PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA UNIAO
Rua Cel. Jodo Ferreira Barbosa, 46 - Centro - CEP 37855-000

LEI COMPLEMENTAR N° 1.284, DE 27 DE MARCO DE 2024.

Dispoe sobre o Plano de Cargos e
Carreiras dos Servidores Efetivos do
Municipio de Sao Pedro da Uniao,
Estado de Minas Gerais.

CUSTODIO RIBEIRO GARCIA, Prefeito Municipal de Sao Pedro da Uniao, Estado
de Minas Gerais, usando de suas atribuigoes legais, faz saber que a Camara
Municipal e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

TITULO I
DA REESTRUTURACAO DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar reestrutura o Quadro de Pessoal e implanta
o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores Efetivos do Municipio de Sao Pedro
da Uniao.

Art. 2° Os servidores efetivos da Administracao Municipal de Sao Pedro da
Uniao sdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do municipio, conforme
previsto na Lei Complementar Municipal n°® 687/1999.

Art. 3° Os servidores ocupantes de cargos publicos de livre nomeagao €
exoneracao sdo submetidos a lei especifica.

Art. 4° Os cargos publicos da Administragéo Municipal, sua composi¢ao e
formas de remuneracdo passardo a obedecer as classificacoes estabelecidas na
~ presente Lei.

Art. 5° O Plano de Cargos e Carreiras previsto nesta lei aplica-se a todos os
servidores efetivos da Administragdo Municipal, exceto aos profissionais do
magistério que possuem Plano de Carreira especifico, conforme previsto na pela
Lei Complementar Municipal n® 954/2011.

Art. 6° Para os efeitos desta Lei, considera-se:
I. Plano de Carreira: Conjunto de diretrizes e normas que estabelecam a

estrutura e procedimentos de cargos, vencimentos e desenvolvimento dos
servidores publicos municipais;

II. Carreira: E o agrupamento de cargos integrantes do plamq de carreira,

observadas a natureza e complexidade das atribuicogs

o
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profissional;

III. Cargo: E a unidade de ocupacdo funcional, permanente e definida,
prgench1da por servidor publico, com denominagdo prépria, vencimento,
atribuicoes e responsabilidades estabelecidas nesta Lei, no Estatuto e
demais legislagoes municipais pertinentes;

IV. Servidor piiblico: E pessoa legalmente investida em cargo publico;

V. Vencimento: E a retribuicdo pecuniaria basica fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor publico;

VI. Remuneragdo: E o valor do vencimento acrescido das vantagens a que
o servidor publico tem direito;

VII. Referéncia: é o numero indicando a posi¢cdo do cargo na tabela que
contém a retribuicdo pecuniaria basica, fixada em lei e paga mensalmente
ao servidor publico pelo exercicio de suas atribuig¢des.

CAPITULO II
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 7° O Quadro de Pessoal do Municipio de Sao Pedro da Unido e o Plano
 de Cargos e Carreira sao integrados pelos ANEXOS de I a VII, integrantes desta
Lei Complementar, sendo:

ANEXO I Quadro de Cargos Efetivos: mantidos, criados, transformados e
extintos, discriminados por quantidade, referéncia, denominacgao,
carga horaria e requisitos (quadro da situacédo atual x situagao
novayj;

ANEXO II Tabelas de Referéncia Salarial com padrdes para progressao na
carreira;

ANEXO III Descricdo das Atribui¢des dos cargos;

ANEXO IV Formulario de Avaliacdo de Desempenho no Estagio
Probatério;

ANEXO V Ponderacdo para a Avaliacdo de Desempenho e pontuacao
atribuida aos fatores de Desempenho do Estagio Probatorio;

ANEXO VI Formulario de Avaliacdo de Desempenho Funcional,

ANEXO VII  Ponderacdo para a Avaliagdo de  Desempenho e pontuacao
atribuida aos fatores de Desempenho.

CAPITULO I1II

DO INGRESSO NO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 8° O ingresso no servigo publico municipal ocorrera sempre na
referéncia inicial da tabela que pertence ao cargo, atendidos os requisitos
previstos nesta lei.

§ 1° Compete ao Departamento Municipal de Administracao a realizacao e
normatizacdo dos concursos publicos para ingresso nas carreir quadro
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permanente da administra¢do municipal.

§ 2°A habilitag:éo exigida para ingresso de cada cargo esta descrita no
Anexo I, parte integrante desta lei.

§ 3° Os servidores tém lotacdo na sede da Administra¢cdo Municipal de Sao

Pedro da Unido, e exercicio nos locais para onde forem designados pela chefia
imediata, observado o interesse Publico.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 9° O servidor incluido no plano de carreira de que trata esta lei, fica
syjeito a jornada de trabalho constante do Anexo I desta lei.

Paragrafo tnico Atendido o interesse publico, o servidor podera ser
designado, por ato do Poder Executivo, para ter horario de trabalho reduzido
para 10 (dez), 20 (vinte) ou 30 (trinta) horas semanais, percebendo vencimento
proporcional as horas trabalhadas.

Art. 10 O adicional pela prestacéo de servigo extraordinario sera pago por
hora de trabalho que exceda o periodo normal de expediente, acrescido de 50%
(cinquenta por cento) da hora normal de trabalho.

§ 1° O valor da hora normal de trabalho serd determinado com base na
remuneracao do servidor;

§ 2° Fica estabelecido que os servidores poderdo ter jornada de trabalho
especial de prorrogagdo e/ou compensacgdo de horas de trabalho, desde que
observado o maximo de 10 (dez) horas diarias, a folga dominical e o limite de
' horas mensais;

§ 3° As horas trabalhadas em regime de compensagdo nao serao
consideradas como extraordinarias.

CAPITULO V

DO CURSO OU PROGRAMA DE TREINAMENTO, CAPACITACAO E
DESENVOLVIMENTO

Art. 11 Fica institucionalizada, como atividade permanente da
Administracdo Municipal de Sdo Pedro da Unido, o treinamento dos servidores,
tendo como objetivos a interagdo e a melhor formagdo, mantendo-os
permanentemente atualizados e preparados para a. execucdo de tarefas mais
complexas.

Art. 12 A capacitagdo profissional a que se refere o artigo anterior
compreendera:

I. no treinamento introdutério, a adaptagdo e a preparacj servidor
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para exercicio de suas atribuigoes;

II. nos cursos de capacitacio e de desenvolvimento, a habilitacéo do
servidor para o desempenho eficaz das atribuicoes inerentes a sua area,

III. nos cursos de especializacdo e chefia, o aperfeicoamento para o
exercicio de cargo em comissdo de direcdo superior, coordenacao,
supervisdo, assessoramento e execucao;

IV. nos demais casos, de modo geral, a introdug¢éao permanente de técnicas
de modernizacdo, inclusive informatizagao.

Art. 13 O treinamento sera ministrado:

I. diretamente pelos ocupantes de cargo comissionados estabelecidos
nesta lei;

II. por empresas especificamente contratadas pela Administracao
Municipal para este fim;

III. mediante encaminhamento de servidores para cursos € estagios
realizados por entidades especializadas, governamentais ou nao
governamentais, sediadas ou nao no Municipio.

Art. 14 Os programas de treinamento serdo elaborados pelo

Departamento Municipal de Administracdo em conjunto com os demais 0rgaos
envolvidos.

Art. 15 Serio definidas pelo 6rgdo competente as normas referentes a
duracéo dos programas € dos cursos referidos neste capitulo, bem como 0s seus
respectivos conteudos e critérios de avaliagao.

Art. 16 Os cursos € Os programas de treinamento, capacitagao e
desenvolvimento serdo o instrumento utilizado para a qualificagao profissional do
servidor.

Art. 17 A participagéo € o aproveitamento em cursos ou programas de
treinamento, capacitacdo e desenvolvimento para 0S quais o servidor for
encaminhado pela chefia imediata, tém por objetivo aperfeicoar as aptidoes € a
potencialidade do mesmo, para melhor desempenho das atribuicdes inerentes a
sua area.

Paragrafo inico Os cursos € programas de que trata esse artigo serao
organizados com fundamento na natureza do cargo e nas necessidades do 0rgao

em que estiver lotado o servidor.

Art. 18 Os Diretores de Departamento sao reéponséveis pelos programas
de treinamento e cursos de capacitagao € de desenvolvimento, mediante:

I. diagnostico das necessidades do érgdo que chefie;

IL. levantamento de necessidades de aperfeicoamento individual e areas de
interesse dos servidores a eles subordinados;
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III. sugestdo de curriculos, contetidos, horarios, periodos ou metodologias
dos cursos;

IV. acompanhamento das etapas do treinamento;

V. avaliacdo dos resultados obtidos na execugdo dos trabalhos, em
decorréncia do treinamento ministrado.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 19 Remuneracdo é o vencimento do cargo publico, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 20 Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo efetivo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo,
sendo vedada a sua vinculacdo ou equiparacdo, conforme o disposto no inciso
XIII do art. 37 da Constitui¢cdo Federal.

§ 1° Os vencimentos dos ocupantes de cargo efetivos sdo irredutiveis,
conforme o disposto no inciso XV do Art. 37 da Constituigao Federal,

§ 2° Os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo nao poderao ser
superiores aos pagos pelo Poder Executivo, para cargos de atribui¢des iguais ou
assemelhadas;

§ 3° Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, a titulo de
remuneracio, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer natureza, valores
superiores ao subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal de Séao Pedro
da Uniéo;

§ 4° Excluem-se do teto de remuneragao previsto no paragrafo anterior as
vantagens relativas a gratificagao natalina e ao adicional de férias;
§ 5° No caso de exoneragao, O servidor fara jus a remuneragao

proporcional aos dias trabalhados.

Art. 21 O servidor perdera o vencimento do dia, se ndo comparecer ao
servico, salvo motivo previsto em lei.

Art. 22 A falta injustificada na semana, acarretara:
I. a perda da folga de domingo;

II. a perda da remuneragao do feriado e do ponto facultativo posterior ao
dia da falta e anterior ao domingo.

Art. 23 As reposicoes e indenizac¢des devidas a Fazenda Publica Municipal
serdo descontadas em parcelas mensais consecutivas, nao excedentes da décima
parte da remuneragdo ou provento, exceto na ocorréncia de dolo o gamento
indevido, hipoteses em que nao se admitiao parcelamento.
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: §1 ‘Sera d1spe;nsada a reposicdo, nos casos em que a percepcao indevida
tiver decorrido de decisdo Administrativa.

o e e .. . L

' .§ 2° Se inviavel a reposicdo ou a indenizagdo, os valores devidamente
9orpg1dos, serdo inscritos na divida ativa e cobrados administrativa ou
judicialmente.

' A-rt 24 A remuneracdo dos servidores publicos observara o que dispoe a
legislagédo vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta lei.

TITULO I

DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 25 O Plano de Cargos e Carreiras que sera aplicado aos servidores
efetivos da Administracdo Municipal de Sao Pedro da Unido, abrangendo a
politica de remuneragdo e de progressao salarial, seguindo as seguintes
definicoes:

I. Estagio Probatério: periodo de 3 (trés) anos de exercicio do servidor, a
partir de sua nomeagdo em carater efetivo, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliagoes para desempenho de suas funcgoes;

II. Avaliacio Funcional: processo pelo qual todo servidor investido em
cargo de carater efetivo € submetido a avaliacdo de desempenho para sua
permanéncia no Servigo publico e progressao na carreira;

III. Intersticio: lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressdo salarial;

IV. Progressdo Salarial: passagem do servidor de um grau para outro
imediatamente superior na Tabela Salarial (Anexo II), dentro da mesma
referéncia, atendidos os critérios de Antiguidade e Avaliacdo de Desempenho, nos
termos estabelecidos nesta lei.

CAPITULO II
DO ESTAGIO PROBATORIO
Art. 26 Sao considerados para efeito de Avaliacao de Desempenho no
Estagio Probatério o periodo de 3 (trés) anos, durante o qual o servidor €

avaliado.

Art. 27 A Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatério sera realizada a
.~ cada 6 (seis) meses durante o periodo de avaliagdo parci ediante a
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observancia dos seguintes fatores:
I. Qualidade do Trabalho;
II. Pontualidade;
III. Assiduidade;
Iv. Dediéagéo ao servico; €
V. Eﬁéiéncia.

§ 1° A avaliacdo parcial de desempenho sera realizada pela Comissao de
Avaliacdo de Estagio Probatorio constituida por 3 (trés) servidores efetivos, cuja
composicao sera, preferencialmente feita por:

I. Servidores lotados no Setor de Recursos Humanos;

II. Servidores lotados na mesma Secretaria do servidor que esta sendo
avaliado; ou

III. Servidores com formagéo juridica.

§ 2° Nao podera participar da Comissédo coénjuge, convivente ou parente do
servidor em estagio probatério, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral,
até o segundo grau e amigo ou inimigo notorio.

§ 3° A Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatério sera realizada pela
chefia ou superior hierarquico avaliado através do preenchimento do formulario
constante no ANEXO IV desta lei, e sera enviada a Comissdo de Avaliagdo de
Estagio Probatoério para apuragao.

§ 4° O servidor podera requerer, ao Presidente da respectiva Comissdo de
Avaliacdo de Estagio Probatério, reconsideracdo do resultado da avaliagao, no
prazo de 10 (dez) dias, com igual prazo para a decisao.

§ 5° Contra a decisao sobre o pedido de reconsideragao cabera recurso ao
Secretario Municipal, no prazo de 10 (dez) dias uteis.

§ 6° E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de
instrucédo do processo que tenha por objeto a avaliagao de seu desempenho.

Art. 28 Os critérios de avaliacdo dos fatores de desempenho mencionados
no art. 27 desta lei serdo considerados seguindo os 4 (quatro) conceitos com
variacoes progressivas:

I. Deficiente (D);

II. Regular (R);

III. Bom (B);

IV. Otimo (O).

§ 1° Os conceitos/fatores de avaliacdo de desempenho serao ponderados,

percentualmente, de acordo com sua importancia para o Municipio ao Pedro
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da Uni.élo fam conformidade com o ANEXO V, desta Lei, estabelecendo-se o peso a
ser atribuido a cada um deles.

§ 2° A cada uma das situacoes distintas de desempenho mencionadas nos

: ir}cisos I a V do artigo 27 é atribuida uma pontuacdo em conformidade com o
disposto no ANEXO V desta Lei.

§ 3° O conceito final de avaliagdo sera determinado quando a pontuacao
total dos fatores de desempenho mencionados no ANEXO V corresponder com 0
total de pontos das colunas “D”, “R”, “B” e “O” desta Lei, da seguinte forma:

I. Deficiente (D), quando o total de pontos alcancar até a pontuagéo da
coluna “D”;

II. Regular (R), quando o total de pontos ficar entre a pontuacao da coluna
“D” e a coluna “R”;

III. Bom (B), quando o total de pontos ficar entre a pontuagao da coluna “R”
e a coluna “B”;

IV. Otimo (O), quando o total de pontos ficar entre a pontuacgao da coluna
“B” e a coluna “O”.

Art. 29 Sera exonerado o servidor em estagio probatério que receber nas
~ avaliagbes parciais:

I. 2 (dois) conceitos de desempenho deficiente (D);ou
II. 4 (quatro) conceitos de desempenho regular (R).

Art. 30 Finalizado o periodo de estagio probatério ou ocorrendo as
hipoteses descritas no art. 29, a Comissao emitira, no prazo de 30 (trinta) dias,
parecer conclusivo sugerindo a aquisicdo de estabilidade do servidor avaliado ou
a sua exoneracdo, considerando e indicando, exclusivamente, 0s critérios €
normas estabelecidas nesta Lei.

§ 1° Se o parecer for contrario a permanéncia do servidor, dar-se-lhe-a
conhecimento, em 5 (cinco) dias uteis, a partir da emissao do parecer conclusivo,
para efeito de apresentagao de defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias uteis, a
contar da ciéncia. -

§ 2° A Comissao encaminhara o parecer conclusivo e as avalia¢des parciais,
bem como, a defesa, quando houver, ao Prefeito Municipal que decidira sobre a
aquisicdo de estabilidade ou a exoneracdo do servidor avaliado.

§ 3° Comprovada administrativamente a incapacidade ou inadequacao para
o servico publico, sera o servidor em estagio probatério exonerado em
conformidade com o § 4° do artigo 41 da Constituicao Federal.

Art. 31 Os resultados obtidos no processo de Avaliacdo de Desempenho
serdo registrados em documento assinado por todos os membros da Comissao de
Avaliacdo de Estagio Probatoério e mantidos confidencialmente pelo /D€
de Recursos Humanos.
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A{'t: 32 A avaliacdo completa de desempenho do servidor em estagio
probatério e sua exoneragao, quando for o caso, deverdo estar concluidas dentro
do periodo de estagio probatorio.

CAPITULO III

DA AVALIACAO FUNCIONAL

Art. 33 A Avaliacdo Funcional é aplicada ao servidor efetivo e se dara pelo
- resultado da avaliagéo periodica de desempenho.

Art. 34 O servidor, anualmente, no més de sua admissao no SEervico
publico, submeter-se-a ao processo de Avaliacdo Funcional que sera registrada
em formulario proprio previsto do ANEXO VI desta lei.

§ 1° A Avaliagdo Funcional devera ser desencadeada pela Secretaria de
Administracéo, através da Comissdo de Desenvolvimento Funcional, mediante a
observancia dos conceitos e pontuacgdes previstos no Formulario de Avaliacao
Funcional que contém os critérios de qualidade do trabalho, pontualidade,
assiduidade, responsabilidade, relacionamento interpessoal, zelo pelos recursos
financeiros e materiais, iniciativa, criatividade e aperfeicoamento do servidor
avaliado.

§ 2° Os conceitos e pontuagao da Avaliacdo Funcional estdo previstos no
ANEXO VII desta lei. :

§ 3° O periodo objeto de avaliagcéo serd os 12 (doze) meses imediatamente
anteriores ao que esta sendo realizado o0 processo de avaliacdo, exceto o critério
de aperfeicoamento que sera avaliado conforme previsto no paragrafo seguinte.

§ 4° A pontuacao pelo critério de aperfeicoamento prevista no ANEXO VI
desta lei dar-se-a a partir da conclusédo de cursos de formacao complementar ou
qualificagéo profissional ou de graduacao de escolaridade subsequente a exigida
como requisito do cargo efetivo, como segue:

1. 01 formacéo em nivel médio e/ou técnico;

II. 01 formacdo em nivel de graduacao;

III. 01 formacdo em nivel Lato sensu (Especializagdo ou Master Business
Administration - MBA);

IV. 01 formacéo em nivel Stricto sensu (Mestrado);
V. 01 formacéo em nivel Stricto sensu (Doutorado);
V1. Cursos de Formacdo Complementar ou de Qualificagéo Profissional.
a) Os titulos de conclusao de Ensino Médio, Técnico, Superior e de Pos

Graduacdo (Lato sensu e Stricto sensu) deverdao ser aprgvados pelo
Ministério da Educacéo e Cultura (MEC). Q
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b) Os titulos de conclusdo de nivel Lato sensu ou Stricto sensu
deverdo ter carga horaria minima de 360h/aula e relacédo direta com a
area de atuacéo e estreita ligagdo com as atribuic¢oes do cargo.

c) Os cursos de Formacao Complementar ou de Qualificacdo
Profissional somente poderdo ser utilizados uma unica vez desde que
desenvolvidos ou ministrados por érgaos oficiais ou particulares que
possuam credenciamento junto a 0rgaos oficiais e tenham relacdo
direta com a area de atuacao e estreita ligacdo com as atribuicoes do
cargo devendo somar carga horaria minima de 72 (setenta e duas)
horas.

§ 5° Os servidores efetivos pertencentes ao Quadro de Pessoal do Municipio
de Sao Pedro da Unido que se encontrarem cedidos a outros orgaos da
Administracdo Federal, Estadual ou Municipal, terdo seu merecimento avaliado
formalmente pela Comissao de Desenvolvimento Funcional prevista nesta lei,
ouvido o 6rgao requisitante.

§ 6° Na avaliacdo a que se refere o paragrafo anterior deste artigo, deverao
ser considerados os mesmos critérios da avaliacéo aplicada aos demais
servidores.

§ 7° Tera direito a progressao salarial o servidor que obtiver, no minimo, 2
(duas) avaliagbes com resultado “Avaliacao Positiva”, conforme critérios
constante do ANEXO VII desta lei.

§ 8° O servidor que obtiver 2 (dois) resultados como “Avaliacdo Negativa”
conforme previsto na tabela constante no ANEXO VII desta lei, sera demitido por
justa causa, respeitado o contraditério e a ampla defesa.

§ 9° O servidor sujeito a demissdo nos termos do paragrafo anterior, sera
encaminhado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para cumprimento do
disposto no arts. 37, 38 € 39 desta lei. '

CAPITULO IV
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 35 A Comissdo de Desenvolvimento Funcional criada por esta lei e
nomeada pelo Prefeito sera constituida por 3 (trés) servidores efetivos com a
atribuicdo de proceder a avaliagao periédica de desempenho, conforme disposto
neste capitulo.

§ 1° A Comissao de Desenvolvimento Funcional sera composta
preferencialmente por:
I. Servidores lotados no Setor de Recursos Humanos;
II.  Servidores lotados na mesma Secretaria do servidor que esta sendo
avaliado; ou
III. Servidores com formacéo juridica.

§ 2° Nao podera participar da Comissao conjuge, convivente ou parente do
servidor avaliado, consanguineo ou afim, em linha reta ou ¢ ral, até o
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segundo grau e amigo ou inimigo notério.

_ ‘Art: 36 A Avaliacdo Funcional do servidor, realizada pela chefia ou superior
 hierarquico e pelo servidor avaliado através do preenchimento do formulario

const.ante no ANEXO VI desta lei, sera enviada a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional para apuragao.

§ 1° Havendo, entre a chefia imediata ou superior hierarquico € o servidor,
divergéncia substancial em relagdo ao resultado da avaliacdo, a Comissao de
Desenvolvimento Funcional podera solicitar a chefia nova avaliagao.

§ 2° Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados,
prevalecera o apresentado pela chefia imediata ou superior hierarquico.

§ 3° Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite
de 10% (dez por cento) do total de pontos da avaliacéo.

§ 4° No caso da divergéncia prevista no paragrafo anterior, as chefias
deverio enviar 4 Comissdo de Desenvolvimento Funcional os dados, informagoes
e motivacdes necessarias resultantes da avaliagao do desempenho de seus
subordinados.

Art. 37 A Comissdo de Desenvolvimento Funcional, ap6s a realizagao da
avaliacdo periédica de desempenho, emitira parecer sobre a Progressao
. Funcional e sobre a permanéncia ou demisséo do servidor avaliado,
encaminhando, por fim, a4 autoridade superior para providéncias.

Art. 38 Se o parecer for pela demissdo do servidor, dar-se-lhe-a
conhecimento, para efeito de apresentacao de defesa escrita no prazo de 10 (dez)
dias uteis, a contar da data em que O servidor atestar o recebimento da
notificagao.

Art. 39 A Comissdo encaminhara o parecer, bem como a defesa, quando
houver, ao Prefeito Municipal que decidira de forma fundamentada sobre a
demisséo do servidor.

Art. 40 A Comissao reunir-se-a para coordenar a avaliacdo dos servidores
com base nos fatores constantes dos Formularios de Avaliacdo Funcional e
critérios de pontuacéo de avaliagdo funcional, contidos nos ANEXOS VI e VII
desta lei. :

CAPITULO V
DA PROGRESSAO SALARIAL

Art. 41 A Progressio Salarial € a forma evolucdo horizontal da grade dentro
da tabela de referéncia salarial em que servidor estiver enquadrado mediante
Avaliacdo Funcional, levando-se em consideracao o tempo de servi¢o na funcao,
conforme critérios estabelecidos nesta lei.

§1°. A concessdo da progressao estara condicionada a disponibilidade
financeira da Administracdo Municipal.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA UNIAO

Rua Cel. Jodo Ferreira Barbosa, 46 - Centro - CEP 37855-000
CNPJ: 18.666.172/0001-64 - Estado de Minas Gerais

§2°. O sistema de progressao salarial sera adotado a partir da cessacgédo da

utilizacdo do adicional por tempo de servigo, respeitada a irredutibilidade
salarial.

§3°. Na transicdo entre sistemas sera observado o valor correspondente do

adicional por tempo de servico na tabela de progressdo salarial, para efeito de
futuras e eventuais progressoes.

Art.. 42 A tabela de cada referéncia salarial sera composta de valores
progressivos separados em intervalos de 5% (cinco por cento) designados por

~letras de A a J, a partir do vencimento base, conforme previsto no ANEXO II
desta lei.

Art. 43 A Progressdo Salarial far-se-a obedecendo ao critério de
antiguidade, concedida a cada 3 (trés) anos de efetivo exercicio do servidor
ocupante de cargo efetivo e desde que alcance a pontuagao prevista no art. 34, §
(&

Pardgrafo tnico Nio interrompe a contagem do periodo aquisitivo, o

exercicio de funcao de confianca, desde que tenha relagao com as atribuicées do
cargo efetivo.

Art. 44 Sera computado para fins de desenvolvimento na carreira o periodo
em que o servidor esteve afastado do exercicio do cargo em virtude de:

1. férias regulares e férias-prémio;

II. licenca para tratamento de saude, licenca a gestante e a adotante, €
licenca paternidade;

III. casamento (até 08 dias);

IV. luto (até 08 dias), por falecimento do cénjuge, filhos, pai, avos ou
irmaos; €

V. hipéteses nao contemplatadas nos incisos anteriores € previstas em
legislacao municipal.

§ 1° Os demais casos de auséncia implicardo a suspensao da contagem de
tempo para composi¢éo do intersticio exigido, retomando-se a mesma no dia em

que o servidor reassumir o exercicio do cargo em érgéo da Administragéo.

§ 2° As faltas ocorridas no periodo nao implicardo interrupcdo da contagem
do intersticio, mas influenciaréo a avaliagdo de desempenho respectiva.

Art. 45 Para fazer jus a progresséo, o servidor devera, cumulativamente:
I. Ter cumprido o estagio probatério;
II. Ter cumprido o intersticio minimo 3 (trés) anos;

III. Ter obtido, no minimo, 2 (duas) avaliagoes com resultado % iacao
Positiva”.
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Art. 46 Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera na classe em que se encontra até que apresente a habilitacdo para
fazer jus a progressao.

Art. 47 Nao podera receber progresséo salarial o servidor que:

I. Sofrer sancao administrativa, exceto adverténcia, apos processo
transitado em julgado, no intersticio de avaliagdo corrente;

IL. Tiver mais que 30 (trinta) faltas injustificadas dentro de um dos anos do
intersticio de avaliagao corrente; -

III. Estiver licenciado por periodo, consecutivo ou nao, superior a 180
(cento e oitenta) dias, no intersticio de avaliacdo corrente, excluida a licenga
a gestante, a licenca a adotante € o afastamento em virtude de acidente de
trabalho; -

IV. Estiver exercendo funcao de confianga sem que haja correlacao do cargo
efetivo com a funcédo ocupada, sendo considerados para tanto os requisitos
para a investidura e as atribuicdes dos cargos publicos.

Art. 48 O servidor que estiver no exercicio de cargo em comissdo ou funcéo
de confianca tera direito a progressao, cabendo ao Diretor Municipal a que
estiver subordinado proceder a sua avaliacdo de desempenho.

Paragrafo tnico Os efeitos pecuniarios da progressao, para o servidor na
situagéo referida no caput, dar-se-3o:

I. apos ele retornar ao exercicio do cargo de que ¢ titular, sem pagamento
retroativo, se optar por perceber o vencimento proprio do cargo em
comissao;

IL. de imediato, se optar por perceber o salario do cargo efetivo de que €
titular, acrescido da gratificagao por exercicio de funcgao gratificada.

Art. 49 Se o servidor néo fizer jus a progressao, reiniciar-se-a, no meés
subsequente ao término do intersticio respectivo, a contagem de novo prazo.

Art. 50 Se o servidor for punido com qualquer das penalidades previstas no
Estatuto do Servidor, exceto adverténcia, apos decisdo final e irrecorrivel na via
administrativa, perdera ele direito a progressao do intersticio em curso,
iniciando-se, no més seguinte aquele em que for pronunciada a decisédo final,
nova contagem de intersticio.

Art. 51 O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos nesta secao
recebera a Progressdo Salarial, reiniciando-se a contagem de tempo para
apuracao de nova progressao.

TiTULO III

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
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Art. 52 O .Plano de Cargos e Carreiras podera sofrer revisoes periodicas
conforme necessidade do municipio.

Art. 53 Os atuais ocupantes dos cargos transformados constantes no
ANEXO I, coluna “Situacdo Atual”, que néo possuem o requisito de escolaridade
previsto para o cargo correspondente constante na coluna “Situagao Nova”, ficam
dispensados deste requisito para enquadramento.

Art. 54 Os atuais servidores ocupantes de cargos que tiveram o requisito de
escolaridade alterado por esta lei terao como critério para pontuagéo de
aperfeicoamento na Avaliagdo de Desempenho os requisitos constante na
“Situacao Atual” no Quadro de Cargos contido no ANEXO I desta lei.

Art. 55 Os cargos publicos criados anteriormente a esta lei e que
expressamente nao constem dela, ndo tendo ocupantes, ficam extintos e, se
ocupados, ficam extintos na vacancia.

Art. 56 Os servidores ocupantes de cargos extintos na vacancia terdo com
regras para exercicio da carreira e Avaliacdo de Desempenho as informacgoes
constantes como “Situacdo Nova” no ANEXO I desta lei.

Art. 57 Os servidores da Administra¢do Municipal de Sao Pedro da Uniéo
serdo enquadrados na "referéncia’ correspondente ao seu vencimento atual na
Tabela Salarial do seu cargo publico constante no ANEXO II desta lei.

Paragrafo tnico. Caso o salario do servidor néo tenha correspondéncia na
referida tabela, estes serdo enquadrados na "referéncia’ mais proxima do salario
atual na Tabela Salarial do seu cargo publico constante no ANEXO II desta lei,
respeitada a irredutibilidade salarial prevista no art. 37, inciso XV da
Constituicao Federal.

Art. 58 Os servidores inativos terdo os seus proventos revistos de acordo
com o levantamento comparativo efetuado entre os cargos ¢ respectivos
vencimentos, integrantes desta lei, e o cargo que lhes assegurou os proventos por
ocasido da aposentadoria.

Art. 59 As situacdes néo previstas nesta lei, serdo resolvidas segundo as
disposicoes estabelecidas na Constituicdo Federal de 1988 e na legislacao
pertinente.

Art. 60 As despesas decorrentes da execucdo da presente lei serao
atendidas por dotagdes proprias consignadas no org¢amento de acordo com as
normas legais vigentes, suplementadas se necessario.

Art. 61 Podera ser estabelecido horario de trabalho diferenciado do
expediente normal da Prefeitura em razdo das peculiaridades dos SErvigos
executados pelos profissionais que nela trabalham, desde que respeitada a carga
horaria maxima estabelecida para cada categoria nesta lei.

Art. 62 O servidor publico que cumpre uma carga horaria semanal inferior
a 40 horas podera, atendidos os interesses da Administragao, sua jornada
de trabalho para este limite de horas semanais.
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§' 1° Para que o disposto no caput deste artigo ocorra o servidor devera
formalizar seu desejo junto ao Departamento Municipal de Administragéo.

§ 2° Uma vez alterada a jornada de trabalho de trabalho, o servidor nao
podera retornar a situacéo anterior.

§ 3° Excetua-se da possibilidade prevista no caput deste artigo o servidor

que exercer profissdo cuja regulamentacéo legal estabeleca uma carga horaria
diferenciada e inferior a 40 horas.

Art. 63 O vencimento-base do servidor, que tiver uma carga horaria
diferenciada da estabelecida para sua categoria funcional nesta lei, sera sempre
proporcional a sua jornada de trabalho.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 64 A execucdo orcamentaria e financeira, relacionada com a
Administracdo do Municipio de Sao Pedro da Unido, continuara onerando as
dotacdes originarias ou Os recursos em vigor, observados as normas de boa
técnica orcamentéria e sem prejuizo das adaptagoes transitorias indispensaveis a
continuidade dos servicos publicos, durante o periodo de implantagao do Plano
de Cargos e Carreiras.

Art. 65 As despesas decorrentes da execucao da presente lei complementar
correrdio a conta de dotagdes proprias consignadas no Orcamento,
suplementadas se necessario.

Art. 66 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 67 Revogam-se as disposi¢coes em contrario, inclusive a lei n°

806/2005 e o art. 22 da lei complementar n° 687/1999.

Sio Pedro da Unido, 27 de margo de 2024.
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ANEXO III

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

1. AJUDANTE GERAL

DESCRICAO SUMARIA: Executam servicos de limpeza e

conservacdo. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene,
qualidade e protecdao ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar a limpeza de ruas, parques, pragas, jardins e demais
logradouros publicos;

v Executar atividades de capinacéo e retirada de mato; transportar
material de um local para outro, inclusive, carregando e descarregando
veiculos;

v Executar servicos de jardinagem, podas de arvores, cultivo de
hortas, viveiros de mudas, limpeza de patios e outros;

v Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais
para a cultura e plantacéo de flores, arvores, arbustos, hortalicas,
legumes e frutos;

4 Aparar grama, limpar e conservar os jardins;

v Aplicar inseticidas por pulverizagéo ou por outro processo, para
evitar ou erradicar pragas e moléstias;

4 Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforco fisico;

4 Realizar todos os tipos de movimentagdo de moveis,
equipamentos e outros elementos;

v Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo;

v Executar servicos de limpeza e/ou manutengao e€m geral em

reparticoes municipais, providenciando produtos € materiais
necessarios para manter as condigdes de conservacao e higiene;
4 Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens
relacionados com o seu trabalho, comunicando o superior quando da
necessidade de reposicao;

v Executar as atividades em conformidade com o planejamento
definido pelo setor competente;

v Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter as condigoes
de higiene e conservagéo do local de trabalho;

v Exercer fungdes de conservacdo € manutencdo dos prédios
assegurando o asseio, o cumprimento do regulamento € a seguranca,

v Limpar diariamente os moveis utilizando flanelas ou vassouras
apropriadas;

v Limpar as salas, paredes, portas, janelas; banheiros, corredores,

mesas e pisos de todas as dependéncias do prédio administrativo,
utilizando agua e produtos apropriados;

v Preparar e servir o lanche e/ou cafezinho, quando necessario;

v Retirar o lixo das lixeiras e o colocar em local apropriado para
recolhimento;
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v Limpar lixeiros e demais objetos das salas, corredores e
banheiros;

v Lavar e secar os vidros das portas e janelas;

v Verificar ao final do expediente, se as janelas estéo fechadas;

v

Reunir e amontoar poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo
chao, que causem incomodo ou oferecam perigo aos servidores,
empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para recolhé-

los;

v Efetuar a poda € a capinacao de ervas daninhas que prejudiquem
o aspecto e asseio do municipio; '

v Auxiliar na remocdo de moéveis de uma sala para outras ou de
um departamento para outro, quando solicitado;

v Zelar pela conservacdo dos equipamentos, ferramentas e

maquinas utilizadas, observando as normas de seguranca €
conservacdo, para obter melhor aproveitamento;

v Receber orientacdo do seu superior imediato, trocando
informacdes sobre os servigos e as ocorréncias, para assegurar a
continuidade do trabalho;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;
v Executar abertura de valas em geral, auxiliar no servico de

preparagdo de ruas, para a €xecugao dos servicos, compactando o solo,
esparramando terra, pedra, fazer limpeza das caixas de boca de lobo,
valetas, corregos, galerias pluviais, caixas de passagem, tanque de
contencao, etc.;

v Auxiliar nas instalagdes e manutencoes elétricas, fornecendo
materiais necessarios € utilizando ferramentas manuais para estruturar
a parte geral das instalagoes;

v Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-
os e segurando-os para garantir a correta instalagao.

2. ANALISTA FINANCEIRO

DESCRICAO SUMARIA: Realizar atividades de nivel superior que
envolvam o planejamento € a elaboracdo da programacao orcamentaria
e financeira anual, acompanhamento € controle da execugao
orcamentaria e financeira da instituicao.

v Realizar a elaboracdo do plano plurianual interno, a
descentralizacdo de créditos, a elaboracdo de pedidos de créditos
adicionais, a elaboragdo e alteracgao do quadro de detalhamento da
despesa e a realizacdo de estudos técnicos que produzam alternativas a
melhor utilizacdo dos recursos dos 0rgaos;

v Realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos e/ou
especificos de informatica; dentre atividades de mesma natureza € grau
de complexidade, que venham a ser determinadas pela autoridade
superior;

v Subsidiar a formulacdo das diretrizes da administragéo
financeira global e setorial;
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v Proceder a levantamentos necessarios a normatizacdo do
processo de execucgao financeira e do Sistema de Controle Interno;

v Pesquisar e classificar a legislacdo econdémico-fiscal e outras
correlacionadas com matéria orcamentaria e financeira;

v Elaborar quadros demonstrativos para acompanhamento e
avaliacdo da execucao financeira;

v Realizar outras atividades necessarias ao funcionamento do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo;

v Realizar analises contabeis sobre os atos de gestdo orcamentaria-
financeira e patrimonial,

v Realizar trabalhos de auditoria contabil e de programas.

3. 'ASSISVTENTE SOCIAL:

DESCRICAO SUMARIA: Prestam servicos sociais orientando
individuos, familias, comunidade e institui¢cdes sobre direitos e
deveres (normas, coédigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e
programas de educacdo; planejam, coordenam e avaliam planos,
programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacao
profissional (seguridade, educacao, trabalho, juridica, habitacao e
outras) orientam e monitoram acoes em desenvolvimento
relacionados a economia doméstica, nas areas de habitacao,
vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar,
educacio do consumidor, alimentacdo e satide; desempenham
tarefas administrativas e articulam recursos financeiros
disponiveis.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar estudos, pesquisas, levantamentos € diagnosticos nas
areas de concursos, recrutamento, selecao, capacitagdo, avaliacdo de
desempenho, cargos € salarios, beneficios e rotinas trabalhistas;

v Orientar individuos, familias, grupos, comunidades €
instituicoes: Esclarecer duvidas, orientar sobre direitos e deveres,
acesso a direitos instituidos, rotinas da instituicdo, cuidados especiais,
servicos e recursos sociais, normas, codigos e legislagdo e sobre
processos, procedimentos e técnicas; ‘

v Assessorar na elaboracdo de programas € projetos sociais;
organizar cursos, palestras, reunioes.

v Planejar politicas sociais: Elaborar planos, programas € projetos
especificos; delimitar o problema; definir publico alvo, objetivos, metas €
metodologia,;

v Formular propostas; estabelecer prioridades e critérios de
atendimento; programar atividades.

v Pesquisar a realidade social: Realizar estudo so6cio-econdmico;
pesquisar interesses da populacéo, perfil dos usuarios, caracteristicas
da area de atuacdo, informagdes in loco, entidades e instituicoes;
realizar pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de
projetos propostos; coletar, organizar, compilar, tabular e difundir
dados;
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v Registrar atendimentos; informar situagdes-problema; requisitar
acomodacdes e vagas em equipamentos sociais da instituicao; formular
relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; formular
instrumental (formularios, questionarios, etc);

v Monitorar as acdes em desenvolvimento, acompanhar resultados
da execucdo de programas, projetos e planos; analisar as técnicas
utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos compromissos
acordados com o usudrio; criar critérios e indicadores para avaliagao;
aplicar instrumentos de avalia¢do; avaliar cumprimento dos objetivos e
programas, projetos e planos propostos; avaliar satisfacao dos usuarios.

v Articular recursos disponiveis, identificar equipamentos sociais
disponiveis;

v Identificar recursos financeiros disponiveis; negociar com outras
entidades e instituicoes;

v Coordenar equipes e atividades, projetos e grupos de trabalho;

v Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Atividades inerentes a  rotina
administrativa. Desenvolver servicos de apoio administrativo,
conforme a irea de atuacgdo, visando o atendimento das rotinas e
sistemas estabelecidos, bem como auxiliar no planejamento,
organizagio e anilise das atividades administrativas em geral.

DESCRICAO DETALHADA:

v Datilografar ou digitar cartas, memorandos, relatorios e demais
correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padroes
estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas;

v Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagoes
desejadas;

v Organizar € manter atualizado o arquivo de documentos da
unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a
agilizacao de informagoes;

v Efetuar controles complexos, envolvendo interpretagcdo e
comparacéo de dois ou mais dados, conferéncia de céalculos ou outros
tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades
administrativas;

v Efetuar calculos utilizando férmulas e envolvendo dados
comparativos: calculos de juros de mora, correciao monetaria € outros;

v Atender e efetuar ligacoes telefonicas, anotando ou enviando
recados e dados de rotina ou prestando informacgoes relativas aos
servicos executados;

v Efetuar lancamentos em livros, consultando dados em tabelas,
graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades do
setor, sob orientacéo;

v Controlar, manusear, € atualizar arquivos € Tstkmas
administrativos;
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v Elabprar, sob orientagdo, planos iniciais de organizacao, graficos,
fichas, roteiros, manuais de servicos, boletins, formularios e relatérios
em gt?ral, nas areas administrativas de pessoal, material, orcamento,
organizacao e métodos e outras areas da instituicéo;

v Operar e conservar equipamentos de reproducéo xerografica, de
fac-simile e microcomputadores;

v Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia,
registrando-a em livro préprio, com a finalidade de encaminha-la ou
despacha-la para pessoas interessadas;

4 Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples,
observando os padrdes estabelecidos para assegurar o funcionamento
do sistema de comunicac¢do administrativa;

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

5. AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO:

DESCRICAO SUMARIA: Planejam o trabalho técnico-odontolégico
em consultérios, clinicas, laboratorios de protese e em oOrgios
piblicos de saiide. Previnem doenca bucal participando de
programas de promogdo a saiude, projetos educativos e de
orientacado de higiene bucal. Executam  procedimentos
odontoldgicos sob supervisio do cirurgido dentista. Administram
pessoal e recursos financeiros e materiais. Mobilizam capacidades
de comunicacio em palestras, orientacoes e discussdes técnicas.
As atividades sdo exercidas conforme normas e procedimentos
técnicos e de biosseguranca.

DESCRICAO DETALHADA: '

v Sob a supervisio do cirurgido-dentista, compete organizar e
executar atividades de higiene bucal. Processar filme radiografico;

v Preparar o paciente para o atendimento;

v Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengoes
clinicas, inclusive em ambientes hospitalares;

4 Manipular materiais de uso odontolégico selecionar moldeiras;

v Preparar modelos em gesso Registrar dados e participar da

analise das informacées relacionadas ao controle administrativo em
saude bucal;

v Executar limpeza, assepsia, desinfecao e esterilizacao do
instrumental, equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho;
v Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal;
v Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento,
transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos odontologicos;
v Desenvolver acdes de promocdo da saude e prevencao de riscos
ambientais e sanitarios;

v Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude
bucal;.

v - Adotar medidas de biosseguranga visando ao co de

infeccéo;
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v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

6. AUXILIAR DE ENFERMAGEM:

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de
enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de
assisténcia médica, embarcacoes e domicilios; atuam em cirurgia,
terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, satde
ocupacional e outras areas. Prestam assisténcia ao paciente
zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram medicamentos
e desempenham tarefas de instrumentagio ciriirgica, posicionando
de forma adequada o paciente e o instrumental. Organizam
ambiente de trabalho e ddo continuidade aos plantdes. Trabalham
em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca. Realizam registros e elaboram relatérios técnicos.
Desempenham atividades e realizam ag¢des para promogao da saude
da familia. ’

DESCRICAO DETALHADA:

v Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisido de
enfermeiro e/ou médico;

v Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas €
procedimentos de biosseguranca;

v Exercer atividades de nivel médio, envolvendo orientagao €

acompanhamento do trabalho de enfermagem em grau auxiliar,
cabendo-lhe assistir ao enfermeiro:

a) No planejamento, programacao, orientacdo € supervisdo das
atividades de assisténcia de enfermagem;

b) Na prestacéo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes;

c) Na prevengdo e controle das doencas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemiologica;

d) Na prevengdo e controle sistematico da infec¢édo hospitalar;

e) Na prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que possam
ser causados a pacientes durante a assisténcia a saude;

f) Na execucdo dos programas € nas atividades de assisténcia integral
4 saude individual e de grupos especificos, particularmente
daqueles prioritarios e de alto risco, bem como nos programas de
higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de
doencas profissionais e do trabalho.

v Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas
as privativas do enfermeiro, previstas legalmente; integrar a equipe de
saude;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

7. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA: Executam servigos de rotina administragva
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de pequena complexidade, bem como limpeza e conservacio.

Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecdao ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Digitar servigos rotineiros, utilizando impressos padronizados
e/ou digitar correspondéncia interna e externa, relatorios, memorandos,
etc., com redacéo propria;

v Atender o expediente, efetuando abertura recebimento, registro,
distribuicéo, correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

Efetuar controles simples de arquivos e arquivamento, elaborar
ndices simples e remissivos;

Zelar e cuidar da conservacéo de proprios municipais;

Comunicar qualquer irregularidade verificada;

Efetuar pequenos reparos € consertos;

Ter sob a sua guarda materiais destinados as atividades de seu
setor de trabalho;

Zelar e efetuar tarefas auxiliares;

Operar maquinas de pequeno porte;

Limpar estatuas e monumentos;

Zelar pelo funcionamento e a limpeza dos equipamentos

utilizados ou em uso;

Carregar e descarregar veiculos em geral;

Transportar, arrumar € elevar mercadorias, materiais de

construcao e outros;

Fazer mudancas;

Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias publicas

e proprios municipais;

Zelar pela conservagéo e manutencao de sanitarios publicos;

Auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiais;

Arrumar banheiros e toaletes;

Lavar e encerar assoalhos;

Coletar lixo dos depésitos;

Lavar vidros, espelhos, persianas;

Varrer patios;

Fazer café e similares e servir;

Fechar portas, janelas e outras vias de acesso;

Executar tarefas de limpeza do ambiente, moéveis e utensilios;

Fazer o servico de limpeza geral;

Dispor quanto a limpeza da louca, talheres e utensilios
empregados no preparo das refeicdes, providenciando sua lavagem €
guarda, para deixa-los em condicoes de uso imediato;

v ' Limpar as salas, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores,
mesas e pisos de todas as dependéncias do prédio administrativo,
utilizando agua e produtos apropriados; '

R CL W N T WO,
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v Realizar todos os tipos de movimentacao de moveis,
equipamentos e outros elementos
v Executar tarefas afins; outras atribuicoes correlatas que lhe

forem determinadas pelos superiores.
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8. CIRURGIAO DENTISTA:

DESCRICAO SUMARIA Os dentistas atendem e orientam pacientes
e executam procedimentos odontolégicos, aplicam medidas de
promocdo e prevencdo de saiide, acdes de saide coletiva,
estabelecendo diagnéstico e prognéstico, interagindo com
profissionais de outras dreas. Podem desenvolver pesquisas na area
odontolégica. Desenvolvem atividades profissionais com criangcas,
adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes
niveis de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar exames gerais, diagndsticos e  tratamentos
odontolégicos, bem como extragdes € pequenas cirurgias;

v Utilizar técnicas para recuperagdo e promogao da saude bucal
geral, realizando agdes previstas na programacao do servico;

v Orientar a populacdo da unidade de atendimento,
individualmente ou em grupo, em assuntos de Odontologia Preventiva e
Sanitaria,;

v Executar atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou
cientifica na area da Saude Publica correspondentes a sua
especialidade, observada a respectiva regulamentagao profissional e as
normas de seguranca e higiene do trabalho;

v Executar atividade de vigilancia a Saude e zelar pelo
cumprimento das normas de vigilancia epidemiologica e sanitaria;

v Participar do planejamento, elaboracao e execucao de programa
de treinamento em servigos e de capacitagédo de recursos humanos;

v . Participar e realizar reunides € praticas educativas junto a
comunidade. Integrar equipe multiprofissional, promovendo a
operacionalizagao dos servicos, para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populac¢éo;

v Executar outras tarefas de mesma natureza ¢€ nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

9. CONTADOR:

DESCRICAO SUMARIA: Administram os tributos do municipio,
registram atos e fatos contibeis; controlam o ativo permanente,
gerenciam custos; preparam obrigagdes acessorias, tais como:
declaracbes necessarias ao fisco, oérgios competentes e
contribuintes e administram o registro dos livros nos oOrgaos
apropriados; elaboram demonstracdées contabeis, prestam
consultoria e informacdes gerenciais; realizam auditoria interna e
externa, atendem solicitacoes de é6rgios fiscalizadores e realizam
pericia.

DESCRICAO DETALHADA:
v " Planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e
pericias contabeis, estabelecendo principios, normas € procedimeRtos,

(O
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obedecendo as determinagdes de controle externo, para permitir a

administracéo dos recursos patrimoniais e financeiros do Municipio;

v Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao
plano de contas, para assegurar a correta apropriagcao contabil;
analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificacdo e langamento,

verificando a documentacéo pertinente, para atender a exigéncias legais
e formais de controle;

v Controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos;
v Controlar a movimentacéo de recursos, fiscalizando o ingresso de

receitas, cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos
em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracao dos recursos
financeiros do Municipio;

v Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da
execucao de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos €
obrigacoes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacao aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel,;

v Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corre¢ao, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

v Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias €
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizacéo de
processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com
a finalidade de atender a exigéncias legais;

v Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios;

v Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacéao;

4 Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

10.COVEIRO:

DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos de inumagdes e
exumacgdes nos cemitérios. Cavar covas rasas € sepulturas com o
uso de ferramentas adequadas. Localizar nas plantas do cemitério a
localizacdo de sepulturas, jazigos, covas e sepulturas. Efetuar a
marcacdo de sepulturas a serem cavadas. Ajudar na execucdo de
sepultamentos carregando e colocando o caixio na sepultura.
Fechar as sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando-lhe uma laje.
Zelar pela conservacio dos jazigos e covas rasas. Limpar e carregar
lixos existentes nos cemitérios. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ambiente
organizacional. '

DESCRICAO DETALHADA:
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v Efetuar demoligées de timulos fora do padrdo, capelas ou
mausoléus e demais obras de interesse da administracdo, bem como
perfuracao de valas para padronizacdo de sepulturas;

v _ Lacrar as gavetas com tampas de concreto ou tijolos (jazigos),
rejuntando e/ou rebocando com argamassa;

4 Observar a ficha de controle de sepultamento, em tempo habil
para promover abertura de carneiros e preparagdo de argamassa,
conferindo o cadastro e obedecendo a sua sequéncia;

v Manter obrigatoriamente, o numero minimo exigido pelo
superior, de valas abertas nas quadras de sepultamentos em covas
rasas adulto e infantis;

v Efetuar a marcacido e cavacdo de sepulturas e covas rasas,
usando ferramentas como pa, enxada e outros;

v Carregar e colocar o caixdo na sepultura, portando-se
condignamente e com respeito a familia;

v Efetuar exumacdes de restos mortais para translado internos
(jazigos, carneiros, caixas ossuarios € ossuarios coletivos) ou para
outros cemitérios;

v Verificar, por ocasido do sepultamento, a existéncia de corpo
dentro da urna mortuaria;
4 Manter a administracdo informada sobre a disponibilidade de

sepulturas nas quadras novas, comunicando imediatamente em caso de
iminente falta;

v Manter o almoxarifado com estoque regular e em ordem e zelar
pelas ferramentas a sua disposi¢éo;
v Comunicar imediatamente a4 administracdo, quaisquer
irregularidades constatada no interior do cemitério;
v Executar outras tarefas correlatas.
11.ENFERMEIRO:

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia ao paciente, hospitais,
ambulatérios, postos de saiide e em domicilio, realizando consultas
e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo agoes;
coordenam e auditam servicos de enfermagem, implementam acoes
para a promocdo da satide na comunidade. Podem realizar
pesquisas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Desenvolver suas atividades junto as equipes pré-hospitalar e
atencao basica;
v Planejar, organizar, coordenar e avaliar o0s servicos de

enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares no apoio as familias;
padronizar normas e procedimentos de enfermagem com programas de
educacao familiar; promover a prevencao € controle de danos que
possam ser causados ao paciente durante a assisténcia de enfermagem;
participar do planejamento, execugao € avaliacdo da programacédo de
saude do municipio;

v Realizar e/ou colaborar em pesquisa cientifica na area da saude;
responder tecnicamente pela supervisao do Servico de E agem nos
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estabelecimentos prestadores de assisténcia a saude, em ambito
municipal, ou mantido pela Administragdo Publica Municipal, nos
termos da Resolucédo do COFEN ;

v Receber e encaminhar o paciente, apresentando e explicando os
procedimentos a serem realizados;

v Orientar e assistir as atividades auxiliares de enfermagem na
verificacdo de sinais vitais como pulso, temperatura, pressao arterial e
frequéncia respiratoria;

Aplicar vacinas.

Administrar e fornecer medicamentos;

Efetuar curativos;

Coletar exames laboratoriais;

Realizar eletrocardiograma,;

Realizar exames e testes especificos;

Notificar os pacientes com suspeita de doencas de notificagdo
compulsoria;
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v Realizar aspiracdo em tubo orotraqueal e traqueostomia;

v Realizar sondagem nasogastrica, nasoenteral e vesical;

4 Realizar procedimentos de suporte avangado de vida;

v Receber, preparar e encaminhar pacientes para cirurgia;

v Observar o quadro pos-operatério e intervir se necessario;

v Realizar visitas domiciliares;

v Promover bloqueio de epidemias;

v Promover grupos educativos com pacientes;

v Atuar de forma integrada com profissionais de outras
instituicoes;

v Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de
projetos terapéuticos em Unidades de Saude;

v Desenvolver acdes de prevengdo, Ppromogao, protecao e
reabilitacdo da satude, em nivel individual e coletivo.

4 Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas,
baseadas em evidéncias cientificas;

v Manter o sigilo das informagoes confiadas, na interagao com
outros profissionais de saude € o publico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

12.ENFERMEIRO DO PSF:

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia ao paciente, hospitais,
ambulatérios, postos de saide e em domicilio, realizando consultas
e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo agoes;
coordenam e auditam servicos de enfermagem, implementam acoes
para a promocdo da saiide na comunidade. Podem realizar
pesquisas.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Realizar assisténcia integral as pessoas € familias na USF e,
quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos
comunitarios; '
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Realizar consultas de .enfermagem, solicitar  exames
complementares e prescrever medicagdes, observadas as disposi¢oes
legais da profissdo e conforme os protocolos ou outras normativas

técnicas estabelecidas pelo Ministério da Sauide, os gestores estaduais,
0s municipais;

v Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agdes desenvolvidas
pelos ACS;

v Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educacao
permanente dos ACS e da equipe de enfermagem;

v Contribuir e participar das atividades de Educacao Permanente
do Auxiliar de Enfermagem, ACD e THD;

v Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento da USF.

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

13.ENGENHEIRO CIVIL:

DESCRICAO SUMARIA: Elaboram projetos de engenharia civil,
gerenciam obras, controlam a qualidade de empreendimentos.
Coordenam a operagio e manutencdo do empreendimento. Podem
prestar consultoria, assisténcia e assessoria e elaborar pesquisas
tecnologicas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar tarefas inerentes ao estudo, avaliacdo e elaboragao de
projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execucgao;
v Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar

projetos, preparando plantas € especificacdes técnicas da obra,
indicando o tipo e qualidade de materiais e equipamentos, indicando a
mao-de-obra necessaria e efetuando calculos dos custos, para
possibilitar a construgao, reforma e/ou manutengdo de obras
edificadas;
v Efetuar avaliacdo da capacidade técnica das empreiteiras,
treinamento de subordinados, elaboragao de projetos diversas da area;
v Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos
relacionados a programacéo da execucao de planos de obras;

v Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde
serdo executadas as obras;

v Acompanhar, fiscalizar, vistoriar, controlar e efetuar medi¢oes de
obras que estejam sob encargo do municipio;

v Analisar processos e aprovar projetos de loteamentos quanto aos
seus diversos aspectos técnicos;

v Elaborar normas e acompanhar licitagoes, quando requisitado;

v Participar de discussao e na elaboracdao das proposituras de
legislacao de edificagoes, urbanismo e plano diretor;

v Orientar a compra, distribuicdo, manutengdo € reparo de
equipamentos utilizados em obras;
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v e Supervisionar a compra de materiais e equipamentos, visando a
otimizacdo de custos, bem como verificar se o material recebido atende
as especificacoes de qualidade;

v .Supervisionar a qualidade dos materiais empregados pelas
empreiteiras em obras do municipio;

4 Emitir e/ou elaborar laudos técnicos, instrugoes normativas,
manuais técnicos, relatorios, registros e cadastros, relativos as
atividades de engenharia;

4 Efetuar avaliacdes de imoéveis para fins de desapropriagdo.
Elaborar projetos de sinalizagéo relacionados a area da engenharia civil;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

14.FARMACEUTICO:

DESCRICAO SUMARIA: Realizam tarefas especificas de
desenvolvimento, producao, dispensacao, controle,
armazenamento, distribuicio e transporte de produtos da area
farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais,
cosmeéticos, imunobiolégicos, domissanitarios e insumos
correlatos. Realizam anilises clinicas, toxicologicas, fisioquimicas,
biolégicas, microbiolégicas e bromatolégicas; participam da
elaboragdo, coordenacdo e implementagido de politicas de
medicamentos; exercem fiscalizacdo sobre estabelecimentos,
produtos, servicos e exercicio profissional; orientam sobre uso de
produtos e prestam servicos farmacéuticos. Podem realizar
pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias
sobre o6rgdos, tecidos e funcoes vitais dos seres humanos e dos
animais.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar tarefas relacionadas com a composi¢do, controle e
fornecimento de medicamentos para atender a receitas médicas e
odontoloégicas;

v Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como
medicdo, pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais €
formulas quimicas, para atender a producdo de remédios e outros
preparados;

v Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de
elaboracdo de seus insumos, valendo-se de métodos quimicos para
verificar qualidade, teor, pureza € quantidade de cada elemento;

v Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias,
valendo-se dos meios biologicos e outros, para controle da pureza,
qualidade e atividade terapéutica;

4 Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais,
utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter principios ativos e
matérias primas;

v Proceder a manipulacdo, analise, estudo de reacdoes ¢€
balanceamento de formulas, utilizando substancias, méto quimicos,
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fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros
preparados;

v Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios;

v Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

v ' Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

15.FISCAL DA VIGILANCIA SANITARIA:

DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizam, inspecionam e controlam as
atividades relacionadas com saneamento e meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Fiscalizar o saneamento basico no Municipio: captagao,
tratamento e distribuicdo de agua potavel, publica e privada, urbana e
rural, coleta e tratamento, disposicdo final de esgotos cloacais e
drenagem de aguas pluviais na area urbana e rural;

v Fiscalizar a coleta e distribuicdo de lixo, inclusive reciclagem do
lixo urbano;
v Inspecionar bares, restaurantes e congeéneres, mantendo as

exigéncias do Codigo Sanitario do estado em vigor, indicando ao 6rgao
competente para apreensao quando encontrados produtos alimentares
em mau estado de conservacéo ou fabricagéao;

v Fiscalizar, combater e controlar a poluicdo e a erosao ou
qualquer de suas formas, liquida, s6lida, sonora e gasosa,;

v Fiscalizar e localizar residuos e embalagens de agrotoxicos em
propriedades urbanas e rurais; '

v Fiscalizar a criacdo de animais e aves em liberdade ou em
cativeiro, assim como os maus tratos que estes possam sofrer;

v Fiscalizar com o intuito de proteger a fauna e a flora, vedando as

praticas que colocam em risco a funcédo ecologica, paisagistica ou que
coloquem em risco a extingéo das espécies;

v Promover a educacdo sanitaria e ambiental em todos os niveis de
ensino e a conscientizacédo publica para a protecao do meio ambiente;

v Executar suas tarefas apoiado nas atribui¢cdes do cargo € na
aplicagdo do Codigo Sanitario e Meio Ambiente em vigor no estado;

v Utilizar os equipamentos de protecao individual, pertinentes ao
exercicio de suas atribuigoes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,

encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se
dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

v Executar as acdes de Vigilancia Sanitaria no controle de
qualidade dos alimentos, em todas as etapas, desde a producgédo até o
consumo;

v  Executar as acdes de Vigilancia Sanitaria no controle de
qualidade da agua;

v Executar as acdes de Vigilancia Sanitaria no controle de pragas,
animais pegonhentos, zoonoses € vetores;
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v Executar as acdes de Vigilancia Sanitaria no controle de
produtos e estabelecimentos relacionados a satude, em todas as etapas,
desde a producédo até o consumo;

v Executar as acoes de Vigilancia Sanitaria em servicos e empresas
prestadoras de servigos relacionados a saude;

v Realizar coleta de agua, alimentos, bebidas, medicamentos e
outros produtos de interesse a saude para analise;

v Fiscalizar a qualidade da agua destinada ao uso humano e
animal, sua portabilidade, os mecanismos de purificagado, de estocagem
e destinacéo, seu conteudo e suas condigoes;

v Executar as acdes de Vigilancia Sanitaria pactuadas entre os
niveis federal e estadual com o municipio;
v ' Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

16. ANALISTA DE TRIBUTOS:

DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizam o cumprimento da legislagcao
tributaria; constituem o crédito tributario mediante lancamento;
controlam a arrecadacio e promovem a cobranga de tributos,
aplicando penalidades; analisam e tomam decisoes sobre processos
administrativo-fiscais; controlam a circulacdo de bens, mercadorias
e servicos; atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam,
coordenam e dirigem 6rgios da administracdo tributaria.

DESCRICAO DETALHADA:

v Organizar coletdnea de pareceres, decisdes e documentos
concernentes a interpretacdo da legislacdo municipal;

4 Exercer a fiscalizacdo direta em estabelecimentos comerciais,
industriais, comércio ambulante, prestacao de servigo, de construgao
civil, etc.;

v - Encaminhar informagoes sobre processos fiscais;

v Lavrar autos de infrac¢éo;

v Assinar intimacdo e embargos; ‘

v Auxiliar na organizacédo do Cadastro Fiscal;

v Fiscalizar todas as atividades sujeitas ao Alvara de licenca para

localizacdo, inclusive sobre sua renovagao;

Conhecer a legislagéo basica;

Zelar pela aplicacdo da legislagao tributaria, autuar e

acompanhar processos administrativos;

Lavrar termos e especificos para executar suas atribuicoes;

Instruir autorizagoes e licencas;

Executar atividades para cumprir convénios de outros 6rgaos;

Integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas correlatas e
afins, determinadas pela Chefia.

v Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional
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17.FISCAL DE OBRAS E POSTURAS:
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DESCRICAO SUMARIA: Fiscaliza as obras de construgio civil,
observando e fazendo cumprir normas e regulamentos
estabelecidos em legislacdo especifica, para garantir a seguranca da
comunidade, realizam vistorias e fiscalizacoes em estabelecimentos
comerciais, feiras, diversdes piublicas, bares, casas de jogos,
comerciantes autéonomos e outros, verificando o cumprimento da
legislacdo vigente, a fim de fazer cumprir a politica tributaria.

DESCRICAO DETALHADA:

v Organizar coletanea de pareceres, decisbes e documentos
concernentes a interpretagdo da legislagdo municipal;
v Orientar e fiscalizar as atividades e obras de construcao civil, por

meio de vistorias, inspecdes e analises técnicas de locais, atividades,
obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislacao;

v Vistoriar imoveis em construcio, verificando se os projetos estéo
aprovados e com a devida licenga;
v Fiscalizar e verificar reformas de estabelecimentos residenciais,

comerciais e industriais, observando se possuem o alvara expedido pela
prefeitura, visando ao cumprimento das normas municipais
estabelecidas;

4 Vistoriar aos iméveis de construcio civil em fase de acabamento,
efetuando a devida medicdo e verificando se estdo de acordo com o
projeto, para expedi¢ao do “habite-se”;

v Fiscalizar pensoes, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir
normas e regulamentos, para detectar ou prevenir possiveis
irregularidades, intimando e notificando os infratores, para assegurar
as condicoes necessarias de funcionamento;

v Providenciar a notificacdo dos contribuintes, comunicando-0s
para efetuar a retirada de projetos aprovados;
v Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagdo de obras,

acompanhando as alteragcoes € divulgacdes em publicagoes
especializadas, colaborando para difundir a legislagao vigente;

v Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infracoes e
informando-os sobre a legislacdo vigente, visando a regularidade da
situacéo e o cumprimento da lei;

v Sugerir medidas para solucionar possiveis problemas
administrativos ligados a fiscalizacdo de obras de construgao civil,
elaborando relatério de vistorias realizadas, para assegurar a
continuidade dos servigos;

v ' Realizam vistorias e fiscalizagbes em estabelecimentos
comerciais, feiras, diversdes publicas, bares, casas de jogos,
comerciantes auténomos e outros, verificando o cumprimento da
legislacao vigente, a fim de fazer cumprir a politica tributaria;

v Lavram autos € termos;

v Fazem inspecoes, notificacoes e embargos;

4 Realizam diligéncias, aditam processos de fiscalizacao;

v Verificam a regularidade de funcionamento dos
estabelecimentos;

v Exercem poder de policia administrativa;
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v Atuam de forma individual e eventual, em equipe e sob
supervisao permanente, em ambiente fechado, a céu aberto ou em
veiculos, em horarios diurnos, noturnos e irregulares;

v Verificam alvaras e licencas de funcionamento;

v Fazem verificacdo e orientacdo do cumprimento da
regulamentacao urbanistica;

v Atendimento as reclamacdes  protocolizadas junto a
municipalidade; -

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

18.FISIOTERAPEUTA.

DESCRICAO SUMARIA: Aplicam técnicas fisioterapéuticas para
prevencido, readaptagdo e recuperagido de pacientes e clientes.
Atendem e avaliam as condicdes funcionais de pacientes e clientes
utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e
suas especialidades. Atuam na irea de educacdo em saide por meio
de palestras, distribuicdo de materiais educativos e orientacoes
para melhor qualidade de vida. Desenvolvem e implementam
programas de prevencdo em saiide geral e do trabalho. Gerenciam
servicos de saide orientando e supervisionando recursos humanos.
Exercem atividades técnico-cientificas através da realizagdo de
pesquisas, trabalhos especificos, organizacao e participacao em
eventos cientificos.

DESCRICAO DETALHADA:

v Atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades
de Saude;
v Atuar em todos os niveis de atencdo a saude, integrando-se em

programas de promocgao, manutencdo, prevengao, protecao,
recuperacao e reabilitagéo da saude;

v Recepcionar e promover consultas, avaliacoes e reavaliagoes em
pacientes, colhendo dados, solicitando, executando e interpretando
exames propedéuticos e complementares que permitam elaborar
diagnoéstico cinético - funcional, para eleger e quantificar as
intervencoes e condutas fisioterapéuticas apropriadas, objetivando
tratar as disfuncdes nos campos da fisioterapia em toda sua extensao €
complexidade;

v Estabelecer prognésticos, reavaliando condutas e decidindo pela
alta fisioterapéutica em pacientes de ordem hospitalar, ambulatorial e
domiciliar; desempenhar atividades de planejamento, organizagao €
gestdo de servicos de saude publicos; estar apto a ser empreendedor,
gestor, ou liderar equipes de saude;

v Assessorar e prestar servicos de consultoria e auditoria no
ambito de sua competéncia profissional;
v Emitir laudos, pareceres, atestados e relatorios; prestar

esclarecimentos, dirimir duvidas e orientar o paciente e seus familiares
sobre o processo terapéutico;
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4 Encaminhar o paciente, quando necessario, a outros
profissionais, relacionando e estabelecendo um nivel de cooperacdo com
os demais membros da equipe de saude;

v Facilitar o acesso e a participacdo do paciente e seus familiares

no processo de tratamento, incentivando o auto - cuidado e as praticas
de educacao em saude;

v Participar do planejamento, coordenacdo e supervisdao de
atividades desenvolvidas na instituicdo por estagiarios e voluntarios;

v Atuar na comunidade através de acoes intersetoriais;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

19.FONOAUDIOLOGO:

DESCRICAO SUMARIA: Atendem pacientes para prevencio,
habilitagio e reabilitacdo de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia. Tratam de pacientes;
efetuam avaliacio e diagnéstico fonoaudiolégico; orientam
pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis; desenvolvem
programas de prevencdo, promogdo da saide e qualidade de vida;
exercem atividades administrativas, de ensino e pesquisa;
administram recursos humanos, materiais e financeiros.

DESCRICAO DETALHADA:

v Atuar em equipes multifuncionais, no desenvolvimento de
projetos terapéuticos em Unidades de Saude, educacionais ou demais
areas. Abordar os disturbios da comunicagdo, prevenindo, avaliando,
diagnosticando € reabilitando alteracées na audigao, voz, fala,
linguagem, motricidade oral e leitura escrita, oferecendo atendimento a
todas as idades;

v Realizar acdes individuais e coletivas na assisténcia, vigilancia e
educacao em saude;
v " Facilitar o acesso e a participagao do paciente e seus familiares

no processo de tratamento, incentivando o auto - cuidado e as praticas
de educacido em saude; :

v Participar do planejamento, coordenagao € supervisdo de
atividades desenvolvidas na institui¢do por estagiarios e voluntarios.
Atuar na comunidade através de acoes intersetoriais;

v Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade
de reabilitacio fonoaudiologica, elaborando  relatérios, para
complementar o diagnostico;

v Participar de equipes multiprofissionais para identificacao de
distarbios de linguagem em suas formas de expressao € audicao,
emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagnostico €
tratamento,

v Preparar informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia,
a fim de possibilitar subsidios para elaboragao de ordens de servigo,
portarias, pareceres € outros, bem como, orientacdes para pais €
professores;

v Elaborar programas de prevengao a nivel de saude itiva;
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v E?cecutar outras tarefas de mesma .natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

20.MECANICO:

DESCRICAO SUMARIA: Executar manutencao preventiva e
corretiva de maquinas em geral, efetuando a reparacio,
manutencdo e conservacao das mesmas. Zelar pela guarda,
manutencio, conservacio e limpeza de ferramentas, bem como dos
locais onde forem realizados os servicos. Realiza consertos de
automoveis em geral, efetuando a reparacio, manutencio e
conservacao, visando assegurar as condi¢coes de funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA:

v Inspecionar veiculos e aparelhos eletromecanicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as
causas da anormalidade de funcionamento;

v Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores,
pecas de transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame,
seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario; -
Revisar motores e pecas diversas, utilizando - ferramentas manuais,
instrumentos de medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios
para aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;

4 Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas do
sistema de freios, ignicdo, alimentagdo de combustivel, transmisséao,
direcdo, suspensido e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu
funcionamento regular;

v Montar motores e demais componentes do equipamento,
guiando-se por esquemas, desenhos e especificagbes pertinentes, para
possibilitar sua utiliza¢éo;

v Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

v Desempenhar as tarefas de montagem, reparo € revisdao de
motores e pecas de automoéveis e caminhaes;

4 Desmontar, limpar, reparar e ajustar amortecedores, direcao,

cambio, diferencial, embreagem, carburadores, cubos de rodas, mangas
de eixo, transmissoes, buchas, pistoes € outros;

v Limpar velas, desmontar, montar, calibrar, testar e esmerilhar
valvulas;

v ' Substituir, lubrificar e reparar pegas de veiculos;

v Trocar motores € montar chassis;

v Realizar, prestando orientagdes quando solicitado, a manutencao
corretiva, de maior complexidade, de veiculos diesel e veiculos leves;

v Avaliar as necessidades de material, ferramentas e equipamentos
adequados ao uso de seu trabalho;

v Acompanhar a execugdo dos trabalhos, observando as operagoes

e examinar as partes executadas; - Propor medidas que visem melhorar
a qualidade do trabalho e agilizar as operagoes;

v Observar as normas de seguranca pessoal e da oficina;

v Guardar e conservar o equipamento e as ferramentas utilizadas;
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v Zelar pela limpeza e arrumacéao da oficina;

v Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao
exercicio de suas atribuicoes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encammhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se
dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

v Executar outras tarefas afins.

21.MEDICO CLINICO GERAL:

DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos
meédicos; tratam pacientes; implementam acdes de prevencdo de
doencas e promocao da saiude tanto individuais quanto coletivas;
coordenam programas e servicos em saude, efetuam pericias,
auditorias e sindicancias médicas; elaboram documentos e
difundem conhecimentos da area médica.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar atendimento na area de cirurgia, urgéncia, emergéncia e
ambulatorial;

v Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa,

4 Realizar atendimentos, exames, diagnosticos, terapéutica e

acompanhamento dos pacientes, bem como executar qualquer outra
atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das
atribuicées pertinentes ao cargo € a area,

4 Participar, conforme a politica interna da instituicéo, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa
e extensao;

v Elaborar relatéorios e laudos técnicos em sua area de
especialidade;

v Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da satide publica e da medicina preventiva;

v Participar, articulado com equipe multiprofissional, de

programas e atividades de educagédo em saude visando a melhoria de
satde do individuo, da familia e da populagdo em geral;

v Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames € realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em
ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores
esportivos, entre outros;

v Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagnoéstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenca;

v Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

v Efetuar a notificacdo compulséria de doencgas;

v Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a

fim de prestar informagoes e orientacoes sobre a doenca e o tratamento
a ser realizado;
¥
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v Prestar informacdes do processo saude-doenca aos individuos € a

seus familiares ou responsaveis;

v Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas

com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e

tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;

v Participar de reunidées comunitarias em espagos publicos,
privados ou em comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco
que favorecem enfermidades;

v Promover reunides com profissionais da area para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

v Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos
prestados a populacéo;

v Realizar diagnoéstico da comunidade e levantar indicadores de
saude da comunidade para avaliacdo do impacto das agdes em saude
implementadas por equipe;

v Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual
esta lotado em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais;

v Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos €
equipamentos relativos a sua area;
v Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos,

aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando
a sua correta utilizagao;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

22 .MEDICO DO PSF

DESCRICAO SUMARIA: Prestar assisténcia médico-cirirgica e
preventiva; diagnosticar e tratar das doencgas do corpo humano,
nos programas de saide familiar ou em outros, que o Municipio
desenvolver.

DESCRICAO DETALHADA: :

4 Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita;
executar as acoes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de
vida: crianca, adolescente, adulto e idoso;

v Realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saude da
Familia (USF) e, quando necessario, no domicilio; realizar as atividades
clinicas correspondentes as &reas prioritarias na intervencao na
atencao Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude

(NOAS);

v Aliar a atuacdo clinica a pratica da saude coletiva;

v Fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc.;

v Realizar o pronto atendimento meédico nas urgéncias €
emergéncias;

v Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando

necessario, garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio
de um sistema de acompanhamento e referéncia e contr, feréncia,
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Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

Indicar internacéo hospitalar;

Solicitar exames complementares;

Verificar e atestar 6bito;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

T T Y

23.MONITOR DE CRECHE

DESCRICAO SUMARIA: Ensinam e cuidam de alunos na faixa de
zero a seis anos; orientam a construgcdo do conhecimento;
elaboram projetos pedagdgicos; planejam acdes didaticas e avaliam
o desempenho dos alunos. Preparam material pedagogico;
organizam o trabalho. No desenvolvimento das atividades,
mobilizam um conjunto de capacidades comunicativas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Exercer trabalhos relacionados ao atendimento integral dos
alunos em todas as dependéncias e adjacéncias de estabelecimento de
ensino, sendo de sua responsabilidade a seguranca, higiene, atividades
de recreacéo e atividades planejadas pelos professores responsaveis.

v Atender alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de
ensino e adjacéncia, assistindo-os, observando-os € orientando-o0s;
v Zelar pelas dependéncias e instalagdes dos estabelecimentos de

ensino e material utilizado pelos educandos, anotar a frequéncia dos
alunos e o seu desempenho;

v Registrar na agenda do aluno as ocorréncias dos mesmos,
comunicando ao professor responsavel e ou a direcdo da escola para
que tomem as providéncias;

v Estar permanentemente em contato com o professor responsavel
da turma para compreensao € execucao das atividades propostas;
v Atender solicitacées da direcéo, professores € alunos; receber e

transmitir recados dentro de suas atribuicdes, porém nao repassar
informacoes aos pais sem o conhecimento € autorizacao da diretora;

4 Colaborar na organizagdo de festas, solenidades, reunioes €
todas as atividades extra-classe oferecida pela escola; receber e entregar
os alunos, respeitando as normas da escola;

v Acompanhar os alunos nas aulas, intervalo, recreios, refeitorios,
dormitérios e lavatorios; atender as necessidades nao sé fisicas, mas
também socio-afetivas, respeitando os limites e a individualidade de

cada um,; :
v Acompanhar o envolvimento dos pais com seus filhos na escola;
v Orientar atividades recreativas e jogos no decorrer das aulas;
v Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

24 MOTORISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Dirigir e manobrar veiculos oficiais,



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA UNIAO
Rua Cel. Jodo Ferreira Barbosa, 46 - Centro - CEP 37855-000
CNPJ: 18.666.172/0001-64 - Estado de Minas Gerais

transportando pessoas, cargas ou valores. Realizam verificacoes e
manutencdes basicas do veiculo e utilizam equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa.

Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA: ,
4 ' Dirige veiculos pesados como caminhodes, Onibus ou carretas,
manipulando os comandos de marcha e direcédo e conduzindo o veiculo

no trajeto indicado, segundo as regras de transito, para transportar
cargas;

v Dirigir automével, ambulancia, furgdo, camioneta, caminhao,
onibus ou veiculo similar;
v Transportar pessoas, materiais, maquinas e equipamentos,

conduzindo-os aos locais determinados;

v Dirigir com cautela e moderagéo;

v Garantir a seguranca das pessoas (pedestres e passageiros);

v Executar servicos de entrega e de retirada de materiais, de
documentos, de correspondéncias, de volumes e de encomendas,
assinando ou solicitando o protocolo que comprova a execugao dos
Servigos;

¥ Controlar carga e descarga de materiais € maquinas;

v Zelar pela conservagdao de materiais, de equipamentos, de
moveis, de utensilios e de documentos transportados;

v Atender a legislacdo, usando cinto de seguranca € observando as
demais normas de seguranca inerentes a fungao;

v Zelar pela manutencéo e conservagao do veiculo;

v Verificar o estado dos pneus, o do nivel de lubrificantes, o do
combustivel e o da agua;

v Verificar e testar os sistemas de freio e o elétrico, para certificar-
se das suas condigoes;

v Comunicar as falhas do veiculo para a chefia superior e solicitar

os devidos reparos, vistoriar o veiculo, certificando-se das condig¢oes de
funcionamento;

v Providenciar abastecimento de combustivel, de agua ¢ de
lubrificante para o veiculo;

v Manter o veiculo limpo. Manter a documentacao legal em seu
poder durante a realizacdo dos servicos e zelar pela mesma;

v Vistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, O nivel de
combustivel, agua e 6leo do Carter, testando freios e parte elétrica para
certificar-se de suas condicdes de funcionamento;

v Examinar as ordens de servico, verificando a localizagao dos
depositos e estabelecimentos onde se processardo carga e descarga,
para dar cumprimento & promogao estabelecida;

v Dirige o caminh&do, manipulando os comandos e observando o
fluxo de transito e de sinalizacéo, para conduzi-lo aos locais de carga €
descarga;

v Zelar pela documentacdo de carga e do veiculo, verificando sua
legalidade e correspondéncia aos volumes, ‘para apresenta-la as
autoridades competentes quando solicitada, nos postos de fiscalizagao;
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v Zelar pela manutencao do veiculo, comunicando falhas e
solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado;

v Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem para possibilitar a manutencao e abastecimento do mesmo.

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

25.NUTRICIONISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia nutricional a
individuos e coletividades (sadios e enfermos); planejam,
organizam, administram e avaliam unidades de alimentacdao e
nutricio; efetuam controle higiénico-sanitario; participam de
programas de educacdao nutricional; Atuam em conformidade ao
manual de boas praticas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Coordenar, planejar e orientar servicos ou programas de nutri¢céo
nos campos hospitalares, de saude publica, educagdo e outros
similares;

v Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento
de recursos dietéticos

v Controlar a estocagem, preparacgdo, conservagdo e distribuicdo
dos alimentos, assegurando a melhoria protéica, racionalidade e
economicidade dos regimes alimentares da populacao;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.
v Analisar e interpretar, dentro de uma percepgéo critica da

realidade, os dados nutricionais da populacdo atendida pelo Sistema
Municipal de Saude, cuidando de sua alimentagéo, nutri¢ao clinica e
social, alimentacdo institucional, buscando, com sua avaliacdao, a
educacdo e atencido dietética necessarias a permitir a manutencgao de
bons indices de nutricdo da populagio;

v Demais atribuicdes pertinentes a profissdo, segundo a classe,
ordem ou conselho profissional especifico;
4 Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,

encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se
dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

v Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao
exercicio de suas atribuigoes;
v Outras atividades afins

26.OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO SUMARIA: Conduz maquinas de grande porte da
construcdo civil e terraplanagem, (patrol, carregadeira, rolo, retro,
poclain) conduzindo-as e operando seus comandos para escavar,
nivelar, aplainar e compactar terra e materiai similares,
auxiliando na execucio de obras publicas.
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DESCRICAO DETALHADA:

v . Operar maquinas providas de pa mecanica ou cagcamba,
acionando os comandos necessarios para escavar e mover terras,
pedras, areia, cascalho e materiais similares;

v Operar maquinas de abrir canais de drenagem, acionando os
comandos necessdarios; Opera maquinas providas de laminas para
nivelar solos, acionando os comandos para executar obras na
construgéao civil, estradas e pistas;

v Operar maquinas providas de rolos compressores, acionando

comandos para compactar e aplainar os materiais utilizados nas
construgoes nas estradas;

v Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de
betume;
v Informar defeitos ou reparos a serem feitos na maquina,

preenchendo ficha especifica no almoxarifado para ser entregue ao
chefe da manutencao;

v Executar a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;

v . Fazer a recuperacéo, conservagio e readequacao de estradas;

v Retirar entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservacao da
cidade; :

v Colaborar na limpeza e organizac¢ao do local de trabalho;

¥ Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato em area Rural e Urbana.

v Zelar pela conservagdo das maquinas lubrificando- as e
completando os niveis de dleo, gua e combustivel,

v Acompanhar e solicitar pequenos reparos na maquina,

lubrificando oOrgaos moveis, ajustando pecas e consertando ou
substituindo partes defeituosas, para conserva-la em bom estado de
funcionamento;

v Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

27.0RIENTADOR SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA: Visam garantir a atencgdo, defesa e protecio
a pessoas em situagdoes de risco pessoal e social. Procuram
assegurar seus direitos, abordando-as, sensibilizando-as,
identificando suas necessidades e demandas e desenvolvendo
atividades e tratamento.

DESCRICAO DETALHADA: :

v Auxiliar na execug¢do de projetos especificos nas areas de servigo
e promocgéao social;
v Orientar criancas e/ou adolescentes face a problemas sociais, de

saude, higiene, educacao, planejamento familiar e outros, dentro dos
programas sociais desenvolvidos no municipio;

v Estabelecer habitos e critérios, disciplinando o cotidiano das
criancas e/ou adolescentes que participem dos programas;
v Arquivar a documentacao da unidade assistencial, mantendo-a

atualizada e acessivel para pronta consulta;
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v Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao
exercicio de suas atribuicgoes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se

dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

v Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

28.PEDAGOGO (CRAS):

DESCRICAO SUMARIA: Implementam, avaliam, coordenam e
planejam o desenvolvimento de projetos pedagégicos/instrucionais
nas modalidades de ensino presencial e/ou a distancia; participam
da elaboracdo, implementacdo e coordenagdo de projetos de
recuperacdo de aprendizagem, aplicando metodologias e técnicas
para facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Atuam em
cursos académicos e/ou corporativos em todos os niveis de ensino
para atender as necessidades dos alunos, acompanhando e
avaliando os processos educacionais. Viabilizam o trabalho
coletivo, criando e organizando mecanismos de participacao em
programas e projetos educacionais, facilitando o processo
comunicativo entre a comunidade escolar e as associagdes a ela
vinculadas.

DESCRICAO DETALHADA:

 Coordenar reunides pedagogicas com pais de alunos;
Implementar diretrizes curriculares;
Participar da organizacéo das turmas € distribuicdo das aulas;
Participar da elaboragdo do calendario escolar, do planejamento

de ensino e da elaboracao do horario escolar;

Organizar e coordenar os conselhos de classe;

Desenvolver e coordenar projetos de educagao basica;

Coordenar reformas curriculares;

Acompanhar a qualidade de ensino;

Orientar professores € alunos;

Aplicar avaliagoes educacionais;

Coordenar o planejamento e aquisi¢ao de materiais didaticos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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29.PEDREIRO

DESCRICAO SUMARIA: Executar trabalhos em alvenaria, concreto e
outros materiais, instruindo-se por projetos, plantas, cortes etc,
utilizando procedimentos pertinentes ao oficio, para utilizacao na
construcio civil.

DESCRICAO DETALHADA: :

v Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando
as quantidades, de forma adequada, para o assentamento de alvenaria,
tijolos, ladrilhos e materiais similares;
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v Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para
fornecer a base de paredes, muros e construg¢des similares;

v Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais,
unindo-os com argamassa, de acordo com orientacdes recebidas para
levantar paredes, pilares e outras partes da construgéo;

v Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentamento ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugoes
recebidas;

v Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificacoes;

v Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificacdes e instrugdes recebidas, para possibilitar a instalacéo de
maquinas, postes e similares; ,

v Executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios,
pavimentos, calcadas e estruturas semelhantes, reparar paredes e
pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;

v Montar tubulacoes para instalac¢des elétricas;

v Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos
trabalhos de alvenaria;

v Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas,

esquemas, desenhos, modelos, manuais, especificagoes, além de outras
informacoes necessarias para definir a sequéncia das tarefas e o tipo do
material que devera ser empregado;

v Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca par a
execucdo dos trabalhos, utilizar, adequadamente, o equipamento
protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecao e
daqueles com quem trabalha;

v Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos, comunicando,  ao chefe imediato, qualquer
irregularidade ou avaria que nao possa ser reparada nas oficinas do
Municipio, a fim de que seja providenciado o conserto, em tempo habil,
para ndo prejudicar os trabalhos;

v Estudar o trabalho a ser executado,: consultando plantas,
esquemas, desenhos, modelos, manuais, especificagoes, além de outras
informacdes necessarias para definir a sequéncia das tarefas e o tipo do
material que devera ser empregado;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se
dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim,;

v Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
v Requisitar o material necessario a execucdo das atribuigoes
tipicas da classe;
v Executar outras tarefas afins.
30. PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA: Representa o municipio em juizo propondo
ou contestando agdes, solicitando providéncias ao magistrado ou
ministério publico, avaliando provas documentais e orais,
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realizando audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis.
Representa extrajudicialmente, mediando questdes, contribuindo
na elaboraciao de projetos de lei, analise de legislacdao, assessorando
o Prefeito e seus auxiliares; zelam pelos interesses do municipio e
integridade dos seus bens dentro dos principios éticos e de forma a
fortalecer o estado democratico de direito.

DESCRICAO DETALHADA:

v Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do
Poder Publico municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e
recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar segurancga
aos atos e decisdes da Administragao;

v Acompanhar os processos administrativos e judiciais de interesse
da municipalidade, tomando as providéncias necessarias para bem
curar os interesses da Administragao;

v Postular em juizo em nome da Administragéo, quando necessario
com a propositura de agdes e apresentacdo de defesas e recursos;

v Avaliar provas documentais € orais;

4 Realizar audiéncias;

v Elaborar informacdes em mandados de seguranga promovido
contra atos da Administragéo Publica Municipal;

v Ajuizar e acompanhar as execucdes fiscais de interesse da

fazenda publica municipal, inclusive impugnando eventuais embargos a
execucao opostos em face do Municipio;

v Promover desapropriacdes, de forma amigavel ou judicial;

v Transacionar em processos judiciais, nos limites da lei, quando
houver interesse do Municipio;

v Mediar questbes, assessorar negociagoes e, quando necessario,
propor defesas e recursos aos o6rgaos competentes, no ambito
extrajudicial.

v Requisitar diretamente as reparti¢cdes internas € as autoridades

administrativas do Municipio os esclarecimentos indispensaveis ao
desempenho de suas atribuigoes, informando o prazo judicial em tempo
razoavel e, quando se fizer necessario, propor ou solicitar a requisi¢ao
de processos e documentos;

v Acompanhar processos administrativos externos em tramitagéo
no Tribunal de Contas, Ministério Publico e outros 6rgaos estaduais ou
federais, quando houver interesse da Administracdo municipal;

v Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os
riscos neles envolvidos, com vistas a garantir seguranca juridica e
lisura em todas as relacdes travadas entre o ente publico e terceiros;

v Estudar lei, decretos, portarias, contratos, termos de
compromisso € responsabilidades, convénios, escrituras e outros atos,
bem como minutar tais documentos quando do interesse do Poder
Executivo Municipal,;

v Assistir o Municipio nas negociagdes de contratos, convénios €
acordo com outras entidades publicas ou privadas;

v Estudar os processos de transferéncia ou alienacéao de bens, em
que for interessado o Municipio, examinando toda ocumentacao
pertinente;
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v Interpretar normas legais e administrativas diversas para
responder consultas das unidades interessadas;

v Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

v - Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o

escopo. de manter as atividades da Administracdo afinadas com os

principios que regem a Administracdo Publica - principio da legalidade;

da publicidade; da impessoalidade; da moralidade; da eficiéncia; entre

outros;

v . Acompanhar e participar efetivamente dos procedimentos
licitatorios, bem como elaborar modelos de contratos administrativos;

4 Exarar pareceres em procedimentos licitatéorios, contratos,
conv{er}ios., sindicancias e eventuais solicitacdes de oOrgédos publicos
municipais;

v Prestar atendimento ao contribuinte quando indelegavel e
sempre que presente o interesse publico municipal;

v Expedir orientagoes juridicas internas no interesse da prestacao
dos servigos publicos municipais;

v Supervisionar o exercicio da fiscalizagdo tributaria e do poder de
policia administrativa do municipio, aplicando a legislacao vigente;

v Responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias a
execucdo das atividades proéprias do cargo;

v Exercer outras atividades correlatas ao exercicio da advocacia

publica do Municipio.

31.PSICOLOGO

DESCRICAO SUMARIA: Estudam, pesquisam e avaliam o
desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicées, com a finalidade de analise,
tratamento, orientacio e educagdo; diagnosticam e avaliam
distiirbios emocionais e mentais e de adaptagdo social, elucidando
conflitos e questdes e acompanhando ofs) paciente(s) durante o
processo de tratamento ou cura; investigam os fatores
inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes; Presta assisténcia na Saiide Mental, bem como atende
e orienta a area Educacional, Organizacional e Assistencial,
elaborando e aplicando técnicas psicolégicas, para possibilitar a
orientagdo, diagnostico clinico, implementagao de programas e
projetos; desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e clinicas
e coordenam equipes e atividades de area e afins.

DESCRICAO DETALHADA:

v Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de
assisténcia em Saude Mental, intervindo terapeuticamente com técnicas
especificas individuais e/ou grupais, dentro de uma equipe
multidisciplinar, nos niveis preventivos, curativos, de reabilitacao e de
reinsercédo social, de acordo com as necessidades e conforme o grau de
complexidade do equipamento em que se inserem;

v Executar outras tarefas de mesma natureza. e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;
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v Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os
processos mentais e sociais dos individuos, com a finalidade de analise,
tratamento, orientacdo e educacgdo, diagnosticam distiirbios emocionais
e mentais e a adaptagcao social, elucidando conflitos e questoes;
desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenam
equipes e atividades de area e afins.

v Avaliar comportamento individual, grupal e institucional,;

4 Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais,
situacgodes e problemas;

v Definir protocolos e instrumentos de avaliagdo, aplicar e
mensurar os resultados;

v Elaborar e executar estudos e projetos ou rotinas na area de
gestdo de pessoas; ;

4 Acompanhar cliente durante o processo de tratamento ou cura,
tanto psiquica como fisica em atendimento individual ou grupal;

v Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais,

realizando atividades em conjunto, tais como: visitas meédicas;
discussao de casos; reunides administrativas; visitas domiciliares etc;
v Realizar e coordenar atividades educativas e grupos de adesao
com clientes e familiares, especialmente em casos de doengas cronicas;
v Proporcionar suporte emocional para a equipe de saude em
situacoes extremas;

v Participar, conforme a politica interna da Institui¢éo, de projetos,
cursos, eventos, comissoes, convénios e programas de ensino, pesquisa
e extensao;

v Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de
especialidade;

v Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v Atua na realizacdo de objetivos politicos ou comunitarios na

elaboracdo e implementagdo de programas de mudanca de carater
social ‘ou técnico, visando o auxilio em situagbes planejadas, ou
resolucdo de possiveis conflitos;

v Demais atribuicdes pertinentes a profissdo, segundo a classe,
ordem ou conselho profissional especifico; '

v Utilizar os equipamentos de protecéo individual, pertinentes ao
exercicio de suas atribuicoes;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se
dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

v Outras atividades afins.

32.PSICOPEDAGOGO

DESCRICAO SUMARIA: Observar, avaliar e realizar intervencao com
criancas e adolescentes elaborando e aplicando técnicas
psicolégicas e/ou psicopedagdgicas para determinar as
caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais, motoras e/ou de
aprendizagem do ser como um todo, como também orientar,
organizar e participar de programas que envolvam praticas
institucionais colaborando com o0 processo ensino-
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aprendizagem.

DESCRICAO DETALHADA:

v Contribuir para a coesdo da equipe de direcido pedagogica e para
sua formacéo técnica,;

4 Realizar a avaliacéo, diagnéstico, atendimento e
encaminhamento de alunos com dificuldades escolares;

v Promover a orientacédo de alunos e pais;

v Promover a orientacéo profissional;

4 Promover a orientacéao sexual, dando énfase a informacéo sobre a
sexualidade humana, os sentimentos afetivos nela envolvidos e os
cuidados que devem ser considerados;

v Elaborar e coordenar projetos educativos especificos, em relagao,
por exemplo, a violéncia, ao uso de drogas, a gravidez precoce, ao
preconceito, dentre outros;

v Diagnosticar, analisar e intervir em nivel institucional, visando
delinear estratégias de trabalho favorecedoras das mudancas
necessarias para a otimizagao do processo educativo;

v Participar da construcéo, do acompanhamento e da avaliagcao da
proposta pedagogica da escola; ‘

v Participar do processo de selecdo dos membros da equipe
pedagogica e do processo de avaliagéo dos resultados do trabalho;

v Realizar oficinas direcionadas ao desenvolvimento integral dos
alunos;

v Contribuir para a caracterizagdo da populagédo estudantil com o
objetivo de subsidiar o ensino personalizado;

v Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos,
quando designado por seu superior hierarquico;

v Obedecer as normas de segurancga;

v Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a
partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as
orientacoes dadas pela sua chefia imediata;

v Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades;

4 Manter organizados, limpos ¢ conservados os materiais,
maquinas, equipamentos € local de trabalho sob sua responsabilidade.
v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

33.TECNICO EM ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de
enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de
assisténcia médica e domicilios; atuam em cirurgia, terapia,
puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, satide ocupacional
e outras areas. Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu
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