo de integragio do setor com as demais unidades organizacionais da
Prefeitura;

e propor ao superior imediato a instauragio de sindicincias ou inquéritos administrativos sobre

irregularidades verificadas no seu setor,

praticar os demais atos necessarios a consecugio dos objetivos do setor;,

efetuar atendimento ao publico;

despachar documentagio submetida a exame do setor,

executar outras tarefas correlatas com vistas a suprir os diversos setores da Prefeitura,

CARGO: Diretor Clinico

QUALIFICACAO: Curso Superior de Medicina com inscrigdo no CRM

DESCRICAOQ: Servigos de diregiio, supervisio e coordenagio do corpo clinico das unidades de
saude do Municipio.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

dirigir e coordenar o corpo clinico da instituigao,

supervisionar as execugdo das atividades de assisténcia médica da institui¢ao;

zelar pelo fiel camprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da Instituigéo;

cobrir as faltas dos médicos plantonistas, quando necessario;

fazer as escalas de plantdo; '

zelar pelo cumprimento das disposigoes legais e regulamentares em vigor;

assegurar condigSes dignas de trabalho e 0s meios indispensaveis a pratica médica, visando o
melhor desempenho do Corpo Clinico € demais profissionais de saide, em beneficio da
populagdo usuaria da instituicdo;

assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das comissdes de ética médica,

programar, organizar, coordenar e controlar o trabalho de unidades ou grupos de pessoas
subordinadas;

propor programas de trabalho ou novas rotinas;

baixar ordens de servigo e instrugdes necessarias a execugdo dos trabalhos;

promover o aperfeicoamento dos servigos que estdo sob sua supervisdo;

preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos em sua area de atuagfo;
apresentar relatorios das atividades realizadas em sua area de atuagio;

requisitar e controlar o material necessario ao trabalho no seu setor;

executar outras atividades correlatas.
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e planejar a coordenagio e avaliagdo das atividades do Sistema Unico de Saude do Departamento
de Saude;

determinar a entrada dos usuarios no sistema: servigo de urgéncia e atendimento programado;
controlar os atendimentos realizados nos PSF’s € UBS’s;

controlar e avaliar a cobertura vacinal,

controlar exames laboratoriais (quantidade, propriedade e variedade)

controlar o estoque da farmacia publica;

controlar o atendimento odontolégico;

controlar o setor de marcagio de consultas e exames, que s3o situados dentro da propria
Secretaria,

controlar indices epidemiologicos,

verificar a condigio de atendimento das unidades;

verificar o indice de satisfa¢do do usuario;

auxiliar o secretario no controle interno da Secretaria;

atuar e elaborar as PPP de média e alta complexidade;

realizar a pactuagio da atengfo basica anual, usando os dados como um pardmetro para a
melhoria dos servigos e atendimentos prestados;

e executar outras atividades correlatas.

CARGOS: Diretor de Departamento Municipal

QUALIFICACAOQ: 2° grau.

DESCRICAOQ: Servigos de direciio, orientacio e supervisiio das atividades relacionadas com as
atribuigdes do Departamento.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

s coordenar a elaboragdo da programacio mensal e anual do respectivo Departamento;

e coordenar a implantagiio dos trabathos programados e a utilizag@io dos recursos disponiveis;
e controlar os padrdes de desempenho e qualidade dos servigos;
L J

proceder e coordenar a avaliagio periddica de desempenho dos servidores em exercicio nas
unidades sob sua supervisio;

participar do planejamento e das atividades das areas do Departamento;

* supervisionar a elaboracio da proposta orgamentaria e do orgamento-programa do respectivo
Departamento, dando-lhe 0 encaminhamento previsto;

¢ determinar providéncias ¢ estabelecer os contatos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do Departamento sob sua diregfio;

sugerir e solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar necessirias para propiciar ou manter o
bom andamento dos servigos sobre sua diregiio;

¢ proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo esteja fora do Ambito de suas
atribuicdes, ou decisorios em assuntos atinentes a competéncia do 6rgio que dirige;
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propor ao Prefeito a instauragio de sindicincias ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas no Departamento Municipal; . .

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

aprovar a escala de férias dos servidores do Departamento

participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;

analisar requerimentos solicitando certidoes;

efetuar atendimento ao pablico.

assinar documentago referente aos assuntos de sua competéncia;promover reunides periddicas
de coordenaciio entre seus subordinados, a fim de tracar diretrizes, dirimir davidas, ouvir
sugestdes e discutir assuntos de interesse do Municipio,

executar outras atividades correlatas.

CARGO: Diretor de Escola Municipal

QUALIFICACAO: Curso de Pedagogia ou especializagio em Administragio Escolar, contando
com experiéncia docente minima de 2 (dois) anos, adquirida em qualquer nivel ou sistema de
ensino, pablico ou privado.

DESCRICAO: Atividades de diregio de escola municipal

RECRUTAMENTO: limitado

ATRIBUICOES:

¢ & o ¢

administrar o patrimdnio da Escola, que compreende as instalagdes fisicas, os equipamentos e
materiais;

manter atualizado o inventaric dos materiais e bens existentes na escola;

zelar pela adequada utilizagiio e preservagio dos bens moveis da escola;

- racionalizar ¢ uso dos bens e materiais de consumo da escola;

tomar providéncias necessarias 8 manutengio, conservagdo e reforma do prédio, dos
equipamentos € mobiliario da escola.

definir, junto com o Colegiado, os horarios de funcionamento da escola;

coordenar a administragdo financeira e a contabilidade da escola.

levantar as necessidades de recursos ara atender a previsdo de despesas rotineiras e eventuais da
escola;

providenciar o recebimento de verbas oficiais e orientar a captago de recursos em outras fontes.

submeter ao Colegiado da escola a apresentagfio de contas dos recursos aplicados, apresentando-
a a0 Chefe do Departamento de Educagio, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;

coordenar a administragio do pessoal lotado na escola;

definir com o Colegiado ¢ sugerir ao Diretor do Departamento respectivo o quadro de pessoal
da escola, observados os dispositivos legais pertinentes;

promover a avaliagdo de desempenho dos profissionais da escola.
coordenar as atividades administrativas e pedagdgicas da Escola;
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planejar e atualizar a aplicagdo de recursos financeiros recebidos, prestando conta de sua
utilizagado;
orientar e acompanhar o funcionamento da secretaria da escola;

submeter ao Departamento Municipal de Educagiio, Cuttura, Esporte, Lazer e Turismo o
orgamento anual da Escola;
levantar as necessidades de capacitagiio do pessoal da escola;

representar a2 Escola Municipal;

apresentar, mediante solicitagdo do 6rgéo competente, relatério de atividades;

apresentar ao 6rgio competente, no inicio do ano letivo, planejamento de atividades da Escola;
promover a integragio escola-comunidade, através de atividades socio-culturais;
responder pela seguranga da Escola que dirige; ,

cumprir e fazer cumprir demais dispositivos constantes do Regimento Interno do
Estabelecimento;

executar outras atividades correlatas.



