LEI N.º 1041/2006
“DISPÕE SOBRE A REESTRUTURAÇÃO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MOEMA E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.”
O povo do Município de Moema/MG, por seus representantes na Câmara Municipal aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:
CAPÍTULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1o. O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Moema obedece ao regime estatutário e estrutura-se em um quadro permanente com os respectivos cargos constituintes dos anexos que integram a presente Lei.

Art. 2o. Para os efeitos desta Lei são adotadas as seguintes definições:

I - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de provimento em comissão existentes na Prefeitura Municipal de Moema;

II - cargo público é o conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades cometido ao servidor público, criado por lei, com denominação própria, número certo e vencimento a ser pago pelos cofres públicos;

III - servidor público é toda pessoa física legalmente investida em cargo público, de provimento efetivo ou em comissão;

IV - classes são os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as perspectivas de desenvolvimento funcional;

V - carreira é a estruturação dos cargos em classes; 

VI -  cargo isolado é aquele que não constitui carreira;

VII - grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades entre si quanto à natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

VIII - nível é o símbolo atribuído ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a eles correspondente;

IX - faixa de vencimentos é a escala de padrões de vencimento atribuídos a um determinado nível;

X - padrão de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuído ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XI - interstício é o lapso de tempo estabelecido como o mínimo necessário para que o servidor se habilite à progressão ou à promoção;

XII - cargo em comissão é o cargo de confiança de livre nomeação e exoneração, a ser preenchido também por servidor de carreira nos casos, condições e percentuais mínimos estabelecidos em lei.

Art. 3o.  Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a carga horária, os quantitativos e níveis de vencimento estão distribuídos no Anexo VI desta Lei.

Parágrafo Único. Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos ocupacionais:

I - Apoio Administrativo;

II - Atividades de Apoio à Saúde;

III - Nível Técnico;

                   IV - Fiscalização

V - Nível Superior.

CAPÍTULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4o. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em comissão.

Art. 5o. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo VI desta Lei, serão preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no Capítulo XI desta Lei;

II - por nomeação, precedida de concurso público, nos termos do inciso II do art. 37 da Constituição Federal.

III - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Moema.

Art. 6o.  Para provimento dos cargos efetivos serão rigorosamente observados os requisitos básicos e específicos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo VI desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 7o.  O provimento dos cargos integrantes do Anexo VI desta Lei será autorizado pelo Prefeito Municipal de Moema, mediante requisição das chefias interessadas, desde que haja vaga e dotação orçamentária para atender às despesas.

§1o.  Da requisição deverão constar:

I - denominação e nível de vencimento do cargo;

II - quantitativo de cargos a serem providos;

III - justificativa para a solicitação de provimento.

§ 2o. O provimento referido no caput deste artigo só se verificará após o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona à realização de concurso público de provas ou de provas e títulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observado a ordem de classificação e o prazo de validade do concurso.

Art. 8o. Na realização do concurso público poderão ser aplicadas provas escritas, orais, teóricas, práticas, de títulos, entre outras modalidades, conforme as características do cargo a ser provido.

Art. 9º.  O concurso público terá validade de até 2 (dois) anos, prorrogável uma vez, por igual período.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condições de sua realização e os requisitos para inscrição dos candidatos serão fixados em edital que será divulgado de modo a atender ao princípio da publicidade.

Art. 11. Não se realizará novo concurso público enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda não expirado, para os mesmos cargos.

Parágrafo único.  A aprovação em concurso público não gera direito a nomeação, a qual se dará, a exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Moema, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 12. Fica reservado às pessoas portadoras de deficiência o percentual de 10% (dez por cento) dos cargos públicos do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Moema previsto no Anexo VI desta Lei.

Parágrafo único. Caso a aplicação do percentual de que trata o caput deste artigo resulte em número fracionado, este deverá ser elevado até o primeiro número inteiro subseqüente.

Art. 13. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da Prefeitura Municipal de Moema.

Parágrafo único. O ato de provimento deverá, necessariamente, conter as seguintes indicações, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

II - denominação do cargo;

III - forma de provimento;

IV - nível de vencimento do cargo;

V - nome completo do servidor;

VI - indicação de que o exercício do cargo se fará cumulativamente com outro cargo ou emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso;

VII - declaração de bens.


Art. 14. Para atender a necessidade temporária de excepcional interesse público municipal,  é permitida a contratação por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituição Federal, e da legislação municipal específica.

CAPÍTULO III
DA PROGRESSÃO

Art. 15. Progressão horizontal é a passagem do servidor de seu padrão de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.

Art. 16. Para fazer jus à progressão, o servidor deverá, cumulativamente:

        I - ter cumprido o estágio probatório;

II - ter cumprido o interstício mínimo de 01 (um) ano de efetivo exercício no padrão de vencimento em que se encontre;

III - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas avaliações de desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em decreto;

IV - estar no efetivo exercício de seu cargo.

Parágrafo Único. Entende-se por afastamento do efetivo exercício os casos previstos no Estatuto dos Servidores Públicos Municipais.

Art. 17. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 16 desta Lei passará para o padrão de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova apuração de merecimento.

Parágrafo Único - Para efeito de progressão, ao servidor será assegurado, no caso de inexistência de padrão expresso no Anexo VIII, o acréscimo de 3 % (três por cento), do seu vencimento no mesmo nível em que se encontrar posicionado, depois de verificado o merecimento, na forma da apuração em avaliação de desempenho.

Art. 18. Não havendo os recursos financeiros indispensáveis para a concessão da progressão a todos os servidores que a ela tiverem direito, a Prefeitura Municipal de Moema fará um escalonamento de pagamento, onde terão preferência os servidores que contarem com os melhores resultados na avaliação de desempenho.

Parágrafo único. Em caso de empate no resultado da avaliação de desempenho, o servidor que contar maior tempo de serviço público precederá os demais.

Art. 19. Caso não alcance o grau de merecimento mínimo, o servidor permanecerá no padrão de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o novo interstício exigido de efetivo exercício nesse padrão, para efeito de nova apuração de merecimento.

Parágrafo único. A Prefeitura Municipal de Moema promoverá as ações necessárias para suprir as insuficiências de desempenho, promovendo cursos de treinamento e capacitação entre outras ações. 

Art. 20. Depois de concluído o estágio probatório, o servidor que obtiver a estabilidade no serviço público, nos termos do art. 41, § 4o, da Constituição Federal, fará jus aos efeitos financeiros previstos no art. 18 desta Lei.

Art. 21. Os efeitos financeiros decorrentes da progressão prevista neste Capítulo serão pagos ao servidor no mês subseqüente ao seu processamento.

Art. 22. As progressões serão processadas pela Prefeitura Municipal de Moema uma vez ao ano, no mês de aniversário do servidor.

CAPÍTULO IV
DA PROMOÇÃO

Art. 23. A promoção vertical ao nível seguinte acontecerá a cada três anos, por merecimento, de acordo com a Avaliação de Desempenho e também pela participação em cursos de capacitação oferecidos pelo poder público municipal.
Parágrafo único. Para efeito dessa promoção, para atender à diversidade de funções, cada item do Anexo VIII – Tabela salarial do Quadro Permanente, será corrigido em 10% para aqueles funcionários que forem promovidos.
Art. 24. Para fazer jus a esta promoção o funcionário deverá obter na Avaliação de Desempenho uma nota igual ou superior a vinte e quatro pontos, somados os pontos dos três anos avaliados consecutivamente, além de ter participado integralmente dos cursos de capacitação oferecidos pela administração municipal.
Art. 25. A Administração Municipal promoverá, pelo menos uma vez no ano, cursos de capacitação para todos os cargos contidos no Plano de Carreira.
Art. 26. As despesas decorrentes desses cursos deverão constar do orçamento do município  e serão regulamentados e autorizados através de Decreto de Executivo Municipal.

Art. 27. As progressões e promoções previstas nesta Lei acontecerão, respectivamente, a partir de um ano, as primeiras, no mês de aniversário dos funcionários; e três anos depois as segundas, logo após a aprovação e publicação da mesma.
CAPÍTULO V
DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

Art. 28. A Avaliação de Desempenho será apurada, anualmente, em Formulário de Avaliação de Desempenho analisado pela Comissão de Desenvolvimento Funcional.

§1o A avaliação de desempenho visa, fundamentalmente, a apurar a eficiência do servidor e a qualidade de seu trabalho, em função das atribuições de seu cargo.

§ 2o No Formulário a que se refere o caput deste artigo deverá ser registrado pela Comissão de Avaliação de Desempenho o resultado obtido nas avaliações e enviado à Comissão de Desenvolvimento Funcional, objetivando a aplicação dos institutos da progressão definidos nesta Lei.

Art. 29. As chefias e os servidores deverão enviar, sistematicamente, ao órgão responsável pela manutenção dos assentamentos funcionais, os dados e informações necessários à avaliação do desempenho.

Art. 30. Os critérios da avaliação de desempenho são os estabelecidos no Estatuto dos Servidores Municipais e o método de avaliação será estabelecido em decreto.

Parágrafo Único - Os servidores que não atingirem resultado satisfatório na avaliação de desempenho serão submetidos a programas de capacitação e treinamento a serem desenvolvidos pela administração municipal

CAPÍTULO VI
DA COMISSÃO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 31. A Comissão de Desenvolvimento Funcional, será constituída por 5 (cinco) membros designados pelo Prefeito Municipal, todos dos quadros efetivos e estáveis do Município, com a atribuição de proceder à avaliação periódica de desempenho, de acordo com o disposto nesta.

Art. 32. A alternância dos membros constituintes da Comissão de Desenvolvimento Funcional verificar-se-á a cada 3 (três) anos de participação, observados, para a substituição de seus participantes, os critérios fixados neste Capítulo.

Parágrafo único. Na hipótese de impedimentos, proceder-se-á à substituição do membro, de acordo com o estabelecido neste Capítulo.

Art. 33. A Comissão reunir-se-á:

I - para coordenar a avaliação de desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulário de Avaliação de Desempenho, objetivando a aplicação do instituto da progressão, sempre que existir disponibilidade financeira;

II - extraordinariamente, quando for conveniente;
III - para receber e analisar a documentação de professores e supervisores pedagógicos para efeito da progressão vertical. 
Art. 34. A Comissão de Desenvolvimento Funcional terá sua organização e forma de funcionamento regulamentada por decreto do Prefeito Municipal de Moema.

CAPÍTULO VII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAÇÃO

Art. 35. Vencimento é a retribuição pecuniária pelo exercício de cargo público, com valor fixado em lei, com reajustes periódicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculação ou equiparação para qualquer fim, conforme o disposto no art. 37 da Constituição Federal.

Art. 36. Remuneração é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniárias permanentes e temporárias estabelecidas em lei.

Art. 37. O vencimento dos servidores públicos da Prefeitura Municipal de Moema somente poderá ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisão geral anual, sempre na mesma data e sem distinção de índices.

§ 1o. O vencimento dos cargos públicos é irredutível, ressalvado o disposto no inciso XV do art. 37, da Constituição Federal.

§ 2o. A fixação dos padrões de vencimento e demais componentes do sistema de remuneração dos servidores da Prefeitura Municipal de Moema observará:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compõem seu Quadro;

II - os requisitos de escolaridade e experiência para a investidura nos cargos;

III - as peculiaridades dos cargos.

Art. 38. Os cargos e classes de cargo de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Moema estão hierarquizadas por níveis de vencimento no Anexo VI desta Lei.

§ 1o.  A cada nível corresponde uma faixa de vencimento, conforme a Tabela constante do Anexo VIII desta Lei.

§ 2o. O aumento do vencimento respeitará a política de remuneração definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre os níveis e padrões.

Art. 39. Os proventos dos servidores inativos e o benefício dos pensionistas observará o disposto na Constituição Federal e legislação específica. 

Art. 40. O Poder Executivo publicará anualmente os valores da remuneração dos cargos públicos da Prefeitura Municipal de Moema, conforme dispõe o art. 39, § 6o da Constituição Federal.

CAPÍTULO VIII
DO DIMENSIONAMENTO DA FORÇA DE TRABALHO E DA LOTAÇÃO

Art. 41. A lotação representa a força de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessária ao desempenho das atividades gerais e específicas da Prefeitura Municipal de Moema.

Art. 42. O Secretário Municipal de Administração estudará, anualmente, com os demais órgãos da Prefeitura Municipal de Moema, a lotação de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.
§ 1o. Partindo das conclusões do estudo referido no caput deste artigo, o Secretário Municipal de Administração apresentará, ao Prefeito Municipal de Moema, proposta de lotação geral da Prefeitura Municipal, da qual deverão constar:

I - a lotação atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

II - a lotação proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos efetivamente necessários ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

III - relatório indicando e justificando o provimento ou extinção de cargos existentes, bem como a criação de novos cargos indispensáveis ao serviço;

§ 2o. As conclusões do estudo deverão ser efetuadas com a devida antecedência, para que sejam previstas na proposta orçamentária, as modificações sugeridas.

Art. 43. O afastamento de servidor do órgão em que estiver lotado, para ter exercício em outro, só se verificará mediante prévia autorização do Secretário Municipal de Administração para fim determinado e por prazo certo.

Parágrafo único. Atendido sempre o interesse público, o Secretário Municipal de Administração poderá alterar a lotação do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que não haja desvio de função ou alteração de vencimento do servidor.

CAPÍTULO IX
DA MANUTENÇÃO DO QUADRO

Art. 44. Novos cargos poderão ser incorporados à Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Moema, observadas as disposições deste Capítulo.

Parágrafo único. Novas áreas de atuação, especialização e formação poderão ser incorporadas aos cargos previstos nos Anexos desta Lei desde que sejam aprovadas por lei específica. 

Art. 45. As Secretarias e os órgãos de igual nível hierárquico poderão, quando da realização do estudo anual de sua lotação, propor a criação de novos cargos.

§ 1o. Da proposta de criação de novos cargos deverão constar:

I - denominação dos cargos;

II - descrição das atribuições e requisitos de instrução e experiência para o provimento;

III - justificativa de sua criação;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nível de vencimento dos cargos.

§ 2o. O nível de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no § 2o do artigo 42.

Art. 46. Cabe ao Secretario Municipal de Administração analisar a proposta e verificar:

I - se há dotação orçamentária para a criação do novo cargo;

II - se suas atribuições estão implícitas ou explícitas nas descrições dos cargos já existentes.

Art. 47. Aprovada pelo Secretário Municipal de Administração, a proposta de criação do novo cargo será enviada ao Prefeito Municipal para a apresentação de projeto de lei, de acordo com a sua apreciação.

Parágrafo único. Se o parecer do Secretário Municipal de Administração for desfavorável, este encaminhará cópia da proposta ao Prefeito Municipal, com relatório e justificativa do indeferimento.

CAPÍTULO X
DA CAPACITAÇÃO

Art. 48. A Prefeitura Municipal de Moema deverá instituir, como atividade permanente, a capacitação de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver hábitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercício da função pública;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuições específicas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administração;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condições propícias ao constante aperfeiçoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercício de suas atribuições, às finalidades da Administração como um todo.

Art. 49. Serão três os tipos de capacitação:

I - de integração, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de informações sobre a organização e o funcionamento da Prefeitura Municipal de Moema;

II - de aperfeiçoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes às atribuições que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a execução de tarefas mais complexas;

III - de adaptação, com a finalidade de preparar o servidor para o exercício de novas funções quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 50. A capacitação terá sempre caráter objetivo e prático e será ministrada, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Moema:

I - com a utilização de monitores locais;

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estágios realizados por instituições especializadas, sediadas ou não no Município;

III - através da contratação de especialistas ou instituições especializadas.

Art. 51. As chefias de todos os níveis hierárquicos participarão dos programas de treinamento:

I - identificando e analisando, no âmbito de cada órgão, as necessidades de capacitação e treinamento, estabelecendo programas prioritários e propondo medidas necessárias ao atendimento das carências identificadas e à execução dos programas propostos;

II - facilitando a participação de seus subordinados nos programas de capacitação e tomando as medidas necessárias para que os afastamentos, quando ocorrerem, não causem prejuízos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitação aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitação relacionados às suas atribuições.

Art. 52. O Secretário Municipal de Administração, através do órgão de Recursos Humanos, em colaboração com os demais órgãos de igual nível hierárquico, elaborará e coordenará a execução de programas de capacitação e treinamento.

Parágrafo único. Os programas de capacitação serão elaborados, anualmente, a tempo de se prever, na proposta orçamentária, os recursos indispensáveis à sua implementação.

Art. 53. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolverá, com seus subordinados, atividades de treinamento em serviço, em consonância com o programa de capacitação estabelecido pela Administração, através de:

I - reuniões para estudo e discussão de assuntos de serviço;

II - divulgação de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientação quanto ao seu cumprimento e à sua execução;

III - discussão dos programas de trabalho do órgão que chefia e de sua contribuição para o sistema administrativo;

IV - utilização de rodízio e de outros métodos de capacitação em serviço, adequados a cada caso.

CAPÍTULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 54. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de Moema serão enquadrados nos cargos previstos no Anexo VI, desta Lei, cujas atribuições sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigência desta Lei, observadas as disposições deste Capítulo.

Art. 55. Fica vedada a concessão de qualquer gratificação, adicional ou vantagem que não esteja expressamente prevista nessa Lei, no Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Moema ou no Estatuto do Magistério no que lhe for específico.

Art. 56. Do enquadramento não poderá resultar redução de vencimento, ressalvada as hipóteses previstas no art. 37, inciso XV da Constituição Federal.

Art. 57. No processo de enquadramento serão considerados os seguintes fatores:

I - nomenclatura e atribuições do cargo que ocupa;

II - nível de vencimento dos cargos;

III - experiência específica no cargo;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercício do cargo;

V - habilitação legal para o exercício de profissão regulamentada.

§ 1o. Os requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo serão dispensados para atender unicamente a situações preexistentes à data de vigência desta Lei e somente para fins de enquadramento.

CAPÍTULO XII
DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS

Art. 58. Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Moema antes da data de publicação desta Lei ficarão automaticamente extintos, com exceção dos que vagarem em razão do enquadramento da nova disposição.

Art. 59. Os cargos de provimento em comissão do grupo de assessoramento são os previstos no Anexo I desta Lei .

Parágrafo único. O servidor nomeado para a função de Chefe de Setor perceberá a remuneração correspondente ao seu padrão de vencimento acrescido de 20% (vinte por cento), sem prejuízo dos demais direitos que por ventura possa ter, percentual este que incidirá somente sobre o vencimento base estabelecido para o cargo, não incidindo sobre as demais parcelas que integrarem a remuneração total.
Art. 60. As despesas decorrentes da implantação da presente Lei correrão à conta de dotação própria do orçamento municipal.

Art. 61. Até 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicação desta Lei, o Prefeito Municipal regulamentará, por ato próprio, a progressão e promoção dos servidores municipais criada por esta Lei.

Art. 62. A cada ano, após definida a proposta orçamentária do Município de Moema, serão expedidos, pelo Prefeito Municipal, os critérios de concessão de progressões e promoções propostos pela Comissão de Desenvolvimento Funcional prevista no art. 34 desta Lei.

Parágrafo único. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirão, tendo em vista as disponibilidades orçamentárias, os quantitativos de progressões possíveis e a sua distribuição por classe.

Art. 63. O servidor público que receber mensalmente horas extras por um período igual ou superior a 04 (quatro) anos consecutivos, terá incorporado a seu vencimento o valor dessas horas, valor este que não servirá como base de cálculo para demais vantagens que tenha ou possa vir a ter.
Art. 64.   Ficam fazendo parte integrante desta Lei os seguintes anexos:

Anexo I – Cargos de Direção Superior.

Anexo II – Empregos da Área Administrativa.

 Anexo III – Empregos da Área de Saúde.

Anexo IV - Empregos da Área Operacional.

Anexo V – Empregos da Área de Assistência Social.

Anexo VI – Cargos da parte Permanente do Quadro de Pessoal 

Anexo VII - Equivalência de Cargos.

Anexo VIII – Tabela Salarial.

Anexo IX – Atribuições dos Cargos. 

Art. 65. Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação.

Art. 66. Revogam-se as leis municipais referentes ao assunto e demais disposições em contrário e expressamente as Leis n.os 540/1991, 776/1.999, 837/2.001, 845/2.001, 860/2.002, 862/2.002, 927/2.004, 978/2.005, 1.014/2.006, 1.021/2006 e 1.023/2006.

Moema/MG, 23 de novembro de 2006.

Marcelo Ferreira Mesquita

Prefeito Municipal
	ANEXO I

QUADRO PERMANENTE - CARGOS DE DIREÇÃO SUPERIOR - CDS - CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO - CPC



	CODIGO
	DENOMINAÇÃO
	Nº DE CARGOS
	NIVEL DE VENCIMENTO
	COND. DE PROV.

	GA - 01

GA - 02

GA - 03

GA - 04 

GE - 01

GE - 02

GE - 03
	Grupo de Assessoramento

Chefe de Gabinete 

Controlador

Procurador 

Assessor Jurídico

Grupo de Execução

Secretário Municipal

Diretor de Departamento

Chefe de Setor


	01

01

01

01

09

27

11
	CDS - XXIII-G
CDS - XXIII-G
CDS - XXIII-G
CDS - XXIII-G
CDS - XXIII-G
CDS - XXIII-C
VENCIMENTO DO CARGO, ACRESCIDO EM 20% 
	Comissão

Comissão

Comissão

Comissão

Comissão

Comissão

Comissão


	ANEXO II

QUADRO PERMANENTE - EMPREGOS DA ÁREA ADMINISTRATIVA - EAA - EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - EPE


	CODIGO
	DENOMINAÇÃO
	Nº DE CARGOS
	NIVEL DE VENCIMENTO
	COND. DE PROV.

	EAA - 01

EAA - 02

EAA - 03

EAA - 04

EAA - 05

EAA - 06

EAA - 07

EAA - 08

EAA - 09

EAA - 10


	01 - Área administrativa Municipal

Assistente Administrativo

Técnico Administrativo

Agente de Serviço Administrativo

Auxiliar de Serviço Administrativo

Técnico em Contabilidade

Técnico em Informática

Agente Fiscal

Contador

Tesoureiro

Atendente Administrativo


	05

15
08
57

04

04

04

01

01

27
	XIV   -A

XVI   -A

VII   -A

I   -A

XX   -A

XIX   -A

X   -A

XXII   -A

XXII   -A

IV   -A
	Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso




	ANEXO III

QUADRO PERMANENTE - EMPREGOS DA ÁREA DE SAÚDE - EAS -  EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - EPE


	CODIGO
	DENOMINAÇÃO
	Nº DE CARGOS
	NIVEL DE VENCIMENTO
	COND. DE PROV.

	EAS - 01

EAS - 02

EAS - 03

EAS - 04

EAS - 05

EAS - 06

EAS - 07

EAS - 08

EAS - 09

EAS - 10

EAS - 11

EAS - 12

EAS - 13

EAS - 14


	01 - Área de Saúde

Dentista

Enfermeira Chefe

Agente Comunitário de Saúde

Dentista Coordenador

Médico Clínico Geral
Técnico em Higiene Dentária

Fiscal de Vigilância Sanitária

Fisioterapeuta

Fonoaudiólogo

Auxiliar de Enfermagem

Técnico em Enfermagem

Médico Veterinário

Farmacêutico – Bioquímico

Médico do PSF
	10

02

20

01

01

04

04

02

02

05

04

02

01

05

	XXIII-A

XXVI-A

I-A

XXIV-A

XXV-A

VIII-A

XVIII-A

VIII-A

X-A

V-A

XVII-A

XXIII-A

XXIII-A

XXVII-A

	Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso


	ANEXO IV

QUADRO PERMANENTE - EMPREGOS DA ÁREA OPERACIONAL - EAO - EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - EPE



	CODIGO
	DENOMINAÇÃO
	Nº DE CARGOS
	NIVEL DE VENCIMENTO
	COND. DE PROV.

	EAO  - 01

EAO  - 02

EAO  - 03

EAO  - 04

EAO  - 05

EAO  - 06

EAO  - 07

EAO  - 08

EAO  - 09

EAO  - 10

EAO  - 11

EAO  - 12

EAO  - 13

EAO - 14

EAO  - 15

EAO  - 16

EAO  - 17

EAO  - 18

EAO  - 19

EAO  - 20

EAO  - 21

EAO  - 22
	04 - Área de Operacional

Engenheiro

Técnico Agrícola

Operador de Máquinas leves

Operador de Máquinas pesadas CNH D

Auxiliar Serviço Público

Gari

Vigia

Magarefe

Mestre de Obras

Motorista I - CNH B e C

Motorista II - CNH D

Oficial de Serviço Público

Eletricista

Carpinteiro

Mecânico

Calceteiro

Pintor

Pedreiro

Patroleiro

Servente Escolar

Tratorista de Máquina leve

Tratorista de Máquina Pesada
	01

01

02

05

62

15

06

02

02

06

11

18

02

02

02

02

02

05

01

15

1

1
	XXII   -A

XVII   -A

VII   -A

XI   -A

I   -A

I   -A

I   -A

I   -A

XV   -A

VII   -A

VII   -A

VI   -A

VII   -A

VII   -A

VII   -A

I   -A

VII   -A

IX   -A

XXII   -A

II   -A

III   -A

XII   -A
	Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso

Concurso


	ANEXO V

QUADRO PERMANENTE - EMPREGOS DA ÁREA DE ASSISTENCIA SOCIAL - EAAS
EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - EPE



	

	CODIGO
	DENOMINAÇÃO
	Nº DE CARGOS
	NIVEL DE VENCIMENTO
	COND. DE PROV.

	EAAS - 01

EAAS - 02

EAAS - 03


	04 - Área de Assistência Social

Assistente Social

Psicólogo

Psicopedagogo


	02

02

01


	XXI-A

XVI-A

XXII-A


	Concurso

Concurso

Concurso




	ANEXO VI

CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

	Grupo Ocupacional [código] (
	Cargo
	Quant.
	Nível de

Vencimento (R$)
	Jornada Semanal
	Formação/

Área de Atuação/

Especialização

	EAA - 01
	Assistente Administrativo
	05
	650,00
	40hs
	Ensino médio e noções de informática.

	EAA - 02
	Técnico Administrativo
	15
	663,47
	40hs
	Ensino médio e noções de informática.

	EAA - 03
	Agente de Serviço Administrativo
	08
	575,84
	40hs
	Ensino médio e noções de informática.

	EAA - 04
	Auxiliar de Serviço Administrativo
	57
	360,00
	40hs
	Ensino médio e noções de informática.

	EAA - 05
	Técnico em Contabilidade
	04
	776,14
	40hs
	Ensino médio especifico em contabilidade.

	EAA - 06
	Técnico em Informática
	04
	736,14
	40hs
	Ensino médio e noções de informática.

	EAA - 07
	Agente Fiscal
	04
	615,00
	40hs
	Ensino médio e noções de informática.

	EAA - 08
	Contador
	01
	915,00
	40hs
	Ensino superior e noções em informática.

	EAA - 09
	Tesoureiro
	01
	915,00
	40hs
	Ensino superior e noções em informática.

	EAA - 10
	Atendente Administrativo
	27
	463,38
	40hs
	Ensino médio e noções de informática.

	EAAS - 01
	Assistente Social
	02
	885,00
	20hs
	Curso superior específico e registro no conselho.

	EAAS - 02
	Psicólogo
	02
	687,00
	20hs
	Curso superior específico e registro no conselho.

	EAAS - 03
	Psicopedagogo
	01
	915,00
	20hs
	Curso superior específico e registro no conselho.

	EAO - 01
	Engenheiro
	01
	915,00
	20hs
	Curso superior específico e registro no conselho.

	EAO - 02
	Técnico Agrícola
	01
	696,14
	40hs
	Ensino médio específico.

	EAO - 03
	Operador de Máquinas leves
	02
	575,84
	40hs
	Ensino fundamental (1ª a 4 ª serie).

	EAO - 04
	Operador de Máquinas pesadas CNH D
	05
	625,00
	40hs
	Ensino fundamental (1ª a 4ª serie).

	EAO - 05
	Auxiliar Serviço Público
	62
	360,00
	40hs
	Ensino fundamental. (1ª a 4ª serie).

	EAO - 06
	Gari
	15
	360,00
	40hs
	Nível elementar.

	EAO - 07
	Vigia
	06
	360,00
	40hs
	Nível elementar.

	EAO - 08
	Magarefe
	02
	360,00
	40hs
	Nível elementar.

	EAO - 09
	Mestre de Obras
	02
	651,48
	40hs
	Ensino fundamental. (1ª a 4ª serie).

	EAO - 10
	Motortista I - CNH B e C
	11
	575,84
	40hs
	Ensino fundamental. (1ª a 4ª serie). CNH B e C.

	EAO - 11
	Motorista II - CNH D
	06
	575,84
	40hs
	Ensino fundamental. (1ª a 4ª serie). CNH D.

	EAO - 12
	Oficial de Serviço Público
	18
	531,75
	40hs
	Ensino médio.

	EAO - 13
	Eletricista
	02
	575,84
	40hs
	Ensino fundamental. (1ª a 4ª serie).

	EAO - 14
	Carpinteiro
	02
	575,84
	40hs
	Ensino fundamental. (1ª a 4ª serie).

	EAO - 15
	Mecânico
	02
	575,84
	40hs
	Ensino fundamental. (1ª a 4ª serie).

	EAO - 16
	Calceteiro
	02
	360,00
	40hs
	Nível elementar.

	EAO - 17
	Pintor
	02
	575,84
	40hs
	Ensino fundamental. (1ª a 4ª serie).

	EAO - 18
	Pedreiro
	05
	541,50
	40hs
	Ensino fundamental. (1ª a 4ª serie).

	EAO - 19
	Patroleiro
	01
	915,00
	40hs
	Ensino fundamental. (1ª a 4ª serie).

	EAO - 20
	Servente Escolar
	15
	388,09
	30hs
	Ensino fundamental (1ª a 4ª série).

	EAO - 21
	Tratorista de máquina leve
	01
	429,56
	40hs
	Ensino fundamental (1ª a 4ª série).

	EAO - 22
	Tratorista de máquina pesada
	01
	630,00
	40hs
	Ensino fundamental (1ª a 4ª série).

	EAS - 01
	Dentista
	10
	1.018,69
	20hs
	Curso superior específico na área - registro no CRO.

	EAS - 02
	Enfermeira Chefe
	02
	2.205,00
	40hs
	Curso superior em enfermagem e registro no CRO.

	EAS - 03
	Agente Comunitário de Saúde
	20
	360,00
	40hs
	Ensino fundamental (1ª a 4ª série).

	EAS - 04
	Dentista Coordenador
	01
	1.335,00
	40hs
	Curso superior específico na área registro no CRO.

	EAS - 05
	Médico Clínico Geral
	01
	1.505,00
	20hs
	Curso superior específico na área e registro de CRM.

	EAS - 06
	Técnico em Higiene Dentária
	04
	585,00
	40hs
	Ensino médio e curso específico e registro COREN.

	EAS - 07
	Fiscal de Vigilância Sanitária
	04
	700,00
	40hs
	Ensino médio.

	EAS - 08
	Fisioterapeuta
	02
	585,00
	20hs
	Curso superior específico e registro no conselho.

	EAS - 09
	Fonoaudiólogo
	02
	615,00
	40hs
	Curso superior específico e registro no conselho.

	EAS - 10
	Auxiliar de Enfermagem
	05
	485,00
	40hs
	Ensino médio e registro no COREN.

	EAS - 11
	Técnico em Enfermagem
	04
	696,14
	40hs
	Ensino médio específico e registro no COREN.

	EAS - 12
	Médico Veterinário
	02
	1.018,69
	20hs
	Curso superior específico e registro no conselho.

	EAS - 13
	Farmacêutico - Bioquímico
	01
	1.018,69
	20hs
	Curso superior específico e registro no conselho.

	EAS - 14
	Médico do PSF
	05
	3.735,00
	40hs
	Curso superior específico na área e registro de CRM.


	ANEXO VII

EQUIVALÊNCIA DE CARGOS

	SITUAÇÃO ANTERIOR
	SITUAÇÃO ATUAL

	CARGO
	Vagas Criadas
	Jornada Semanal
	Vencimentos

R$
	CARGO
	Vagas

Criadas
	Jornada
Semanal
	Nível
	Vencimentos
R$

	Agente de Saúde B
	20
	40hs
	360,00
	Agente Comunitário de Saúde
	20
	40hs
	I-A
	360,00

	Agente de Serviço Administrativo B
	08
	40hs
	575,00
	Agente de Serviço Administrativo
	08
	40hs
	VII-A
	575,84

	Agente de Serviço Administrativo C
	15
	40hs
	663,47
	Técnico Administrativo
	15
	40hs
	XIII-A
	663,47

	Agente Fiscal B
	03
	40hs
	615,00
	Agente Fiscal
	04
	40hs
	X-A
	615,00

	Assistente Administrativo B
	03
	40hs
	650,00
	Assistente Administrativo
	05
	40hs
	XIV-A
	650,00

	Assistente Social
	01
	20hs
	885,00
	Assistente Social
	01
	20hs
	XXI-A
	885,00

	Auxiliar de Enfermagem B
	04
	40hs
	485,00
	Auxiliar de Enfermagem
	05
	40hs
	V-A
	485,00

	Auxiliar de Serviço Público (Motorista)
	01
	40hs
	575,84
	Motorista II - CNH D
	06
	40hs
	VII-A
	575,84

	Auxiliar de Serviço Público A e B
	62
	40hs
	360,00
	Auxiliar de Serviço Público
	62
	40hs
	I-A
	360,00

	Auxiliar Serviço Administrativo A
	57
	40hs
	360,00
	Auxiliar de Serviço Administrativo
	57
	40hs
	I-A
	360,00

	Auxiliar Serviço Administrativo B
	21
	40hs
	463,38
	Atendente Administrativo
	27
	40hs
	IV-A
	463,38

	Dentista Coordenador
	01
	40hs
	1335,00
	Dentista Coordenador
	01
	40hs
	XXIV-A
	1335,00

	Enfermeira Chefe
	02
	40hs
	2205,00
	Enfermeira Chefe
	02
	40hs
	XXVI-A
	2205,00

	Engenheiro A
	01
	20hs
	915,00
	Engenheiro
	01
	20hs
	XXII-A
	915,00

	Farmacêutico
	01
	15hs
	835,00
	Farmacêutico – Bioquímico
	01
	20hs
	XXIII-A
	1018,69

	Fiscal de Vigilância Sanitária A
	01
	40hs
	700,00
	Fiscal de Vigilância Sanitária
	04
	40hs
	XVIII-A
	700,00

	Fisioterapeuta
	02
	20hs
	585,00
	Fisioterapeuta
	02
	20hs
	VIII-A
	585,00

	Fonoaudióloga
	02
	20hs
	615,00
	Fonoaudióloga
	02
	40hs
	X-A
	615,00

	Médico A
	01
	20hs
	1505,00
	Médico Clínico Geral
	01
	20hs
	XXV-A
	1505,00

	Médico do PSF
	02
	40hs
	3735,00
	Médico do PSF
	02
	40hs
	XXVII-A
	3735,00

	Mestre de Obras
	02
	40hs
	651,48
	Mestre de Obras
	02
	40hs
	XV-A
	651,48

	Motorista A
	11
	40hs
	575,84
	Motorista I - CNH B e C
	11
	40hs
	VII-A
	575,84

	Oficial de Serviço Público - Pedreiro
	05
	40hs
	541,50
	Pedreiro
	05
	40hs
	IX-A
	541,50

	Oficial de Serviço Público A
	18
	40hs
	531,75
	Oficial de Serviço Público
	18
	40hs
	VI-A
	531,75

	Operador de Máquinas B
	04
	40hs
	625,00
	Operador de Máquinas Pesadas - CNH D
	05
	40hs
	XI-A
	625,00

	Patroleiro
	01
	40hs
	915,00
	Patroleiro
	01
	40hs
	XXII-A
	915,00

	Psicólogo
	02
	20hs
	687,00
	Psicólogo
	02
	20hs
	XVI-A
	687,00

	Servente Escolar
	15
	40hs
	360,00
	Servente Escolar
	15
	30hs
	II-A
	388,09

	Técnico em Higiene Dentária B
	04
	40hs
	585,00
	Técnico em Higiene Dentária
	04
	40hs
	VIII-A
	585,00

	Técnico Nível Médio – A
	01
	40hs
	776,14
	Técnico em Contabilidade
	04
	40hs
	XX-A
	776,14

	Técnico Nível Médio – B
	01
	40hs
	736,14
	Técnico em Informática
	04
	40hs
	XIX-A
	736,14

	Técnico Nível Médio - C
	02
	40hs
	696,14
	Técnico Agrícola
	01
	40hs
	XVII-A
	696,14

	Técnico Nível Superior - Dentista
	10
	20hs
	1018,69
	Dentista
	10
	20hs
	XXXIII-A
	1018,69

	Técnico Nível Superior - Veterinário
	02
	20hs
	1018,69
	Médico Veterinário
	02
	20hs
	XXXIII-A
	1018,69

	Tratorista A
	01
	40hs
	429,56
	Tratorista de Máquina leve
	01
	40hs
	III-A
	429,56

	Tratorista B
	01
	40hs
	630,00
	Tratorista de Máquina Pesada
	01
	40hs
	XII-A
	630,00

	SITUAÇÃO ATUAL
	Calceteiro
	02
	40hs
	I-A
	360,00

	
	Carpinteiro
	02
	40hs
	VII-A
	575,84

	
	Contador
	01
	40hs
	XXII-A
	915,00

	
	Eletricista
	02
	40hs
	VII-A
	575,84

	
	Gari
	15
	40hs
	I-A
	360,00

	
	Magarefe
	02
	40hs
	I-A
	360,00

	
	Mecânico
	02
	40hs
	VII-A
	575,84

	
	Operador de Máquinas Leves
	02
	40hs
	VII-A
	575,84

	
	Pintor
	02
	40hs
	VII-A
	575,84

	
	Psicopedagoga
	01
	20hs
	XXII-A
	915,00

	
	Técnico em Enfermagem
	04
	40hs
	XVII-A
	696,14

	
	Tesoureiro
	01
	40hs
	XXII-A
	915,00

	
	Vigia
	06
	40hs
	I-A
	360,00


	ANEXO VIII

TABELA SALARIAL

QUADRO PERMANENTE



	NIVEL
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J
	K

	I
	360,00
	370,80
	381,92
	393,38
	405,18
	417,34
	429,86
	442,75
	456,04
	469,72
	483,81

	II
	388,09
	399,73
	411,72
	424,08
	436,80
	449,90
	463,40
	477,30
	491,62
	506,37
	521,56

	III
	429,56
	442,45
	455,72
	469,39
	483,47
	497,98
	512,92
	528,30
	544,15
	560,48
	577,29

	IV
	463,38
	449,47
	462,96
	476,84
	491,15
	505,88
	521,06
	536,69
	552,79
	569,38
	586,46

	V
	485,00
	499,55
	514,54
	529,97
	545,87
	562,25
	579,12
	596,49
	614,38
	632,81
	651,80

	VI
	531,75
	547,70
	564,13
	581,06
	598,49
	616,44
	634,94
	653,99
	673,60
	693,81
	714,63

	VII
	575,84
	593,12
	610,91
	629,24
	648,11
	667,56
	687,58
	708,21
	729,46
	751,34
	773,88

	VIII
	585,00
	602,55
	620,63
	639,25
	658,42
	678,18
	698,52
	719,48
	741,06
	763,29
	786,19

	IX
	541,50
	557,75
	574,48
	591,71
	609,46
	627,75
	646,58
	665,98
	685,96
	706,53
	727,73

	X
	615,00
	633,45
	652,45
	672,03
	692,19
	712,95
	734,34
	756,37
	779,06
	802,44
	826,51

	XI
	625,00
	643,75
	663,06
	682,95
	703,44
	724,55
	746,28
	768,67
	791,73
	815,48
	839,95

	XII
	630,00
	648,90
	668,37
	688,42
	709,07
	730,34
	752,25
	774,82
	798,07
	822,01
	846,67

	XIII
	663,47
	683,37
	703,88
	724,99
	746,74
	769,14
	792,22
	815,98
	840,46
	865,68
	891,65

	XIV
	650,00
	669,50
	689,59
	710,27
	731,58
	753,53
	776,13
	799,42
	823,40
	848,10
	873,55

	XV
	651,48
	671,02
	691,16
	711,89
	733,25
	755,24
	777,90
	801,24
	825,28
	850,03
	875,53

	XVI
	687,00
	707,61
	728,84
	750,70
	773,22
	796,42
	820,31
	844,92
	870,27
	896,38
	923,27

	XVII
	696,14
	717,02
	738,53
	760,69
	783,51
	807,02
	831,23
	856,16
	881,85
	908,30
	935,55

	XVIII
	700,00
	721,00
	742,63
	764,91
	787,86
	811,49
	835,84
	860,91
	886,74
	913,34
	940,74

	XIX
	736,14
	758,22
	780,97
	804,40
	828,53
	853,39
	878,99
	905,36
	932,52
	960,50
	989,31

	XX
	776,14
	799,42
	823,41
	848,11
	873,55
	899,76
	926,75
	954,55
	983,19
	1.012,69
	1.043,07

	XXI
	885,00
	911,55
	938,90
	967,06
	996,08
	1.025,96
	1.056,74
	1.088,44
	1.121,09
	1.154,72
	1.189,37

	XXII
	915,00
	942,45
	970,72
	999,85
	1.029,84
	1.060,74
	1.092,56
	1.125,33
	1.159,09
	1.193,87
	1.229,68

	XXIII
	1.018,69
	1049,25
	1080,73
	1113,15
	1146,54
	1180,94
	1216,37
	1252,86
	1290,45
	1329,16
	1369,03

	XXIV
	1.335,00
	1.375,05
	1.416,30
	1.458,79
	1.502,55
	1.547,63
	1.594,06
	1.641,88
	1.691,14
	1.741,87
	1.794,13

	XXV
	1.505,00
	1.550,15
	1.596,65
	1.644,55
	1.693,89
	1.744,71
	1.797,05
	1.850,96
	1.906,49
	1.963,68
	2.022,59

	XXVI
	2.205,00
	2.271,15
	2.339,28
	2.409,46
	2.481,75
	2.556,20
	2.632,89
	2.711,87
	2.793,23
	2.877,02
	2.963,34

	XXVII
	3.735,00
	3.847,05
	3.962,46
	4.081,34
	4.203,78
	4.329,89
	4.459,79
	4.593,58
	4.731,39
	4.873,33
	5.019,53


ANEXO IX

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MOEMA

QUADRO PERMANENTE – EMPREGOS DA ÁREA ADMINISTRATIVA – EAA

Área administrativa Municipal

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Prestar serviços de datilografia ou digitação; conferir documentos e valores, efetuar registros e procedimentos de sua área de atuação, realizar levantamentos, análises e dados para pareceres e informações em processos, coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboração de documentos, redigir correspondências internas e externas, minutar atos administrativos, executar outras atividades afins.

ATENDENTE ADMINISTRATIVO

Redigir ou participar da redação de correspondências, pareceres, documentos legais e outros de importância para a Administração Municipal;

Executar serviços datilográficos e de digitação;

Redigir atos administrativos de natureza simples, segundo modelos específicos;

Coletar, apurar, selecionar  e calcular dados para elaboração de quadros estatísticos e demonstrativos;  

Conferir documentos e valores e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos próprios de sua área de atuação;

Realizar levantamentos, análise de dados para elaboração de pareceres e informações em processos e outros atos relacionados com as atividades administrativas da Administração Municipal;

Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execução  do controle interno;

Participar das comissões para as quais for nomeado;

Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

TESOUREIRO

Supervisionar a execução de todo o movimento financeiro da receita e despesa;

Controlar a emissão e assinar cheques juntamente com o Prefeito Municipal;

Preparar os demonstrativos do movimento bancário;

Escriturar o livro de tesouraria, efetuando os lançamentos das receitas e das despesas, verificando o saldo existente;

Emitir relatórios gerenciais de controle das atividades executadas;

Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execução  do controle interno;

Participar das comissões para as quais for nomeado;

AUXILIAR DE SERVIÇO ADMINISTRATIVO

 - prestar serviços de digitação e formatação de documentos e planilhas eletrônicas, pesquisas na Internet e envio e recepção de e-mails.

 - auxiliar nos serviços de organização e manutenção de cadastro, arquivos e outros instrumentos de controle administrativo;

 - auxiliar  nos serviços de atendimento e recepção ao público;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuídas.

AGENTE FISCAL

Fazer cumprir a legislação municipal relativa a posturas municipais e demais disposições de Polícia Administrativa;
exercer a fiscalização permanente;
Fazer cumprir a legislação municipal relativa à saúde, higiene, ao Código de Vigilância Sanitária, edificações, uso, parcelamento e ocupação do solo;
 - orientar procedimentos;
 - proceder à interdição de estabelecimentos em conformidade com a legislação vigente;
 - dirigir carro ou moto para o desempenho de suas atribuições;
 - fazer cumprir a legislação tributária, informando o processo tributário administrativo;
 - coletar dados e informações necessárias ao cadastro técnico municipal;
 - cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execução  do controle interno;
 - participar das comissões para as quais for nomeado
 - executar outras tarefas correlatas

AGENTE DE SERVIÇO ADMINISTRATIVO

- redigir ou participar da redação de correspondências, pareceres, documentos legais e outros de importância para a Administração Municipal;
- executar serviços datilográficos e de digitação;
- coordenar os serviços relativos ao processo de arquivamento de papéis e documentos de interesse da Administração Municipal;
- colaborar na elaboração da execução dos orçamentos, balanços, balancetes e Prestação de Contas para serem apresentadas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; 
- assinar os relatórios e documentos que elaborar;
- cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execução  do controle interno;
- participar das comissões para as quais for nomeado
- executar outras tarefas correlatas.

TÉCNICO EM CONTABILIDADE

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas nas  áreas de contabilidade entre outras.

auxiliar na organização dos serviços de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituração, para possibilitar o controle contábil, orçamentário e patrimonial;

coordenar a análise e a classificação contábil dos documentos comprobatórios das operações realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

· realizar as tarefas relativas à execução orçamentária e ao seu acompanhamento, no órgão central e nas diversas unidades da Prefeitura,  emitindo e examinando empenhos de despesas em face da existência de saldo nas dotações;

· requisitar, sempre que necessário, os serviços de manutenção de equipamentos, bem como a aquisição de materiais utilizados na execução dos serviços;

· orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas da classe;

· zelar pela manutenção dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

· observar as normas de higiene e segurança do trabalho;

· executar outras atribuições afins.

TÉCNICO EM INFORMÁTICA

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas ligadas a informática entre outras.

· manter-se informado quanto a novas soluções disponíveis no mercado que possam atender às necessidades de equipamentos de informática e de softwares da Prefeitura; 

· participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informática e softwares para a Prefeitura;

· participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de informática e softwares adequados às necessidades da Prefeitura;

· instalar e reinstalar os equipamentos de informática e softwares adquiridos pela Prefeitura, de acordo com a orientação recebida; 

· auxiliar os usuários de microcomputadores na escolha, instalação e utilização de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos básicos de automação de escritório, editores de texto, planilhas eletrônicas e softwares de apresentação e de equipamentos e periféricos de microinformática, nos diversos setores da Prefeitura.

· conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informática da Prefeitura para os locais indicados;

· orientar os usuários quanto à utilização adequada dos equipamentos de informática e softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;

· fazer a limpeza e a manutenção de máquinas e periféricos instalados nos diversos setores da Prefeitura;

· retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

· participar da criação e da revisão de rotinas apoiadas na utilização de microinformática para a execução das tarefas dos servidores das diversas áreas da Prefeitura;

· participar da elaboração de especificações técnicas para aquisição de equipamentos de informática e softwares pela Prefeitura;

· elaborar roteiros simplificados de utilização dos equipamentos de informática e softwares utilizados na Prefeitura;

TÉCNICO ADMINISTRATIVO

· coordenar os serviços relativos ao processo de arquivamento de papéis e documentos de interesse da Administração Municipal;

· coordenar e/ou elaborar quadros e tabelas estatísticas de natureza diversa;

· colaborar nos estudos para organização e/ou racionalização dos trabalhos desenvolvidos em sua área de lotação;

-     lavrar auto de infração e impor multas em conformidade com as disposições legais;
 -    cumprir diligências;
 -    prestar informações ao público quando lhe forem solicitadas;
 -    atender a requerimentos;

· orientar os demais servidores que o auxiliem na execução das tarefas típicas da classe;

· assinar os relatórios e documentos que elaborar;

· executar tarefas destinadas à recepção à população em geral, prestando as informações que lhe forem solicitadas;

CONTADOR

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de análise, registro e perícias contábeis, estabelecendo princípios, normas e procedimentos, obedecendo às determinações de controle externo, para permitir a administração dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

· organizar os serviços de contabilidade da Prefeitura, traçando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituração, para possibilitar o controle contábil e orçamentário;

· planejar o sistema de registro e operações, atendendo às necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contábil e orçamentário;

· supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriação contábil;

· analisar, conferir, elaborar ou assinar balanços e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificação e lançamento, verificando a documentação pertinente, para atender a exigências legais e formais de controle; 

· analisar e conferir balanços e demonstrativos contábeis bem como examinar documentação de empresas sob a fiscalização da Prefeitura, para auxiliar e assessorar diligências fiscais, bem como assessorar os fiscais em análises tributárias, econômicas e financeiras relativas à arrecadação de tributos municipais;

· controlar a execução orçamentária, analisando documentos, elaborando relatórios e demonstrativos; 

· acompanhar, no âmbito de sua atuação, processos e diligências efetuadas pelo Tribunal de Contas;

· planejar, programar, coordenar e realizar exames, perícias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organização de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de  atender a exigências legais;

· elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

· participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;

· realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

QUADRO PERMANENTE – EMPREGOS DA SAÚDE – EAS

Área de Saúde

DENTISTA

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos a diagnóstico, prognóstico e tratamento de afecções de tecidos moles e duros da boca e região maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiográficos, citológicos e instrumentos adequados, para manter ou recuperar a saúde bucal.

· examinar pacientes para formular diagnóstico e elaborar plano de trabalho;

· examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgião-dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontológicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos bucais, encaminhando, nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico especialista na área; 

· identificar as afecções quanto à extensão e à profundidade, utilizando instrumentos especiais, radiológicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagnóstico, prognóstico e plano de tratamento;

· aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tópicas ou quaisquer outros tipos regulamentadas pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execução do tratamento;

· extrair raízes e dentes, utilizando fórceps, alavancas e outros instrumentos, quando não houver condições técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

· efetuar remoção de tecido cariado e restauração dentária, utilizando instrumentos, aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a função do dente;

· executar a remoção mecânica da placa dental e do cálculo ou tártaro supra e subgengival, utilizando-se de meios ultra-sônicos ou manuais;

· executar procedimentos de urgência em pacientes com dor ou outros sintomas indicadores do agravamento da situação;  

· prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopáticos, quando o cirurgião-dentista for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicação, para auxiliar no tratamento pré, trans e pós-operatório;

· proceder a perícias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

· coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clínico dos pacientes, lançando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolução do tratamento;

· orientar e zelar pela preservação e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilização;

· elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontológico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

· elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

· participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;

· realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

FARMACÊUTICO-BIOQUÍMICO

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a produzir, controlar e dispensar produtos na área farmacêutica bem como orientar, supervisionar e realizar exames clínicos laboratoriais.

· supervisionar, orientar e realizar exames clínicos laboratoriais, tais como hematológicos, imunológicos, microbiológicos, toxicológicos, citopatológicos, sorológicos, baciloscópicos, bioquímicos e outros, empregando materiais, aparelhos e reagentes apropriados;

· interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnóstico clínico;

· liberar os exames realizados, inclusive os histopatológicos e colpocitológicos;

· controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das análises;

· elaborar o pedido de aquisição de material técnico, acompanhando e supervisionando as licitações quanto à qualidade e funcionalidade dos kits a serem adquiridos;

· dispensar medicamentos psicotrópicos, consultando o médico responsável ou o prontuário do paciente bem como controlando as quantidades a serem fornecidas aos mesmos;

· dispensar medicamentos de uso contínuo e permanente – anti-retrovirais (ARV), consultando a o receituário da medicação e efetuando a entrega, para tratamento farmacológico dos pacientes;

· realizar e manter atualizado cadastro de usuários de medicação;

· realizar testes bioquímicos para verificar a qualidade do leite humano bem como controlar sua pasteurização;

· realizar exames de cultura microbiológica em amostras de leite humano;

· realizar o atendimento e a supervisão de funcionários que atendem no balcão da farmácia, para cumprir, dentro dos limites estabelecidos, a assistência farmacêutica aos cidadãos, permitindo que tenham acesso ao medicamento e sejam informados de seu uso correto e racional e da forma adequada de armazenamento;

· verificar o estoque de medicamentos, de insulina, dos medicamentos utilizados em ambulatórios, nos consultórios oftalmológicos e ginecológicos, observando o prazo de validade entre outros aspectos, para manter o fluxo normal de distribuição de medicamentos necessários à realização dos serviços;

· conservação e homogeneização com vistas do resguardo da saúde pública;

· realizar visitas técnicas em farmácias, drogarias, indústrias químico-farmacêuticas, quanto ao aspecto sanitário, fazendo visitas periódicas para orientar seus responsáveis no cumprimento da legislação vigente;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

TÉCNICO EM VIGILÂNCIA SANITÁRIA

 - fazer cumprir a legislação municipal relativa à saúde e higiene da população e demais disposições de política administrativa mediante:

 - a interdição de estabelecimentos;

 - a apreensão de bens e mercadorias;

 - o cumprimento de diligências;

- informações e requerimentos que visem a expedição de autorização, licença e concessão;

 - colaborar na coleta de dados e einformações necessarias ao  Cadastro tecnico municipal;

 - fiscalizar estabelecimentos que manipulam, comercializam e fabricam alimentos;

 - coleta de amostra para análise laboratorial;

 - fiscalizar industrias que causam poluição ambiental;

 - executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

FISIOTERAPEUTA

- Programar e executar as atividades de fisioterapia; 

TÉCNICO EM HIGIENE DENTÁRIA

 - atendimento ao paciente, executando tarefas de apoio, como radiografias, limpeza e polimento de dentes, remoção de tártaro, remoção de suturas e inserção de materiais restauradores em cavidades dentárias já preparadas pelos dentistas. A atuação em consultório é sempre feita sob a supervisão do dentista.

ENFERMEIRO

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar os serviços de enfermagem em postos de saúde e unidades assistenciais, bem como participar da elaboração e execução de programas de saúde pública.

· planejar, organizar e dirigir os serviços de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras desses serviços;

· coordenar o órgão de enfermagem integrante da estrutura básica da instituição de saúde pública onde atua e supervisionar os serviços e unidades de enfermagem;

· prestar consultoria, auditoria e emissão de parecer sobre matéria de Enfermagem e protocolos de serviços;

· capacitar e supervisionar os agentes comunitários de saúde;

· prescrever assistência de enfermagem;

· realizar consultas de enfermagem;

· realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam conhecimentos científicos adequados e que demandem capacidade de tomar decisões imediatas;

· atualizar os dados do Sistema de Informação da Atenção Básica de Saúde;

· realizar análise do comportamento epidemiológico das Doenças de Notificação Compulsória;

· participar supervisionando, controlando e executando as ações de imunização no Município tais como bloqueios e campanhas;

· investigar os óbitos de mulheres em idade fértil e óbitos maternos;

· monitorar as paralisias flácidas e agudas;

· monitorar as doenças diarreicas agudas;

· investigar os casos de eventos inusitados e de doenças de notificação em situações especiais;

· participar da elaboração de medidas de prevenção e controle sistemático de danos que possam ser causados aos pacientes durante a assistência de Enfermagem;

· participar da prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral e nos programas de vigilância epidemiológica;

· prestar assistência de Enfermagem à gestante, parturiente, puérpura e ao recém-nascido;

· participar dos programas e nas atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco;

· realizar assistência à Saúde da Família através de visita domiciliar;

· acompanhar a evolução do trabalho de parto;

· participar de programas e atividades de educação sanitária, visando à melhoria de saúde do indivíduo e da família e da população em geral;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

CIRURGIÃO DENTISTA

- prescrever e aplicar especialidade farmaceutica de uso interno e esterno, indicadas em odontologia; 
- atestar, no setor de sua atividade profissional, estados morbidos e outros, inclusive justificação de falta de emprego;
- executar atividades típicas, correspondentes a sua respectiva habilitação superior;
- orientar, quando solicitado, o trabalho de outros servidores;
- prestar assessoramento técnico em sua área de conhecimento;
- cumprir o Código de Ética Odontológica;
- cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execução  do controle interno;
- participar das comissões para as quais for nomeado;
- executar outras tarefas correlatas.

TÉCNICO EM ENFERMAGEM

 - o Técnico de Enfermagem exerce as atividades auxiliares, de nível médio técnico, atribuídas à equipe de enfermagem, cabendo-lhe:

 - Assistir ao enfermeiro:

no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de enfermagem.

 - Na prestação de cuidados diretos de enfermagem a pacientes.

 - Prevenção e controle de doenças transmissíveis nos programas de vigilância epidemiológica.

 - Executar atividades de vacinação, pré e pós consulta, curativos, inalação, oxigenoterapia, soroterapia, eletrocardiograma, injeções, entrega de medicamentos, triagem e orientação para tratamento, controle pré e pós natal, incentivo a amamentação materna e controle rígido do esquema de vascinação (infantil, gestante, idosos e acidentados), primeiros socorros, marcação de consultas e exames, vacinação na zona rural, auxiliar partos;

- cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execução do controle interno;

- participar das comissões para as quais for nomeado;

FONOAUDIÓLOGO 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a prevenir e reabilitar pessoas utilizando protocolos e procedimentos específicos de fonoaudiologia; a habilitar clientes e pacientes e a prestar assistência fonoaudiológica à população nas diversas unidades municipais de saúde, para restauração da capacidade de comunicação dos pacientes.

· planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assistência prestada em fonoaudiologia;

· observar a clientela no que se refere ao desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulação e audição;

· realizar triagem, avaliação, orientação acompanhamento fonoaudiológico, no que se refere a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulação e audição;

· realizar avaliação audiológica;

· realizar terapia fonoaudiológica individual ou em grupo conforme indicação;

· desenvolver ou assessorar oficinas terapêuticas com enfoque na área de fonoaudiologia;

· solicitar, durante consulta fonoaudiológica a realização de exames complementares;

· propiciar a complementação do atendimento, sempre que necessário, por meio de encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento disponíveis na comunidade;

· realizar assessoria fonoaudiológica a profissionais de saúde e educação;

· realizar visitas a pacientes em hospitais, escolas, domicílios, sempre que necessário;

· identificar problemas ou deficiências ligadas à comunicação oral, empregando técnicas próprias de avaliação e fazendo o treinamento fonético, auditivo de dicção, empostação da voz e outros, para possibilitar o aperfeiçoamento e/ou reabilitação da fala.

· avaliar as deficiências do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravação e outras técnicas próprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapêutico;

· promover a reintegração dos pacientes à família e a outros grupos sociais;

· prestar orientações aos pais de crianças que apresentem fissuras quanto a forma adequada de alimentação;

· selecionar e indicar aparelhos de amplificação sonora individuais – próteses auditivas;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE

 - Desenvolver e executar atividades de prevenção de doenças e promoção de saúde, por meio de ações educativas e coletivas, nos domicílios e na comunidade, sob supervisão competente;

 - utilizar instrumentos para diagnóstico demográfico e sócio-cultural da comunidade de sua atuação;

 - registrar, para controle das ações de saúde, nascimentos, óbitos, doenças e outros agravos à saúde;

 - estimular a participação da comunidade nas políticas-públicas como estratégia da conquista de qualidade de vida à família;

 - executar outras tarefas correlatas

AUXILIAR DE ENFERMAGEM 

 - Assistir ao enfermeiro nas atividades exercidas por este dentro do centro de atendimento psico-social, auxiliando-o e executando atividades por ele determinadas.

MÉDICO

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assistência médica em postos de saúde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saúde pública.

· efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e      realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapêutica dentro de sua especialização;

· analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrões normais, para confirmar ou informar o diagnóstico;

· manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento prescrito e a evolução da doença;

· realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;

· realizar pequenas cirurgias;

· efetuar a notificação compulsória de doenças;

· prestar atendimento em urgências clínicas;

· encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

· assessorar a elaboração e participar de campanhas educativas no campo da saúde pública e medicina preventiva;

· proceder à perícias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

· realizar reuniões com familiares de pacientes a fim de prestar informações e orientações sobre a doença e o tratamento  a ser realizado;

· participar de grupos terapêuticos, através de reuniões realizadas com grupos de pacientes específicos, para prestar orientações e tratamentos e proporcionar a troca de experiências entre os pacientes;

· realizar diagnóstico da comunidade;

· participar de reuniões comunitárias em espaços públicos ou nas comunidades visando a divulgação de fatores de risco que favorecem a enfermidade;

· acompanhar pacientes que estão em internação domiciliar;

· encaminhar pacientes para internação hospitalar, quando necessário;

· promover reuniões com profissionais da área para discutir qual a melhor conduta a ser tomada em casos clínicos mais complexos;

· levantar indicadores de saúde da comunidade para avaliação do impacto das ações em saúde implementadas pela equipe sobre a melhoria na saúde da população;

· participar dos processos de avaliação da equipe e dos serviços prestados a população;

· participar do planejamento das ações na área da saúde;

· participar da organização dos serviços de saúde;

· realizar auditorias e sindicâncias médicas;

· atuar em funções cujas atividades referem-se à saúde e serviços sociais, ensino e pesquisa;

· prescrever através de nomenclatura genérica conforme determinação legal;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

MÉDICO VETERINÁRIO

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e executar programas de vigilância sanitária e ambiental, com o intuito de controlar e evitar os riscos de agravos à saúde, integrando suas atividades às da vigilância epidemiológica; a planejar e executar programas de defesa sanitária, proteção, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criação de animais, realizando estudos, pesquisas, exercendo fiscalização e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a produção racional e econômica de alimentos.

· planejar e executar ações de fiscalização sanitária;

· planejar e desenvolver campanhas e serviços de fomento e assistência técnica à criação de animais e à saúde pública, em âmbito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

· fazer pesquisas no campo da biologia aplicada à veterinária, realizando estudos, experimentos, estatísticas, avaliação de campo e laboratório, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnológico da ciência veterinária;

· proceder a profilaxia, diagnóstico e tratamento de doenças dos animais, realizando exames clínicos  e de laboratório, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapêutica adequada;

· promover o controle sanitário de animais destinados à indústria e à comercialização no Município, realizando exames clínicos, anatomopatológicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saúde individual e coletiva da população;

· atuar na prevenção de riscos de agravos à saúde com origem ambiental tais como doenças de veiculação hídrica;

· promover e supervisionar a fiscalização no campo da higiene pública e sanitária nos locais de produção, manipulação, armazenamento e comercialização dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer cumprir a legislação pertinente;

· orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnológico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

· proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliação epidemiológica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doenças;

· participar da elaboração e coordenação de programas de combate e controle de vetores, roedores e raiva animal;

· fazer pesquisas no campo da biologia aplicada à veterinária, realizando estudos, experimentos, estatística, avaliação de campo e laboratório, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnológico da ciência veterinária;

· treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalização sanitária, bem como supervisionar a execução das tarefas realizadas;

· elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

· participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação;

· identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua área de atuação e propor medidas para a captação destes recursos bem como acompanhar e/ou participar da execução dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicação dos recursos;

· realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.
MÉDICO DO PSF
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assistência médica em postos de saúde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saúde pública.

· efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e      realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapêutica dentro de sua especialização;

· analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrões normais, para confirmar ou informar o diagnóstico;

· manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, o tratamento prescrito e a evolução da doença;

· realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;

· realizar pequenas cirurgias;

· efetuar a notificação compulsória de doenças;

· prestar atendimento em urgências clínicas;

· encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

· assessorar a elaboração e participar de campanhas educativas no campo da saúde pública e medicina preventiva;

· proceder à perícias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

· realizar reuniões com familiares de pacientes a fim de prestar informações e orientações sobre a doença e o tratamento  a ser realizado;

· participar de grupos terapêuticos, através de reuniões realizadas com grupos de pacientes específicos, para prestar orientações e tratamentos e proporcionar a troca de experiências entre os pacientes;

· realizar diagnóstico da comunidade;

· participar de reuniões comunitárias em espaços públicos ou nas comunidades visando a divulgação de fatores de risco que favorecem a enfermidade;

· acompanhar pacientes que estão em internação domiciliar;

· encaminhar pacientes para internação hospitalar, quando necessário;

· promover reuniões com profissionais da área para discutir qual a melhor conduta a ser tomada em casos clínicos mais complexos;

· levantar indicadores de saúde da comunidade para avaliação do impacto das ações em saúde implementadas pela equipe sobre a melhoria na saúde da população;

· participar dos processos de avaliação da equipe e dos serviços prestados a população;

· participar do planejamento das ações na área da saúde;

· participar da organização dos serviços de saúde;

· realizar auditorias e sindicâncias médicas;

· atuar em funções cujas atividades referem-se à saúde e serviços sociais, ensino e pesquisa;

· atuar em equipe multidisciplinar do Programa de Saúde da Família (PSF);

· prescrever através de nomenclatura genérica conforme determinação legal;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

QUADRO PERMANENTE – EMPREGOS DA ÁREA OPERACIONAL – EAO

Área Operacional

ENGENHEIRO

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar projetos de engenharia.

· quando na área de engenharia agrônoma:

· promover o planejamento e desenvolvimento de programas e projetos voltados a agro-ecologia buscando incrementar a produção agropecuária do Município, fortalecer as ações de proteção ao meio ambiente e o desenvolvimento rural local integrado e sustentável;

· elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiências e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinação de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade de dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras características dos cultivos agrícolas;

· estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigação, adubagem e condições climáticas sobre culturas agrícolas, realizando experiências  e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas  de tratamento do solo e a exploração agrícola mais adequada a cada tipo de solo e clima;

· elaborar novos métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimora os já existentes, baseando-se em experiências e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possível do cultivo;

· identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua área de atuação e propor medidas para a captação destes recursos bem como acompanhar e/ou participar da execução dos programas e projetos, supervisionado e controlando a aplicação dos recursos;

· buscar fontes alternativas de recursos para financiamento de programas e projetos na área da agropecuária, identificando os órgãos financiadores, apresentados projetos, participando e coordenando a execução dos mesmos e controlando a aplicação dos recursos;

· emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de árvores em vias públicas, praças, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservação ambiental do Município e a segurança da população;

· vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Município a fim de verificar se a dosagem utilizada de agrotóxicos não é prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

· elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

· realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

· quando na área de engenharia ambiental:

· supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e analisando seus resultados, para obtenção de informes atualizados;

· participar dos estudos de elaboração ou revisão de legislação ou normas pertinentes a medidas de melhoria de proteção ambiental do Município, fixando parâmetros numéricos ou outros limites relacionados à emissão de gases, resíduos sólidos, efluentes líquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a degradação ambiental;

· elaborar estudos, de acordo com a sua área de atuação, visando a recuperação de áreas degradadas ou ameaçadas de degradação ambiental;

· exercer ação fiscalizadora, observando as normas de proteção ambiental contidas em leis ou em regulamentos específicos;

· inspecionar guias de trânsito de madeira, caibro, lenha, carvão, areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-as à luz das leis e regulamentos que defendem o patrimônio florestal, para verificar a origem dos mesmos e apreendê-los, quando encontrados em situação irregular;

· emitir pareceres em processos de concessão de licenças para localização e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploração de recursos ambientais;

· desenvolver estudos, em sua área de atuação, visando a elaboração de técnicas redutoras ou supressoras da degradação ambiental;

· realizar estudos de impactos ambientais (EIA);

· elaborar relatórios de impactos ambientais (RIMA);

· acompanhar a conservação da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Município, controlando as ações desenvolvidas e/ou verificando o andamento de práticas florestais, para comprovar o cumprimento das instruções técnicas e de proteção ambiental;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

· quando na área de engenharia civil:

· avaliar as condições requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as características do terreno disponível para a construção;

· calcular os esforços e deformações previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparações, levando em consideração fatores como carga calculada, pressões de água, resistência aos ventos e mudanças de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construção;

· elaborar o projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando cálculo aproximado dos custos, a fim de apresentá-lo aos superiores imediatos para a aprovação;

· preparar o programa de execução do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsídios que se fizerem necessários, para possibilitar a orientação e fiscalização do desenvolvimento das obras;

· dirigir a execução de projetos, acompanhando e orientando as operações à medida que avançam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendados;

· elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras de pavimentação em geral e drenagem;

· realizar análises de viabilidade de ocupação das margens de rios e ribeirões, baseando-se em levantamentos topográficos e plantas, visando a prevenção de acidentes com pessoas e deslizamento de margens;

· realizar a análise de bacias hidrográficas, consultando plantas cartográficas, efetuando cálculos de vazão e diâmetro das tubulações, para solucionar e prevenir a ocorrência de alagamentos em determinadas regiões do Município;

· realizar medições, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados, para emitir parecer quanto a execução das obras realizadas;

· efetuar correção de projetos de construção e desdobramentos e unificação de áreas, de acordo com as leis municipais;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

· quando na área de engenharia elétrica:

· estudar as condições requeridas para o funcionamento das instalações de geração e distribuição de energia elétrica, da maquinaria e aparelhos elétricos e de outros implementos elétricos, analisando-os e decidindo as características dos mesmos, para determinar tipo e custos dos projetos;

· executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos pertinentes para orientar na solução de problemas de engenharia elétrica;

· projetar instalações e equipamentos, preparando desenhos e especificações, indicando os materiais a serem usados e os métodos de fabricação, para determinar dimensões, volume, forma e demais características;

· fazer estimativa dos custos de mão de obra, dos materiais e de outros fatores relacionados com os processos de instalação, funcionamento, manutenção ou reparação, para assegurar os recursos necessários à execução dos projetos;

· supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo, acompanhando as várias etapas,  inspecionando os trabalhos acabados e prestando assistência técnica, para assegurar a observância das especificações de qualidade e segurança;

· quando na área de engenharia mecânica:

· examinar o desempenho das máquinas operatrizes, instalações e equipamentos mecânicos utilizados em usinas, hospitais, torres de retransmissão de TV e em outros serviços públicos, para aferir as condições de funcionamento das mesmas prevenindo e corrigindo possíveis falhas;

· planejar e coordenar a manutenção preventiva e corretiva nas instalações, máquinas, veículos e equipamentos mecânicos, ajustando-os e corrigindo falhas detectadas, com auxílio de diagramas, ferramentas e instrumentos adequados, para garantir o funcionamento dos mesmos;

· testar o funcionamento das instalações, máquinas, veículos e equipamentos mecânicos, operando-os experimentalmente, para assegurar-se de seu perfeito funcionamento;

· elaborar os programas de manutenção preventiva e corretiva, preparando os cronogramas de execução, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando cálculo aproximado dos custos, a fim de apresentá-lo aos superiores imediatos para a aprovação;

· dirigir a execução dos programas de manutenção, acompanhando e orientando as operações à medida que avançam, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendados;

· elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia mecânica relativos à manutenção em geral;

· elaborar normas e acompanhar concorrências;

· acompanhar e controlar a execução de tarefas que estejam sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificações técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

· analisar processos e aprovar projetos em sua área de atuação quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais como orçamento, cronograma, entre outros;

· elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação;

· realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

quando na área de engenharia de segurança do trabalho:

· avaliar os postos de trabalho e seus respectivos riscos à saúde  e à segurança dos trabalhadores, no sentido de planejar, executar e avaliar as ações preventivas e corretivas afins, com objetivo de aprimorar suas condições gerais de saúde e desempenho funcional;

· realizar inspeções para identificação dos riscos e cumprimento das normas técnicas e legais de segurança do trabalho, no sentido de propor, mediante identificação de necessidades, a elaboração e execução de projetos e medidas que visem a redução/eliminação de riscos e/ou a melhoria das condições de trabalho;

· realizar levantamentos e avaliações de agentes ambientais nas diversas unidades da Prefeitura, bem como acompanhar junto ao Médico do Trabalho a execução dos exames ocupacionais requeridos para os diferentes postos de trabalho, de modo a manter atualizados o Programa de Prevenção de Riscos Ambientais (PPRA) e o Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional (PCMSO);

· realizar levantamentos e avaliações de agentes ambientais de modo a solicitar o Programa de Prevenção de Riscos Ambientais (PPRA) e o Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional das empresas;

· propor e/ou executar programas de treinamento e atividades relacionadas à preservação da saúde e segurança dos trabalhadores, incluindo aquelas ligadas à prevenção e combate a incêndio;
· manter contato permanente com a Comissão Interna de Prevenção de Acidentes (CIPA), estudando suas observações e solicitações, a fim de propor medidas preventivas e corretivas;

· acompanhar a execução de serviços próprios e de terceiros orientando e supervisionando ainda, aqueles que prestam serviços à área de Segurança do Trabalho;

· participar, juntamente com as unidades envolvidas, da análise de novos projetos e alterações de instalações já existentes, no sentido de adequá-las às condições técnicas e legais exigidas;

· conduzir a  análise de investigações de acidentes do trabalho, de  modo a eliminar suas causas;

· dispor e providenciar a manutenção dos equipamentos e sistemas de prevenção e combate à incêndio;

· atender às diversas unidades da Prefeitura sobre assuntos e exigências técnicas e legais de segurança do trabalho;

· emitir laudos técnicos sobre a concessão de adicionais de insalubridade  e periculosidade aos servidores da Prefeitura, através da realização de perícias in loco; 

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

OPERADOR DE MÁQUINAS PESADAS

- executar trabalhos de terraplenagem, escavação, movimento de terras e preparação de terrenos para fins específicos; 
- operar máquinas pesadas;
- zelar pela manutenção e conservação de máquinas e equipamentos utilizados;
- atender às normas de segurança e higiene no trabalho;
- cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execução  do controle interno;
- participar das comissões para as quais for nomeado;
- executar outras tarefas correlatas.

OFICIAL DE SERVIÇO PÚBLICO

 - Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edificações, vias públicas e similares, executar serviços de instalação hidráulica em prédios, logradouros e próprios da prefeitura, selecionar, medir e cortar madeira, confeccionar, montar e assentar estruturas de carpintaria, operar máquinas próprias para o serviço de carpintaria, preparar formas para concreto, executar outras atividades afins.

AUXILIAR DE SERVIÇO PÚBLICO

 - Executar atividades manuais semi-qualificadas em oficinas, edificações e vias públicas, executar trabalhos braçais pertinentes a obras e serviços urbanos, executar serviços de limpeza do local de trabalho, conservação de equipamentos, executar trabalhos de jardinagem, atender as normas de segurança e higiene no trabalho, executar trabalhos de limpeza urbana, serviços de copa e cozinha, zelar pelo bom atendimento ao público, executar atividades afins.

MESTRE DE OBRAS

 - Organizar e supervisionar, numa construção civil, as atividades dos trabalhadores sob suas ordens, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, para assegurar o desenvolvimento do processo de execução das obras dentro dos prazos e normas estabelecidas; construção, reparação e demolição de prédios, estradas, pontes, mata-burros e de serviços de esgoto sanitário.
VIGIA

- Rondar prédios, depósitos de materiais ou áreas pré-determinadas, para evitar furtos, roubos, incêndios e depredações;
- Percorrer as dependências internas, apagando luzes, fechando torneiras e desligando aparelhos;
- Abrir e fechar portas e portões, responsabilizando-se pelas chaves;
- Fiscalizar a entrada e saída de pessoas e acompanhar visitas de horários estabelecidos;
- Vistoriar linhas de transmissão de energia elétrica, afim de fiscalizar seu estado de conservação, localizar defeitos, repara-lo ou comunica-los a eletricistas encarregados de sua reparação;
- Investigar anormalidades, tomando as providências que o caso exigir;
- Receber e transmitir recados;
- Executar tarefas afins;

PATROLEIRO

 - operar máquinas pesadas e leves da prefeitura, como retro-escavadeira, pá carregadeira, trator, munk e motoniveladora. Zelar pela guarda e conservação das máquinas, atendendo com eficiência as determinações superiores. 

 - executar outras atividades compatíveis com as especificadas, atendendo as necessidades da prefeitura.

MOTORISTA I – CNH B e C

- dirigir automóvel, caminhão, camioneta, ambulância, jipe e ônibus, dentro ou fora do perímetro urbano e suburbano;
- conduzir passageiros;
- transportar cargas, entregando-as nos locais de serviço ou de depósito;
- carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas em caminhão ou camioneta;
- cuidar da manutenção do veículo e fazer-lhe pequenos reparos;
- auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambulância, bem como remove-los nas macas para o interior dos hospitais;


MOTORISTA II – CNH D

 - dirigir automóvel, caminhão, camioneta, ambulância, jipe e ônibus, dentro ou fora do perímetro urbano e suburbano;
- conduzir passageiros;
- transportar cargas, entregando-as nos locais de serviço ou de depósito;
- carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas em caminhão ou camioneta;
- cuidar da manutenção do veículo e fazer-lhe pequenos reparos;
- auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambulância, bem como remove-los nas macas para o interior dos hospitais;
- executar tarefas afins;

MAGAREFE

 - efetuar abate e limpeza de rezes no matadouro;

 - cuidar da limpeza do matadouro;

 - observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho;

 - executar tarefas correlatas, a critério do supervisor imediato.

CARPINTEIRO

 - Confeccionar as partes da peça, serrando, aplainando, alisando, furando e executando outras operações com ferramentas apropriadas para formar o conjunto projetado;

 - Confeccionar, montar e assentar estruturas e peças de madeira;

 - Operar máquinas próprias para o serviço de carpintaria;

 - Preparar formas para concreto;

 - Observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho;

 - Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

MECÂNICO

- fazer consertos em geral, em veículos automotores e máquinas leves e pesadas;
- zelar para que os veículos automotores e as máquinas leves e pesadas de propriedade do município ou por ele contratados estejam sempre em perfeito estado de funcionamento.
- executar tarefas afins.

GARI

 - zelar pela conservação do material para o serviço;

 - fazer serviço de varrição de ruas e Praças do Municípios

 - fazer a limpeza urbana, levando o entulho para locais previamente estabelecidos;

 - observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho;

 - executar tarefas correlatas, a critério do supervisor imediato.

PINTOR

 - raspar  e preparar paredes ou outras superficies;

 - preparar e aplicar tinta, esmalte, verniz, laca e outras substâncias similares, para          proteger ou decorar superficies, inclusive de veículos;

 - pintar letras e números para confecção de cartazes, letreiros, faixas e outros motivos;

 - pintar faixas em ruas e/ou sinalizações viarias;

 - observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho;

 - executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

PEDREIRO

- executar tarefas de alvenaria em edificações; 
- executar trabalhos de reparo e reforma em construções;

- zelar pela limpeza do local de trabalho e conservação do equipamento usado;


- atender às normas de segurança e  higiene do trabalho;
- cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execução  do controle interno;
- participar das comissões para as quais for nomeado;
- executar outras tarefas correlatas.

CALCETEIRO

· assentar os elementos que compõem os diversos tipos de calçamento;

· assentar e reajustar meios-fios;

· dar manutenção ao calçamento das ruas;

· atender às normas de segurança e higiene do trabalho;

· cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execução  do controle interno;

· participar das comissões para as quais for nomeado;

· executar outras tarefas correlatas.

ELETRICISTA

.- realizar trabalhos de instalação, regulagem, reforma, substituição, revisão, conservação em sistemas elétricos, motores e bombas, reguladores de voltagem e outros aparelhos e instalações elétricas em geral
- relacionar e requisitar materiais necessários à execução dos trabalhos;
- atender às normas de segurança e  higiene do trabalho;
- cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execução  do controle interno;
- participar das comissões para as quais for nomeado;
- executar outras tarefas correlatas.

TÉCNICO AGRÍCOLA

- Executa tarefas de programação, assistência técnica e controle dos trabalhos agropecuários no âmbito municipal. 
- executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA

-  dirigir veículos automotores para o transporte de cargas e passageiros, observando as técnicas e as leis estabelecidas no Código Nacional de Trânsito;
- verificar, diariamente, as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização, tais como: nível de água, pneus combustível, lataria, parte elétrica, etc.;
- verificar se a documentação do veículo que lhe está sendo entregue está completa;
- ar o carregamento e o descarregamento de cargas, a fim de manter o equilíbrio do veículo, assim como da carga transportada e evitar a forçar veículo, principalmente na suspensão;
- auxiliar sempre que necessário nos serviços de carga e descarga dos veículos;
- zelar pela segurança da carga e dos passageiros;
- manter o veículo, sob sua responsabilidade, limpo externa e internamente, e em perfeitas condições de uso, informando ao chefe imediato a necessidade de manutenção preventiva e corretiva;
- auxiliar nos serviços de manutenção dos veículos sob sua responsabilidade;
- fazer anotações de quilometragem rodada;
- recolher o veículo ao término do trabalho, deixando-o devidamente estacionado e trancado;
- transportar pequenos volumes quando necessário;
- prestar informações ao público quando lhe forem solicitadas;
- cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execução  do controle interno;
- participar das comissões para as quais for nomeado;
- executar outras tarefas correlatas.

OFICIAL DE SERVIÇO PÚBLICO

 - Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edificações, vias públicas e similares, executar serviços de instalação hidráulica em prédios, logradouros e próprios da prefeitura, selecionar, medir e cortar madeira, confeccionar, montar e assentar estruturas de carpintaria, operar máquinas próprias para o serviço de carpintaria, preparar formas para concreto, executar outras atividades afins.

SERVENTE ESCOLAR 

 - Executar trabalhos de faxina, limpeza, higienização em escolas municipais, executar trabalhos de limpeza em sanitários, salas de aula, pátios de escolas, plantar, cuidar, regar, colher hortaliças em terrenos de escolas municipais ou conveniadas.

- Executar trabalhos de copa e cozinha em escolas municipais ou conveniadas, preparar e servir  merenda escolar de acordo com o cardápio determinado pelos superiores imediatos; cuidar da armazanagem dos gêneros destinados a merenda escolar, zelar pela conservação dos matérias da cozinha e outros equipamentos destinados ao seu trabalho diário.

QUADRO PERMANENTE – EMPREGOS DA ÁREA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Área de Assistência Social

ASSISTENTE SOCIAL

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, executar, supervisionar e/ou avaliar estudos e pesquisas, planos, programas e projetos de assistência social à população do Município e aos servidores municipais, identificando, analisando e 

contribuindo para a solução de problemas de natureza social, bem como para a garantia dos direitos sociais, civis e políticos da população.

· planejar, organizar, administrar a execução de benefícios e serviços sociais;

· participar do planejamento e gestão das políticas sociais;

· coordenar a execução de programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos pela Municipalidade;

· elaborar campanhas de prevenção na área da assistência social, em articulação com as áreas de saúde, educação, habitação, saneamento básico, meio ambiente, trabalho e renda;

· elaborar e executar projetos comunitários para atendimento de demandas específicas de idosos, mulheres e associações comunitárias entre outros segmentos;

· compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboração, coordenação e execução de programas, projetos e serviços nas áreas da saúde, educação, assistência social, habitação, saneamento básico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;  

· desenvolver e participar, junto com profissionais das outras áreas, da elaboração e execução de programas de assistência e apoio a grupos específicos de pessoas;

· participar da elaboração, coordenação e execução de campanhas educativas no campo da saúde pública, higiene, saneamento, educação e assistência social;

· coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores  sociais, promovendo o diagnóstico social do Município;

· desenvolver ações educativas e sócio educativas nas unidades de saúde, unidades de educação e unidades de assistência social, visando a busca de solução de problemas identificados pelo diagnóstico social;

· realizar entrevistas e avaliação social do público para fins de concessão de auxílios e benefícios, e de emissão de laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente às necessidades sociais;

· organizar e manter atualizadas as referências sobre as características sócio-econômicas dos usuários nas unidades de assistência social da Prefeitura;

· promover o atendimento ao usuário da assistência social em Rede de Proteção e Inclusão Social, com vistas ao atendimento integral;

· realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que se faça necessário, visando dotar uma ampla visão da realidade bio-psico-social à qual está inserido o indivíduo;

· motivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos desenvolvidos pela Prefeitura;

· estudar e propor soluções para a melhoria de condições materiais, ambientais e sociais do trabalho;

· prestar orientação social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento ou defesa de direitos junto a indivíduos, grupos e segmentos populacionais;

· realizar visitas domiciliares para constatar a situação do servidor afastado por invalidez ou afastado por motivo de doença;

· elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitação comunitária para pessoas com deficiência;

· divulgar as políticas sociais utilizando os meios de comunicação, participando de eventos e elaborando material educativo;

· formular projetos para captação de recursos;

· articular com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e não governamentais, com universidades e outras instituições, a formação de parcerias para o desenvolvimento de ações voltadas para a comunidade;  

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

PSICÓLOGO

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execução de atividades nas áreas clínica, educacional e do trabalho.

1. atividades de psicologia clínica:

· estudar e avaliar indivíduos que apresentam distúrbios psíquicos ou problemas de comportamento social, utilizando e aplicando técnicas psicológicas apropriadas, para orientar-se no diagnóstico e tratamento;

· proceder ao atendimento psicoterápico de crianças, adolescentes e adultos, individual e em grupo, encaminhando para outros profissionais, quando necessário;

· articular-se com profissionais de serviço social para elaboração e execução de programas de assistência e apoio a grupos específicos;

· atender aos pacientes da rede municipal de saúde, avaliando-os e empregando técnicas psicológicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico/psicológico;

· prestar assistência psicológica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para situações resultantes de enfermidades;

· articular-se com a área de educação visando parcerias em programas voltados à prevenção das DST/AIDS, drogas, orientação sexual e qualquer outro assunto que se julgue importante para contribuir no processo do desenvolvimento infantil e adolescente;

· reunir informações a respeito de pacientes, levantando dados psicopatológicos, para fornecer aos médicos subsídios para diagnóstico e tratamento de enfermidades;

· articular-se com a área de assistência social visando parcerias com programas que possam otimizar a reinserção social e familiar do paciente portador de sofrimento psíquico;

· reunir informações a respeito de usuários, contribuindo quando necessário com a equipe de saúde para a elaboração de projeto terapêutico interdisciplinar;

· outros profissionais para elaboração e execução de programas de prevenção, assistência, apoio, educação em saúde e reinserção social para usuários;

· desenvolver atividades psicoterápicas nos programas de saúde coletiva, tais como hanseníase, diabetes, hipertensão, doenças sexualmente transmissíveis – DST/AIDS, entre outros, visando através de técnicas psicológicas adequadas, individuais ou grupais, a contribuição no processo de prevenção/acompanhamento ao portador de qualquer uma dessas patologias;

· participar, articulando-se ao Programa de Saúde da Família (PSF), da execução de atividades envolvidas com questões de saúde mental, inclusive participando do treinamento das equipes do PSF através de reuniões de supervisão, processos de educação continuada, entre outras formas;

· exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em unidades de saúde;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

2. atividades de psicologia do trabalho:

· participar do processo de recrutamento e seleção, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

· exercer atividades relacionadas com capacitação e desenvolvimento de pessoal, participando da elaboração, da execução, do acompanhamento e da avaliação de programas;

· estudar e desenvolver critérios visando a realização de análise ocupacional e, estabelecendo os requisitos mínimos de qualificação psicológica necessária ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura; 

· realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificação das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicológicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

· estudar e propor soluções, juntamente com outros profissionais da área de saúde ocupacional,  para a melhoria das condições ambientais, materiais e locais do trabalho;

· apresentar, quando solicitado, princípios e métodos psicológicos que concorram para maior eficiência da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

· acompanhar o processo demissional, voluntário ou não, de servidores;

· assistir ao servidor com problemas referentes à readaptação, reabilitação ou outras dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuição da capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relações empregatícias;

· receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integração à função que irá exercer e ao seu grupo de trabalho;

· participar e acompanhar o processo de Avaliação de Desempenho dos servidores do quadro efetivo da Prefeitura;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

3. atividades de psicologia social:

· atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas no âmbito social para ajudar os indivíduos e suas famílias a resolver seus problemas e superar suas dificuldades;

· estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicação de técnicas psicológicas que contribuam para a melhoria da convivência familiar e comunitária;

· reunir informações a respeito dos usuários da política de assistência social, contribuindo para a elaboração de programas e projetos que removam barreiras e/ou bloqueios psicológicos;

· prestar assistência psicológica a crianças, adolescentes e famílias expostos a situações de risco pessoal e social;

· participar de estudos de caso, em equipe multidisciplinar, visando a atenção integral ao usuário;

· participar do planejamento, desenvolvimento e avaliação de serviços, programas, projetos e benefícios sócio-assistenciais, priorizando os elementos psicológicos a serem potencializados e/ou superados a partir da realidade;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

4. atividades de psicologia da saúde:

· desenvolver atividades psicoterápicas nos programas de saúde coletiva, tais como hanseníase, diabetes, hipertensão, doenças sexualmente transmissíveis – DST/AIDS, entre outros, visando através de técnicas psicológicas adequadas, individuais ou grupais, a contribuição no processo de prevenção/acompanhamento ao portador de qualquer uma dessas patologias;

· prestar assistência psicológica, individual ou em grupo, no âmbito ambulatorial ou hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias incapacitantes/crônicas, inclusive pacientes em fase terminal;

· realizar referência e contra-referência seguindo as normas técnicas definidas para este processo;

· prestar assistência ao usuário de ambulatório de referência em DST/AIDS e saúde mental que esteja hospitalizado;

· elaborar e participar de campanhas de prevenção na área da saúde em geral, em articulação com os programas de saúde coletiva;

· realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que necessário, para ampliar a visão da realidade psico-social à qual está inserido o usuário;

· articular-se interdisciplinariamente e intersetorialmente com outros profissionais para elaboração e execução de programas de prevenção, assistência, apoio, educação em saúde e reinserção social para usuários;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

PSICOPEDAGOGO

· proceder ao atendimento escolares e ao apoio aos professores e pedagogos, quando necessário;

· aplicar técnicas e princípios psicológicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do indivíduo, empregando conhecimentos dos vários ramos da psicologia;

· proceder ou providenciar a aplicação de técnicas psicológicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como no psicodiagnóstico; 

· estudar sistemas de motivação da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboração de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;

· analisar as características de indivíduos supra e infradotados e portadores de necessidades especiais, utilizando métodos de observação e pesquisa, para recomendar programas especiais de ensino compostos de currículos e técnicas adequadas às diferentes qualidades de inteligência;

· identificar a existência de possíveis problemas na área da psicomotricidade e distúrbios sensoriais ou neuropsicológicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicológicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o indivíduo para tratamento com outros especialistas;

· desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.
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