PREFEITURA MUNICIPAL DE ABRE CAMPO

Rua Santo Antonio, n° 228, Centro - CEP 35365-000 Fone (31) 3872-1254
Abre Campo - Estado de Minas Gerais

Lei n°1548/2019
De 11 de novembro 2019

“"REESTRUTURA O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA ADMINISTRACAO GERAL
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ABRE
CAMPO-MG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O Povo do Municipio de Abre Campo/MG, por seus representantes APROVOU, e
eu Prefeito, em seu nome, SANCIONO a seguinte Lei:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei reestrutura o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Administragao Geral, no ambito do Poder
Executivo, que tem por objetivo a promocéo da eficiéncia e continuidade da agao
administrativa, a valorizagdo e a profissionalizagdo do servidor, fundamentado nos
principios de qualificagao profissional e desempenho, observando-se as diretrizes
da Lei Orgénica do Municipio e o disposto no art. 39 da Constituigdo Federal.

Art. 2° - O regime juridico do servidor pUblico da Administragdo
Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Abre Campo é o estatutario,
em conformidade com as disposicdes do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio.

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

I - estimular a profissionalizagdo, a atualizacdo e o aperfeigopamento técnico-
profissional dos servidores;

II - criar condi¢bes para a realizagdo do servidor como instrumento de melhoria
de suas condigdes de trabalho;

III - garantir o desenvolvimento na carreira de acordo com o tempo de servigo,
avaliagdo de desempenho satisfatéria e aperfeicoamento profissional;
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IV - assegurar vencimento condizente com os respectivos niveis de formagado
escolar e tempo de servigo;

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

Art. 4° - A estruturacdo das carreiras dos Profissionais da
Administragdo Geral tem como fundamentos a valorizagdo dos profissionais,
observados:

I- A unicidade do regime juridico;

- A manutencdo do sistema permanente de formagdo continuada, acessivel
a todo servidor com vistas ao aperfeicoamento profissional e a ascensdo na
carreira;

- O estabelecimento de normas e critérios que privilegiem, para fins de
progressdo na carreira, o desempenho profissional e a formagao continuada do
servidor;

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

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

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

Art. 6° - O ocupante de cargo de carreira instituida por esta Lei
atuard na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, nas unidades

administrativas e/ou em programas vinculados e coordenados por outros érgaos
da Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio.

CAPITULO II

DOS CONCEITOS ADOTADOS NESTA LEI
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Art. 7° - Para efeito deste Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos, considera-se:

I - Avaliacio de Desempenho - Procedimento utilizado para medir o
cumprimento das atribuigdes do cargo pelo servidor, bem como para permitir seu
desenvolvimento funcional na carreira.

II - Cargo Pablico - Conjunto de atribuigdes e responsabilidades que se
cometem a um servidor, criado por lei, com denominagdo propria, atribuigdes
especificas, nimero certo de vagas e vencimento determinado pago pelos cofres
pUblicos municipais, que pode ser preenchido por pessoa aprovada e classificada
em Concurso Publico, ou por pessoa nomeada, quando se tratar de cargo publico
comissionado.

III - Nivel - a unidade basica da estrutura da carreira responsavel pelo
estabelecimento da situagdo funcional.

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

V - Enquadramento - Ajustamento do servidor no Cargo, Grau, e Padrdo de
conformidade com as condigdes e requisitos especificados para o mesmo.

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

VII - Exoneragdao - Ato administrativo de dispensa do servidor que ocorre a
pedido ou ex oficio de conformidade com o disposto no Estatuto dos Servidores
do Municipio.

VIII - Faixa de Vencimentos - Conjunto de graus dentro de cada nivel de
vencimentos.

IX - Fungdo Publica - Posto oficial de trabalho na Administragdo Municipal
provido em carater transitério e nos termos da lei, que nao integra a categoria
de cargo publico.

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

XI - Intersticio - Lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor de cargo de provimento efetivo se habilite a progresséo horizontal

e a outras promogdes e vantagens concedidas por este Plano de Carreira e
outras concedidas pelo Estatuto dos Servidores do Municipio de Abre Campo.
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XII - Lotagdao - Ato administrativo que determina o local de trabalho dos
servidores do quadro de provimento efetivo da Administragdo Municipal.

XIII - Nomeagao - Ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em
comissdo e/ou fungao de confianga.

XIV - Provimento - ato expresso de preencher cargo publico por nomeagao,
promogdo, ascensdo, transferéncia, readaptacdo, reversdo, aproveitamento,
reintegracdo e recondugao.

XV - Recrutamento Amplo - Forma de provimento de cargo comissionado e
funcdo de confianga que pode ser ocupado por servidor do quadro efetivo ou
pessoa estranha ao quadro de servidores da Administragao Municipal.

XVI - Remuneragdo - Retribuigdo pecunidria correspondente a soma dos
vencimentos e das vantagens.

XVII - Servidor Puablico Municipal- Toda pessoa fisica que, legalmente
investida em cargo publico, de provimento efetivo ou em comissdo, presta
servico remunerado a Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Abre
Campo.

XVIII - Vantagem Pessoal - Conjunto de adicionais de remuneragdao de
natureza pecuniaria de caradter individual, concedida mediante assungdao de
direitos previstos em lei.

XIX - Vencimento - Retribuigdo pecuniaria atribuida mensalmente ao servidor
pelo efetivo exercicio.

CAPITULO III

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 8° - Sado requisitos bdsicos para provimento de cargo
publico:

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

u

II - idade minima de 18 (dezoito) anos;
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III - ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidaddo portugués
gue tenha adquirido a igualdade de direitos e obrigagdes civis e
gozo dos direitos politicos;

IV - gozo dos direitos politicos e civis;

V - regularidade em relagao as obrigagdes eleitorais e, se do
sexo masculino, em relagao as obrigagdes militares;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo,
conforme estabelecido na Lei de criagdo do cargo;

VII - aptiddo fisica e mental comprovada em prévia inspegao
médica oficial, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

VIII - idoneidade moral;

- IX -  habiltagdo legal para o exercicio de profissdo
regulamentada.

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

Art. 9° - As pessoas portadoras de deficiéncia serdo reservadas
vagas no percentual estabelecido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Abre Campo e no Edital do Concurso, tendo direito de se inscrever
em concurso publico para provimento de cargo, cujas atribuigdes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.

Paragrafo unico. Fica reservado o percentual de 10% (dez por
cento) dos cargos estabelecidos em Concurso Publico, para pessoas portadoras
de deficiéncia, em consonancia com o artigo 37, inciso VIII, da Constituigao
Federal.

Art. 10 - Os provimentos dos cargos integrantes de Anexos
desta Lei serdo autorizados por ato do Prefeito Municipal, mediante solicitagao
dos Secretérios Publicos Municipais, desde que haja vaga e dotagdo orgamentaria
para atender as despesas dele decorrentes e o provimento ndo implique em
excesso de gasto com pessoal.

Paragrafo Unico - Deverdo constar dessa solicitagdo:

I - denominagao e vencimento do cargo;

II - quantitativo dos cargos a serem providos; N
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III - justificativa para solicitagdo do provimento;

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

V - indicagdo da dotagdo orcamentaria.

CAPITULO 1V

DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11 - O ingresso no Quadro de Provimento Efetivo das
Carreiras das diversas areas da Administragdo Geral da Prefeitura Municipal de
Abre Campo, dar-se- & por concurso publico de provas ou de provas e titulos, e
os critérios a serem observados no mesmo estdao contidos na Lei que instituiu o
Estatuto dos Servidores Municipais.

CAPiTULO V

DOS CARGOS

Art. 12 - O servidor aprovado em concurso publico e nomeado
para o cargo sera estabilizado apdés 03 (trés) anos de estagio probatério, cujo
desempenho sera avaliado por Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho,
com base em critérios estabelecidos por ato proprio do Executivo Municipal,
observados os fatores constantes desta Lei e no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

Art. 13 - Os cargos do Quadro de Pessoal da Administragdo
Direta do Poder Executivo, quanto a forma de provimento, sdo classificados em:

I - Cargos de Provimento Efetivo;

II - Cargos de Provimento em Comissao e Fungdes de Confianga.

SECAO I Aﬁf
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DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 14 - Os cargos de natureza efetiva constantes desta Lei
serao providos:

I - por enquadramento dos atuais servidores titulares de cargos
efetivos na Prefeitura;

II - por nomeacgdo, precedida de aprovagdo em concurso publico,
de provas ou de provas e titulos.

Art. 15 - Ficam criados no Quadro de Provimento Efetivo das
Carreiras das diversas areas da Administracdo Geral do Municipio de Abre Campo
os cargos efetivos constantes do Anexo III e IV desta Lei.

Art. 16 - O provimento dos cargos efetivos devera ser feito
mediante rigorosa observancia aos requisitos basicos e especificos indicados
nesta Lei, sob pena de ser considerado nulo de pleno direito o ato de nomeagao,
ndo gerando qualquer obrigagdo para o Municipio nem qualquer direito para o
beneficidrio, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Art. 17 - Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o
servidor efetivo ficard em disponibilidade, com remuneragdo do cargo, até seu
adequado aproveitamento em outro cargo, conforme disposto no Estatuto dos
Servidores Publicos.

SECAO I1I

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 18 - Os cargos em comissdo, constantes do Anexo III desta
Lei, sdo de livre nomeagdo e exoneragao pelo Chefe do Executivo Municipal e
integram a Lei da Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de
Abre Campo.

Paragrafo 1° - Os cargos em comissdo serdo providos pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, entre pessoas de reconhecida capacidade
profissional e/ou entre titulares de cargos de provimento efetivo na Prefeitura.
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Paragrafo 2° - Os servidores efetivos nomeados para exercer
cargos comissionados dentro da sua area de atuagdo, ndo perderdo suas
prerrogativas de ascens@o na carreira e quando retornarem a seu cargo de
origem serdo enquadrados no grau e padrao a que tiverem direito.

Art. 19 - As descricbes e especificagdes dos cargos de
provimento em comissdo encontram-se no Anexo II desta Lei.

Art. 20 - A exoneracgdo de cargo em comissdo dar-se-a:
I - a juizo do Chefe do Executivo Municipal;

II - a pedido do préprio servidor.

CAPITULO VI

DA CESSAO DE SERVIDOR

Art. 21 - No ambito da Administragdo Geral o servidor poderd
ser cedido para outro érgdo ou instituigdo do sistema em qualquer esfera de
governo para exercer cargo no qual foi investido no 6rgé@o ou instituicdo cedente.

Paragrafo Gnico - O 6nus da remuneragdo do servidor cedido
serd assumido pelo 6rgdo ou instituigdo cessionaria ou cedente, de acordo com o
conveénio.

Art. 22 - Para o cedente, o periodo da cessdo do servidor sera
computado como tempo de servigo para todos os efeitos legais.

Paragrafo 1° - As atividades desenvolvidas no 6rgdo ou
instituicdo cessionaria deverdo ser consideradas para efeitos de desenvolvimento
na carreira da instituigdo cedente.

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

CAPITULO VII

DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS ,(/LX
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Art. 23 - Os vencimentos dos cargos efetivos e dos Contratados
estdo definidos nos Anexos III e IV desta Lei.

Art. 24 - A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os
cargos de provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em
comissdo constantes desta Lei deverd ser efetuada anualmente, por lei
especifica, conforme disposto no art. 37, inciso X da Constituigdo Federal,
devendo observar os limites da despesa com pessoal, estabelecido na Lei de
Responsabilidade Fiscal e a regra prevista no paragrafo 3° do artigo 169 da
Constituicdo Federal.

CAPITULO VIII

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 25 - O valor atribuido a cada classe de vencimento serd
devido pela jornada de trabalho prevista para o cargo a que pertence o servidor,
nunca superior a 40 (quarenta) horas semanais de acordo com o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais e o disposto nesta Lei.

Paragrafo Unico - A jornada de trabalho de cada cargo efetivo
estd especificada nos Anexos III e IV desta Lei.

Art. 26 - O exercicio de Cargo em Comissdo exigira, de seu
ocupante, a integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que
houver necessidade da Administragdo Publica Municipal, sem complementagdo
remuneratéria de qualquer natureza, exigindo a carga horadria minima
estabelecida no anexo III.

CAPITULO IX

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 27 - A avaliacdo de desempenho devera constituir-se em um
processo pedagdgico participativo, abrangendo, de forma integrada, a avaliagao
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das atividades dos servidores publicos, objetivando a eficiéncia e a eficacia dos
Servicos Publicos Municipais.

Art. 28 - A avaliagdo de desempenho serd realizada anualmente,
pelo chefe imediato do servidor, sob a orientagdo e coordenagdo da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, constituida conforme legislagdo especifica.

Art. 29 - Os instrumentos utilizados para avaliar o desempenho
deverdo ser estruturados com objetividade, precisdo, validade, legitimidade,
publicidade, definidos em Lei especifica do Municipio e serdo regulamentados por
Decreto do Chefe do Executivo.

Art. 30 - O Poder Executivo podera valer-se de assessoria
externa, contratada especialmente para dar suporte técnico a Comissao de
Desenvolvimento Funcional.

Art. 31 - Outros critérios para a Avaliagdo de Desempenho
poderdo ser estabelecidos em legislacdo municipal especifica e definidas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 32 - A avaliacio de desempenho obedecera a critérios e
parametros definidos em Lei especifica e no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 - Os novos vencimentos estabelecidos nos Anexos desta
Lei serdo devidos aos servidores publicos das diversas areas da Administragao
Geral apenas a partir de 1° de margo de 2019.

Art. 34 - A despesa com pessoal do Municipio nao podera
exceder os limites estabelecidos na Constituicdo Federal e na Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Gnico - A concessdo de qualquer vantagem ou
aumento de remuneragdo, a criagao de cargos, empregos € funcbes ou alteragao
de estrutura de carreiras, bem como a admissdo ou contratacdo de pessoal, a
qualquer titulo, pelos 6rgaos e entidades da administragdo direta ou indireta,
inclusive fundagbes instituidas e mantidas pelo poder publico, sé poderdo ser

feitas: | wﬁ
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I - se houver prévia dotagdo orgamentdria suficiente para atender
as projegdes de despesa com pessoal e os acréscimos dela decorrentes;

II - se houver autorizagdo especifica na Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO;

III - é vedada a vinculacdo ou equiparagdo de quaisquer espécies
remuneratorias para efeito de remuneragdo de pessoal do servigo publico.

Art. 35 - A fixacdo dos padrdes de vencimento e dos demais
componentes do sistema remuneratorio observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos
cargos componentes de cada carreira;

II - os requisitos para investidura;

I1I - as peculiaridades do cargo.

Paragrafo 1° - A remuneragdo dos servidores publicos e o
subsidio dos agentes politicos, somente poderdo ser fixados ou alterados por lei
especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, sempre na mesma data
e sem distingdo de indices.

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

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

Paragrafo 4° - O adicional por tempo de servigo é devido aos
servidores publicos efetivos no municipio de Abre Campo.

Art. 36 - Nos termos do art. 37, IX da Constituicdo Federal, para
atender as necessidades de substituicdes de servidores em gozo de licenga e
criagdo de novas unidades, poderdo ser contratados servidores por tempo
determinado.

Art. 37 - Além daqueles previstos no artigo 37 da Constituigao
Federal, sdo fungdes temporérias todas aquelas necessarias a implantagdo e
implementagdo de programas especiais, cujos recursos sejam provenientes de
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convénios, ajustes ou acordos firmados pelo Municipio com os Governos Federal
e Estadual.

Paragrafo Unico - As fungdes de contratagdo temporaria e seus
respectivos vencimentos para atendimento aos convénios firmados entre 0s
Governos Municipal, Estadual e Federal serdo especificados em lei prépria e/ou
observardo os parametros dos cargos efetivos dispostos nesta Lei.

Art. 38 - Na hipdtese de extingdo dos programas, convénios,
acordos e ajustes as respectivas fungdes serao automaticamente extintas e 0s
contratos vigentes encerrados, garantindo os direitos gerados até a data de sua
vigéncia, nos termos da respectiva lei.

Art. 39 - Os servidores que tiveram seus cargos extintos farao
parte de uma tabela de cargos suplementar, constante do anexo V, com todos os
direitos e vantagens oferecidas aos demais servidores, sendo efetivada a
extingdo com a aposentadoria dos mesmos.

Art. 40 - Os servidores publicos municipais sdo vinculados ao
Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 41 - Os servidores que atualmente ocupam cargo efetivo de
auxiliar administrativo tem a nomenclatura do cargo alterado para agente
administrativo com as atribuigdes especificadas no anexo desta lei.

Art. 42 - Integram a presente Lei os Anexos I, Il e III, IV, V.

Art. 43 - Ficam expressamente revogadas as Leis em contrario,
em especial a lei n.0995/94, e especificamente as demais leis que tratam de
cargos, salarios e especificagbes de atribuigbes dos cargos.

Art. 44 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposicoes em contrario.

Prefeitura Municipal de Abre Campo, aos 30 de outubro de 2019.

Mércio‘Moreira Victor
Prefeito Municipal



PROJETO DE CARGOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE ABRE CAMPO
Rua Santo Anténio, 228 — centro - Abre Campo - MG

Anexo |

ATRIBUICOES DOS CARGOS PERMANENTES

AGENTE ADMINISTRATIVO

l. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informagoes,
preenchendo documentos, anotando recados, para obter ou fornecer informagoes;

Il Digitar oficios, cartas, memorandos, quadros demonstrativos e outros
documentos para atender a rotina administrativa;

M. Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como
maquinas calculadoras, microcomputadores, processadores de texto, terminais de
video e outros;

V. Manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros;
V. Arquivar fichas, boletins, correspondéncias, relatérios e outros
documentos administrativos, classificando-os conforme critério pré-estabelecido;

VI. Executar calculos simples e conferéncias numéricas de tabelas, quadros
comparativos, fichas e outros, operando maquinas de calcular, quando necessario;
VIL. Providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo,
tamanho e demais especificagdes contidas na requisi¢ao, para manter o nivel de
material necessario ao setor de trabalho;

VIII. Organizar, separar, classificar, enderecar elou protocolar documentos e
correspondéncias, procedendo ao seu arquivamento, quando necessario;

IX. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogéao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
X. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuicdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.
AGENTE SANITARIO

l. Inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados
etc., verificando as condigdes sanitarias, para garantir a qualidade do produto;

M
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I Colher amostras de alimentos e embalagens, interditando-os e
encaminhando-os para analise em Laboratérios Especializados; Lavrar auto de
infragdo, expedir intimagao e aplicar penalidade de adverténcia, quando necessario,
visando preservar a saude da comunidade;

M. Encaminhar as amostras de fontes naturais como pogos, minas, bicas etc.,
para analise dos pedidos relacionados com servigos individuais de abastecimento de
agua,

V. Receber solicitagdo de alvard e caderneta de controle sanitario para os
estabelecimentos comerciais e/ou industriais, fazendo os registros e protocolos para
a expedigao do respectivo documento;

V. Vistoriar a zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando sobre
a adugao de agua potavel, destino de dejetos e uso adequado de agrotdxicos para
manter a saude da populacao;

VI. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
VII. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo

ASSISTENTE SOCIAL

I Realizar investigagao através de pesquisa local, sondagem e entrevista
para obtengdo de dados que permitam esclarecer os problemas existentes na area
social o estudo, diagnéstico e tratamento de casos;

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

. Fazer estudo dos problemas de ordem moral, mental, social e econédmica de
pessoas ou familias desajustadas;

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

V. Encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas especializadas e outras

entidades de assisténcia social, interessados que necessitem de amparo,

M
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providenciando, para esse fim, internamentos, transferéncias e concessdo de
subsidios;

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

Vil Providenciar a internagdo de pessoas necessitadas em obras filantropicas e
previdenciarias;

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

IX. Redigir relatorios das atividades executadas e informar processos e papeis
diversos;

X. Visitar obras filantrépicas subvencionadas entrevistando pessoas a elas
filiadas, colhendo dados sobre o seu desenvolvimento a necessidades bem como
estudando a viabilidade de aquisi¢do de recursos como roupa e alimentagao;

XI. Fazer levantamento para cadastramento de mao-de-obra levantando
alternativas de colocagéo de emprego;

Xll.  Promover o trabalho em equipe interdisciplinar, objetivando a integragao entre
médicos, auxiliares de enfermagem, de servigos gerais e demais funcionarios;

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

XIV. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, para locomogéo € execugao dos servigos
inerentes ao cargo;,

XV. Realizar em ambito municipal outras tarefas de acordo com as atribuigoes

préprias da Prefeitura e da natureza do cargo.
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL (ESCOVAGAO)

l. Realizar agbes de promogdo e prevengdo em saude bucal para as
familias, grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atencédo a
saude;

Il Preparar e organizar materiais necessarios,

M. Cuidar da manutengéo e conservagéo dos equipamentos odontologicos e

organizar agenda,; /JJ
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(A Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal
com os demais membros da equipe de saude da familia, buscando aproximar e
integrar agées de saude de forma multidisciplinar;

V. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para as atividades
educativas;
VI. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e

execugao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
VII. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigées proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

AUXILIAR DE ATENDIMENTO MEDICO

l. Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimentos de saude;

I. Preencher fichas com dados individuais dos pacientes;

M. Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente
ou por telefone;

\A Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas,
quando necessario;

V. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomocgéo e
execucéo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
VI. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagbes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigées proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

l. Realizar agbes de promogdo € prevengao em saude bucal para as
familias, grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atencéo a
saude;

1. Proceder a desinfeccdo e a esterilizagdo de materiais € instrumentos
utilizados;

. Preparar e organizar instrumental e materiais necessarios; A/} }
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(\A Instrumentalizar e auxiliar o cirurgido dentista nos procedimentos clinicos;
V. Cuidar da manutengao e conservagao dos equipamentos odontolégicos;
VI. Organizar a agenda clinica;

VII. Acompanhar, apoiar € desenvolver atividades referentes a saude bucal

com os demais membros da equipe de saude da familia, buscando aproximar e
integrar agdes de saude de forma multidisciplinar;

VIII. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento dos servigos;

IX. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execugdo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
X. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

AUXILIAR DE SAUDE

l. Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimentos de saude;

I. Preencher fichas com dados individuais dos pacientes;

M. Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente
ou por telefone;

V. Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas,
quando necessario,

V. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogéo e
execucgdo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
VI. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagoes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

AUXILIAR DE SERVICOS

l. Executar tarefas elementares, sem complexidade, que exigem esforgo fisico;

1. Auxiliar nas tarefas de obras de construgdes e reformas em geral,

i
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. Limpeza e conservagdo de logradouros publicos, mobveis, equipamentos e
prédios publicos em geral;
V. Realizar trabalhos de manutencéo de ruas e estradas em geral;

V. Capinas de vias publicas em geral;
VI. Limpeza urbana, removendo entulhos para locais previamente estabelecidos;
VIl.  Realizar coleta dos residuos secos e umidos gerados pelo municipio;

VIIl.  Atuar na Usina de Triagem e Compostagem de Lixo realizando as atividades
do setor,

IX. Conservagdo, manutengdo e tarefas proprias de sepultamentos nos
cemitérios;

X. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
XI. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagbes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribui¢des proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

l. Realizar servicos necessarios ao funcionamento na sua area de atuacao;
I. Executar atividades de limpeza e conservagao nas dependéncias dos
diversos setores do municipio;

M. Auxiliar em pequenos consertos e mudancas de moveis, quando

solicitado;

V. Manter organizados e conservados 0s materiais utilizados na execugao
dos servigos;

V. Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

VI Remover ou arrumar moéveis e utensilios;

VII. Realizar pequenos reparos

VIIl. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e

execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
IX. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,

outras tarefas de acordo com as atribuigées proprias do Municipio e da natureza do

cargo. ‘f lu}
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CANTINEIRO (A)

l. Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicoes,
observando o cardapio, quantidades estabelecidas e qualidade dos géneros
alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, para obter o sabor adequado a
cada prato e para atender ao programa alimentar da unidade;
I. Receber ou recolher loucas, talheres e utensilios empregados no preparo
das refeigdes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigdes
de uso;
M. Distribuir as refeicdes preparadas, colocando-se em recipientes
apropriados, a fim de servir aos alunos;
V. Receber e armazenar os produtos, observando a data de validade e a
qualidade dos géneros

alimenticios, bem como a adequagéo do local reservado a estocagem,
visando a perfeita qualidade da merenda;
V. Solicitar a reposigdo dos géneros alimenticios, verificando periodicamente
a posicao de estoques e prevendo futuras necessidades para suprir a demanda;
VI Zelar pela limpeza e higienizagdo de cozinhas e copas, para assegurar a
conservacgao e o bom aspecto das mesmas;
VII. Fornecer dados e informagdes sobre a alimentagao consumida na
unidade, para a elaboragéo de relatorios;
VIII. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes préprias do Municipio e da natureza do

cargo.

CONTADOR

I Planejar, organizar, supervisionar e executar os servigos contabeis da
Prefeitura, em sintonia com a administrag&o direta;

Il. Elaborar e gerenciar o Plano de Contas do Municipio;

M. Elaborar relatdrios contabil-gerenciais aos Secretarios e ao Prefeito;

IV. Acompanhar as mudangas na legislagao contabil das entidades publicas,
orientando as mudancas e adequagdes necessarias no municipio;

V. Elaborar e acompanhar prestagoes de contas de conveénios,

i
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VI Elaborar projetos para realizagdo de convénios de interesse do municipio;
VIl.  Preparar projetos de lei e/ou decretos de suplementagdes orgcamentarias;
VIll.  Orientar a equipe de técnicos e demais auxiliares de contabilidade;

IX. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucgdo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
X. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias do Municipio e da natureza do

cargo.

DENTISTA

l. Realizar levantamento epidemioldgico para tragar o perfil de saude bucal
da populagao;

I. Realizar o tratamento integral, no &mbito da atengdo basica para a
populagao;

. Encaminhar e orientar os usuarios que apresentam problema complexos a

outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

V. Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;
V. Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;
VI. Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos

diagnosticos efetuados;

VII. Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia,
VIII. Executar as acdes de assisténcia integral, aliado a atuagao clinica a saude
coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com
planejamento local;

IX. Coordenar agdes coletivas voltadas para promogao e prevengcao em
saude bucal,

X. Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes
coletivas;

XI. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
XII. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo. ' Af J
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ELETRICISTA

l. Executar servigos de eletricista predial em geral;
1. Efetuar instalacdes elétricas de alta e baixa tensao em geral,

1. Analisar consumo de energia, sugerindo alteragdes que permitam economia;

V. Instalar quadros de comando e protecao de equipamentos e motores
elétricos;

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

VI. Instalar chaves de distribuicdo, bobinas, ventiladores, motores, lampadas,

apagadores, tomadas, comutadores, etc;

Vil.  Efetuar reparos em instalagoes elétricas em geral,

VIIl. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
IX. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia
superior, outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias do Municipio e da

natureza do cargo.

ENFERMEIRO (A)

l. Planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem em
postos de saude e unidades assistenciais, bem como participar da elaboragao e
execucado de programas de saude publica;

I. Executar atividades de natureza especializada, envolvendo a prestacao de
assisténcia médica a servidores municipais e a populagéo carente em geral,

M. Auxiliar na execucédo de exames clinicos, diagnosticos, cirurgia e assisténcia
cirurgica em geral,

V. Elaborar estudos, planejamento, proposi¢éo e implantagdo de medidas de

saude publica e de assisténcia medica;

Y. Administrar medicamentos prescritos pelos medicos;
VI Prestar atendimento de urgéncia e emergéncia;
VIl. Conduzir veiculos oficiais ou n&o, quando necessario, para locomogao e

execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;

2
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VIl Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

ENGENHEIRO (A) CIVIL

l. Planejar, organizar, supervisionar e executar obras de engenharia de
interesse do municipio e em apoio a Fiscalizagéo de obras;

I. Executar de projetos de construgao civil em geral, de interesse do municipio;
. Fiscalizar obras, em apoio ao Departamento de Fiscaliza¢ao;

V. Avaliagdes de imoveis para efeito de locagao, aquisigdes ou tributagao;

V. Elaborar orgamentos e cronogramas de obras;
VI Elaborar calculos e projetos estruturais para obras do municipio;
VIl.  Fiscalizar e acompanhar obras executadas pelo municipio ou por terceiros,

através de convénios ou com recursos proprios;

VIl Assessorar a Comissao de Licitagdes nas licitagdes de obras el/ou servigos de
engenharia;

IX. Realizar medicdes em obras executadas por terceiros, para efeito de

pagamentos;
X. Vistoriar obras realizadas aprovadas pelo Departamento de Fiscalizagao;
XI. Conduzir veiculos oficiais ou n&o, quando necessario, para locomogéo e

execucéo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
Xll. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagoes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuicdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.
FARMACEUTICO (A)

l. Responsabilizar-se pela organizagao, distribuicao e controle geral da farmacia
basica municipal e outras atribuigdes da profissao.

Il. Produzir, controlar e dispensar produtos na area farmacéutica,

I, Verificar e coordenar a distribuicdo de medicamentos conforme receita

JM

meédica,;
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IV.  Atender pacientes encaminhados pelo servico médico, orientando o uso dos

medicamentos;

" Acompanhar estoque e validade de medicamentos;

VI. Participar de campanhas de vigilancia epidemiolégica;

VIl.  Preparar e realizar palestras sobre medicagdo nas unidades escolares do
municipio;

VIIl. Conduzir veiculos oficiais ou n&do, quando necessario, para locomogao e

execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
IX. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias do Municipio e da natureza do

cargo.

FAXINEIRA

l. Executar servicos de limpeza, manutengdo e reparos das dependéncias
fisicas, equipamentos e materiais permanentes do servigo publico do municipio,

I. Arrumar e limpar todo o local em seus minimos detalhes: janelas,
vidracas, banheiros, cozinhas, area de servico, garagens € patios, assoalhos e
moveis, carpetes e tapetes;

M. Atuar com limpeza de area externa e interna, lavagem de vidros, abastecer
os ambientes com materiais, retirar lixo, limpeza no escritorio, banheiros, vestiarios,
persianas;

V. Realizar a reposi¢ao de material de higiene, bebedouro, manter rotinas de

higiene e limpeza em geral em prol da organizagao e higienizagéo dos ambientes da

instituicao;
V. Realizar servigos de entrega;
VI. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,

outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias do Municipio e da natureza do

cargo.

FISCAL DE OBRAS

l. Exercer a fiscalizagdo do cumprimento da legislagao municipal relativa a

edificagdes, parcelamento, uso e ocupagdo do solo e demais disposigdes da

legislagé@o urbanistica. ,{/} J’
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1. Efetuar notificagdes, autuagdes e imposicdes de multa relativas ao Cadigo de
Obras do Municipio;

. Executar atividades de fiscalizagdo de obras para verificagdo das
observancias das normas e especificagdes constantes dos projetos;

\A Disponibilizar-se para eventuais urgéncias na execugao dos trabalhos;

V. Reprimir o langamento, em vias publicas, de entulhos, material lenhoso ou de
qualquer sorte de materiais que impegam a regular condigéo de trafegabilidade dos
logradouros publicos;

VI. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucdo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
VIl. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

FISCAL DE POSTURA

l. Exercer a fiscalizacdo do cumprimento da legislacao municipal relativa ao
Caddigo de Posturas;

1. Efetuar notificagdes, autuagdes e imposigcoes de multa relativas ao Cédigo de
Obras do Municipio;

. Fiscalizar o descumprimento das normas relativas ao siléncio noturno, a
condugéo de veiculos particulares ou de propaganda em descompasso com O0s
limites de velocidade e som impostos pelo Poder Municipal;

V. Disponibilizar-se para eventuais urgéncias na execucgao dos trabalhos;

V. Reprimir o langamento, em vias publicas, de entulhos, material lenhoso ou de
qualquer sorte de materiais que impegcam a regular condi¢do de trafegabilidade dos
logradouros publicos;

VI. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucéo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
VIl Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagoes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes préprias do Municipio e da natureza do

cargo.

FISCAL DE RENDAS

P
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l. Exercer a fiscalizacdo da legislagdo municipal relativa aos tributos municipais;
I. Efetuar notificacdes, autuagdes e imposicoes de multas relativas ao Codigo
Tributario Municipal,

1. Proceder a verificagao de condigdes de funcionamento dos estabelecimentos;
V. Proceder a investigacdo da veracidade das informacgoes prestadas ao Fisco
Municipal;

V. Fiscalizar a manutengao de atividades nao cadastradas no Fisco Municipal;
VI.  Aplicar, aos infratores, as penas estatuidas no Cédigo Tributario Municipal e
nas demais legislagdes punitivas;

VIl.  Atender e orientar os contribuintes dos tributos e taxas municipais;

VIll.  Propor alteragdes e atualizagées no Codigo Tributario Municipal;

IX. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
X. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuicdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

FISIOTERAPEUTA

l. Realizar diagnéstico, com levantamento dos problemas de saude que
requeiram agdes de prevengdo de deficiéncias e das necessidades em termo de
reabilitacéo,

I Desenvolver agdes de promogao e protecao a saude, incluindo aspectos
fisicos e da comunicagdo, como consciéncia e cuidados com o corpo, postura,
alimentagéo com vistas ao autocuidado;

. Realizar agdes para a prevengao de deficiéncias em todas as fases do

ciclo de vida dos individuos;

V. Desenvolver agoes de reabilitagéo, priorizando atendimentos coletivos;

V. Realizar visitas domiciliares para orientagdes, adaptagoes e
acompanhamentos;

VI. Desenvolver projetos e agdes intersetoriais, para a inclusédo e a melhoria

da qualidade de vida das pessoas com deficiéncia;
VII. Realizar encaminhamento e acompanhamento das indicagbes €

el
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concessdes de ortese, proteses e atendimentos especificos realizados por outro
nivel de atengédo a saude;

VIIl. Atuar em creches: ergonomia, avaliagéo postural, orientagdes posturais,
adaptacdo de ambientes, educagéo em saude, cinesioterapia para desenvolvimento
psicomotor, estimulo a préatica de atividade fisica;

IX. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
X. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

FONOAUDIOLOGO (A)

l. Realizar terapias fonoaudiolégicas nas areas da comunicagao oral e escrita,
voz e audigao, bem como em aperfeicoamento dos padrées de fala e voz;

I. Realizar diagnésticos preventivos de doencas da voz com o grupo de
professores municipais e pacientes das unidades de saide do municipio;

. Efetuar exames para identificagdo de problemas ou deficiéncias da
comunicagéo oral,

V. Efetuar treinamentos fonéticos, auditivo, de dicgdo, empostagao de voz e
outros, com os profissionais do magistério municipal e pacientes das unidades de
saude;

V. Diagnosticar e prescrever tratamentos de deglutico, problemas respiratorios,
fatores etiolégicos, paralisia cerebral, disfonias do comportamento vocal e sintomas
de disturbios vocais;

VI. Orientar e controlar o trabalho dos auxiliares de saude;

vIl. Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas
especiais de salde publica na area da fonoaudiologia;

VIl Conduzir veiculos oficiais ou n&o, quando necessario, para locomogao e
execucéo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
IX. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,

outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

M

cargo.
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INSPETOR (A) ESCOLAR

l. Orientar e acompanhar os estabelecimentos de ensino na aplicagao da
legislagao vigente;

Il Coordenar, orientar e controlar a execugédo das atividades basicas de
criagdo, organizagdo, reorganizacao e encerramento de atividades dos
estabelecimentos de ensino;

I, Orientar e analisar calendarios, plano curricular e regimento das escolas;
Visitar as escolas para verificar e orientar no trabalho de escrituragéo escolar,

V. Orientar e analisar juntamente com o departamento de Dinamica Escolar
o quadro informativo de turmas e alunos e Plano Curricular;

V. Interagir com a equipe pedagogica a fim de assegurar o bom

funcionamento da escola, tanto administrativo como psicopedagogico;

VI. Assegurar a regularidade do funcionamento da escola, em todos os seus
aspectos;
VILI. Orientar a organizagdo dos processos de criacao, autorizagdo de

funcionamento, reconhecimento e registro de escolas no ambito de sua area de
atuacao;

VIII. Distribuir, orientar e fiscalizar as tarefas dos subordinados seguindo
orientagdes da chefia superior;

IX. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogéao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
X_. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior, outras

tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do cargo.

MOTORISTA

l. Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e
cargas,

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

1. Manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento;

V. Fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservagao do veiculo que lhe

for entregue; A/Jf
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V. Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga
que lhe for confiada;

VI. Promover o abastecimento de combustiveis, agua, 6leo e limpeza do
veiculo;
VII. Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras,

buzinas e indicadores de dire¢ao;

VIl Providenciar a lubrificagdo quando indicada;

IX. Verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria, bem como a
calibragao dos pneus;

X. Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo

caixas de medicamentos, tubos de oxigénio, macas, etc.

NUTRICIONISTA

l. Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar servigos de alimentagao
e nutricdo em hospitais, lactarios, bancos de leite humano, ambulatérios, unidades
educacionais e centros de educagéo infantil;

I Realizar inspegbes sanitarias em estabelecimentos regulados pela
vigilancia em saude;

. Planejar, executar e avaliar programas para a promogao da saude e de
praticas alimentares saudaveis;

V. Supervisionar e fiscalizar prestadores de servigos de alimentagao e
nutrigio nas unidades do Municipio sob sua responsabilidade;

V. Avaliar o estado nutricional de grupos especificos, segundo idade, sexo €
estados fisiolégico e patologico;

VI. Realizar assisténcia e educagéo nutricional a coletividades ou individuos,
sadios ou enfermos;

VII. Prestar assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial, e domiciliar,
prescrevendo, planejando, analisando, monitorando, avaliando dietas para enfermos,

bem como solicitando exames laboratoriais necessarios;

VIII. Elaborar informes técnico-cientificos relacionados a area de alimentagao e
nutricao;
IX. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogéo e

execucéo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;

M
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X. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

OPERADOR DE MAQUINAS

l. Desenvolver atividades de operagdo de maquinas em geral;

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

M. Consolidar, compactar solos, construir, reconstruir e conservar estradas
de rodagem;

V. Realizar trabalhos de abertura de valas, ruas e outras vias de acesso,

procedendo a terraplenagem, desmonte, aterros, cortes, nivelamentos e

compactagoes,
V. Responsabilizar-se pelas ferramentas pertencentes a cada maquina;
VI. Dirigir caminhdes, 6nibus ou veiculos leves, compativeis com sua

habilitacdo, quando determinado pela chefia;

VII. Zelar pela manutengdo preventiva e corretiva das maquinas e
equipamentos;

VIII. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogéao e
execucgado dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
IX. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigcées proprias do Municipio e da natureza do

cargo.
OPERARIO

l. Executar tarefas elementares, sem complexidade, que exigem esforco fisico;
Il Auxiliar nas tarefas de obras de construgdes e reformas em geral;

. Limpeza e conservagdo de logradouros publicos, méveis, equipamentos e
prédios publicos em geral;

V. Realizar trabalhos de manutencao de ruas e estradas em geral;

#




PROJETO DE CARGOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE ABRE CAMPO
Rua Santo Anténio, 228 — centro - Abre Campo - MG

V. Capinas de vias publicas em geral;
VI. Limpeza urbana, removendo entulhos para locais previamente estabelecidos;
VIl. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e

execucéo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
VIl Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagbes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.
PEDREIRO (A)

l. Executar atividades da categoria de pedreiro;

I. Executar servicos de alvenaria como confecgéo de pegas e assentamento de
manilhas;

M. Preparar massas, argamassas, reboco e tragos de concreto;

V. Fazer embogo e reboco;

V. Assentar tacos, azulejos, pisos de ceramicas e outros;

VI. Emassar e regularizar paredes e esquadrias;

VIl. Executar servigos de revestimento, impermeabilizagéao e outros;

VIll. Zelar pelo material recebido, cuidando pela inspecdo da qualidade e
quantidade;

IX. Executar trabalhos de pavimentagao e revestimento em vias publicas;

X. Apoiar e executar tarefas de Carpinteiro, Calceteiro, Eletricista, Pintor e
correlatas, quando necessarias;

XI. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogéao e
execucgao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
XIl. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,

outras tarefas de acordo com as atribuiges proprias do Municipio e da natureza do
cargo.

PINTOR

l. Servico de pintura predial, placas e vias em geral,

I. Raspar e preparar paredes ou outras superficies;

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

IV. Apoiar os servicos de pedreiro, ajudante, carpinteiro e outros oficiais de

servigo, quando necessario e convocado;

V. Pintura de placas de ruas e outros de interesse publico em geral;
VI. Pintura de faixas de transito em vias publicas;
Vil. Apoiar e executar tarefas de Pedreiro, Calceteiro e correlatas, quando

necessarias. M
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VIl Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
IX. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

PROFESSOR (A) |

l. Exercer atividades de magistério da Educagéo Infantil até o 5° ano do
Ensino Fundamental;

Il Planejar e ministrar aulas e atividades de classe, observados o0s
programas oficiais de ensino;

M. Realizar avaliagdes de aprendizagem e elaborar relatérios;

V. Realizar trabalhos extraclasse vinculados com a preparagéo de atividades
docentes, participagéo de reunides e promogdes do estabelecimento de ensino;

V. Escriturar diarios de classe;

VI Cumprir demais dispositivos constantes no regimento Escolar da Unidade,
no Estatuto do Magistério Municipal e no Estatuto do Servidor Publico Municipal;

VII. Executar outras atividades correlatas, mediante determinag&o superior;
VIII. Participar dos cursos de Formagao Continuada e capacitagdes (oficinas
pedagogicas) oferecidas pelos entes federados;

IX. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execugao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
X. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

PROFESSOR (A) II

l. Exercer atividades de magistério nas séries finais do ensino fundamental,
com excegdo da especialidade de Lingua Inglesa, que também podera exercer
atividades nas séries iniciais do Ensino Fundamental;

1. Planejar e ministrar aulas e atividades de classe, observados o0s

M

programas oficiais de ensino;
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M. Realizar avaliagdes de aprendizagem e elaborar relatérios;
V. Realizar trabalhos extraclasses vinculados com a preparagédo de

atividades docentes, participacdo de reunides e promogdes do estabelecimento de

ensino;
V. Escriturar diarios de classe;
VL. Cumprir demais dispositivos constantes no Regime Escolar da Unidade,

no Estatuto do Magistério Municipal e no Estatuto do Servidor Publico Municipal,

VII. Executar outras atividades correlatas, mediante determinagéo superior;
VIII. Participar dos cursos de Formagdo Continuada e capacitagdes (oficinas
pedagégicas) oferecidas pelos entes federados;

IX. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
X. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias do Municipio e da natureza do

cargo.

PSICOLOGO (A)

l. Proceder a andlise de fungdes sob o ponto de vista psicolégico;

1. Proceder ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento
humano para possibilitar a orientagéo a selegcao e ao treinamento atitudinal no campo
profissional e o diagnostico e terapia clinicos;

. Fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com
acompanhamento clinico;

V. Fazer exames de selecdo em criangas, para fins de ingresso em
instituicdes assistenciais, bem como para contemplagéo com bolsas de estudos;

V. Prestar atendimento breve a pacientes em crise e a seus familiares, bem
como a alcoolistas e toxicbmanos;

VI. Atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e
sensorial, ou portadoras de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as
para escolas ou classes especiais;

VII. Formular hipéteses de trabalho, para orientar as exploragdes psicologicas,
médicas e educacionais;

VIII. Realizar pesquisas psicopedagogicas;

Ji4
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IX. Confeccionar e selecionar o material psicopedagoégico e psicolégico
necessario ao estudo dos casos;

X. Prestar atendimento psicolégico a gestantes, as maes de criangas até a
idade escolar e a grupos de adolescentes em instituicoes comunitarias do Municipio;
XI. Manter atualizado o prontuario de casos estudados;

XIl. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
Xl Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

RECEPCIONISTA

l. Recepcionar visitantes e municipes, procurando identifica-los, averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas ou
setores procurados;

Il. Atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes
nas dependéncias administrativas e dos gabinetes;

Il Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas
dependéncias da Camara, quando necessario;

V. Realizar atividades de protocolo e distribuicdo de documentos e
correspondéncias recebidas pelo municipio;

V. Operar fotocopiadoras;

VI. Organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem,

conforme orientagbes repassadas, encaminhando-os aos interessados;

VIl.  Auxiliar, quando necessario, na recepgao de autoridades ou visitantes nas
solenidades;
VIl Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagoes da chefia superior,

outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

SERVENTE ESCOLAR ,{/)'9/
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l. Zelar pela limpeza da escola;
Il. Cuidar da merenda, zelando pela qualidade e higiene;

1. Cuidar dos utensilios da cantina, material de limpeza, etc.;

V. Auxiliar no cuidado com as criangas;
V. Responsabilizar-se pela abertura e fechamento da escola.
VI. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,

outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

l. Executar trabalho de enfermagem de nivel médio, orientando e
acompanhando o trabalho de auxiliares;

I. Participar da equipe de programagao de assisténcia a enfermagem;

. Executar acdes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do
Enfermeiro;

\A Participar da equipe de saude; ser responsavel por equipes de trabalho

dos auxiliares;

V. Administrar medicamentos, vacinas;
VI. Realizar curativos;
VII. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogéo e

execucéo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
VIII. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuigées proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

TESOUREIRO

l. Atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria, langamentos
contabeis e conciliagbes bancarias, emitir notas fiscais, despesas realizadas e
demais tributos, conferir e langar boletos relativos a compras, calculos e

recebimentos de receitas;
I Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da

T
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Secretaria,
I, Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

V. Estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;
V. Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;
VI. Exercer as atividades de acordo com legislagdo municipal, estadual e

federal vigente;

VII. Executar tarefas que lhe forem determinadas pelo seu superior.

VIl. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
IX. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuicées proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

VIGIA

I Exercer a vigilancia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos,
creches, centros de salde, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos
municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias,
visando a protegdo, a manutengédo da ordem, evitando a destruicdo do patriménio
publico;

Il. Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao
fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos;

M. Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os
registros pertinentes, anotando o numero dos mesmos, para evitar desvio de
materiais e outras faltas;

V. Zelar pela seguranga de veiculos e equipamentos da oficina mecanica,
bomba de gasolina, serralheria e demais equipamentos da Administragao Municipal,
fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a
protegéo e seguranga dos bens publicos;

V. Inspecionar as dependéncias da organizagdo, efetuando ou

supervisionando os trabalhos de limpeza, remogao ou incineragéo de residuos, para

M

assegurar o bem-estar dos ocupantes;
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VI. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execugao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
Vi. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagbes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuicdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo. Jﬂ v
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Anexo | |

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR (A) GERAL

l. Responsavel pela coordenacao, implantagao, execugao,
desenvolvimento, planejamento, acompanhamento e avaliacdo de programas e
projetos especiais, ligados a area de sua competéncia,

Il Assessorar o superior imediato nos assuntos relativos a area de atuacao,
representando-o junto a colegiados e outros 6rgaos quando solicitado;

M. Coordenar, orientar e controlar os trabalhos dos servidores lotados na
unidade administrativa sob sua coordenagao;

V. Efetuar estudos e pesquisas a fim de elaborar e propor normas,
regulamentos, manuais, procedimentos e outros visando orientar os usuarios e
facilitar o fluxo do trabalho;

V. Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos & sua area de
sua atuagdo, visando o cumprimento de normas estabelecidas;

VI. Prestar atendimento ao publico em geral, pessoalmente ou via telefone,
bem como receber e encaminhar memorando e requisigdes de Servigos;

VII. Coordenar grupos de trabalho, quanto a atividades temporarias;

VIIL. Desenvolver sistemas e métodos objetivando controle e planejamento

das atividades de sua area de atuagao;

IX. Analisar processos e documentos, elaborando informacdes, pareceres e
outros;
X. Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos sobre sua

especializagao;

XI. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao €
execucdo dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
Xll. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagbes da chefia superior,

outras tarefas de acordo com as atribuigdes préprias do Municipio e da natureza do

Aﬂy

cargo.
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ASSESSOR (A) |

l. Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio

na execucdo de diversos trabalhos, assessorando o gabinete, secretarias e

departamentos nas atividades administrativas e operacionais do municipio.

I Planejar, desenvolver, acompanhar e avaliar programas e projetos

especiais, ligados a area de sua competéncia;

M. Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes,

auxiliando na execucdo de tarefas administrativas e em reunides, agendando

compromissos e representando-o junto a colegiados e outros 6rgaos quando

solicitado;

V. Acompanhar a execugado de tarefas a serem operacionalizadas em outras

areas para garantir o resultado esperado;

V. Organizar eventos e viagens e prestar servicos como organizagéo de

agenda pessoal, quando solicitado;

VI Emitir informagdes, analisar dados, controlar e analisar processos, operar

maquinas e equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da

area de atuacéo;

VII. Prestar atendimento ao publico em geral, pessoalmente ou via telefone,

bem como receber e encaminhar memorando e requisi¢ées de servigos;

VIII. Supervisionar agdes, monitorando resultados;

IX. Conduzir veiculos oficiais ou ndo, quando necessario, para locomogao e
execucao dos servigos inerentes ao cargo, desde que esteja devidamente habilitado;
X. Realizar em ambito municipal, seguindo as orientagdes da chefia superior,
outras tarefas de acordo com as atribuicdes proprias do Municipio e da natureza do

cargo.

ASSESSOR (A) Il

l. Efetuar atividades diversas da sua area de atuagao, tais como: realizar e
atender ligagdes, agendar reunides, agendar palestras, levantamento de processos

analisados, entre outros;
Il. Desenvolver, acompanhar e avaliar programas e projetos especiais,

(X



