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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N©°. 758 DE 15 DE SETEMBRO DE 2009

DISPOE ALTERACAO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E_ VENCIMENTOS, DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE
SAO JOSE DO DIVINO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O povo do Municipio de Sdo José do Divino, Estado de Minas Gerais, por seus representantes
aprovou, eu Prefeito Municipal, sanciono a sequinte Lei Complementar:

TITULO I
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fsta Lei altera o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos
Municipais de Sao José do Divino.

paragrafo Primeiro - O Regime Juridico adotado para os Servidores do Municipio € o Estatutario.

Paragrafo Segundo - Os servidores serdo regidos em suas relagbes de trabalho pelo Estatuto dos
Servidores Publicos de Sao José do Divino.

Art. 20 - A Politica de Pessoal do Municipioc de Sdo José do Divino sera fundamentada na
valorizacdo do servidor, com base na dignificacdo da fungdo publica, tendo por objetivo os
seguintes principios:

1. profissionalizagao e aperfeigoamento dos servidores;

1I. sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no servigo publico;

[II. remuneracdo compativel com a complexidade e a responsabilidade do cargo;

IV. condicbes para realizagao pessoal;

V. instrumento de melhoria das relacoes;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

VL. remuneracao e promogao dos servidores de acordo com o tempo de servigo, merecimento e
aperfeicoamento profissional. h

CAPITULO IT
DO INGRESSO NO SERVICO PUBLICO

Art. 3° - A atividade administrativa permanente é exercida na administracdo direta, por servidores
ocupantes de cargo publico, em carater efetivo ou em comissdo, ou de fungio publica.

Art. 4° - Os cargos de provimento efetivo no servico publico municipal sdo acessiveis aos

brasileiros e o ingresso dar-se-a atendidos os requisitos de habilitagdo em concurso plblico de
provas ou de provas e titulos.

Art. 5° - Prescindird de concurso publico a nomeacao para 0s cargos em comissdo, de livre
nomeagao e exoneragao.

Art. 6° - Para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, a Administracio

Municipal Direta e Indireta podera fazer Contratacdo Temporaria por prazo determinado, sob a
forma de Contrato de Direito Administrativo.

Paragrafo Primeiro — A contratacdo prevista no caput deste artigo se fard exclusivamente nas
condiges. a seguir:

L. atender a situagBes declaradas de calamidade publica, enquanto durar a situacao;

I1. permitir a execugdo de obras e servicos especializados ou técnicos, enquanto durar o contrato
OU convénio;

III. para suprir a falta de pessoal na area do magistério em regéncia de classe, desde que inexista
pessoa aprovada em concurse publico municipal, para o cargo de professor, a ser preenchido
dentro da validade ou aguardando nomeac&o para o respectivo cargo;

IV. para suprir felta de pessoal nas demais dreas do servico publico municipal, desde que inexista

pessoal aprovado em concurso publico municipal, a ser preenchido dentro do seu prazo de validade
aguardando nomeacdo para o respectivo cargo. :

V. suprir a necessidade de pessoal quando ndo justificar a criacdo de cargo efetivo, para execucio
de obras e servicos determinados e especificos;

VI. para a admissdo de professor e pesquisador estrangeiro;
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P
H

.40 4 ¢

{

7
L

¢

AN

{.

F
5.2

L :

(

« I '
(. X Lt

{ {

'd £

£

* . . . . . . - » % » & 7 d # 7 7 Z ry Z H
3 ’” = 7 p 5 ¢ ‘ ¥ £ f P £ ¢ Fi £ 4
£ ¢ { { i { { £ i s 4 » > X *

{

#

..‘.‘...
; ; o /
b ‘

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

VI para atendimento de outras situacBes de urgéncia devidamente justificadas e motivadas,
enquanto durar a situacdo.

Paragrafo Segundo ~ As contratages a que se refere 0s incisos III; 1V; V e VI do Paragrafo

Primeiro, terdo a vivéncia de um ano, prorrogavel por igual periodo, ficando adstrita a cada
exercicio financeiro e a dotacsio orcamentaria especifica.

Art. 7° - Para atender necessidade temporaria do Programa de Salde da Familia e outros
Programas do Governo Federal e Estadual, fica o poder executivo autorizado a contratar

pessoal, a
fim de executar as obrigagdes assumidas pele municipio.

Paragrafo Primeiro: A contratagdo que se refere o caput deste artigo, dar-se-& através de

Selegdo Publica, com ampla divulgacdo, sob a forma de Contrato de Direito Administrativo, para
0s cargos criados por esta Lei, no Quadro Suplementar ao Quadro de Efetivos, contendo: grupo
ocupacional; nomenclatura; requisitos; vencimentos; carga horaria semanal; nimero de cargos,
obedecendo estritamente, as diretrizes e prazos do respectivo programa.

Paragrafo Segundo: Caso ndo seja preenchido os cargos na forma descrita no Paragrafo
anterior, a administragdo podera preenché-los, através de Selegdo Publica Simplificada, para os

cargos de profissdao ndo regulamentada e através de licitacdo publica para os cargos de profissdo
regulamentada, garantindo em todos os casos ampla divulgacao.

CAPITULO 111
DAS ESPECIFICACOES E CONCEITOS
Art. 8° - Para os efeitos desta Lei, consideram-se os seguintes conceitos basicos:
L. Servidor - € a pessoa legalmente investida em cargo pUblico;

I1. Cargo Publico - é lugar dentro da organizacio funcional da Administragac Direta e de suas

autarquias e fundagbes publicas que, ocupado por servidor, tem fungOes especificas e remuneracio
fixada em lei ou diploma a ela equivalente;

II1. Fungao Publica - é o conjunto de atribuicbes, atividades e encargos Gue constituem o objeto
dos servigus prestados pelos servidores publicos;

IV. Carreira - ¢ o conjunto de cargos escalonados segundo o grau de responsabilidade com
denominagdo propria constituindo a linha de ascens3o do servidor;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

V. Classe - é a designacdo literal correspondente a cada carreira onde se enquadra o cargo
publico constituindo a linha de progressdo do servidor;

V1. Quadro de Pessoal - € o conjunto de cargos organizados em carreira para a ascensao vertical

e a progressao horizontal do servidor os quais formam a estrutura funcional da Prefeitura
Municipal;

VIIL. Vencimento - ¢ o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo publico;

VIII. Remuneracao - ¢ a retribuico pecuniaria, representada pelo vencimento mais adicionais e
outras vantagens; :

IX. Progressao - € o posicionamento do servidor, a uma classe remuneratdria superior, aquela em
que esteja, na mesma carreira.

CAPITULO IV
DA COMPOSICAO DO QUADRO

Art. 9° - Os servidores municipais serdo agrupados em cargos publicos, com respectivo
vencimento, no Quadro de Pessoal dos Servidores Municipais.

Paragrafo Unico -‘Integram o Grupo de Cargos Publicos de Provimento Efetivo as seguintes
Grupos Ocupacionais:

1. Grupo Ocupacional da Area Operacional;

I1. Grupo Ocupacional da Area Administrativa;

III. Grupo Ocupacional da Area de Sade;

IV. Grupo Ocupacional da Area da Assisténcia Social

V.  Grupo Ocupacional da Area Educacional.

Art. 10 - Integram a presente Lei 0s sequintes Anexos:

I. Anexo I — Cargos de Provimento em Comissdo — Modalidade de Recrutamento Amplc por Livre
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

Nomeagdo e Exoneragdio, contendo: Nomenclatura do Cargo; Cédigo do Cargo; Subsidio e
Vencimento.

ik Anexo IT — Cargos de Provimento efetivo ~ Modalidade de Recrutamento — Concurso

Publico, contendo: Grupo Ocupacional; Nomenclatura; Requisitos; Vencimentos; Carreira; Carga
Horaria Semanal e Nimero de Cargos.

IIl.  Anexo III - Quadro Suplementar — Modalidade de Recrutamento — Selecdo Publica, na
forma de Contrato Administrativo, contendo: Grupo Ocupacional; Nomenclatura; Requisitos;
Vencimentos; Carga Horaria Semanal e Nimero de Cargos. -

IV. Anexo IV - Fung¢do de Confianca Gratificada

V. Anexo V - Estrutura de Cargos, Classes, Carreiras e Vencimentos;

VI.  Anexo VI- Quadro de Equivaléncia de Cargos

VIL.  Anexo VII - Atribuigdes dos Cargos.
VIII. Anexo VIII - Boletim da Avaliacdo Funcional.

TITULO II
DO PROVIMENTO DE CARGOS

CAPITULO I
DO PROVIMENTO EM GERAL

Art. 11 - O Provimento dos cargos far-se-a em carater efetivo, conferme Anexo II desta Lei.

Art. 12 - As nomeagdes dos concursados far-se-80 na classe A de cada carreira a que pertencem
0s cargos publicos.

Paragrafo Unico - O servidor efetivo fica sujeito a novo estagio probatono quando habilitado em
concurso publico e nomeado para novo cargo de provimento efetivo.

Art. 13 - O prazo de vahdade do Concurso Plblico sera de dois anos, podendo ser prorrogado uma
nica vez por igual periodo da sua validade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

Art. 14 - O servidor aprovado em concurso puablico cumprira estagio probatério de 03 (trés) anos,
iniciando com a posse e findando com a investidura permanente no cargo concursado.

Paragrafo Unico - Para aquisicao da estabilidade é obrigatério a avaliacio especial de
desempenho por comissao instituida para esta finalidade, obedecendo as normas do ANEXO VII.

Art. 15 - O municipio reservard percentual de cinco por cento dos cargos previstos, a serem
preenchidos por portadores de deficiéncia, observados as exigéncias peculiares do cargo.

CAPiTULO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 16 - Ficam criados os cargos publicos efetivos necessarios ao funcionamento do Municipio de
Sao José do Divino, obedecidos os Grupo Ocupacional, Nomenclatura, Requisitos, Vencimentos,
Carreira e Carga Horaria Semanal, Ndmero de Cargos, constantes do Anexo II desta Lei.

Art. 17 - As atribuicdes dos cargos de provimento efetivo, contidos no Anexo VI, fazem parte
integrante da presente lei.

Art. 18 - Os adicionais e vantagens pessoais do servidor efetivo investido em cargo ou funcdo de
confianca terdo por base o vencimento do cargo de carreira do servidor.

Art. 19 - A qualificacdo profissional é pressuposto da carreira.

Paragrafo Unico - A melhoria da qualificagdo profissional do servidor serd planejada, organizada

e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o aprimoramento do servigo publico
municipal.

Art. 20 - Os direitos e deveres dos Servidores s30 os constantes do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de S0 José do Divino.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 21 - A dlassificagdo dos cargos e remuneracdes constantes deste plano € fixado em quatorze

carreiras, escalonadas de I a XIV conforme suas especificagbes e para cada carreira foram
definidas Classes correspondentes de "A" a "H"
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

Art. 22 - O Servidor fard jus & progressdo horizontal a cada quingiiénio de efetivo exercicio,
inclusive quando estiver exercendo funcdo de confianca, que lhe dé direito 3 classe seguinte,
constante do Anexo IV desta Lei, se aprovado na avaliagdo de desempenho.

L. a progressdo horizontal, denominada anteriormente na Lei 583/98, como Adicional por Tempo de
Servico, sera no percentual de dez por cento sobre o vencimento base, obedecido o intersticio de
trés anos, comegando a ser contada, a partir da data de término do estégio probatério e do inicio
da vigéncia desta lei, para os servidores ja efetivados e estaveis, a requerimento dos interessados,
assegurado o direito adquirido pela referida lei.(Estatuto dos Servidores)

II. o servidor investido legalmente em canQ' plblico teré direito & progressio horizontal até a sua
aposentadoria ou declarada sua inatividade.

HI.  as progressdes horizontais, serdo efetivadas no momento do requerimento, para os
Servidores que forem aprovados na Avaliagdo de Desempenho.

§ Unico — Para fazer jus a progressdo horizontal o servidor nio poderd ter sofride sindicancia ou
processo administrativo, que lhe tenha aplicado penalidades disciplinares. .

Art. 23 - O Servidor fara jus a ascensdo vertical em sua carreira somente através de aprovacao
em Concurso P(blico.

CAPITULO IV
DAS AVALIAGCOES

Art. 24 - A avaliacdo é o instrumento utilizado na aferigdo do desempenho do Servidor no
cumprimento de suas atribuicSes, para efeito de ingresso, de estabilidade, ou para permitir o seu
desenvolvimento profissional no servigo publico pelo instituto da progressdo horizontal, ou a perda

do cargo, em caso de reprovacao, apds processo administrativo disciplinar, onde the sera
assegurado o contraditdrio e ampla defesa. - :

Paragrafo Primeiro - As avaliagbes para fins de progressio horizontal, serdo feitas uma vez por
ano, por uma Comissdo de Avaliacio de Desempenho, designada pelo Prefeito Municipal, podendo
se fazer assistida por empresa técnica especializada, obedecidas as instrugtes contidas no Anexo
VII, sendo considerado apto 3 progressao o servidor que na Ultima avaliacio de desempenho, for
considerade apto, desde que tenha sido também, em pelo menos duas anteriores.

Paragrafo Segundo — Para efeito de perda de cargo publico, segue

-S€ as mesmas normas do
paragrafo anterior, sendo considerado inapto para o servico public

0, 0 servidor que em trés
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

avaliagbes de desempenho, consecutivas ou intercaladas for considerado inapto.

Paragrafo Terceiro — A Avaliacio de Desempenho, para efeito de ingresso, sera feita na primeira
quinzena apds a posse do concursado, por Comissdo instituida por ato do Poder Executivo,

formada por servidores efetivos, preferencialmente pertencentes ao setor do avaliado, com a
finalidade de auferir sua aptiddo ao servigo pretendido.

I - A desaprovagdo na Avaliagdo de Desempenho constante no caput deste Parédgrafo, implicara
em demissao sumaria sem necessidade de abertura de Processo Administrativo Disciplinar,
contudo, da decisao da Comissdo Instituida, caberd recurso’para a autoridade superior.

Art. 25 - As avaliagdes de desempenho $ér€ao dotadas de modelos que venham a atender a
natureza das atividades desempenhadas pelo Servidor e as condicdes que serdo exercidas,
observadas as seguinte caracteristicas fundamentais:

I. idoneidade moral;

1. pontualidade;

IT1. assiduidade;

1V, eficiéncia;

V. criatividéde;

V1. iniciativa;

VIL. disciplina;

Paragrafo Unico — Além das normas contidas no Anexo VII desta Lei,

a regulamentacao das
AvaliagOes e Desempenho, se dara por Decreto do Poder Executivo.

Art. 26 - A avaliagdo serd feita mediante informagdo, por escrito, das chefias imediatas e

aprovadas pelo Chefe Superior titular do servico em que estiver lotado o Servidor, remetida &
respectiva Comissdo. ;

Art. 27 ~ A avaliagdo abrangerd o periodo que anteceder a permanéncia do Serv
anterior, aplicando-se subsidiariamente no que couber o dis
Magistério.

idor na classe
posto neste Capitulo aos servidores do

: I’{@ga Pr_cfeito J urandir José Duarte s/n - Sac José do Divino/MG ~ CEP ~ 39.848-000 8
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

Paragrafo Unico - O Servidor apos conhecer o resultado por escrito, de sua avaliacdo, podera

oferecer recurso no prazo de cinco dias, a comissdo de avaliacio, que dard a decisdo final, se
pautando nas informacgbes apresentadas.

Art. 28 - O Servigo de Pessoal anotara em fichas individuais as ocorréncias da vida funcional de
cada Servidor.

CAPITULOV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 29 - S3o de livre nomeacgao e exoheragéo pelo Prefeito Municipal, todos os cargos em
comissao, contidos no Anexo I desta Lei.

Art. 30 - O Servidor efetivo nomeado para exercer cargo em Comissdo, pode optar pelo
vencimento do cargo em Comiss3o ou pela continuidade de percep¢do do vencimento de seu cargo
efetivo, acrescido de 20% (vinte por cento), sem prejuizo das vantagens que tiver direito.

) SECAO I
DA FUNCAO DE CONFIANGA GRATIFICADA

Art. 31 - A funcdo de Confianga gratificada se destina a remunerar encargos especiais que nio

justifiquem a criacdo de cargo, mas que exijam do servidor maior grau de responsabilidade e
dedicacdo.

Paragrafo Unico: A gratificagdo de funcdo de confianca, se dard por ato do executivo
obedecendo o disposto no Anexo IV desta Lei.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO E DA FREQUENCIA AO SERVICO

Art. 32 - A jornada normal de trabalho do servidor publico municipal serd de 44 (quarenta e
quatro) horas semanais, em regime de turnos, facuitado a compensacdo de horario ou reducdo de
jornada, a critério da administragdo, desde que devidamente motivado por finalidade pablica.
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PREFEITURA MUNICIPAL\;DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

Paragrafo Primeiro - Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio de cargo
em comissdo, exigira da seus ocupantes dedicagdo integral ao servico, podendo ser convocado

sempre que houver interesse da Administracio, sem direito ao pagamento de adicional pela
prestacdo de servicos extraordinérios.

Paragrafo Segundo - Esta lei especificard os cargos, onde a jornada de trabalho poderad ser
reduzida, tendo como base o interesse publico e os principios da eficiéncia e da economia.

Art. 33 - Podera haver prorrogacdo da duragdo normal dotrabalho por necessidade do Servigo ou
motivo de forga maior, )

Paragrafo Primeiro- A prorrogacdo de que trata o "caput" deste artigo ndo podera ultrapassar o
limite maximo de 02 (duas) horas didrias, salvo nos casos de jornada especial e em regime de

turnos e plantdes, nos servicos essenciais e de excepcional interesse publico, com regulamentacao
por ato do Poder Executivo.

Paragrafo Segundo - As horas que excederem a jornada basica serfo remuneradas em

cinglienta por cento a mais que a hora normal de trabalho, ou compensadas pela correspondente
diminuicdo em outros dias, a critério da Administracgo.

Art. 34 - N3o haverd trabalho nas repartigbes publicas municipais aos sabados e domingos,
considerados como de descanso semanal remunerado, salvo em 6rgdos ou entidades cujos
servigos, pela sua natureza, exijam a execugao nestes dias.

Paragrafo Unico - Podera ser compensado o trabalho desenvolvido aos sabados, domingos
feriados e em regime de plantdes, com o correspondente descanso em dias (teis da semana,
garantindo-se pelo menos, o descanso em um domingo ao més,

Art. 35 - A freqUéncia dos servidores ser3 apurada através de registro, a ser definido pela
Administracao, pelo qual se verificardo diariamente as entradas e saicas.

Art. 36 - Compete ao chefe imediato do servidor o controle e a fi

scalizagdo da sua freqiiéncia, sob
pena de responsabilidade funcional e perda de confi

anga, passivel de exoneragio e dispensa.

Paragrafo Unico - A falta de registro de freqiiéncia ou pratica de acbes gue visem a sua burla,
pelo servidor, implicard na adoc3

0 obrigatoria, pela chefia imediata, das providéncias necessarias a
aplicagao de pena disciplinar.

CAPITULO VII
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PREFEITURA MUNICIPAI:g DE SAO JOSE DO DIVINO
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DOS PAGAMENTOS E VANTAGENS

SECAO I
DA REMUNERACAO

Art. 37 - Remuneragdo é o vencimento acrescido dos adicionais e demais vantagens de carater
pessoal a que tem direito o servidor.

Paragrafo Unico - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de cardter
permanente, € irredutivel e observara o principio da isonomia.

Art. 38 - Os Secretdrios Municipais serio remurierados exclusivamente por subsidio fixado em
parcela dnica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de
representagao ou outra espécie remuneratoria, exceto décimo terceiro salario e 1/3 de férias.

SECAO II
DO VENCIMENTO

Art. 39 - Vencimento € a retribuicio pecuniaria devida ao Servidor

pelo efetivo exercicio de cargo
ou fungéo publica, correspondente ao padrao fixado em Lei.

Art. 40 - Nenhum servidor podera receber, mensalmente, a titulo de remuneragado, importancia
superior ao subsidio mensal em espécie, percebido pelo Prefeito Municipal e nem inferior ao saldrio

minimo nacional conforme lei Federal, sem a necessidade de aprovacio de abono para este fim,
através de lei Municipal.

Paragrafo Unico - O servidor que receber aumento salarial em virtude do aumento do salério
minimo, fard jus aos aumentos salariais dados aos demais servidores no mesmo exercicio
financeiro, apenas do percentual que exceder ao aumento dado.

CAPITULO VIII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 41 - O enguadramento dos servidores no Quadro de Pessoal dar-se-&, observado o seguinte:

I. Nenhum servidor sera enquadrado em cargo publico inferior ao cargo correlato ao anteriormente

Praca Prefeito Jurandir José Duarte s/n - Sio Jos¢ do Divino/MG — CEP - 39.848-000 il
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ocupado;
I1. nenhum servidor sera enquadrado com base no exercicio de qualquer cargo em substituicdo;

I11. os servidores serdo enquadrados, respeitados a correlagdo dos vencimentos atuais e propostos.

Art. 42 - O enquadramento dos servidores serd feito de acordo com o Anexo V desta Lei,
equiparados pela equivaléncia dos cargos.

~ SECAO

5 5 s e, gt
EXKPERE D0 S T, R i i e s

Art. 43 - O enquadramento do atual ocupante de cargo efetivo na sistemdtica instituida nesta Lei,

dar-se-a em cargo efetivo de atribuicdes correspondentes, de denominagdo igual ou equivalente,

conforme Anexo V, para a carreira e classe correspondente ao grau da situacdo atual.
Paragrafo Primeiro - A atual remuneragdo do servidor é irredutivel mesmo que superior ao nivel
de vencimento em que ele seja enquadrado neste Plano.

Paragrafo Segundo- Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor daquele
estabelecido para a carreira/classe na qual foi enquadrado por este Plano, perceberd ele a
diferenca a titulo de Vantagem Pessoal, respeitando a excegao do paragrafo anterior.

Paragrafo Terceiro - Sobre a vantagem pessoal de que trata o paragrafo anterior, incidirdo os
mesmos indices quando de reajustes gerais de vencimentos.

Paragrafo Quarto - Fica assegurado ao servidor estavel, de acordo com o Art. 19 das ADCT da
Constituicdo Federal de 1988, a irredutibilidade dos seus vencimentos, quando aprovado em
concurso publico, para cargo correspondente a fungdo exercida, constituindo-se em vantagem
pessoal reajustavel pelos mesmos indices gerais de corregdo da remuneragdo dos servidores, a
diferenga por ventura resultante entre o vencimento atual € 0 do novo cargo.

SECAO II
DA FUNGAO PUBLICA

Art. 44 - A fungdo publica prevista no Inciso III do Art. 8° desta Lei destina-se as seguintes
condicOes:

L. os Servidores estabilizados na forma do Art. 19 do ADCT da C.F. de 05/10/88, que ndo se
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submeteram ou néo foram aprovados em Concurso Publico

para fins de efetivacio passaram a
integrar Quadro Suplementar,

II. a designagdo para substituicdo de Servidor afastado temporariamente;

III. & designagdo para realizacio de servico para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse plblico, quando ndo se concretizar contratagdo de servicos especializados.

IV. designag@o para programas especiais de atendimento a criangas e adolescentes.

Paragrafo Unico - As funcBes publicas constantes do Quadro Suplementar referentes ao item I
deste Artigo serdo automaticamente extintas ao vagarem.

Art. 45 - O ato administrativo que formalizar a designacao para fung3o publica devers explicitar o
vencimento e a carga horéria, obedecido os demais requisitos previstos no Anexo II deste Plano.

CAPITULO IX
DOS ESTAGIARIOS

Art. 46 - Para o desempenho de atividades auxiliares, poderd o Municipio admitir estagiarios, por

prazo de 12 (Doze) meses, prorrogavel por igual periodo, mediante convénio com instituicGes
educacionais.

§ 1° - Os estagiarios deverdo estar matriculados em escolas oficiais ou reconhecidas pelo governo.

§ 2° - Os estudantes de nivel médio poderao estar cursando qualguer ano, sendo que os

estudantes de nivel superior deverdio estar matriculados e cursando um dos 3 (trés) dltimos anos
do respectivo curso.

Art. 47 - Ficam criadas 30 (trinta) vagas para a admissio de estagiarios, sendo 15(quinze)
destinadas a estudantes de ensino médio e 15 (quinze) destinadas a estudantes de nivel superior.

Art. 48 - O exercicio das fungBes dos estagiarios, deve guardar correlagdo entre a area de estudo

e as atividades proprias das unidades administrativas de designacao.

Art. 49 - Os estagidrios serdio indicados pelas instituigbes educacionais e poderdo ser submetidos 3
lestes seletivos, a ser aplicado pelo Departamento de Pessoal.

Art. 50 - A jornada de trabalho para desempenho das atividades auxiliar serd de 04 (

quatro)
horas, sendo que o hordrio de expediente serd acertado entre o estagiari

0 e a administracao,

Praga Prefeito Jurandir José Duarte s/n - Sao José do Divino/MG — CEP - 39.848-000 13
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observada a compatibilidade horario escolar.

Art. 51 - A administragdo municipal podera conceder aos estagiarios auxilio financeiro, a titulo de
bolsa complementar educacional.

Paragrafo unico - O auxilio financeiro, calculado sobre o menor vencimento pago pela
municipalidade, a titulo de bolsa complementar educacional sera:

L. estagiario de ensino de nivel superior, 100% (cem por cento) do saldrio minimo do quadro
funcional; : -

I1. estagiario de ensino de nivel médio, 50% {cingiienta por cento) do salario minimo do quadro
funcional.

Art. 52 - Sdo requisitos para a investidura na funcio de estagidrio:
I deciaragdo de disponibilidade de horério e opgdo de turno;

II. documento comprobatério de regularidade escolar, atestado de matricula e fregiiéncia, com
indicagao do ano ou periodo do respectivo curso;

1. documento relativo a qualificacdo pessoal.

Art. 53 - Aplicam-se aos estagiarios, durante o periodo de estdgio, os deveres, proibiches e
normas disciplinares a que estdo sujeito os servidores plblicos municipais.

Art. 54 - A admissdo do estagidrio seréd firmada por Termo de Compromisso de Estagio, com a
interveniéncia da escola, e ndo caracteriza vinculo empregaticio com o Municipio na definicgo da
Lei Federal n® 6.494/77, com redacdo dada pela Lei n° 8.859/94.

Art. 55 - O estagiario podera ser dispensado a qualquer tempo por ato do Prefeito Municipal, a
pedido, ou mediante representagdo motivada do Secretério Municipal onde estiver em exercicio.

Art. 56 - Ac término do estdgio, serd expedido certificado pelo Prefeito Municipal, guanto ao
periodo, desempenho e assiduidade do estagiario.

) TiTULO 11X
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Praca Prefeito Jurandir José Duarte s/n — Sdo José do Divino/MG —~ CEP - 39.848-000 14
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PREFEITURA MUNICIPAIjDE SAO JOSE DO DIVINO
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Art. 57 - Nenhum servidor com a mesma fungdo ou cargo poderd ter vencimento diferenciado
dos constantes nos Anexos deste Plano, salvo os que forem beneficiados pelo Artigo 44 Inciso 1.

Art. 58 - Aos Servidores Plblicos efetivos do Municipio de Sdo José do Divino, que forem
enquadrados nos seus respectivos cargos correlatos, ndo sera exigido a comprovacdo de

requisitos, salvo quando se tratar de cargo de exigéncia de nivel superior de escolaridade ou
exigéncia legal.

Art. 59- O servidor do Municipio de S3o José do Divino, podera ser lotado, designado ou
transferido para prestar servicos em qualquer localidade do municipio, de acordo com o interesse
da Administracdo Municipal, bem como ser cedido para outro ente federado, para prestar servico
fora do Municipio, através de Convénio, com ou sem dnus para o Municipio.

Paragrafo Unico ~ Em caso de cessdo, para outro ente federado, para prestar servico fora do
Municipio, a Administragdo poderd conceder a titulo de ajuda de custo, percentual em até

cinqlenta por cento do vencimento basico do servidor, a fim de evitar perdas causadas por motivo
de aumento de custo de vida.

Art. 60 - Nos impedimentos, auséncias temporarias ou férias das chefias, por periodo de
afastamento das mesmas, o substituto farg jus, ao recebimento da complementacdo de
vencimentos correspondente, 3 diferenga entre o vencimento de seu cargo de carater efetivo e a
do cargo em comissdo, que ocupar interinamente, proporcional ao ndmero de dias substituidos.

Art. 61 - Os profissionais de curso superior da drea da salde, serdc remunerados
proporcionalmente as horas trabalhadas.

Paragrafo Gnico - A jornada de trabalho que se refere este artigo, ndo poderd ser menor que
duas horas trabalhadas por dia.

Art. 62 - Fica o Poder Executivo autorizado a conceder, por ato administrativo, gratificacdo de até
cinglenta por cento sobre os seus vencimentos as seguintes categorias de servidores:

1. aos ocupantes de cargos ou fungbes em comissdo ou de confianca; exceto para Secretdrios
Municipais, desde que ndo exceda o(pfvei imediatamente superior na escala hierdrquica.
- £ -39 3

i I . TR
A A TR R A

I1. os ocupantes de cargos ou fungdes privativos de habilitagdo em curso superior;

III. aos ocupantes de cargos ou fungdes, cujo exercicio sujeita seu titllar a maior grau de

responsabilidade, dedicacdo por tempo integral e comprovada distingdo no desempenho de suas
atribuicoes.

Art. 63 ~ Fica o poder executivo, autorizado a conceder por ato-administrativo, gratificacdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

retificadora de perdas salariais, a servidores, cedidos sem dnus para o Municipio, por outros 6rgaos

da federagdo, que pelo motivo de sua transferéncia, tiverem perdas salariais, devidamente
comprovadas.

Art. 64 - Os Concursos Pdblicos para preenchimento dos cargos efetivos vagos, serdo
regulamentados por ato do executivo.

Art. 65 - Fica transformada a nomenclatura do cargo de Coordenador do Albergue Municipal

Criado pela lei complementar 746/2009 de 25 de marco de 2009, para Chefe de Divisdo de
Albergues e Abrigos, constante no Anexo I desta Lei.’ "

Art. 66 - As despesas decorrentes a exécu,ééo da presente lei, correrdo por conta de dotacoes

proprias, consignadas no orcamento em vigor, ou através de abertura de crédito adicionais
suplementares na forma do artigo 43 da Lei 4.320.

Art. 67 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes em

contrario, especialmente a Lei no. 597/98; 623/2000; 670/2003; 710/2005; 743/2009, e toda e
qualquer legisla¢do pertinente & matéria. ’
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO- MODALIDADE DE
PROVIMENTO N
RECRUTAMENTO AMPLO POR LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

| NOMENCLATURA DO CARGO | CODIGO NUMERO | SUBSIDIOSE |
| DOS DE VENCIMENTOS
CARGOS- | CARGOS
Procurador Geral do Municipio PGM 01 R$ 2.500,00
Chefe de Gabinete CG 01 R$2.500,00
Secretirio M unicipal de Fazenda e SMFP 01 RS 2.000,00 |
Planejamento (Res. n°. 05/2008)
Secretario Municipal de, SMARH 01 RS 2.000,00
Administracio e Recursos (Res. n°. 05/2008)
 Humanos
Secretario Municipal de Satde SMS 01 RS 2.000,00
" (Res. n°. 05/2008)
‘Secretirio Municipal de| SMIUR 01 RS 2.000,00
gTm’fraestrutum Urbana e Rural (Res. n°. 05/2008) |
Secretario Municipal de;, SMAAMA 01 RS 2.000,00 ’\
Agricultura, Abastecimento e (Res. n°. 05/2008)
Meio Ambiente ‘ |
Secretirio  Municipal de| SMAS 01 RS 2.000,00 |
Assisténcia Social (Res. n°. 05/2008)
Secretario Municipal de Educacao SMED 01 RS 2.000,00
(Res. n°. 05/2008)
Secretiario Municipal de Cultura,;] SMCELT 01 R$ 2.000,00
Praga Prefeito Jurandir José Duarte s/n — Sdo José do Divino/MG ~ CEP ~ 39.848-000 17
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Ewsportéme Lazer e Turismo R (Res. n°. 05/2008)
Coordenador do Programa de CPSF 02 RS 2.000,00
" Satde da Familia
L Coordenador de Unidade Basica,  CUBS 01 RS 2.000,00
- de Saude |
% Diretor Escolar - DF. 01 R$120000
. Chefe de Departamento de.  CDL 01 | RS1200,00
: Licitacio
. Chefe de Departamento  de  CDCI 01 R$ 1.200,00
= Controle Interno
: Chefe de Departamento de, CDCON 01 RS 1.200,00
e Convénios ,
N ‘Chefe de Departamento de Pessoal ~ CDPRH 01 “RS$ 1.200,00
& e Recursos Humanos ‘ |
* Chefe  de  Departamento, CDOCCP “m TURS 120000
: Orcamento,  Contabilidade ¢ ‘
- Controle Patrimonial |
= Chefe de Departamento Fiscal|  CDFTF 01 R$ 1.200,00
j Tributirio e Financeiro
- 'Chefe de  Departamento, CDPCAT 01 RS 1.200,00
: Promocio Cultural, Artistica e
~ Turistica
) ‘Chefe de  Departamento  de.  CDAS 01 | R$1.200,00
B Assisténcia Social | |
- Chefe de Divisao de Ensino ol RS90000

~ CDEF

Praga Prefeito Jurandir José Duarte s/n -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
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Abrigos

Praga Prefeito Jurandir José Duarte s/n — Sio José do Divino/MG

CEP - 39.848-000

Fundamental | |
Chefe de Divisio de Apoio. CDAAE 01 RS 90000
Administrativo da Educac¢io |
.| Chefe de Divisio de Compras CDC 01 RS 900,00
‘Chefe de Divisio de Contabilidade CDC Y RS 900,00 |
Chefe de Divisao de Recuperagio| CDRSRNR | 01 RS 900,00
e Sustentacio dos Recursos
Naturais Renovaveis
Chefe de Divisao de Produgio| CDPA 0l RS 900,00
Agropecudria |
Chefe de Divisio de Transportes ¢ CDTM ; 01 RS 900,00
. ;
Manutencio
'Chefe de Divisio de Promogio  CDPC 01 "RS 900,00
“| Cultural |
Chefe de Divisio de Esporte ¢, CDEL 01 RS 900,00
Lazer '
Chefe de Divisio de Apoio| CDAAPS 01| RS90000
Administrativo da Saade 1
Chefe de Divisio de Finangas da,  CDF o1 R$ 900,00
éSaﬁde |
Chete de Divisdo de Vigilancia a2,  CDVS 01 | RS 900,00
Saude |
"Chefe de Divisdo de Assisténcia a| (D&§“ 01 RS 900,00
Satde i
Chefe de Divisio de Albergues ¢ CI)AA 01 RS 900,00
|
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
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Assessor de Gabinete AG 03 RS 900,00
ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
MODALIDADE DE RECRUTAMENTO
CONCURSO PUBLICO
GRUPO | NOMENCLAT REQUISITOS 'VENCIMEN CARREI| CARGA | NUMERO
OCUPACI |  URA TO RA | HORARIA| DE
__ONAL | NRSEANCTY . (R$) | SEMANAL | CARGOS
AREA | MOTORISTAI | ENSINO FUNDAMENTAL + 636,35 11 44 HORAS 04
OPERACI CNH D"
MOTORISTA 1I | ENSINO FUNDAMENTAL + = 636,35 111 44 HORAS 05
CNH “D” + CURSO
ESPECIALIZAGAQ PARA
DIRIGIR AMBULANCIA | - g
MOTORISTA | ENSINO FUNDAMENTAL + 636,35 111 44 HORAS 07
111 CNH “D” +
ESPECIALIZAGAO PARA
TRANSPORTE ESCOLAR |
OPERADOR DE | ENSINO FUNDAMENTAL +: 751,50 VI 44 HORAS 04
MAQUINAS CNH “D” + EXP. OPER.
RETRO, PA CARREGADEIRA
S | EPATROL | 3 R
ENGENHEIRO CURSO SUPERIOR | 1.500,00 X 25 HORAS | 01
CIVIL ENGENHARIA CIVIL + REG.! |
o v NO CREA b DR 1
PEDREIRO ENSINO ELEMENTAR | 636,35 111 44 HORAS 10
+EXPERIENCIA
. PROFISSIONAL
CARPINTEIRO | ENSINO ELEMENTAR + 636,35 111 44 HORAS 02
EXPERIENCIA
PROFISSIONAL Y ¢
FISCAL DE ENSINO FUNDAMENTAL 500,89 1I 40 HORAS = 02
OBRAS E
APONTADOR | ENSINO FUNDAMENTAL + | 636,35 111 44 HORAS | 03
i 1 CUROS DE INFORMATICA | i R
ALMOXARIFE | SEGUNDO GRAU+CURSO | 636,35 111 44 HORAS | 02
| _ DEINFORMATICA ’ i

Praca Prefeito Jurandir Jos¢ Duarte s'n - Sio José do Divino/MG ~ CEP - 39.848-000
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ELETRICISTA SEGUNDO GRAU + 636,35 Il | 44HORAS| 02
EXPERIENCIA
] PROFISSIONAL
MECANICO I | ENSINO FUNDAMENTAL + | 751,50 VI | 44 HORAS
EXPERIENCIA 01
PROFISSIONAL EM MEC.
... MOTORGAS EDIESEL i
MECANICO II = ENSINO FUNDAMENTAL + | 751,50 VI | 44HORAS 01
ESPERIENCIA
| PROFISSIONAL EM MEC.
o | _DE MAQUINAS PESADAS
AUXILIAR DE | ENSINO ELEMENTAR 465,00 I 44 HORAS 100
SERVICOS
GERAIS |
VIGILANTE |  ENSINO ELEMENTAR 636,35 I | 44HORAS 01
GRUPO  NOMENCLATU REQUISITO | VENCIMEN CARREIR| CARGA NUME
OCUPACI RA . T0. | A HORARIA  DE
ONAL - (R$) SEMANAL CARG
AREA FISCAL DE SEGUNDO GRAU + = 636,35 111 40 HORAS 01
ADMINIST RENDASE  CURSO DE INFORMATICA
_RATIVA | TRIBUTOS | . W SIVRECER St
CONTADOR | CURSO SUPERIOREM | 1.262,19 | IX | 40 HORAS 01
| CIENCIAS CONTABEIS + | |
REGISTRO NO
CONSELHO DA AREA + |
EXPERIENCIA
PROFISSIONAL EM | :
'CONTABILIDADE
PUBLICA + CURSO DE |
W S INFORMATICA S
ESCRITURARIO | SEGUNDOC GRAU + 887,17 VII | 40 HORAS 10
| CURSO DE
= . INFORMATICA _ , e e
DIGITADOR SEGUNDO GRAU + 636,35 | I 40 HORAS | 03
CURSO DE f
o .., . INFORMATICA | _ _ PN RRANTITEE S
AUXILIAR | SEGUNDO GRAU + 50089 | I | 40HORAS| 1
ADMINISTRATI | CURSO DE
PSS, R . INFORMATIVA _ | it e
AGENTE | SEGUNDC GRAU + | 1.262,19  IX 40 HORAS | 01
ADMINISTRATI | CURSO DE |
VO % INFORMATICA | B, T M-




' GRUPO | NOMENCLATURA |

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

}.‘;QQQQ.Q..Q.......O....'C‘..0...0.0.0.0..0‘..00..

REQUISITO VENCIM CARREI CARGA NUM
OCUPACI ENTO RA HORAR ERO
ONAL (R$) IA  DE
: SEMANCAR(
. . ' ) AL | OS
AREADA | ODONTOLOGO CURSO SUPERIOR EM 2.350,00 | XIII 40 0:
SAUDE ODONTOLOGIA + POS HORAS
GRADUACAO OU POS
GRADUANDO EM CURSOS AFINS
] + REG. NO CONSELHO DA AREA :
FARMACEUTICO | CURSO SUPERIOR DE FARMACIA| 2.350,000  XIII 40 0.
oo+ REG. CONS. DA AREA . | HORAS|
PSICOLOGO CURSO SUPERIOR EM 1.600,00  XI 40 0
PSICOLOGIA + REGISTRO NO HORAS
PRSI : CONSELHO DA AREA e L
BIOQUIMICO CURSO SUPERIOR DE 2.350,00 XIII 30 0
BIOQUIMICA + REG. NO ’ HORAS
o _CONSELHO DA AREA A : N TS
' FISIOTERAPEUTA I CURSO SUPERIORDE ~  1.762,50 XII | 30 | O
: FISIOTERAPIA + POS | ; HORAS
; GRADUAGAO OU POS
g GRADUANDO EM SAUDE
: PUBLICA + REG. NO
i CONSELHO -
| FISIOTERAPEUTA CURSO SUPERIOR DE 1.762,50  XII 30 0
11 FISIOTERAPIA + POS HORAS
GRADUAGCAQ EM GERIATRIA E
| GERONTOLOGIA+ REG. NO
S WL SR, SRS, * = - % ; © (OREE. DU N: NI
. TECNICODE |  CURSC DE TECNICO EM 636,35 III 40 0
| ENFERMAGEM = EMFERMAGEM + COREN | HORAS
| : } H
i | TECNICO EM CURSO TECNICO EM | 636,35| III 40 (
| RADIOLOGIA RADIOLOGIA , ' HORAS
! l :
. AUXILIAR DE  SEGUNDO GRAU + EXPERIENCIA | 500,89 It 40 ‘ (
| LABORATORIO PROFISSIONAL HORAS|
i !
| MEDICO CLINICO|  CURSO DE MEDICINA + 7.000,00 X1V 40 | (
§ GERAL EXPERIENCIA PROFISSIONAL + HORAS|
REG. NO CRM |
TR W o ] s
Praga Prefeito Jurandiv José Duarte 70+ Sido Jos¢ de Divino/MG = CEP - 39.848-000 22
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ESTADO DE MINS GERAIS

MEDICO CLINICO

| GRADUAGAO QU POS
| GRADUANDO EM SAUDE DA

FAMILIA + REG. NO COREN

CURSO SUPERIOR EM MEDICINA | 1.500,00] X 36 03
GERAL + EXPERIENCIA PROFISSIONAL
PLANTONISTA DE + REG. NO CRM
SOBREAVISO
MEDICO CURSO SUPERIOR EM MEDICINA | 1.250,00  VIII 10 01
GINECOLOGISTA COM ESPECIALIZACAO EM HORAS
GINECOLOGIA E OBSTETRICIA + |
REGISTRO NO CRM _
'MEDICO PEDIATRA  CURSO SUPERIOR EM MEDICINA 1.250,000  VIII 10 01
COM ESPECIALIZACAO EM HORAS:
| PEDIATRIA + REGISTRO NO CRM (
MEDICO | CURSO SUPERIOR EM MEDICINA | 1.250,00  VIII 10 01
PSIQUIATRA = COM ESPECIALIZACAO EM HORAS
PSIQUIATRIA + REGISTRO NO
CRM
ENFERMEIRO CURSO SUPERIOR DE 2.350,00  XIII 40 01
EMFERMAGEM + POS HORAS
GRADUAGAO OU POS
GRADUANDO EM SAUDE DA
A FAMILIA + REG.NOCOREN ; . |
ENFERMEIRO CURSO SUPERIOR DE 500,89 o 36 03
PLANTONISTA DE ! EMFERMAGEM + POS | HORAS,
SOBREAVISO e—

ATENDENTE DO ENSINO MEDIO 465001 I | 40 | 0

SETOR DE | | HORAS

DISPENSACAO R I I
AGENTE SEGUNDO GRAU + EXIGENCIAS | 46500/ I | 40 0¢

COMUNITARIO DE DA LEI FEDERAL 11.350/06 ' HORAS

SAUDE ; z
GRUPO ’;NOMENCLAT% ~ REQUISITOS ' VENCIMEN | CARREIRA| CARGA | NUMEI
OCUPACI  URA : TO | | HORARI = DE
ONAL | - (R$) . A CARGY
| g SEMANA
Praga Prefeito Jurandir José Duarte s/n -- Siio José do Divino/MG —~ CEP = 39.848-000 o8
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

AREA | REGENTE DE SEGUNDO GRAU 465,00 I 25
EDUCACI | ENSINO HORAS 07
ONAL | L S P,
MONITOR | CURSO SUPERIORNA | 685,00 v 40 01
DE AREA EDUCACIONAL + | HORAS
'BIBLIOTECA | CURSO DE INFORMATICA | .
MONITOR | ENSINO FUNDAMENTAL | 465,00 I 40 HORAS 02
DE CRECHE B
PROFESSOR | NORMAL SUPERIOR OU 685,00 iy 25 HORAS 30
PEDAGOGIA OU
e MAGISTERIO 5 _.
NUTRICIONIS CURSO SUPERIOR EM 705,00 Vv 12 HORAS 01
TA NUTRICAO _
ESPECIALIST HABILITAGAO 887,17 VII 40 HORAS 01
AEM ESPECIFICA EM
EDUCAGAO SUPERVISAQ
PEDAGOGICA OU
ORIENTACAO
EDUCACIONAL OBTIDA
EM CURSO SUPERIOR |

| GRUPO |NOMENCLAT REQUISITOS | VENCIMEN CARREIRA| CARGA | NUMER
OCUPACI URA | T0 HORARI DE
ONAL (R$) A CARGO
SEMANA
AREA DA | ASSISTENTE| CURSO SUPERIOREM = 1.600,00 X1 40 HORAS 01
ASSISTEN| SOCIAL | SERVIGO SOCIAL + REG. |
CIA CONS. DA AREA | ]
SOCIAL | . S ) % -
ANEXO III

QUADRO SUPLEMENTAR - MODALIDADE DE RECRUTAMENTO
SELECAO PUBLICA NA FORMA DE CONTRATO ADMINISTATIVO

PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA/PSF

Praga Prefeito Jurandir José Duarte s/n - Sio Jos¢ do Divino/MG - CEP - 39.848-000 24
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

GRUPO
OCUPACIONAL

| NOMENCLATURA

REQUISITOS

VENCIMENTOS

CARGA
HORARIA
SEMANAL

NO
DE
CARG
0s

AREA DA SAUDE

GERAL

CURSO SUPERIOR
DE MEDICINA +
POS GRADUAGAO
ou PoS
GRADUANDO EM
SAUDE DA
FAMILIA + REG.
_CONS. DA AREA

7.000,00

40 HORAS

02

ENFERMEIRO

CURSO SUPERIOR

+ POS
GRADUAGAO OU
POS GRADUANDO

EM SAUDE DA
FAMILIA + REG.
CONS. DA AREA

DE ENFERMAGEM |

2.350,00

40 HORAS

02

TECNICO DE
ENFERMAGEM

CURSO TECNICO
DE ENFERMAGEM
+ REG. NO
COREN

636,35

40 HORAS

02

AGENTE

SAUDE

i

COMUNITARIO DE |

SEGUNDO GRAU +
EXIGENCIAS DA
LE1 FEDERAL

. A1.350/06

465,00

4G HORAS

11

PROGRAMA DE SAUDE BUCAL/PSB

GRUPO
OCUPACIONAL

NOMENCLATURA

REQUISITOS

AREA DA
SAUDE

~ ODONTOLOGO

| _ATENDENTEDE |

' VENCIMENTOS

CARGA
HORARIA |
SEMANAL

'N° DE
CARGO!

CURSO
SUPERIOR DE
ODONTOLOGIA +
POS GRADUAGAO |

ou POS
GRADUANDO EM |
CURSOS AFINS -+
REG. CONS. DA
AREA

2.350,00

40 HORAS

02

SEGUNDO |

..46500

|40 HORAS |

Praga Prefeito Jurandir José Duarte </n - Sio José do Divino/MG - CEP — 39.848-000
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: o ESTADO DE MINS GERAIS

® - CONSULTORIO GRAU+ CURSO

o - DENTARIO ESPECIFICO DA

& AREA + REG NO

o - ) . _CRO

° TECNICO DE CURO TECNICO 636,35 40 HORAS 02
“ HIGIENE DENTAL EM HIGIENE

o - DENTAL +

o - REGISTRO NO

o - ke __CRO___ R

o - |

® - PROGRAMAS PCDCH/PACS/PNCD/PCE

o GRUPO NOMENCLATURA | REQUISITOS | VENCIMENTOS | CARGA N° DE

° OCUPACIONAL HORARIA | CARGOS
Lyt L, ) " SEMANAL

® - AREA DA AGENTE DE SEGUNDO GRAU R$ 465,00 40 HORAS 10

9. SAUDE COMBATE A + HAVER

° ENDEMIAS CONCLUIDO

° CURSO
- ESPECIFICO

® . INTRODUTORIO

o _ DE FORMAGCAO

- INICIAL E
i .. CONTINUADA |

® . | AUXILIAR DE | SEGUNDO GRAU R$ 465,00 40 HORAS 01

® . | LABORATORIO |

o .

o .

e . CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL/CRAS

:- PROGRAMA DE ATENDIMENTO INTEGRAL A FAMILIA/PAIF

o GRUPO NOMENCLATURA | REQUISITOS | VENCIMENTOS | CARGA | N°DE

° OCUPACIONAL HORARIA | CARGO

bl SEMANAL

° AREADA | ASSISTENTESOCIAL ~ CURSO 1.600,00 40 HORAS 02
g ASSISTENCIA SUPERIOR EM

@ - SOCIAL SERVICO SOCIAL |

o + REG, CONS. DA |

o - eV AREA L

PSICOLOGO CURSO " 1.600,00 40 HORAS 01

@ - SUPERIOR DE

o - PSICOLOGIA + |

®o REG. NO CONS. |

o

..

.ﬁ.‘

..M

. e

®
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

®

o

-~

[

~

e L . DAAREA

® - COORDENADOR DO CURSO 1.200,00 40 HORAS 01

o - CRAS SUPERIOR EM

o - SERVICO SOCIAL

°- OU CIENCIAS

HUMANAS +

® - REG. NO

@ - CONSELHO DA

o - AREA.,

° AUXILIAR SEGUNDO GRAU 500,89 40 HORAS 01
> ADMINISTRATIVO

o -

o -

o -

0 -

® - : ANEXO IV

o . FUNCOES DE CONFIANCA GRATIFICADAS

-~

[

o - GRUPO NOMENCLATURA | REQUISITOS @ VENCIMEN TOS  CARGA NO© DE

o . OCUPACIONAL HORARIA | FUNGOE

o . ] , SEMANAL

- AREA COORDENADOR DE | O MESMO DE 30% ALEMDO | 40 HORAS 01
B EDUCACIONAL ESCOLAS PROFESSOR VENCIMENTO

[ | BASE DO CARGO

o .. DE ORIGEM

° COORDENADOR DE | O MESMO DE 30% ALEMDO | 40 HORAS 01
CRECHE PROFESSOR VENCIMENTO

@ . | BASE DO CARGO

® ) . __DE ORIGEM_ e

[

o .

o GRUPO NOMENCLATURA | REQUISITOS | VENCIMENTOS | CARGA i '

o OCUPACIONAL HORARIA |

~ , | I SEMANALAA,;-...,,WA,W

° AREA CHEFE DE TURMA | REQUISITODO = 30% ALEMDO | AMESMA '@ 05
3 OPERACIONAL CARGO OCUPADO | VENCIMENTO | DO CARGO |

® . BASE DO CARGO ;

o - ) DE_ORIGEM

o - CHEFE DE SETOR REQUISITO DO | 30% ALEMDO | AMESMA | 05

CARGO OCUPADO | VENCIMENTO | DO CARGO |

® - | | ' BASE DO CARGO

AN R L | DE ORIGEM

.. o

: “ Praga Prefeito Jurandir José¢ Duarte s/n - Sac José do Divino/MG — CEP - 39.848-000 37
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( {

€«

a) O Chefe de Turma terd como atribuicdo, comandar equipe de trabalho

@ -

(

b) O Chefe de Setor terd como atribui¢do, comandar o setor de trabalho.

o0
« «

. |

(

(

{

{

{

{

{

£
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

ANEXO VI
QUADRO DE EQUIVALENCIA DE CARGOS
CARGO ANTERIOR CARGO ATUAL
MOTORISTA ) MOTORISTA I; MOTORISTA II; MOTORISTA III
OPERADOR DE MAQUINAS OPERDOR DE MAQUINAS
MECANICO MOTOR GASOLINA/DIESEL MECANICO 1
VIGILANTE VIGILANTE

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

AUXILIAR DE MANUTENCAO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ELETRICISTA DE AUTO EXTINTO

ALMOXARIFE ALMOXARIFE _

AUXILIAR DE SERVICOS ! AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

GUARDA "EXTINTO
'APONTADOR APONTADOR )
'BOMBEIRO TEXTINTO

PINTOR EXTINTO )
"ELETRICISTA ELETRICISTA

CALCETEIRO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
OPERARIO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS )
ARMADOR EXTINTO

CARPINTEIRO CARPINTEIRO

PEDREIRO 1 PEDREIRO

PEDREIRO 11 PEDREIRO

MESTRE DE OBRAS EXTINTO

AGENTE ADMINISTRATIVO AGENTE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO T AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESCRITURARIO - ESCRITURARIO

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE ~ | AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
'ATENDENTE DE SAUDE EXTINTO

AGENTE DE SAUDE EXTINTO

TECNICO EM ENFERMAGEM

'FISCAL DE RENDAS E TRIBUTOS
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS
REGENTE DE ENSINO

PROFESSOR

AUXILIAR DE LABORATORIO | AUXILIAR DE LABORATORIO ]
TECNICO CONTABILIDADE CONTADOR

TECNICO DE LABORATORIO EXTINTO B
TECNICO EM HIGIENE DENTAL TECNICO EM HIGIENE DENTAL

MAGAREFE EXTINTO .
FISCAL SANITARIO EXTINTO

'ADVOGADO EXTINTO
ENGENHEIRO ENGENHEIRO i -
BIOQUIMICO/FARMACEUTICO BIOQUIMICO; FARMACEUTICO

ENFERMEIRO ENFERMEIRO

PSICOLOGO PSICOLOGO

ASSISTENTE SOCIAL | ASSISTENTE SOCIAL o
MEDICO ~ MEDICO CLINICO GERAL

ODONTOLOGO | ODONTOLOGO

'VETERINARIO EXTINTO

"FISCAL DE RENDAS E TRIBUTOS

 FICALDE OBRASEPOSTURAS

RFG&:NTE DE ENSINO

PROFESSOR

ESPECIALISTA EM EDUCACAO

"EXPECIALISTA EM EDUCAGAQC

| AUXILIAR DE BIBLIOTECA

| MONITOR DE BIBLIOTECA




[ )8 PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

:v ESTADO DE MINS GERAIS
‘ N
o ANEXO I - DAS ATRIBUICOES
. N
o
o
o ANEXO VII
- ATRIBUICOES DOS CARGOS

(

(

(

(

DESCRIGAO DE CARGOS

(

{

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:
MOTORISTA I AREA OPERACIONAL

{

{

{

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

(

{

{

Os ocupantes do cargo tém como atribuig0es a execugdo de tarefas referentes a
dirigir veiculos leves e pesados, fazendo o transporte de carga, de servidores,
autoridades e outros.

{

{

{

{

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

{

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e oleo
do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigbes de
funcionamento.

Examinar as ordens de servicos, para dar cumprimento & programagdo estabeleci da;
Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trénsito e a
sinalizacdo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servigo;

Transportar documentos e servidores em geral da Prefeitura para repartiches e vice-
versa;

iTransportar cargas, descarrega-las quando em cagamba.

i Zelar pela manutencao do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos;

i Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho manutengao e abastecimento do
mesmo;
Executar outras atividades correlatas.

; i ¢
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:
MOTORISTA 11 AREA DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigBes a execugao de tarefas referentes a dirigir
veiculos, fazendo o transporte de pacientes em ambulancia.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e dleo
do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento.

Examinar as ordens de servicos, para dar cumprimento a programagao estabelecida.
Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizacdo para conduzi-lo aos locais determinados na ordem do servigo;

Conduzir e encaminhar os pacientes ao local determinado com zelo, dentro dos limites
de seguranga.

Zelar pela manutengdo do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos;

Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho manutengdo e abastecimento do
mesmo;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: 1 GRUPO OCUPACIONAL:

MOTORISTA III | AREA EDUCACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicBes a execugdo de tarefas referentes a dirigir
veiculos, fazendo o transporte escolar.

f i ; { { { { I { ¢

| ST SO LS e

} DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

!
L
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, d4gua e dleo
do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicBes de
funcionamento.

Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacao estabelecida; .
Dirigir o veiculo, manipulando 0s comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizagdo para conduzi-lo aos locais determinados na ordem do servico;

Conduzir e encaminhar os alunos aos locais determinados, com zelo, observandc a
seguranga externa e interna, exigindo o uso de equipamentos de seguranga.

Zelar pela manutengdo do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos;

Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho manutengdo e abastecimento do
mesmo;

Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

CARGO:

| GRUPO OCUPACIONAL:
OPERADOR DE MAQUINAS

| AREA OPERACINAL

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigBes, manejar tratores, pas mecanicas,
retroescavadeiras, motoniveladoras, patrol e outros equipamentos de capacitacio,
escavacao e movimentagdo de materiais, nas obras e servicos da municipalidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Operar maquina pavimentadora ,conduzindo-a e controlando a aplicacdo do material
de pavimentagdo, para estender e alisar as camadas de asfalto ou de preparo similar,
sobre a superficie de ruas e avenidas da municipalidade;

Operar maquinas retroescavadeira, patrol, trator, em servicos de escavacdo,
terraplanagem, abertura, manutencdo de estradas.

Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

Cavar, pegar e colocar terra, areia e brita nas ruas;

Abrir valetas e bueiros para a redes de esgoto e agua.

Executar servigos de drenagem;

Operar os tratores agricolas nas atividades de aragem de terra e recolhimento de lixo e
outros materiais;

Efetuar a manutengdo das- em boas condi¢des de funcionamento;

Auxiliar na coordenagao e orientagao dos trabalhos de manobra de pesos e operacéo
de carga e descarga;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e materiais colocados a
sua disposicdo, comunicando a chefia imediata o extravio de equipamentos para as
devidas providéncias;

Participar de reunibes e grupos de trabalho;

Desempenhar outras atribuicOes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

Operar maquinas providas de pas de comando hidraulico, conduzindo-as e acionando
0s comandos de tragao e os comandos hidraulicos para escavar € mover terra, pedras
e materiais similares;

Operar tratores providos de uma ldmina frontal cOncava de aco, dirigindo-a e
manipulando os comandos de marcha e direcdo, para nivelar terrenos na construcao o
de estradas e outras obras da municipalidade;

Carregar basculantes e caminhdes de lixo, terra,a reia brita, pedras e manilhas
Levantar, colocar e arrancar postes
Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS TODOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes tarefas relacionadas com:
Fungdo de Vigia

Fungao de Merendeiro

' Fungao de Coveiro

Fungdo de Porteiro

Funcdo de Operério Bracal
Fungao de Gari

Fungdo de Ajudante de Pedreiro
Fungao de Jardineiro

Fungdo e Calceteiro

Fungao e Auxiliar de Manutenco
Fungd@o de Faxineiro

Funcado de Cantineiro

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar sob supervisdo, tarefas manuais simples que necessitem de esforco
fisico, relacionadas, aos servicos de construgdo, manutengao e recuperagdo de
obras, servigos gerais em obras de construgdo civil;

Executar a vigilancia de instalages, equipamentos, materiais e pessoas,
percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias e areas
delimitadas, para evitar roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades.

Transportar documentos e materiais internamente entre as outras reparticées ou
externamente para outros 6rgdos ou entidades;

Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhia de
transportes,

Hastear bandeiras;

Executar pequenos mandados pessoais por ordem da administracéo;

Receber e transmitir recados;

Fazer e servir café, agua, lavar roupas e loucas, zelando pela higiene, limpeza e
conservagao da cantina e seus equipamentos;

Executar servicos de recepgdo e portaria; limpeza; faxina; merenda escolar; vigia;
coveiro.

Executar transporte de materiais, abertura de valas e preparo de argamassa,

ol
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

entre outros trabalhos operacionais e de menor complexidade, relacionados com
construgdo e manutengao de obras;

Pintar meio fio, tronco de arvores e outros.

Ajudar no transporte de materiais, aparelhos e equipamentos.

Executar trabalhos de menor complexidade, a fim de prestar apoio operacional na
execugao das atribuigdes de Mecanicos, Bombeiros,Pedreiros e Pintores, entre
outros profissionais da area operacional;

Atuar na lavagem de veiculos automotores e equipamentos;

Executar servicos de apreensao de animais; demolicdo, preparacdo de terreno
para plantar grama, sementes e arbustos;

Atuar na manutengao preventiva e corretiva de logradouros, estradas, obras em
geral e de equipamentos, executando tarefas simples sem exigéncia de maior
qualificacdo profissional.

Abrir e fechar instalagbes e prédios publicos, cemitérios;

Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los

Atuar na coleta de lixo, varecdo de ruas, capinas, coleta de materiais, separagao
de materiais para reciclagem.

Executar servico de copeira, cozinheira e lavanderia;

Auxiliar no servico de montagem e desmonte de pegas em maquinas,
equipamentos e veiculos automotores;

Executar servigos de lubrificacdo de veiculos, maquinas e equipamentos;

Auxiliar na montagem de motores e demais componentes de veiculos, maquinas e
equipamentos;

Fazer limpeza de pegas e instrumentos usados nas tarefas;

Executar outras correlatas.
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. PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

. ESTADO DE MINS GERAIS
S CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:
'AUXILIAR ADMINISTRATIVO TODOS

- |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execugao de atividades de

- assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de aplicagbes de
-

leis, requlamento e normas de administragdo geral ou especifica.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Prestar assessoramento a autoridades superiores quando solicitado;
Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;

ot Efetuar o registro de leis, decretos, portarias;

Efetuar célculos diversos;
Redigir oficio, atas, ordens de servicos, memorandos € outros;
Elaborar relatérios e ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo

0rgao;

Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisicbes e outros;
bt Auxiliar na recepcao ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao
- | Prefeito;
- Executar servicos datilograficos e de computagao;

Executar planilhas, relatérios e redagdo de textos no computador;

Conhecer as leis e rotinas para o bom desempenho dos servigos, relativas a sua
area.

Executar servicos de operagao e digitagao

Conhecer as leis e rotinas para 0 bom desempenho dos servigos, relativas a sua

area.

% Executar outras atividades correlatas.

- Preencher formuldrios diversos, consultando fontes de informagdes disponiveis
para possibilitar a apresentagao dos dados solicitados;

Executar atividades proprias de departamento pessoal, calculando folha de
pagamento, efetuando registros, preenchendo guias e demais documentos afins,
e para cumpnr dispositivos da legislagdo trabalhista;

Arquivar copia de documentos emitidos colocando-0s em postos apropriados, para
emitir eventuais consultas e levantamento de informagdes;

Operar maquinas simples de escritdrio, digitando textos, fazendo calculos e tirando
copias xerograficas, para contribuir na execugao dos servigos de rotina;

~ Executar trabalhos relativos & administracdo de material e patriménio, realizando |
levantamento e fixando plaquetas, para propiciar o efetivo controle dos bens |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

existentes;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e
ordem do local de trabalho;

Prestar assessoramento a autoridades superiores quando solicitado;

Efetuar o registro de leis, decretos e portarias;

Redigir oficio, ordens de servigos, memorando e outros;

Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo
6rgdo;

Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisicdes e outros;

Auxiliar na recepcdo ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao
Prefeito;

Executar planilhas, relatérios e redagao de textos no computador;

Conhecer as leis e rotinas para o0 bom desempenho dos servigos relativos.

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:
| FISCAL DE RENDAS E TRIBUTOS AREA ADMINISTRATIVA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, divulgar a politica de arrecadagado da
municipalidade, coordenando supervisionando e executando 0 processo de
arrecadacio, lancamento, cobranga e aplicagdo de multas, da Prefeitura Municipal.

" DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar estudos sobre a politica de arrecadagdo, lancamentos e cobranga de
tributos da Prefeitura Municipal, com vistas & difuséo da legislagao em vigor;
Realizar estudos técnicos-econdmicos para apuragao de receitas mais reais pelas
empresas;

Realizar estudos, levantamentos, pesquisas e avaliagdes para apurar a sonegagao;
Colher dados de interesse tributario, examinando cadastros, registros, documentos
fiscais e outras fontes, tendo em vista identificar contribuintes omissos, lucros nao
declarados e outras irregularidades;

Lavrar autos de infracdo e termos de fiscalizagao;

Lavrar termos de apreensao de livros e documentos fiscais;

Fiscalizar os servicos prestados eventualmente em Circos;

Fiscalizar a exatiddo da cobranca realizada concernente ao imposto sobre servigos,
Fazer conferéncia sobre o recolhimento do imposto de prestacdo de servigos pela
aliquota fixa, bem como da taxa de licenga de localizacao;

Auxiliar na avaliacdo de imoveis para efeito de langamento, vistoriando-0s;

| Auxiliar no exame e despacho de processos de solicitagdo de prorrogagao de
| prazos para pagamento de tributos e taxas;

| Auxiliar no despacho de processo de infracbes, notificagdes e outros;

| Providenciar a expedicdo de notificacdes e intimagdes, por meio de memorandos
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ou outras formas de correspondéncias;

Participar com outros especialistas e técnicos, da solugdo dos problemas de
arrecadacao e fiscalizagao do Municipio;

Orientar os contribuintes prestando informagoes e esclarecimentos;

Redigir relatério mensal das atividades fiscais;

Aplicar leis e regulamentos na sua area de atuagao;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos e
instrumentos colocados a sua disposicao;

Auxiliar na emissdo de pareceres sobre normas de direito financeiro nos recursos
interpostos pelas empresas autuadas

| CARGO: | GRUPO OCUPACIONAL:

|MEDICO CLINICOGERAL | AREA DA SAUDE

SR R I) S .

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execucao de atividades
relacionadas com etiologia, patologia, terapéutica, profilaxia, e biologia geral,
tendo em vista a defesa e protecdo da saude individual, a defesa da salde publica
das coletividades, trabalhadores e as pericias para fins administrativos juridico-
legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Fazer exames meédicos formulando diagndsticos, tratamentos ou indicagGes
terapéuticas;

Proceder o socorro de urgéncia;

Encaminhar os pacientes para exames radioldgicos e outros, visando a obtengdo
de informagdes complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

Estudar os resultados de exames e andlise realizados em laboratdrios
especializados;

Fazer pesquisa de campo ou de laboratério para complementacdo de trabalhos e
observagdes;

Atender a servidores publicos ou a pessoa da familia em casos de doengas;

Fazer a pericia e participar da Junta Médica para fins de posse, licenga e
aposentadoria;

Fazer imunizagbes periddicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

ALAA L PDOOOOOOOO O o 0000000000000 0000O0OCGOCGOCGCOCGIOGINONS

Prestar informac8es e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;
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| Elaborar os relatorios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;

| aposentadoria;
i Executar outras atividades correlatas.

Fazer pericias e participar de junta médica para fins de posse, licenga, |

CARGO: ' GRUPO OCUPACIONAL:
MEDICO CLINICO GERAL AREA DA SAUDE
PLANTONISTA DE SOBREAVISO !

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Dar plantdo médico de sobreaviso na Unidade Basica de Saude

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Executar 0 atendimento de toda a parte clinica de urgéncia e emergéncia,
incluindo o atendimento ambulatorial.

Realizar o acompanhamento dos pacientes em observagao.

Integrar a equ:pe de remocdo de pacientes a outros hospitais, quando necessario.
Atender intercorréncias de pacientes internados

CARGO | GRUPO OCUPACIONAL

MEDICO GINECOLOGISTA | AREA DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGO
Realizar diagndstico e tratamento ginecoldgico e atendimento obstétrico em

Unidade Basica de Saude

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

| Realizar diagndstico e tratamento ginecoldgico e atendimento obstétrico em
| Unidade Basica de Saude. Realizar atividades interdisciplinares.

f

|CARGO . |GRUPOOCUPACIONAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

MEDICO PEDIATRA AREA DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGO
Realizar atendimento clinico de pediatria em Unidade Bésica de Saude

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Realizar atendimento clinico de pediatria em Unidade Basica de Saude. Realizar o
preenchimento de fichas de notificacdo compulsoria. Realizar atividades

interdisciplinares.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL
MEDICO PSIQUIATRA AREA DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar diagndstico e tratamento de disturbios psiquiatricos, inclusive
aqueles provenientes da dependéncia e uso abusivo de substancias

psicoativas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Realizar diagndstico e tratamento de disturbios psiquidtricos, inclusive aqueles
provenientes da dependéncia e uso abusivo de substdncias psicoativas. Realizar
atividades interdisciplinares. Ter conhecimento sobre a Reforma Psiquiatrica
Brasileira.

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:
| ENFERMEIRO AREA DA SAUDE

! i , !
k DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, planejar, organizar, supervisionar e
executar os servicos de enfermagem, empregando processos de rotina efou




® - PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

:v ESTADO DE MINS GERAIS
A
®- especificos, para possibilitar a protegdo e recuperagdo de saude individual ou
® - coletiva.
& i N
®- - v . " .
o- DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
: Elaborar o plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas,
s para determinar a assisténcia a ser prestada;
@ - Coletar e analisar juntamente com a equipe de salde, normas técnicas e
® - administrativas dos servigos;
o - Planejar e desenvolver atividades especificas de assisténcia a individuos ou familias
e outros grupos da comunidade, realizando consultas de enfermagem, visitas
® .- domiciliares, testes de imunidade e vacinagdes;
® - Realizar programas educativos para grupos das comunidades, ministrando cursos e
® - palestras;
o - Executar e avaliar programas de prevengdo de acidentes e de doengas
profissionais ou ndo profissionais, fazendo analise da fadiga, dos fatores de
o - insalubridade, dos riscos e das condigdes de trabalho;
o - Fazer curativos, imobilizacdes especiais e misturar medicamentos e tratamentos
o . em situacdes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas;
Registrar dados estatisticos de acidentes e doengas profissionais;
b Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento das criangas, comparando-as
- com o0s padrdes normais;
»: Executar trabalhos especificos em cooperagdo com outros profissionais;
Fazer estudos e previsdes de materiais necessarios ao desenvolvimento das
T atividades;
= Organizar e supervisionar os Postos de Satide desta Municipalidade;
- Executar outras atividades correlatas. "

{

_ gCARGO: GRUPO OCUPACIONAL:
v |ENFERMEIRO PLANTONISTA DE AREA DA SAUDE
\SOBREAVISO oo

{

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:
Dar plantdo de enfermagem de sobreaviso na Unidade Basica de Saude

{

{

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

{

(

Realizar atendimento de enfermagem de urgéncia e emergéncia. i
Exercer atividade de palnejamento, organizacdo, supervisdo, orientagdo e 1
execugao do procedimento de enfermagem |

00000000000 OOCOCOOODOOOROOODOOD



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS
CARGO: éi;hpo OCUPACIONAL:
ODONTOLOGO AREA DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, diagnosticar ¢ tratar das afeccOes da
boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirlrgicos,
tendo em vista a clinica geral, a pericia odontolégica, para fins administrativos e
juridicos-legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Diagnosticar e determinar o tratamento;

Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecgdes da boca;

Fazer clinica buco-dentéria considerando: limpeza dos dentes, avulsdo de tartaro,
radiografias e respectivos diagndsticos;

Fazer cirurgia plastica e protese buco-dentaria; trabalhos restauradores

Fazer clinica odontopediatrica;

Proceder a estudos e pesquisas sobre prevencdo da carie dentéria, sua profilaxia
dando a conseqiiente assisténcia, através de visitas as escolas, hospitais e outras
entidades de ambito municipal;

Executar pericias odonto-legais;

Planejar, dirigir e participar das campanhas odontolégicas, para prevengdo de
cérie, aplicacdo de fluor, explicagdo técnica de escovagao etc;

Elaborar relatérios periodicos e fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL

FARMACEUTICO AREA DA SAUDE

" DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, as tarefas inerentes a Farmacia

i

| Municipal

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

H
i

| Executar através de medicacdo, pesagem e misturas com auxilio de instrumentos
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adequados e férmulas quimicas, produzindo insumos farmacéuticos;

Fornecer medicamentos prescritos por médicos, a fim de recuperar o estado de
saude dos doentes;

Analisar produtos farmacéuticos acabados ou em fase de elaboragdo, os seus
insumos confirmando a qualidade, teor, pureza e quantidades dos elementos;
Pesquisar e analisar soros e outras substancias, através de meios bioldgicos, para
controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica;

Realizar estudos, pesquisas e testes com plantas medicinais;

Emitir laudo técnico-pericial;

Controle e guarda de medicamentos de Farmacia Basica, inclusive o controle e
registro de psicotropicos;

Elaborar e encaminhar os relatorios exigidos pelos érgaos Municipal, Estadual e
Federal;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: N ~ | GRUPO OCUPACIONAL 1
BIOQUIMICO  AREA DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, as tarefas ligadas a pesquisa da
composicdo, funcdo e processo quimico dos organismos vivos, desenvolvendo
testes e analises com o objetivo de incrementar o conhecimento cientifico e
determinar sua aplicacdo pratica nos diversos campos da saude desta

municipalidade,

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Fazer analises clinicas de sangue, urina fezes e outros;

Efetuar analise bromatoldgica de alimentos;

Emitir laudo técnico pericial;

Programar, orientar, supemsuonar e responder tecnicamente pelo desempenho das
atividades laboratoriais nas areas de analises clinicas, bromatoldgicas,
toxicolégicas, na produgdo e realizacdo de controle de qualidade de insumos de
carater bioldgico, fisico, quimico e outros, elaborando pareceres técnicos, laudos e
atestados de acordo com as normas;

Participar no desenvolvimento de agdes de investigacao epidemiologica,
organizando e orientando a coleta, acondicionamento e envio de amostras, para
analise laboratorial;

Programar, orientar, supervisionar as atividades referentes a vigilancia sanitaria,
aplicando a legislagao vigente.

Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:
| AREA DA SAUDE

| ATENDENTE DE  CONSULTORIO

| DENTARIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Recepcionar pessoas em consultdrios, laboratorios e outros orgaos da saude
pertencentes a municipalidade, procurando identifica-las e averiguando suas
necessidades para prestar informagdes, receber recados ou encaminha-las ao
profissional desejado do atendimento do Programa de Saude da Familia.

Auxiliar o odontdlogo na execugéo dos servigos odontoldgicos

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Prestar servicos de atendimento a pessoas em consultérios odontoldgicos;
Esterilizar 0 material a ser utilizado pelos odontologos;

Executar troca de lencdis e toalhas utilizadas nos consultdrios;

Efetuar o controle de agenda de consultas;

Ajudar o odontélogo no atendimento aos pacientes;

Trabalhar com higienizagdo bucal;

Acompanhar os odontologos nas visitas domiciliares;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizaciio dos equipamentos e materiais

colocados a sua disposicao;

Atender ao Programa de Salde da Familia;

Executar outras tarefas correlatas. -

Orientar 0s pacientes sobre higiene bucal;
Marcar consultas; Preencher e anotar fichas clinicas;
Manter em ordem arquivo e fichario;
Controlar 0 movimento financeiro;
Revelar e montar radiografias intra " orais;
Preparar 0 paciente para o} atendimento;
Auxiliar no atendimento ao paciente;
Instrumentar o Cirurgido — Dentista e o Técnico em Higiene Dental junto a cadeia
operatdria;

Promover isolamento do campo operatorio;
Manipular materiais de uso odontoldgicos;
Confeccionar modelos em gesso;
Aplicar métodos preventivos para controle  da carie dental;
Proceder a conservacao € a manutengdo do equipamento odontologico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

- CARGOS: , GRUPO OCUPACIONAL:
- AGENTE ~ COMUNITARIO  DE AREA DA SAUDE
| SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Fazer parte da equipe do Programa de Salde da Familia, trabalhando a prevencdo da
saude com visitas domiciliares

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar mapeamento de sua érea

Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro.

Identificar individuos e familias expostos a situacdo de risco

Identificar drea de risco

Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de salide, encaminhando-as e
até agendando consultas, exames e atendimento odontoldgico, quando necessario.
Realizar agOes e atividades, no nivel de suas competéncias, na &reas prioritdrias da
Atencdo Bésicas '
Realizar por meio de visitas domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob
a sua responsabilidade

Estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a
situacao das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situagdo de risco
Desenvolver agdes de educacdo e vigilancia a salde, com énfase na promogao da saude
e na prevengao de doengas.

Promover a educacdo e a mobilizacdo comunitaria, visando desenvolver acdes coletivas
de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras

Traduzir para a ESF a dinamica social da comunidade, suas necessidades, potencialidade
e limites.

Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possa ser potencializados |
|

_pela equipe e _ _

CARGO: GRUPQO OCUPACIONAL:
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{

{

(

%MONI’TOR DE BIBLIOTECA ;AREA EDUCACIONAL 1

{

C

{

{ DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

H
i

{

(

recebimento, guarda, organizacdo e utilizagdo de livros, revistas e outros periodicos e 0 |

k Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, o auxilio nos servigos relacionados como
| atendimento e orientacdo aos leitores. t

{

{

(

¢

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

{

{

Orientar consulentes em pesquisas bibliograficas e na escolha de publicagdes;
Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento de habilidade de consultas, estudo
e pesquisa;

Proporcionar ambiente para a formagao de habitos e gosto pela leitura;

Zelar pelo uso adequado de todo o material da biblioteca, mantendo-o em
condicdes de utilizagao permanente;

Controlar, rigorosamente, 0 empréstimo de todo o material da biblioteca;
Responsabilizar-se pela guarda e conservagao do equipamento audiovisual, bem
como orientar seu uso;

Desincumbir-se de outras tarefas especificas que Ihe forem atribuidas.
| Executar outras tarefas correlatas.

(

{

{

{

1

{

{

¢

{

{

'CARGO ) " GRUPO OPERACIONAL
| MECANICO T |  AREAQPERACIONAL

{

{

{

Executar tarefas de relativa complexidade, de servigos especializados em veiculos e
| magquinas leves de motor a diesel e gasolina

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS -

Fazer manutencio mecanica corretiva nos veiculos e maquinas leves a diesel e gasolina ;
Fazer manutencio mecénica preventiva nos veiculos e maquinas leves a diesel e gasolina.

- Fazer manutencdo em outros equipamentos correlatos;

Acompanhar manutengdo feita fora do municipio, nos veiculos e maquinas leves a diesel e
gasolina,;

Controlar as trocas de dleo e filtros dos veiculos e maquinas leves.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

CARGO GRUPO OPERACIONAL
MECANICO II AREA OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar tarefas de relativa complexidade, de servicos especializados em maquinas
pesadas

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Fazer manutenc¢do mecanica corretiva nos veiculos e maquinas pesadas ;

Fazer manutengdo mecanica preventiva nos veiculos e maquinas pedadas .

Fazer manutencdo em outros equipamentos correlatos;

Acompanhar manutencao feita fora do municipio, nos veiculos e maquinas pesadas;

Controlar as trocas de oleo e filtros dos veiculos e maquinas pesadas

CARGO i GRUPO OCUPACIONAL

ENGENHEIRO CIVIL AREA OPERACIONAL

;"Descnlgio SUMARIA DO CARGO

‘;Fazer projetos de infra-estrutura nas dareas urbanas e rural, casas populares
iacompanhar a execucdo e responsabilizar-se por laudos técnicos na area da
L engenharia civil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Fazer projetos de infra-estrutura nas areas urbanas e rurais, casas populares
e acompanhar a execugao.

Assessorar a Secretaria de Obras e Servicos Urbanos nas ages correlatas a
engenharia civil.

Dar parecer e laudo técnico, afim de instruir processos de desapropiagao em
sobre construcdes em areas de risco e fora das normas técnicas.

Assessorar a defesa civil do municipio em suas agoes.

Fazer croquis, medicdes, avaliagdes de terrenos para fins de deapropriacao.
Planejar, coordenar, administrar, projetar e executar obras

Orientar e fiscalizar quanto ao cumprimento do Codigo de Posturas.

Realizar outras tarefas correlatas.

[CARGO e ~ GRUPO OCUPACIONAL

i
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ESTADO DE MINS GERAIS

AREA OPERACIONAL I

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Rebocar paredes e muros;

Assentar tijolos;

Tirar ponto de nivel e prumo;

Demarcar obra;

Fazer telhado simples;

Assentar revestimento de piso e parede;

Fazer servicos simples hidraulicos;

Fazer bases de construgao;

l'azer armagao de ferragens.

' Trabalhar com cimento armado, executando e orientando servicos de armadores
Executar trabalhos de restauracao de rebocos de paredes, chumbar marcos, aduelas,
lajes de cimento concreto ou piso.

Rejuntar manilhas de rede de dgua e esgoto, bem como a sua manutengao.

Executar servicos de emassamento de parede e pintura.

Executar trabalhos de instalacdo e conserto de encanamento em geral, bem como de
caixa d'agua, aparelhos sanitérios, chuveiros e valvulas de pressao.

Operar com instrumentos de medida, peso nivel e prumo etc.

Executar servicos de calgamento de ruas pragas, areas, passeios € meio fio.

Fazer desentupimento de canos, ralos e instalagdes sanitarias em geral

Zelar pela conservacdo das ferramentas de trabalho e limpeza do local de trabalho.
Executar outras tarefas correlatas.

| GRUPO OCUPACIONAL
| AREA OPERACIONAL

CARGO

VIGILANTE

{

Executar a vigildncia de instalacdes, equipamentos, bens e pessoas, percorrendo
sistematicamente as dependéncias das salas, saldes, prédios que guardam valores

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Executar servicos de vigildncia em prédios, bancos sessdes, salas, depésitos que
guardam mercadorias e valores.

Registrar entrada e saida de pessoas estranhas ao setor.

Estar sempre atento aos objetos e valores sob a sua guarda.

Fazer relatorio de controle de bens e valores sob a sua guarda.

Realizar e manter atualizado arquivo de produtos e bens sob a sua responsabilidade.

49




000000000000000000000000000000000000000000000000

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

H

{

i
i
1
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Dar voz de prisdo em flagrante a todo aquele que for encontrado praticando algum
crime, e encaminha-lo as autoridades competentes, seguido de testemunhas se for 0
€aso.

Em caso de necessidade, solicitar a presenga de autoridades locais.

Cumprir e fazer cumprir a medidas de prevengao de incéndio, bem como realizar acoes

| preliminares de combate e o isolamento do local.
| Dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos d e toda e qualquer

anormalidade constatada na sua area de atuagao.
Relatar ao seu suCessor as anormalidades ocorridas.

Desempenhar outras tarefas correlatas.

[CARGO 'GRUPO OCUPACIONAL W‘l
| PROFESSOR ~ AREAEDUCACIONAL .
3 DESCRICAO SUMARIA DO CARGO . %
1Reger)giar turma de alunos. i
"DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS. 1
Ministrar aulas; %
Avaliar os alunos; EI
| Prestar contas de suas tarefas a seu superior hierarquico; ‘
Cuidar da disciplina da classe. §
' As constantes no Capitulo VI da Lei 075/2004 e e b
|CARGO - ~ TGRUPO OCUPACIONAL. )
APONTADOR | AREA _QPEB{\SZIONAL _____ |
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO 1
| Fazer apontamento das horas trabalhadas dos servidores . |
DESCRICAO DETALHADA DAS RAREFAS =
fazer acompanhamento das horas trabalhadas dos servidores, observando livro de
ponto, cartdo de ponto, repassando ao superior imediato.
| Anotar a entrada e saida de materiais na obra;
Medir e anotar tarefas dadas a determinado funcionario;
Anotar fregéncia de trabalhadores sob contrato de uma determinada obra;
| Anotar e conferir ferramentas utilizadas na obra; |
| Executar outras tarefas correlatas. B D E
[CARGO - ’”;‘ | GRUPO OCUPACIONAL B
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o ESTADO DE MINS GERAIS
0.
:" | ALMOXARIFE ' AREA OPERACIONAL
o. DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
0.

Controlar o almoxarifado.

(

{

' DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

(

(

Controlar a entrada e saida de materiais e ferramentas.

Ter sob sua guarda e zelo, todo o estoque constante do Almoxarifado.

Fazer e apresentar ao setor competente a relacdo de materiais a serem adquiridos,
mediante autorizacdo superior a que estiver subordinado.

Prestar contas do que esta sob a sua guarda durante o seu horario de trabalho.
Realizar relatérios periddicos sobre os fatos ocorridos e o controle e registro de
estoques.

Realizar outras tarefas correlatas.

€ (

(

 «

(

(

(

CARGO GRUPO OCUPACIONAL |
AGENTE ADMINISTRATIVO AREA ADMINISTRATIVA

(

(

(

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

{

(

Execucdo de atividades relacionadas a trabalhos de escritorio, secretaria em geral,
envolvendo calculos, interpretacSes de leis, regulamentos e normas em geral
DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS

(

(

(

Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral, relativo a pessoal.
Controlar a freqliéncia de servidores municipais.

Participar de comissdes de Licitagdes e sindicancias diversas e de processos
administrativos disciplinares.

Fazer o acompanhamento da escala de férias dos servidores municipais.

Elaborar a folha de pagamento de pessoal.

W Preencher titulos de concessdo, habite-se, certiddes, atas, contratos e outros.

. Elaborar calculos de taxas de localizacdo, impostos diversos, construgdes e demoligOes.
Entregar alvaras de licenga, certidoes e habite-se.

Executar trabalhos de datilografia e digitagao.

Manter e atualizar cadastros de estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais

(

(

~ liberais.
il Cumprir e fazer cumprir as determinagbes da Administragdo e do Estatuto dos
£ Servidores.

Fazer servigos auxiliares de secretaria e tesouraria. |
» Executar outra tarefas correlatas.
i 51
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®. PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

: - ESTADO DE MINS GERAIS
®- CARGO: o 'GRUPO OCUPACIONAL
o- ATENDENTE DO  SETOR  DE " ‘
. DISPENSACAQ ' AREA DA SAUDE
. bl _r L4 2%
- DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
o. | Controlar a dispensacao de remeédios.
0. ¥
0. DESCRI(;KO DETALHADA DAS TAREFAS
o Distribuir sob a orientacdo do farmacéutico, os medicamentos existentes no setor de
o dispensagao;
o . Auxiliar o controle de entrada e saida de remédio;
o Zelar para que 0s medicamentos ndo atinjam a data de validade, efetuando rigoroso controle.
° Confeccdo dos pedidos de medicamentos e material médico-hospitalar ao servigo de farmacia
e de acordo com o cronograma da Unidade. Recebimento, conferéncia e correto
o - armazenamento dos medicamentos e materiais. Controle de validade de produtos estocados.
o . Organizacdo da area de estocagem da farmacia da unidade.
o . ‘Intrega dos medicamentos & populagdo e orientagdo quanto ao uso correto dos
o _ medicamentos de acordo com a prescricao meédica. Cordialidade no atendimento aos
- municipes e/ou demais colegas.
) Arquivamento de documentos. Cumprimento rigoroso dos procedimentos operacionais
iy existentes,
o
o .
by

® - CARGO - GRUPO OCUPACIONAL i H f
e FISCAL DE OBRAS E POSTURAS | AREA OPERACIONAL §

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

e Fiscalizar obras no ambito municipal

"DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Fiscalizar as obras, no tocante as normas do Cdodigo de Obras e Posturas.
Conceder licengas para construgdo, ampliagdo, reforma e habite-se.

Exercer o Poder de Policia para embargar obras, funcionamento de reparticdes em
descordo com o Cddigo de Obras e Postura.

& Aplicar as penalidades constantes no Cédigo de Obras e Posturas

[
»
®
-~
~
[
-~
o
o
o
o
® - Demais atribuicdes correlatas.
o
o
Lal
o
o
e
L
Lal
@
"
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL
ELETRICISTA AREA OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

' Fazer instalacbes e dar manutencao elétrica.

-

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Fazer instalagbes de circuitos elétricos.

Reparar e isntalar redes elétricas em prédios e logradouros publicos.

Colocar e fixar quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis, tomadas,calhas bocais para
{ampadas e outros.

Instalar e reparar linhas de alimentagdo, chaves, reostatos, motores de correntes
alternadas, e chaves provisorias para atendimento a festividades.

Fazer manutencdo corretiva e preventiva nas instalacdes e equipamentos elétricos

& CARGO GRUPO OCUPACIONAL 'f

| ESCRITURARIO AREA ADMINISTRATIVA

USRS ——————

| DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

i
| Escriturar documentos

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Registrar em livros e arquivar documentos de registro arquivo obrigatério

Manter o arquivo de livros de portarias, decretos, editais, leis e outros documentos, sob
sua guarda.

| Auxiliar a administragao no tocante a pesquisa
Executar servicos de datilografia e digitagao.
Executar servicos relacionados ao recebimento, separagao e distribuigao de
correspondéncias e volumes.

Auxiliar na elaboracio de balancetes e relatérios de atividades a serem desenvolvidas.
; Organizar arquivos em atividade e arquivo morto.

| Realizar outras atividades correlatas.

’ documental.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS
CARGO ~ GRUPO OCUPACIONAL
FISIOTERAPEUTA 1 _ AREA DA SAUDE

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

| Realizar servicos de fisioterapia

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Coordenar e integrar a atengao fornecida por outros segmentos da saude, abordar 0s
problemas mais comuns e menos definidos oferecendo prevensao cura e reabilitagdo.

| Atuar nas areas de prevengdo promogdo e reabilitacao da saude publica

% CARGO T GRUPO OCUPACIONAL

| FISIOTERAPEUTA II ~ AREA DA SAUDE

L i b A s

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

i

| Realizar servicos de fisioterapia

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

I! Atuar na manutencdo da saude, controle de condigoes especificas do idoso e prevengao
’; Je disfuncdes secundarias, além de aplicacdo de medidas restauradoras e readaptagao.

EReduzir a dependéncia, maximizar a fungdo motora € melhorar a autonomia
| apresentada pelos pacientes.

e ——————————— i e i

[CARGO ' GRUPO OCUPACIONAL

1 TECNICO EM ENFERMAGEM 'AREA DA SAUDE

| DESCRI.CAO SUMARIA DO CARGO

|

Realizar servicos de enfermagem, atendendo pacientes , fazendo curativos, aplicando
| injecdes, preparando e esterilizando materiais cirlrgicos.
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® .
: . PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
< ESTADO DE MINS GERAIS
@ .
@ _
®_
o _ DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
® _
® Medir a pressdo e a temperatura dos pacientes, anotando prontuarios;
o Comunicar ao médico as condigdes do paciente;
- ot Auxiliar os profissionais de saude, fazendo curativos, imobilizagdes, ministrar
- medicamentos e outros tratamentos;
® o Participar das campanhas de vacinagao;
L] Preparar e esterilizar instrumentos cirlrgicos;
~ N Preparar pacientes para consultas e exames;
® _ Fazer curativos, nebulizacdes, inalacdes observadas as prescricdes médicas;
o AplicacOes injegoes, vacinas, soros e outros;
- i Fazer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas individuais;
° hoad Fazer o balanco mensal dos medicamentos bem como a sua solicitacao;
i Fa:zer o controle de equipamentos e medicamentos utilizados nos consultdrios
- - médicos, odontoldgicos e laboratdrios
- Auxiliar na aplicacdo de fillior na populagdo rural do municipio;
~ i) Auxiliar a enfermeira na realizacdo de programas educativos para grupos das
® comunidades.
~ & Fazer curativos, nebulizacdes,inalacdes, observada as prescrigoes meédicas.
~ Efetuar coleta de material para exame de laboratdrios
- 5 | Executar outras atividades correlatas.
o _
L
®
-
: 5 "CARGO " GRUPO OCUPACIONAL |
- |
~ | AUXILIAR DE LABORATORIO AREA DA SAUDE |
4 -
: . DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
o ~ Coletar amostras de sangue, receber amostras de fezes, urina e realizar analise k
s laboratorial
o o
®
o " DESDCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS o ‘1
® . E Coletar amostras de sangue §
o . | Recepcionar amostra de fezes e urina |
® -
® 52
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

Realizar andlise laboratorial de fezes, urina e sangue
Esterizar matérias de uso laboratorial

Cuidar dos equipamentos de uso laboratorial
Realizar outros trabalhos correlatos.

Participar de campanhas educativas.

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL

DIGITADOR AREA EDUCACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Fazer trabalhos de digitagao

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Fazer trabalhos de digitacdo de cartas, memorandos, oficios, projetos, circulares,
portarias, decretos, e afins.
| As atividades constantes no Capitulo VI da Lei 075/2004

| CARGO - ; GRUPO OCUPACIONAL

i » "
| REGENTE DE ENSINO | AREA DA EDUCAGAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Observada a limitacdo profissional e pessoal, dado a falta de habilitac@o, aplica-se no
que couber as mesmas atribuigbes dadas ao Professor.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Observada a limitac3o profissional e pessoal, dado a falta de habilitacdo, aplica-se no
que couber as mesmas atribuicGes dadas ao Professor.

| CARGO | GRUPO OCUPACIONAL

| TECNICO EM RADIOLOGIA | AREA DA SAUDE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ESTADO DE MINS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO o ' ]

Realizar procedimentos para geracdo de imagem, através de operacio dos equipamentos
especificos nas especialidades definidas abaixo

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

1. Operar Tomdgrafo, Sistemas de Hemodinamica, aparelhos de Raios X e outros

acionando seus comandos e observando instrugBes de funcionamento, para provocar
a descarga de radioatividade correta.

2. Preparar equipamento, sala de exame e material, averiguando condicBes técnicas e
acessorios necessarios.

3. Preparar clientes para exame e ou radioterapia.

4. Prestar atendimento aos clientes, realizando as atividades segundo normas e
procedimentos de biosseguranca e codigo de conduta.

5. Revelar chapas e filmes radiolégicos, zelando pela qualidade das imagens.
6. Realizar o processamento e a documentagdo das imagens adquiridas.

7. Controlar radiografias realizadas, registrando numeros, discriminando tipo e
requisitante.

8. Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservagao e comunicando ao superior eventuais problemas.

9. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

10. Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo.
a)radiologia convencional;

b)mamografia;

¢)hemodinamica;

d)tomografia computadorizada:

e)densitometria dssea;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

fyradiologia odontoldgica;
g)ressonancia magnética nuclear;

h)ultra-sonografia;

i) litotripsia.
CARGO | GRUPO OCUPACIONAL
NUTRICIONISTA | AREA DA EDUCACAO/SAUDE

' DESCRICAO SUMARIA DO CARGO - S

Exercer atividades profissionais no &mbito do Programa de Alimentacdo Escolar (PAE), e
na drea da saude, programar, elaborar e avaliar os cardapios,

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Realizar o planejamento, orientagdo e desenvolvimento de programas alimentagao e
nutricdo, voltados a salde da populacdo.

Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementac¢do de dietas. Participar
de inspegao sanitaria relativas a alimentos.

Acompanhar a recuperagan nutricional de individuos que apresentem distdrbios
alimentares e desnutricao.

Orientar individuos que apresentem problemas de salde que necessitem dieta especifica.

» Assessorar as nutricionistas externas sobre os assuntos técnicos e administrativos no
tocante a supervisdo e ou fiscalizagdo do PAE para os diferentes tipos de Unidades;

» Assessorar a Coordenadora do Setor;

» Organizar e encaminhar documentos de consulta técnica, cardapios, cronogramas,
memorandos entre outros;

» Atualizar dados de pesquisa para cada nutricionista, de acordo com cada DRE;
« Elaborar cardapios das Dietas Especiais juntamente com o Setor de Cardapio.

¢ Participar de reunides com os Setores do DME e demais drgdos da SME no que
compete.

* Realizar visitas de rotina as Unidades da Rede Direta, Municipais e Conveniadas, e
supervisionar a execugao das atividades técnico-administrativas do PAE, como exemplo:

orientagdo dos carddpios; adog@o de boas praticas para elaboracdo de alimentos
Sequros;

« Fiscalizar as atividades do PAE nas UEs com o servico de nutrico e alimentagdo
terceirizado de acordo com as exigéncias do Edital em vigor;
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« Representar 0 Departamento da Merenda Escolar (DME) na Diretoria Regional de
Educacdo (DRE)

« Participar de ac0es conjuntas com as DRES no que se refere as atividades do PAE;

* Planejar e coordenar agdes, avaliando prioridades, freqiiéncia e tipo de visita, junto as
Unidades;

* Participar das discussdes em relagdo aos contetdos técnicos dos treinamentos do PAE &
Rede Municipal;

¢ Acompanhar os treinamentos técnicos e administrativos do PAE;

» Fornecer subsidios aos setores internos do DME no que se refere a Supervisdo e ou
fiscalizagao do PAE, como exemplo a aceitacio dos alimentos na Rede.

* Realizar pesquisa de campo conforme necessidade de cada regido;
» Realizar testes de aceitabilidade de alimentos nas Unidades;

* Orientar os responsaveis das Unidades Educacionais da Rede Direta, Municipais e
Conveniadas, e/ou pais envolvidos, quanto as dietas especiais para os alunos;

» Orientar e sistematizar as atividades técnicas do estagiario e avaliar o seu desempenho.
* Ministrar palestras técnicas nas Unidades Educacionais, quando solicitado.

[ - adequacao as faixas etarias e aos perfis epidemioldgicos das populacdes atendidas;
II - respeito aos habitos alimentares de cada localidade e & sua vocacdo agricola;

II - utilizagdo de produtos da regido, com preferéncia aos produtos bésicos e prioridade
aos produtos semi-elaborados e aos in-natura.

Na elaboragao de cardapios, o nutricionista devera desenvolver as seguintes atividades:

I - calcular os parametros nutricionais para atendimento da clientela com base em
recomendacbes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais especificas,
definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos Padresde Identidade
e Qualidade (PIQ);

I - planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra, armazenamento,
producdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e conservacio dos
produtos, observadas sempre as boas praticas higiénicas e sanitarias;

| III - planejar e coordenar a aplicacado de testes de aceitabilidade junto a clientela,

quando da introdugao de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de
quaisquer outras alteragOes inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a
aceitagdo dos cardapios praticados, observando parametros técnicos, cientificos e
sensoriais reconhecidos e realizando andlise estatistica dos resultados;

IV - estimular a identificagdo de criangas portadoras de patologias e deficiéncias
associadas a nutri¢do, para que recebam o atendimento adequado no PAE;

V - elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentacdo Escolar (PAE)
municipal ou estadual, contemplando os procedimentos adotados para o

desenvolvimento das atribui¢des;

VI - elaborar o Manual de Boas Praticas de Fabricacdo para o Servico de Alimentacdo;

VII - desenvolver projetos de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar,
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inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental;

VIII - interagir com o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) no exercicio de
suas atividades.

Atividades complementares do nutricionista no PAE:

I - coordenar, supervisionar e executar programas de educagdo permanente em
alimentagao e nutrigdo da comunidade escolar;

Il - articular-se com a diregdo e com a coordenacdo pedagogica da escola para o
planejamento de atividades ludicas com o contetido de alimentacdo e nutricdo;

III - assessorar o CAE no que diz respeito a execucdo técnica do PAE;

IV - participar do processo de avaliagao técnica dos fornecedores de géneros alimenticios,
segundo os padrdes de identidade e qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com o
objetivo de estabelecer critérios qualitativos para a participacdo dos mesmos no processo
de aquisicao dos alimentos;

V - elaborar fichas técnicas das preparagbes que compdem o cardapio;

VI - orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes, armazenamento
de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da
instituicao e dos fornecedores de géneros alimenticios;

VII - participar do recrutamento, selecdo e capacitacao de pessoal do PAE;

VIII - participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar,
controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos;

IX - contribuir na elaboracdo e revisdo das normas reguladoras proprias da area de |
alimentagdo e nutri¢do;

X - colaborar na formagado de profissionais na area de alimentacdo e nutri¢cdo, orientando
estagios e participando de programas de treinamento e capacitacdo;

XI - comunicar os responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade
competente, quando da existéncia de condicbes do PAE impeditivas de boa pratica
profissional ou que sejam prejudiciais a salde e a vida da coletividade;

XII - capacitar e coordenar as agdes das equipes de supervisores das unidades da
entidade executora.

Zelar para que, na capacitacao especifica de merendeiros, assim entendidos os
manipuladores de alimentos da merenda escolar, sejam observadas as normas sanitarias
vigentes.

Outras atribuicdes poderdo ser desenvolvidas, de acordo com a necessidade,

complexidade do servigo e disponibilidade da estrutura operacional do PAE.
Realizar outras atividades correlatas.

' CARGO ' GRUPO OCUPACIONAL
? !

,

| CONTADOR | AREA ADMINISTRATIVA

H

| DESCRICAO SUMARIA DO CARGO |
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Atribuigbes Genéricas do Cargo: Planejamento, execucdo, acompanhamento e controle de
atividades administrativas voltadas as finangas, contabilidade publica, planejamento e

controle interno, respeitadas a formagdo e legislacdo profissional e os regulamentos do
servico

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

01 - promover o expediente, servigos, negocios € assuntos que por sua natureza, ndo se
acham afetos aos outros funcionarios administrativos;

02 - controlar o ponto do pessoal administrativo;

03 - encaminhar os pedidos de informagdes, ordens e deliberacdes do Prefeito;
04 - instruir todos os processos e prepara-los para despacho do Prefeito;

05 - processar a correspondéncia oficial;

06 - atender as partes, prestando-lhes as necessarias informacdes;

07 - executar os servicos de admissao e dispensa de todo o pessoal, com autorizacdo do
Prefeito;

08 - centralizar todos os atos relativos a vida funcional dos servidores municipais;
09 - lavrar e publicar os editais de concorréncia publica;

10 - providenciar a abertura das propostas de concorréncias, lavrando o respectivo termo
e contrato, este de acordo com a minuta oferecida pelo Prefeito;

11 - lavrar os termos e contratos em que a Prefeitura for parte;

12 - colaborar na confecgdo e revisdo de projetos de leis, de decretos e outros atos
municipais;

13 - registrar a legislac@o municipal e dar publicidade a todos o0s atos oficiais;

14 - adquirir, mediante autorizacdo do Prefeito, o material necessario a sua reparticdo;

15 - registrar as decisdes do Governo do Estado e da Unido, colecionando as leis e
decretos que digam respeito as municipalidades;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

' 24 - fazer o processo e o expediente para abertura de créditos adicionais;

16 - expedir certiddes, mediante informac3o das respectivas reparticdes;

17 - organizar e dirigir o protocolo, arquivo de livros, de correspondéncia, processos e
outros papéis;

18 - proceder a escrituragao da Receita e da Despesa, de conformidade com as leis em
vigor;

19 - proceder a inscricdo da Divida Ativa e consequente expediente de cobranga;
20 - organizar a proposta orgamentaria segundo o programa do Prefeito;
21 - apresentar, mensalmente, ao Prefeito, balancetes da receita e despesa;

22 - acompanhar a execucdo orgamentaria, propondo ao Prefeito, as medidas que achar
aconselhaveis ao bem andamento das finangas municipais;

23 - proceder ao empenho prévio das despesas;

25 - levantar o balanco anual, na forma da legislacao em vigor;

26 - proceder, periddicamente, ao levantamento dos bens sob a guarda da Tesouraria,
lavrando no livro caixa, o competente termo;

27 - providenciar todos os processos de pagamento de despesas, assim como de
restituicdo de depdsitos, caugdes ou fiancas;

28 - inventariar 0s proprios municipais;

29 - apresentar, relatorio dos trabalhos a seu cargo.

OUTRAS ATIVIDADES

1-Revisdo e Controle do empenhamento das Despesas, da Apropriacdo das Receitas das

Classificagbes Orcamentarias com Fechamento e Apuracdo dos Balancetes Mensais;

2- Revisdo e Acompanhamento dos Processos Licitatorios;

|

!
i

i
i
i
{

3-Elaboragdo e Planejamento da LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias;

4-Elaboragdo e acompanhamento das alteracbes do PPA - Plano Plurianual de Agao
Governamental e LOA - Lei Orcamentéria Anual;

L§-_Acompanhamento da apreciacdo e votagdo pela camara do PPA (Plano Plurianual de |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

Acdo Governamental), LDO — Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA (Lei Orcamentaria
Anual);

3.6-Elaboragdo e envio dos Anexos da LRF (RREO e RGF) ao TCE/MG;

7-Elaboragao e envio dos Anexos da RREO e RGF a Secretaria do Tesouro Nacional, com
protocolo dos Relatdrios na Caixa Econdmica Federal;

8-Consolidagao das Despesas da Camara Municipal com a PREFEITURA;

9-Elaborag@o e da Prestagao de Contas do Balango Anual com o envio ao TCE - MG,
através do SIACE;

10-Orientacdao aos Setores de: Contabilidade, Arrecadagao, Compras, Almoxarifado,
Pessoal e de Controle Interno;

11-Promogéao do Controle Patrimonial;
12-Acompanhamento e Controle dos Gastos do FUNDEB e da Manutengdo do Ensino;

13-Elaboracdo do SIOPE - Sistema de InformacBes Sobre Orcamentos Plblicos em
Educacdo;

14-Acompanhamento e Controle da Aplicacdo nos Servicos de Salde (EC 29);
15-Elaboracdo do SIOPS — Sistema de Informagdes Sobre Or¢amentos PUblicos em Salde;
16-Orientacado aos funcionarios do Setor de Contabilidade e Setor de Pessoal no manuseio
e operacdo do Sistema, “in loco”, por ocasiao das visitas e por telefone, quando

necessario for;

17-Realizacdo de visitas periddicas e imediatas, estas a chamado da PREFEITURA

i q
{ i ¢ % Fi
L4 \ +

CARGO GRUPO OCUPACIONAL

COORDENADQR DE CRECHE AREA DA EDUCACAQ

H

Coordenar todas as atividades da Creche

| DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

Programar, supervisionar todas as atividades da Creche.
Requisitar o suprimento de materiais de consumo
Resolver todos os problemas advindos dos alunos

Fazer reunido com os pais de alunos.

'CARGO GRUPO OCUPACIONAL

_MONITOR DE CRECHE AREA DA EDUCAGAO

'DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

| Cuidar individualmente dos alunos

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Cuidar da higiene pessoal, dando banho e fazendo troca de roupa dos alunos, levando ao
banheiro, colocando para dormir

Encaminhar e acompanhar os problemas de satude dos alunos

CARGO ' GRUPO OCUPACIONAL

ESPECIALISTA EM EDUCACAO ' AREA DA EDUCACAO

< % 2

| DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Dar orientagdo pedagdgica e supervisionar os trabalhos na area de educacdo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Coordenar o planejamento em execucao das atividades das turmas sob sua
responsabilidade, assistindo o trabalho pedagdgico;

Buscar junto a Secretaria Municipal de Educacdo, programas de capacitacdo
continua dos educadores das turmas, em articulagéo com outros 6rgaos da
prefeitura e da comunidade;

Transmitir instrucGes e orientar os servidores na execucao das tarefas relativas a
unidade;

Promover a integracdo das unidade de educacdo com as escolas da rede municipal

de educacdo;
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Colaborar com os programas de desenvolvimento integral da infancia;
Desincumbir — se de outra tarefas que por sua natureza ou em virtude de

disposigdes regulamentares, se coloquem no seu ambito de competéncia.
Organizar e presidir reunides com pais de alunos;

Informar aos pais as avaliagdes dos alunos;

Orientar os professores nas suas atividades;

Coordenar os mddulos.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL

TECNICO EM HIGIENE DENTAL AREA DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar as tarefas inerentes ao cargo

' DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

90000099090099090090900990900

Identificar os principais problemas de saude bucal que afetam a populagao.

-Estabelecer as relacOes entre condi¢Oes de vida e de trabalho e os principais problemas
de sautde bucal.

-Conhecer as condigdes locais de satde bucal através dos instrumentos de diagnostico
usados para o planejamento: enquetes populacionais, inquérito epidemiolégico,

levantamento dos recursos materiais e humanos de saude bucal existentes nas

comunidades.
-Identificar grupos e areas de risco as doengas bucais.

-Reconhecer na diversidade dos problemas de saude bucal identificados na comunidade a
responsabilidade de atuacdo profissional especifica do Técnico em Higiene Dental.

-Sistematizar, interpretar e produzir relatorios a partir de informagdes coletadas na
comunidade.

-Elaborar planos de acd3o para o equacionamento dos problemas de saude bucal
identificados no ambito de sua atuagdo profissional.

-Realizar junto com a equipe de saude bucal a programacdo do trabalho de forma
integrada com a programagao global da unidade de saude.

| -Realizar atividades que permitam a programagdo local participativa em fungao dos |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

objetivos do programa de satide bucal.

-Realizar a previsdo de material e de outras condicdes necessérias a realizacdo do seu
trabalho em salde bucal.

-Colaborar em pesquisas em salde bucal.

-Reconhecer sinais que indiquem situacdes potenciais de risco para o desenvolvimento de
doengas bucais (carie / doenga periodontal / cAncer bucal / ma oclus3o).

-Identificar as doengas bucais em suas varias fases de manifestacdo.
-Identificar lesGes bucais relacionadas as doengas sistémicas.
FUNGAO 03 - MANUTENGAO

-Organizar arquivos de pacientes.

-Organizar sistema de cadastramento dos pacientes.

-Elaborar agendas de atendimento.

-Realizar a previsdo de instrumental e material odontolégico de acordo com a agenda de
trabalho.

-Preencher relatdrios de producfo e produtividade.

-Analisar e elaborar informag0es a partir dos dados de produtividade.

-Controlar o almoxarifado.

-Monitorar e avaliar programas de satde.

-Atuar na capacitagao dos Atendentes de Consultério Dentario.

-Capacitar liderangas comunitérias para atuar na promocdo de satde bucal.

-Capacitar trabalhadores responséveis pela limpeza da clinica odontoldgica segundo
principios de biosseguranca.

-Supervisionar o trabalho do Atendente de Consultério Dentério e dos agentes de limpeza.

Perfil Profissional de Conclusio

Pretende-se a0 final do  curso, que o aluno seja capaz de
- Compreender os fatores que determinam o aparecimento das doengas da boca;

= Executar métodos de prevencdo e promogdo  da saude  bucal;
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- Aplicar os métodos de esterilizagdo e controle de infeccio usados no consultério
odontoldgico;

- Conhecer e manipular os materiais e instrumentais utilizados na prevencio e nas
restauracbes dentdrias;
- Executar as técnicas de tomada e revelacdo de raio X
- Reconhecer a forma de organizacdo dos servicos de saude e O processo de
municipalizagdo como estratégia de implementacdo do Sistema Unico de Satde { SUS /
MG )
- Prestar cuidados odontoldgicos que visam romper a cadeia de transmissdo de doencas;
- Manusear arquivos e documentos relativos ao atendimento odontoldgico do paciente,
observando-se 0 sigilo ético;
- Realizar as técnicas de higiene dental para o controle e prevengdo das doencas da boca;
- Cuidar da organizagdo e administragdo da clinica ou consultério odontoldgico;
- Executar restauragdes dentarias definitivas e provisérias, entendendo a relacio entre as
restauragbes e o periodonto e aplicando os principios de oclusdo dentéria.
- Ter conhecimento da prestacao de servicos odontolégicos em nivel clinico, nas areas de
endodontia, periodontia, ortodontia, prétese, exodontia, odontopediatria, cirurgia e

urgéncia, bem como a prestacao de primeiros SOCOrros;
- Ser conhecedor das politicas de salde publica vigentes e da sua insercdo e papel neste
sistema;

- Executar os procedimentos coletivos e individuais previstos no SUS / MG;

Dominar técnicas de educagdo em salde e aplica-las, através de orientagbes junto ao |
paciente e realizacao de palestras educativas. , i g

Voltar

CARGO ’" | GRUPO OCUPACIONAL

AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS AREA DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Exercicio de atividade de vigilancia, prevencdo e controle de doengas e promogao da
saude.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Exercicio de atividade de vigilancia, prevencdo e controle de doengas e promogao da

saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes dos SUS, e sob supervisao da
Secretaria Municipal de Salde

CARGO | - | GRUPO OCUPACIONAL

ASSISTENTE SOCIAL __AREA DA ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS

Prestar orientagdo social e encaminhamentos a individuos, grupos e populagdo. Orientar
| grupos, individuos e diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de
fazer uso dos mesmos no entendimento e defesa de seus direitos. Promover agdes de
reintegragao social que minimizem a exclusdo social. Realizar orientac&o familiar. Realizar
visitas domiciliares. Realizar atividades interdisciplinares. Ter conhecimentos sobre LOAS,
ECA, Estatuto do Idoso, Direitos dos Usuarios e Controle Social do SUS.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL

PSICOLOGO ,A AREA DA ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

' Realizar psicodiagnéstico infantil e adulto Realizar atendimento psicologico individual e
. em grupo. Manejar grupos de orientagdo e educacdo em salde. Realizar atendimento
 familiar voltado a dinamica dos relacionamentos e a interferéncia na sadde mental.
 Realizar atividades comunitarias. Realizagdo de atividades interdisciplinares. Ter
| conhecimento da Reforma Psiquiatrica Brasileira.

CARGO | GRUPO OCUPACIONAL

COORDENADOR DO CRAS | AREA DA ASSITENCIA SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

' DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Articular o processo de implantagdo, execucdo, monitoramento, registro e avaliagao das
agoes, usuarios e servicos do CRAS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL

{_COORDENADOR DE ESCOLAS AREA DA EDUCACAO

| DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
| Coordenar unidades escolares
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ESTADO DE MINS GERAIS

DESCRICAOC DETALHADA DAS TAREFAS

Manter atualizado a documentagdo escolar, zelando pela sua fidedignidade, de
modo a permitir sua atualizagdo por ocasiao da coleta de dados ou parga subsidiar
os trabalhos de inspegao, supervisao e orientacao;

Trazer em dia o Regimento Escolar, Leis, Instrucoes, Circulares e Despachos que
dizem respeito as atividades da escola;

Planejar seu trabalho de acordo com as necessidades da escola, estabelecendo
objetivos claramente definidos e padrées minimos de desempenho;

Elaborar cronograma de atividades da Secretaria, tendo em vista a racionalizagdo do
trabalho e sua execugdc em tempo habil;

Participar das reunides da Escola, responsabilizando pela elaboracdo das atas;
Participar de reunides como representante da Escola quando solicitada pelos
superiores;

Atender e auxiliar o Inspetor Escolar, em suas visitas as escolas, apresentando-lhe
as documentacdes solicitadas;

Orientar e coordenar seus auxiliares para o bom funcionamento da Secretaria da
Escola: estabelecendo a rotina de funcionamento da Secretaria, garantindo a
regularidade das atividades, informagOes sobre normas e procedimentos referentes
a escrituragao escolar; participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento da
Escola, do calendario escolar e do curriculo pleno da escola;

Controlar o ponto diario de funcionarios;

Participar do atendimento escolar do municipio, colaborando na realizacdo do
cadastro escolar;

Receber, registrar, classificar, arquivar e expedir correspondéncia, tomando as
providéncias necessarias;

Controlar o material de consumo, material permanente e equipamentos da
Secretaria

Auxiliar o Diretor Escolar na coordenacao de unidades escolares

ANEXO VIII
BOLETIM DE AVALIAGAO FUNCIONAL

INSTRUGAO PARA CLASSIFICAGCAO DOS RESULTADOS DOS REQUISITOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
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REQUISITOS DEFINICAO ITENS DE CLASSIFICACAO

IDONEIDADE Conduta do servidor no exercicio | B - Dentro do esperado

| MORAL de seu cargo, de acordo com as

| normas legais e regulamentares
que integram a relagao servidor- | D — Abaixo do esperado
Estado e servidor-usuério. }

PONTUALIDADE | Comparecimento  regular e|A — Pontual
preciso na unidade do exercicio |B - Ultrapassa eventualmente os limites de atraso

permitido.
C - Ultrapassa frequentemente os limites de atraso
permitido.

, D - N&o ha pontualidade il

ASSIDUIDADE Comparecimento freqliente do | A ~ Sem registro de faltas nos Ultimos 8(oito) meses.
servidor ao trabalho B - Registro de duas faltas ndo justificadas nos Gltimos

| 8(oito) meses.

C ~ Registro de 4(quatro) faltas ndo justificadas.
| D~ Nao ha regularidade ao trabalho
EFICIENCIA Desempenho do servidor no|A - Cumpre os resultados esperados em termos de
’ atingimento dos  objetivos | padrdes estabelecidos.
relevantes no trabalho em|{B - O trabalho sofre corregles superficiais, sem
termos de qualidade, quantidade | comprometimento dos resultados esperados.
e prazo. C - O trabalho sofre corregdes substanciais com
comprometimento dos resultados esperados.
D - Nao cumpre os resultaclos esperados em termos
dos padroes estabelecidos.

CRIATIVIDADE | Refere-se ao grau de |A - E muito criativo, contribuindo sempre com novas
crigtividade do servidor, na|idéias e resolvendo os problemas de trabalho com
apresentacao de novas idéias e solucdes préprias.
contribuicbes para o melhor B - Manifesta com freqiéncia novos padroes de
desempenho no trabalho pensamento e propOes solugbes alternativas para a

realizagdo de suas tarefas.
C - Raramente surge solucBes alternativas para a
execuqao de suas atribuigdes.
D ~ E absolutamente ndo criativo, realizando suas
_| tarefas sempre das mesma forma.
| INICIATIVA Refere-se ao grau de iniciativa e | A - Demonstra grande iniciativa, raciocinando e agindo
raciocinio proprio do servidor, | por conta prépria quando a situacio é imprevista e ndo
capaz de resolver situagdes ha normas j& estabelecidas para solucionar o
imprevistas no trabalho. problema. !
B - Frequentemente demonstra bastante iniciativa, |
agindo por conta prépria em situagBes imprevistas no |
trabalho.
C - Demonstra iniciativa apenas quando ndo ha
ninguém para fazé-lo.
D-E passivo, esperando sempre que 0s outros tomem
a iniciativa por ele.

DISCIPLINA Modo de o servidor agir de|A - Cumprimento rigoroso das determinacdes e
acordo com as normas legais, normas disciplinares.
regulamentares e B - Registro de 1 (uma) repreensdo no periodo de
procedimentais de sua | 8(oite) meses anteriores a avaliacio. 70
instituicdo de exercicio. C - Registro de 2(duas) repreensdes no periodo de

8(oito) meses anteriores a avaliacio.




{

(

~  PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

®

~

@

° - ESTADO DE MINS GERAIS

. —

® L , , o D~ Néd;g‘t_);ggryaméméterminagéo e normas disciplinares.

® - CONCLUSAO / 74 'Ndo sera considerado apto o servidor que obtiver o
i O servidor foi considerado apto? | resultado final enquadrado em uma das seguintes

@™ SIM( ) NAO ( ) | situagdes:

® Avaliador 18 - Ter sido posicionado no conceitos C e D no
ol Avaliado requisito EFICIENCIA, ou

® ! 238 — Ter sido posicionado nos conceitos C ou D em

® - trés dos requisitos restantes (IDONEIDADE MORAL,
e PONTUALIDADE,  ASSIDUIDADE, CRIATIVIDADE,

’ | INICIATIVA E DISCIPLINA)

°- ,

| e

®- " .

o - INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO E UTILIZACAO

I a) O presente boletim sera Jpreenchido pelo chefe a que estiver subordinado o funcionario avaliado e

o sera encaminhado ao Orgdo de Pessoal, para que os dados sejam passados & comissdo de

o - avaliagdo.

®-,

) a comissdo enviard ao Chefe do Executivo Municipal para parecer final sobre os resultados
o obtidos por cada candidato, com o encaminhamento dos nomes para a composicao da lista de
o Promogao ou acesso, ou dispensa quando se tratar de funciondrio em estagio probatdrio.
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