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CAPITULO I
DOS RECURSOS HUMANOS DA PREFEITURA

SECAOI

DO INGRESSO NO SERVICO PUBLICO

| =Arerisreniva da Prefeitura mediante nomeagdo, por Ato-do Prefeito Municipal.

Art 2 - Os servidores que adquiriram estabilidede, por forgd do art. 19, do Ato das Disposigdes
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publico, a carreira, a remuneracao € as atribuigdes dos empregos transformados, compoem ©
quadro de pessoal do municipio.

Art. 3° - Os cargos € as vagas S0 criados em lei, em nUMEro certo, com denominagao propria.
remunerados pelos cofres municipais, a0 qual corresponde um  conjunto de atribuigdes €

responsabilidades cometidas ao servidor.

Art. 4° - O recrutamento ¢ a sele¢do para investidura em cargo publico dependem de concurso

publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 5° - Poder@o ser criados cargos de provimento em comissdo para atender encargos de

direcdo, chefia ou assessoramento, de livre nomeagdo € exoneragao do Chefe do Poder

Executivo Municipal.
SECAO 11
DOS CONCEITOS E TERMINOLOGIAS NESTA LEI

Art. 6° - Para efeito desta Lel, sao terminologias e conceitos:
I. Servidor Piblico — 1% 0 ocupante de cargo publico remunerado pelo municipio.

[I. Cargo publico — E o Cargo criado em lei, com denominagdo propria, ao qual

corresponde um conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas ao servidor

putblico.

[OI. Funcao publica - E o conjunto de atividades afins de cargos de carreira que S¢

cometem ao servidor.

Iv. Emprego piblico - Contrato por tempo determinado e cargos em comissdo, regido
pela CLT (Consolidagéo das Leis do Trabalho) e recolhimento de obrigagdes para a

Previdéncia Geral.

V. Cargo efetivo - E o cargo criado em Lei, integrante do Quadro de Carreira dos

Servidores Municipais, com recrutamento € selecfio através de concurso publico.

VI. Cargo em comissio - E o cargo em nivel de chefia, assessoramento e dire¢do em

orgdios da estrutura da administragdo municipal, demissivel “Ad Nutum’;

VII. Cargo de confianca — E o cargo ou fun¢do de chefia ou assessoramento que se

direta ou indireta. §
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VIIL. Estagio probatério - E o periodo durante o qual o servidor concursado sera avaliado
quanto & sua aptiddo ¢ capacidade, nos critérios previstos em Lei, para se tornar

servidor efetivo estavel.

IX. Jornada de trabalho — E a carga horaria diaria, semanal ou mensal que se comete ao
Servidor para desempenhar as atribuigdes de seu cargo ou fungdo, com ponto de

trabalho comprovado.

X.  Vencimento base - I a retribuicdio pecuniaria ao servidor pelo exercicio de cargo,

de acordo com a classe e nivel do servidor na carreira.
XI. Remuneraciio - E o vencimento base do cargo acrescido de vantagens pecunidrias.

XII.  Provento — E a retribuicio pecuniaria paga ao servidor inativo ou aposentado e aos

agentes politicos.

XIII. Pensio - E a retribui¢do pecunidria paga a pessoa a quem a lei atribui condigéo de

beneficiaria do servidor publico que veio a falecer.

XIV. Atribuiges - Sdo tarefas mencionadas na ficha funcional do cargo, levando-se em
conta as funcdes, oficios, profissdes e servigos, segundo os equipamentos,

instrumentos e habilidades do servidor.

XV. Quadro de carreira - E o conjunto de cargos escalonados em classes, ou série de
classes e niveis, considerando as habilitagdes, escolaridade, vagas, forma de

recrutamento e provimento.

XVL Classe — E o agrupamento de cargos, escalonados no quadro de carreira,
considerada a natureza das atribuigdes e habilitacdo escolar correspondente. As

classes constituem os degraus de acesso na carreira.

XVIL.  Progressdo horizontal — E a promogio funcional do servidor efetivo baseada no
tempo de servigo e na avaliagdo de desempenho, consideradas as pontuagdes

adquiridas em determinado periodo.

XVIII. Progressio vertical - E a promogdo funcional do servidor efetivo baseada em
avaliagio de desempenho e habilitagdes para 0 mesmo cargo ou para o cargo

imediato na mesma classe da carreira ou para classe de hierarquia superior.

SECAO III /

DA MOVIMENTACAO DE PESSOAL
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Art.7 °- Os cargos efetivos sio movimentados apds o provimento inicial nas seguintes formas:
§ 1° - Dependendo da existéncia de vagas:

I - Promogio - movimentagdo nos cargos de carreira do servidor;

II - Reconduciio - retorno ao cargo anterior pelo antigo ocupante;

11T - Reintegragdo - reinvestidura de servidor estével na invalidagio da demisséo;

IV - Readaptagio - por limitagdo de capacidade fisica ou mental do servidor;

V - Reversio — retorno do aposentado por invalidez por insubsisténcia desta ou no

interesse da Administragao;
VI - Substituigio — O servidor substitui temporariamente o titular do cargo ou funcao.
§ 2° - Existindo ou ndo vagas no quadro de cargos havera o provimento na forma de:

I- Remogdo - ¢ o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no mesmo quadro,

com ou sem mudanga de sede;

II - Redistribui¢io - ¢ o deslocamento do cargo ocupado ou vago, para outro orgéo ou

entidade do mesmo Poder.

11l - Adjunc¢io — do quadro do municipio para outra institui¢do ou para o Estado e vice-

versa.

Art. 8° - Os cargos nos quadros do Poder Executivo, Poder Legislativo, das Autarquias,
FundacBes e Empresas Municipais Mistas, serdo providos e movimentados por seu respectivo

dirigente superior.

§ tinico - O ato de provimento contera:
a) A denominagdo do cargo vago e 0 motivo de vacancia;
b) O carater de investidura;
¢) O funcionamento legal nos termos da lei.

Art. 9° - Os critérios, normas e regras para movimentagdo de pessoal sdo as contidas nos
Estatutos dos Servidores Publicos Municipais, mediante prévio processo interno  de

procedimentos administrativos tramitados para despacho da autoridade.
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SECAO IV
DA NOMEACAO, POSSE E EXERCICIO.

Art. 11 - Os candidatos aprovados até o limite das vagas previstas no edital do concurso, tém

direito a convocagdo e posse na ordem de classificagdo.
Art. 12 - S#o requisitos basicos para ingresso no quadro de servidor do municipio:
I.  ser brasileiro ou estrangeiro, na forma de Lei;
II. estar em gozo de direitos politicos;
III.  ter idade minima de dezoito anos;
IV. estar quite com as obrigagdes militares se do sexo masculino;
V. estar em dia com as obrigagdes eleitorais;
VL.  ser considerado apto em inspegdo de saiide previamente a nomeagao;
VIL.  atender outros requisitos e condigdes estabelecidas em lei.

Parsagrafo inico - A nomeagéo se dara para o cargo da classe e no nivel para o qual o

candidato tenha prestado concurso.
Art. 13 - Sera nula a posse do ocupante de cargo, emprego ou fungdo em acumulagédo de outro.

Art. 14 - A posse e o exercicio deverdo ocorrer no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias

contados da data do Ato de Nomeagéo.

Art. 15 — Os procedimentos administrativos, relativos 2 movimentacdo de pessoal , dar-

se-d por processos que serdo mantidos arquivados na pasta funcional do servidor.
SECAO V
DA LOTACAO FUNCIONAL

Art. 16 - Lotagdo é o local onde o servidor terd exercicio, podendo ser em unidade de servigos
localizados nas zonas urbana ou rural, secdo, divisdo, departamento de uma secretaria

administrativa do sistema de gestdo da prefeitura.

Art. 17 - Podera ocorrer a mudanga de lotaggo funcional do servidor, considerando os seguintes

fatores:

I. A pedido do servidor.
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II. Por meio de permuta.
III. “de officio", por necessidade do servigo.

Art. 18 - O atendimento de pedidos de mudanga de lotagdio esta condicionado a existéncia de

vagas e & ordem de prioridade estabelecida de acordo com os seguintes Critérios:
I.  maior tempo no quadro funcional do municipio;
1.  idade maior prevalece sobre os de idade menor;
[II.  maior nivel na habilitagéio especifica.

Art. 19 - A mudanca de lotagio "de oficio”, por conveniéncia do Sistema, obedecera a
necessidade do servigo que sobrepde a qualquer outro, formalizado por Portaria do Prefeito

Municipal.

§ vinico - Para a mudanca de lotagdo funcional de origem, para outra, haverd sempre 0 “de
acordo” do servidor com o procedimento administrativo, exceto quando aplicado a integra

do caput do artigo 19.

Art. 20 — Fica instituida a lotaciio proviséria no Setor de Pessoal e Recursos Humanos, que
abrigard os servidores em disponibilidade provisoria até que seja lotado em outro cargo ou

funcéo.
SECAO VI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 21- A primeira investidura em cargo piblico de provimento efetivo dar-se-4 mediante

concurso publico.

Art. 22- O municipio realizara, obrigatoriamente, concurso publico sempre que o nimero de
cargos vagos atingir vinte por cento (20%) do total de cargos existentes no Quadro Geral de

Servidores.

Art. 23- Niio se abrird novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior

com vagas a preencher e com o prazo de validade nao expirado.

Art. 24 - As normas gerais para realizagio de concurso serdo estabelecidas em Edital respeitado

o que dispde esta Lei /
Art. 25 - O periodo de validade do concurso publico sera de dois (2) anos, prorrogavel /ma'@ / j

por igual periodo. &

Lei de Cargos, Carreira e Salarios do Servidor Municipal - ( 121 artigos) FL (7/T) v \




Prefeitura Municipal de Capitao Enéas-MG

Art. 26 - O ato de convocagio dos aprovados para preencher cargos vagos inicia trinta (30) dias

apés a data da homologag@o do concurso.

Art. 27- Além das normas gerais, os concursos serdo regidos por instrugdes especiais, constantes

no edital, que deverdo ser expedidas pelo 6rgéo competente, com ampla publicidade.

Art. 28- E vedada a estipulacdo de limite de idade e sexo para Ingresso por cONCurso na
administragio publica, observado o disposto nos artigos 39, § 1° ¢ artigo 40,item II, da

Constitui¢do Federal.
Art. 29 - Do Edital do concurso deverfo constar, obrigatoriamente:
I - Requisitos para o provimento do cargo;
II — niimero de vagas por cargo;
III — porcentagem de vagas destinadas aos portadores de necessidades especiais;
IV - tipo de prova e contetdo,
V - critério de aprovagdo e classificag@o;
VI — prazo ndo inferior a 8 (oito) dias para os candidatos se inscreverem no concurso;

VII — pontuagiio por tempo de servigo ao Servidor Municipal Efetivo, por ano de servigo
prestado 2 administragdo municipal, nos critérios definidos no edital para fins de desempate

entre candidatos.

Art. 30 - As pessoas portadoras de necessidades especiais, resguardadas as condigdes especiais,

participardo do concurso em igualdade de condigdes com os demais candidatos no que concerne:
I. o conteudo das provas;
II.  avaliagdo e aos critérios de aprovagao;
III. horario e ao local de aplicagdo de provas, com condi¢des de acesso para a
deficiéncia;
IV. nota minima exigida para todos os demais candidatos.

Art. 31 - O candidato que esteja desempregado terd isengdo de pagamento da taxa de inscrigdo
em concurso publico, mediante apresentagdio de provas de sua situagdo de desempregado

temporario, apresentando para a Comissao Organizadora, copias dos seguintes documentos:

. \
a) Carteira de Trabalho com anotagdes constantes do desemprego. /—? /

b)  Ultima rescisdo contratual.
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c) Provade contribuicio previdencidria ou de beneficios percebidos.
SECAO VII
DO ESTAGIO PROBATORIO E AVALIACAO

Art. 32 - Como condi¢do essencial para a permanéncia, promogio € estabilidade, o servidor
efetivo ficara sujeito ao Programa de Avaliagio de Desempenho, realizado anualmente,

considerados seus resultados pela soma de pontuagdo obtida a cada trés (3) anos.

Art. 33 - O servidor em estagio probatorio nomeado em decotréncia de aprovagao em concurso,
cumprird estagio probatorio pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptiddo
e capacidade sdo objetos de avaliagdo especial de desempenho, para permanéncia no Servigo

publico.

Art. 34 - O servidor em estagio probatorio sera avaliado pelos critérios gerais adotados para a

Avaliagdo de Desempenho de todos os servidores.

Art. 35 - A aprovagdo na avaliagdo do estagio probatério importara na efetivagdo e consequiente

estabilidade do servidor.

Paragrafo unico - Nao atingindo a pontuagao necesséria sera demitido antes de findo o periodo

do estagio probatorio.

Art. 36 — Ficara dispensado de estagio probatorio o servidor quer vier ser aprovado em concurso

para outro cargo no quadro de carreira dos servidores da Prefeitura de Capitdo Enéas.

SECAO VIII
DO EXAME DE SAUDE PRE-ADMISSIONAL

Art. 37 - O exame de saude pré-admissional — de carater eliminatorio — € obrigatorio ao
candidato habilitado em concurso publico, que a cle deve se submeter, ap0s a convocagao, para

efeito de posse no cargo.

§ 1°- O exame de satde pré-admissional, médico e psicologico, € ato exclusivo do setor de

satde, nfo se aceitando que 0 mesmo seja objeto de contraposigdo ou substituigdo por qualquer

outro exame.

§ 2°- No caso de portador de necessidades especiais, a definicdo a respeito da aptiddo do

candidato, dar-se-a, levando em consideracdo apenas as atividades essenciais inerentes agcarg

a ser lotado funcionalmente.

T
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Art. 38 - O exame pré-admissional concluird pelas seguintes condigdes do candidato:

I.  Apto, no caso em que o candidato apresenta condi¢des, sob o ponto de vista da

saude, para cumprir todas as fungdes inerentes ao cargo.

II. Inapto, no caso em que o candidato apresentar auséncia de condigdes de saude para

exercer pelo menos um tergo (1/3) das atividades inerentes ao cargo.
SECAO IX
DA ESTABILIDADE

Art. 39 - O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo, em virtude de concurso publico,
adquire estabilidade mediante aprovagdo no estagio probatério em fungdo da avaliagdo de

desempenho prevista nesta Lei.

Paragrafo tinico. Quando em estagio probatério, o servidor estagiario serd exonerado do cargo
em decorréncia da soma de pontuagdes negativas nas trés avaliacdes anuais, ou mediante ato de
indisciplina apurado em processo administrativo, garantida em qualquer hipdtese a ampla defesa

do interessado.
Art. 40 - O servidor estavel perdera o cargo:

. Em virtude de sentenca judicial transitada em julgado, quando assim for

determinado;

II. Mediante processo administrativo disciplinar, que conclua pela pena de demisséo,

no qual lhe tenha sido assegurado o direito ao contraditorio e ampla defesa.

III. Em virtude de avaliacdes de desempenho que demonstrem sua incapacidade

profissional, nos critérios adotados nesta Lei e no Estatuto do Servidor Municipal.
SECAO X
DA PROMOCAOE DA PROGRESSAO NA CARREIRA

Art. 41 - O desenvolvimento na carreira de Servidor Efetivo do Municipio de Capitdo Encas
dar-se-a4 por:

I - Progressdo vertical.

II - Progressdo horizontal.
§ 1° - A primeira (1%) promogao do servidor nas progressdes previstas no caput deste artigo, dar-

1

se-4 na data em que o servidor cumprir 0 estagio probatorio. W \
Vi V4
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§ 2° - Aos servidores efetivos, aplica-se a progressao horizontal em substituigdo aos critérios de
qiiingiiénios, a critério do servidor que pertenga ao quadro efetivo anterior a vigéncia desta Lei e,

que venha requerer de oficio.

Art. 42 - O percentual de acréscimo de uma classe para a imediatamente superior na progressio
vertical, serd de no minimo 6 % (seis por cento) e n o maximo (10%) dez por cento para o nivel
seguinte do cargo ou fungo e entre elas na mesma classe.

SECAO XI
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 43 - A progressio vertical é a passagem do servidor de um nivel para o imediatamente
superior dentro de uma mesma classe de cargos, ou de uma classe para outra no nivel inicial,

comprovada por nova habilitagéo e avaliagdo de desempenho funcional positiva.

1° - A titulacio a que se refere o caput do artigo serd comprovada por diploma ou certificado
¢ q P P p

expedido por instituigdo regularmente autorizada.

§ 2° - Cada titulo s6 podera ser utilizado uma tnica vez, para promog¢do ao nivel imediato na

mesma classe de cargos ou para a classe imediatamente superior.
Art. 44 - Sdo condigdes para a promogdo vertical do servidor:

a) Nio ter softido inquérito administrativo, ou punigio disciplinar no periodo

aquisitivo.

b) Ter recebido avaliagdo de desempenho que recomende a progressdo, no periodo

aquisitivo a cada trés anos.

SECAO XII
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 45 - A progressdo horizontal tem como referéncia uma escala de “A” até “L”, formando
doze (12) niveis com intersticio de trés anos, aplicado o indice financeiro em 4% (quatro) por

cento em cada nivel, calculado sobre o salario base vigente do servidor.

§ unico - A mudanga para o nivel seguinte na tabela de progressio horizontal dar-se-4 a cada

trés (3) anos de efetivo exercicio.

Art. 46 - Interrompem a progressdo horizontal o afastamento do cargo por impossibilidade de

avaliacio de desempenho nas seguintes ocorréncias:
I. penalidade disciplinar de suspensao superior a noventa (90) dias no intersticio; \

/7‘. /j'
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1. licenga para tratar de interesses particulares;
IIl. licenca paratratamento de pessoa da familia, quando néo remunerada;

IV. condenagdio a pena privativa de liberdade, por sentenga definitiva, transitada em

julgado;
V. afastamento para desempenho de mandato classista;

VI. afastamento por licenga para atividade politica.

SECAO XIII

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 47 - A Avaliacdo de desempenho funcional ¢ o instrumento legal pelo qual serfio avaliadas
a aptiddo ¢ a capacidade demonstrada no trabalho pelo servidor, incluindo os servidores em
cumprimento de estdgio probatorio, estudantes estagidrios e servidores de outros oOrgdos em

adjungdo no municipio.

Art. 48 - A primeira (1%) avaliagdo anual de desempenho do servidor, sera realizada pelo chefe

imediato em impresso fornecido pela Comissao.

Art. 49 - O servidor que nfo obtiver conceito favoravel a sua promogéo podera apresentar defesa

escrita no prazo de 8 (oito) dias, a contar da data da ciéncia do parecer.

Art. 50 - O parecer e a defesa serfio julgados pela Comisséio de Avaliagdo no prazo de oito (8)

dias.
Art. 51 - Constituem-se fatores para pontuagfo ao servidor:
L. Assiduidade;
II. pontualidade;
II1L. disciplina comportamental;
IV. qualidade do trabalho;
V. cooperagdo com os colegas;
VL produtividade no desempenho das atribui¢des do cargo ou fungdo;
VI honestidade pessoal;

VIIL participagdo em comissdes, conselhos, grupos de trabalhos da estrutura da

=/

administracdo;
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IX. participagdo em cursos de treinamento e qualificagdo promovidos pelo municipio;
X. produgdo intelectual de material instrucional dirigidos a publico especifico.

Art. 52 - O total de pontos a computar sdo 100 (cem), distribuidos proporcionalmente pelos 10

(dez) itens referidos no artigo anterior.
§1° - Cada item sera pontuado de um (1) a dez (10) pela Comisséo.
§ 2° - A Soma das pontuagdes correspondem a um conceito, a saber:
a)  Quarenta (40) pontos - sofrivel.
b) Cingiienta (50) pontos - razoavel.
¢)  Sessenta (60) pontos - médio
d) Setenta (70) pontos - bom
e) Oitenta (80) pontos - 6timo
f) Noventa (90) pontos — excelente.
g)  Cem (100) pontos - excepcional.

§ 3° - O servidor efetivo que obtiver pontuagio inferior ou igual a cinqtienta (50) pontos em duas
avaliacdes seguidas, poderd ser remanejado para exercer outras atribui¢des que néo a especifica

do concurso.

§ 4° - O servidor que acumular cinco (5) avaliagdes consecutivas com pontuagdo igual ou

inferior a cingiienta (50) pontos sera demitido dos Quadros de Servidor Municipal.

§ 5° - O servidor em estagio probatorio que obtiver pontuagio inferior ou igual a cingiienta (50)
pontos nas avaliagdes em todo o periodo, serd considerado inapto para o servigo publico e

demitido.

§ 6° - Para os servidores estaveis, a pontuagdo considerada minima, para fins de promogdo

vertical ou horizontal, serd de cingiienta (50) pontos em avaliagdes bianuais.
SECAO XIV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 53 - O servidor responde civil, penal e administrativamente pelos atos praticados enquanto

no exercicio do cargo.

Art. 54 - A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo.

ol
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Art. 55 - A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputadas ao servidor.

Art. 56 - A responsabilidade administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo praticado por

servidor investido no cargo ou fungio publica.

Art. 57 - As sangdes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo independentes

entre si.

Art. 58 - A responsabilidade civil ou administrativa do servidor serd afastada no caso de

absolvigdo criminal.

CAPITULO IT

DO VENCIMENTO, GRATIF ICACOES E VANTAGENS

Art. 59 - Vencimento ¢ a retribui¢io paga ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo,

correspondente ao valor fixado em lei, mediante apuragao mensal do ponto de trabalho.

§ 1° - Nenhum servidor receberd, a titulo de vencimento, importincia inferior ao saldrio minimo

vigente.

§ 2° - O Salério-Familia sera concedido ao servidor municipal, de acordo com o disposto na Lei

que o regulamenta.

§ 3° - Somente nos casos previstos em Lei, podera perceber remuneragdo o servidor que ndo

estiver no efetivo exercicio do cargo.

§ 4° - O teto remuneratério do servidor publico municipal, ativo ou inativo, e do agente politico,
incluidas todas as parcelas integrantes de seus vencimentos, incorporaveis ou ndo, tem como

Jimite maximo o subsidio atribuido ao Prefeito Municipal.

§ 5°- A corregdo, reajuste ou aumento do vencimento basico, se dard na mesma data e mesmo

indice de reajuste do salario minimo nacional para todos os servidores do quadro de carreira da

Prefeitura.

§ 6°- Cabe ao servidor requerer em tempo habil os seus direitos na Sec¢do de Pessoal e Recursos
Humanos, sob pena de preclusao.

Art. 60 - Aos aposentados vinculados ao tesouro municipal serfio pagos Proventos que serao

corrigidos em seu valor na mesma data ¢ indice que houver para todos os servidores.
SECAO I

DAS VANTAGENS
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Art. 61 - Além do vencimento, poderfo ser pagas ao servidor as seguintes vantagens:
I.  Indenizagdo.
II.  Gratificagdes e adicionais.
II.  Prémio por tempo de servico na forma do Estatuto do Servidor.
IV.  Abono tempordario.
V.  Outras que vierem a serem criadas em Lei.
§ 1° - As indenizagdes ndo se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer efeito.

§ 2° - O abono temporario ¢ uma importancia financeira acrescida ao vencimento do Servidor,

destinado a compensar defasagem salarial, concedida a todos os servidores igualmente.

§ 3° O abono temporéario nfo se incorporard a remuneragéo do servidor, nem servira de base

para calculo de adicionais, gratificagdes ou vantagens de qualquer natureza.
SECAO 1T
DAS DIARIAS E INDENIZACOES

Art. 62 - Aos servidores municipais e aos agentes politicos que por determinagdo da autoridade
competente se deslocarem eventual ou transitoriamente da sede do Municipio para outro, no
desempenho de suas atribuigdes ou em missdo de interesse da administragdo, serfio concedidas,

além do transporte, didrias para cobrir as despesas com alimentag&o, pousada e transporte local.

§ 1° - Os valores e os critérios da didria serdo fixados por Decreto Administrativo, segundo os
niveis das classes dos servidores e dispord sobre a forma de prestagdo de contas & tesouraria

municipal.

§ 2° - O servidor que receber didria e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, ficara

obrigado a restitui-las integralmente aos cofres do municipio, no prazo de trés dias.
SECAO 1II
DAS GRATIFICAC()ES E ADICIONAIS

Art. 63 - As gratificagdes e os adicionais incluidos no calculo da remuneragdo das férias
regulamentares, da gratificagdo natalina, € nos proventos da aposentadoria, sdo de natureza

especial.
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Art. 64 - Sao classificadas atividades de natureza especial e de gratificagdo especial na
proporgio de 10% (dez por cento) sobre o vencimento basico do servidor e de ocupantes de

emprego publico:
a)  Atividades em condigdes insalubres e periculosas.

b) Exercicio da fungdo em local de distancia superior a 10 (dez) km da residéncia do

servidor ou transporte por conta do municipio.

¢) A fungdo de motorista, em fungdo do risco potencial de acidentes. A Fungfo de

guarda municipal em razdo da periculosidade da fungéo
d) A fungfo de tesoureiro, em fungdo da movimentagdo com NUMerarios.

e) A fungido de fiscal de rendas ou tributario em trabalho externo direto com o

contribuinte.
f) A fungfio de professor pela permanéncia em sala de aula no ano letivo.

g) Gratificagdo complementar para o servidor efetivo, pela participagdo em um

Gnico conselho ou comissdo da estrutura de gestao da Prefeitura.

h) Produtividade e eficacia de equipe se a quantificago puder ser demonstrada em

relatérios e estatisticas mensais, durante pelo menos um exercicio fiscal.

§ primeiro - O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e periculosidade devera

optar por um deles.

§ segundo - O servidor efetivo nomeado para ocupar cargo em comissdo ou confianca podera
optar pelo cargo de maior salario ou receber gratificagio complementar no limite do cargo em

comiss#o, calculado sobre o seu salario basico.
SECAO IV
DA GRATIFICACAO NATALINA OU 13° SALARIO

Art. 65 - O servidor tera direito a gratificagdo natalina, a ser paga até o dia 20 do més de

dezembro de cada ano.

§ 1°- A gratificacdo natalina corresponderd a 1/12 (um doze avos) da remuneragio do servidor,

considerado o periodo aquisitivo de janeiro a dezembro do ano correspondente.

§ 2°- A frago superior a quinze (15) dias de trabalho sera havida como més inw
efeitos do caput neste artigo. {
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39 A eratificacio natalina é devida aos inativos com base no valor integral dos proventos de
g ¢ g p

dezembro.

§ 4°- O prefeito Municipal poderé optar pela antecipagéo de metade do décimo terceiro salario

no més de aniversario do servidor.

Art. 66 - Para efeito do calculo da gratificagio natalina e férias nfio serdo considerados:
a)  os valores decorrentes de conversio de licenga-prémio em pecunia;
b) os valores pagos a titulo de indenizagdo em geral;

¢) os valores referentes as férias em pectinia e aos acréscimos de 1/3 (um terco) a

elas relativas;

d) os valores pagos a qualquer titulo pela participagdo em Orgdos de liberagdo

coletiva;

e) os valores dos créditos de PIS/PASEP e outros, nio pertinentes a propria

remuneracfio ou proventos langados em folha em virtude de convénios.

Art. 67 - O servidor exonerado, demitido ou dispensado recebera a gratificagdo proporcional

devida.
SECAO V
DA GRATIFICACAO POR TEMPO DE SERVICO

Art. 68 - Aos servidores efetivos nomeados e empossados na vigéncia desta Lei, apos o estagio

probatério, serd pago prémio por tempo de servigo, na forma da progressdo horizontal.

§ 1° — Os servidores do quadro de efetivo, anterior a esta Lei, poderdo optar pela progressao
horizontal ou continuar na forma anterior de qiiinqiiénios, nos termos do Estatuto dos Servidores
Municipais.

§ 2° - O servidor requerera de oficio sua opgdo pela progressao horizontal nos termos do Estatuto

do Servidor e terd despacho do Secretario Municipal de Administra¢do de acordo com o

parecer do Consultor Juridico Municipal.
SECAO VI
DA REMUNERACAO DAS FERIAS

Art. 69 - O servidor perceberd sua remuneragdo mensal para gozo de férias regulamentares,

acrescida de 1/3 (um ter¢o) de seu valor. /; ;/ |
e
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Art. 70 - O valor de 1/3 (um terco) de abono de férias serd pago no inicio do gozo das férias.

Art. 71 - O servidor requererd de oficio, no més anterior, diretamente no setor de pessoal, as

férias regulamentares e aguardard em seu posto de trabalho pela decisdo do Secretario de

Administracdo Municipal.

§ primeiro — Em caso de entendimento entre as partes para gozo das férias do Servidor em
qualquer um dos 11 (onze) meses seguinte a0 més de legal de aquisi¢do das férias as partes

firmarfio acordo escrito.

§ segundo — As férias premio serd requerida pelo servidor na forma que dispde o Estatuto dos

Servidores Municipais.

Art. 72 - Ndo serda permitida a acumula¢do de mais de dois periodos aquisitivos de férias

regulamentares, sem gozo, sob pena preclusao.
SECAO VII
DAS LICENCAS REMUNERADAS

Art. 73- As licengas e auxilios a cargo do regime de previdéncia, ao serem concedidas, deverdo

obedecer aos procedimentos e as normas contidas na lei que rege tais beneficios previdencidrios.

§ tnico - E vedada a possibilidade de acumulagéio remuneratéria entre a concessio de beneficio

e a manutengdo do servidor na folha de pagamento dos servidores ativos.

SECAO VIII

DO AUXILIO-RECLUSAO

Art. 74 - Sera devido auxilio-reclusio a familia do servidor ocupante de cargo efetivo, no valor e

critérios estabelecidos pelo Regime Geral da Previdéncia Social.

Art. 75 - O pagamento do auxilio-reclusio cessara a partir do dia imediato aquele em que o

servidor for posto em liberdade, ainda que condicional.
SECAO IX
DA PENSAO POR MORTE

Art. 76 - A pensdo por morte serd devida, mensalmente, ao beneficiario legal do servidor

falecido, aposentado ou n#o, a contar do 6bito, na forma da legislagéo previdenciaria especifica. % |
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Art. 77 - Serd paga pensdio proviséria por morte presumida do servidor, declarada pela

autoridade competente, decorrido seis meses de sua auséncia.

§ anico - Mediante prova de desaparecimento do servidor em conseqiiéncia de acidente, desastre

ou catastrofe, seus dependentes farfo jus a penso provisoria.

CAPITULO III

DA CARREIRA DO SERVIDOR MUNICIPAL
SECAO I
DO QUADRO GERAL DE SERVIDORES

Art. 78 — As carreiras dos servidores municipais s3o organizadas em classes de cargos,
observadas a escolaridade, a qualificagdo profissional, a natureza ¢ a complexidade das

atribuigdes a serem exercidas por scus ocupantes.

Art. 79 - Os quadros de carreira sdo organizados em classes de cargos, € estes sdo formados por
fungdes, oficios, profissdes que podem ser hierarquizadas em niveis, considerados a
escolaridade, habilitaciio, especializago, atribui¢des funcionais, na forma dos "anexos" desta

L&t
Art. 80 - Sio quadros de organizagio da carreira do pessoal:
I - Quanto as categorias:
a) Quadro de cargos administrativo relacionado as fungdes, oficios e profissdes;
b) Quadro de Carreira do Magistério;
¢) Quadro de Carreira dos Profissionais da Saude.
II - Quanto a forma de provimento dos cargos:
a) Quadro de pessoal permanente composto de efetivos;
b) Quadro de pessoal transit6rio composto por comissionados e de confianga.
I1I - Quanto a hierarquia das classes de cargos na forma crescente:
a) Operacional;
b) Auxiliar;

¢) Assistentes;
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d) Técnicos de nivel médio;
e) Especializados com 3° grau de escolaridade;
f) Especialistas com 3° e 4° grau de escolaridade e registro profissional.

Art. 81- A promogdo do servidor de uma classe para outra ou de um nivel para outro na mesma

classe, se dard na forma de progressdo vertical e horizontal, mediante avaliacdo funcional de

desempenho do servidor, a cada trés (3) anos.
SECAO 11
DA CARREIRA DO PESSOAL DA EDUCACAOQO

Art. 82 - Para efeito desta Lei, sdo nomenclaturas e terminologias:

I. Profissionais de Ensino — Sdo os servidores e ocupantes de cargo publico dos
quadros operacional, auxiliar, assistente, técnico de grau médio, dirigente de unidade
e de orgdo de direcdo, especializado e especialista que atuam no ensino, incluindo

os profissionais de carreira do magistério.

II. Carreira de Magistério- Compde-se de professores de docéncia, em suas

diferentes modalidades e em fungdes ou categoriais especializadas.
SECAO III
DO QUADRO DE PROFISSIONAIS DE ENSINO

Art. 83 — Os servidores da educagdo municipal, em seu conjunto, sfo organizados em quadros
de classes, neles distinguido os de carreira do magistério, que a todos aplicam-se as disposi¢des
do Estatuto do Servidor Municipal relativos ao provimento, a vacancia, posse, exercicio,
licengas, remuneragdo, gratificagdes, auxilios pecunidrios, previdéncia, aposentadoria, e outras

direitos e beneficios.

Art. 84 - As carreiras dos profissionais de ensino do municipio de Capitdo Enéas sdo
organizadas em quadros de classes de cargos, observadas a escolaridade, a habilitagdo, a
qualificagdo profissional, a natureza e complexidade das atribuic¢Oes, a categoria profissional ¢ a

forma de provimento, a saber:
§ iinico - SAO CLASSES DE CARGOS EFETIVOS :
a) Classe de auxiliar operacional

b) Classe de auxiliar de ensino
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c) Classe de assistente de ensino
d) Classe em técenico de ensino ou educagéo

¢) Classe de especializado de 3° grau para o magistério ou educagdo
SECAO 1V
DO QUADRO DE CARREIRA DE MAGISTERIO

Art. 85 - Os cargos que compdem o quadro de carreira do magistério municipal sdo
identificados nesta Lei por letras, nimeros ou algarismos que correspondem a niveis na forma
crescente, segundo as habilitagdes e graduagdes, sendo o ultimo nivel na classe, o topo da

carreira de professor no municipio.
Art. 86 - Compdem o quadro de Magistério Municipal:
a) Professor-1 (nivel de Ensino Médio em magistério ou equivalente)
b) Professor-Il (Professores Graduados em Curso Superior)
¢) Professor-1Il (Pedagogia com licenciatura curta ou plena)
d) Professor-IV (Especialistas para a Educagdo com pds-graduagio)

Art. 87 - Aplica-se no que for possivel para o pessoal do magistério no municipio, o que dispde

a Resolugéo nimero 841, de 12 de dezembro de 2006 da Secretaria Estadual de Educagdo.

Art. 88 — Aplica-se aos profissionais do magistério e do ensino pertencente ao quadro efetivo e
transitério da Secretaria Municipal de Educagio, no que for possivel, o que dispde o Fundo
Nacional de Educagiio Basica -FUNDEB, as diretrizes do Conselho Municipal de Educagdo, do
Conselho Municipal do FUNDEB e especialmente o Artigo 63 desta Lei.

SECAO V
DO QUADRO DE CARREIRA DA SAUDE

Art. 89 - Aos Profissionais de Saude e Vigilancia Sanitdria aplica-se subsidiariamente as
disposigdes contidas no Estatuto dos Servidores Municipais de Capitdo Enéas em provimento,
posse, exercicio, vacancia, licengas, direito de peticio, previdéncia, aposentadoria, penalidades e
por esta lei relativo a remuneragdo, gratificagdes, auxilios pecuniarios, 13° saldrio, lotacdo

funcional e outros.
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Art. 90 — A carreira do Profissional de Satde dar-se-a por classes de cargos, hierarquizadas por
niveis, consideradas as fung¢des, atribui¢des, oficios, capacitacio técnica, graduagfdo escolar e

especializagdes.

Art, 91 - As atribui¢des dos cargos e das funcdes do pessoal da saide e da Vigilancia Sanitaria

sdo definidas nas respectivas Fichas de Técnicas Funcionais, (FTF) “anexas” desta Lei.
Art. 92 - S3o classes de cargos dos profissionais de saude:
a) Classe de auxiliar operacional
b) Classe de Auxiliar de saude;
c) Classe de Assistente de saude;
d) Classe de Técnico de nivel médio;
e) Classe de Especializado da Saude;
f)  Classe de Especialista da Satde com residéncia profissional e registro na classe.

Art. 93 — As diretrizes de ag¢des de saude no municipio de Capitdo Enéas sdo as normatizadas
pelo Sistema Unico de Satde -SUS, Estadual e Federal, pelas deliberagdes do Conselho

Municipal de Saude e pelas que vierem ser definidas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.
SECAO VI
DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 94 - A jornada de trabalho normal do servidor € a prevista no Art.7°; alinea XII, de oito
horas diarias e quarenta e quatro semanais, facultada a compensac@o de horarios e a redugéo da

jornada, mediante acordo coletivo de trabalho, ou por conveniéncia ou necessidade do servigo,

em Ato do Poder Executivo Municipal.

§ 1° - De acordo com as especialidades profissionais e atribui¢des previstas na ficha de
atribuicdes do cargo, a jornada podera ser semi-integral correspondendo a vinte duas horas

semanais e noventa horas mensais.

§ 2° - Nos servigos publicos essenciais podera ser exigido o trabalho nos dias de feriados civis,
religiosos ou fim de semana, hipdtese em que poderdo ser compensadas em correspondente

diminui¢@o em dia util.

SECAO VII / [ |
DA CONTRATACAO TEMPORARIA ({/Q/fk
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Art. 95 - Para atender as necessidades temporarias, de excepcional interesse publico, poderdo
ser efetuadas contratagdes de pessoal por tempo determinado, através de selegio publica de
pessoal, em conformidade com o artigo 37 da Constitui¢io Federal (CF)

Art. 96 - Considera-se como de necessidade tempordria, de excepcional interesse publico, as
contratagdes que visam a atender situagdes especiais a saber:

a) atender as situagdes de emergéncia e de calamidade piblica;
b) combater surtos epidémicos;

¢) em funcio de convénio firmado com o6rgios do Poder Publico Estadual ou
Federal com destinacdo especifica;

d) necessidade de pessoal em decorréncia de demissdo, exoneragéo, falecimento,
aposentadoria, necessidades no quadro de magistério e por servigos essenciais nas
unidades de saude;

¢) Contratar servigo técnico especializado, de especialistas ou notorio saber atraveés
do processo de licita¢do.

Art. 97 - A selegdo publica de pessoal para contratacdo tempordria serd precedida de Ato Legal
da autoridade competente.

Art. 98 - As contratacdes de que trata o artigo anterior ndo poderdo ultrapassar o prazo de (12)
doze meses, prorrogavel por igual periodo, uma vez.

Art. 99 - A remuneragio do pessoal contratado, sera fixada em importancia ndo superior ao
valor da remuneragdo constante do quadro de cargos e vencimentos do servidor publico efetivo,
e nfo existindo a semelhanca, pelos valores no mercado de trabalho.

Art. 100 - Os contratos serdo de natureza administrativa e tém assegurado os seguintes direitos
aos contratados:

L. remuneracio equivalente a percebida pelos servidores de igual ou assemelhada
func¢do do quadro permanente do Municipio;

I1. repouso semanal remunerado, férias e gratificagéo natalina proporcional;
III. jornada de 40 (quarenta) horas semanais sem direito a horas extraordinarias;
IV. inscricdio no Regime Geral da Previdéncia Social.

SECAO VIII

DA SELECAO PUBLICA DE PESSOAL CONTRATADO

Art. 101 - O contrato individual de trabalho por prazo determinado, sera celebrado sob o regime
da Consolidacdio das Leis do Trabalho, precedido da realiza¢do de processo publico de selegéo,
acessiveis ao publico os atos de seu procedimento.

Art.102 — A Selecdo Publica de Pessoal para contratagdo temporaria, se da por Edital Publico e
nele constard a forma de processamento, prazos, forma de julgamento, bem como W
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processo publico de selegdo, previamente aprovado por Decreto do Chefe do Poder Executivo
Municipal.
Art. 103 - O processo publico de selegdo de pessoal sera fiscalizado pela Comissdo Permanente
de Avaliagdo e Desempenho dos Servidores Municipais e, dependendo das fungdes a serem
desempenhadas e a quantidade de contratos a serem celebrados poderd ser admitida selecio de
pessoal pelos seguintes critérios, adotados em conjunto ou separadamente:

a) ) prova escrita;

b) entrevista pessoal;

¢) analise de curriculo;

d) teste de aptiddo;

e) analise de antecedentes;

f) prova de titulos.

SECAO IX
DA CONTAGEM DO TEMPO DE SERVICO

Art. 104 - O servidor podera solicitar ao setor competente da Prefeitura Certiddo de Contagem
de Tempo de Servigo para a finalidade que declarar e sera atendido dentro de setenta e duas (72)

horas, nos termos da Constitui¢do Federal.

Art. 105 - A apuragio do tempo de servico serd feita em dias e podera ser convertido em ano,

considerado de 365 dias, em més, considerados de trinta (30) dias e fragdes em dias.
Art. 106 - Sdo considerados como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:
[. Férias;
[I. Exercicio de cargos em comissdo no Municipio;
ITI. Convocagdo para o servigo militar;
IV. Jun, justica eleitoral e outros servigos obrigatdrios por lei;
V. Licengas previstas em Lei.

Art. 107 - O tempo de afastamento para exercicio de mandato eletivo sera considerado na forma

das disposi¢des constitucionais e legislagdo especifica.
Art. 108 - E vedada a contagem acumulada de tempo de servigo simultineo
SECAO X
DO REENQUADRAMENTO E PROMOCAO NA CARREIRA

Art. 109 - O servidor que, na data da publica¢io desta lei, ocupe cargo efetivo nos quadros da

Prefeitura devera se recadastrar, junto a Segfo de Pessoal e Recursos Humanos antes da

ﬁ N
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promulgacdo de concurso realizado e, serd reclassificado e reenquadrado na forma disposta nos

Quadros de Carreiras pertinentes a esta Lei.

Art. 110 - O servidor sera reclassificado levando-se em conta o crescimento da escolaridade,
cursos realizados de qualificagio profissional acima de quarenta (40) horas aulas e tempo de

exercicio superior a trés (3) anos na fungdo ou cargo.

Art. 111 - A promogdo do servidor dar-se-a, exclusivamente, na classe ou categoria para a
qual tenha prestado concurso, considerados as respectivas classes, niveis e os critérios da

progressdo vertical e horizontal.

§ inico O Prefeito municipal baixara Decreto de reclassificagdo e promogdo dos servidores em

lista nominal coletiva.

Art. 112 - As nomenclaturas dos cargos anteriores a esta Lei ficam transformadas para as
nomenclaturas utilizadas nesta Lei, constantes do “Anexo III” sem que isto ocorra em mudanga

de lotagdo funcional e atribui¢gdes do servidor.

SECAO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 113 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a realizar concurso para preenchimento

das novas vagas criadas nesta Lei, na forma que dispuser o Edital de Concurso a ser elaborado.

§ 1° - O Prefeito Municipal nomeard uma comissdo especial para e fiscalizacio e
acompanhamento do concurso, composta de cinco (5) membros, sendo trés (2) do Sindicato dos
Servidores; dois (2) da Camara Municipal de Capitdo Enéas e (1) do quadro transitério da

Prefeitura.
§ 2° - O Edital do concurso sera aprovado por Decreto do Prefeito Municipal, até trinta (30) dias
apos a publicagio desta Lei.

Art. 114 - Havendo interpretagdes conflitantes de dispositivos desta Lei, prevalecerd o que
dispde o Estatuto do Servidor Pablico Municipal ¢ a Lei de Organizacio ¢ Gestio da Prefeitura

e a Lei Orgénica Municipal.

Art. 115 - Correrdo por conta do municipio as despesas relacionadas com a manutencio do

Gabinete do Vice-Prefeito Municipal, incluindo despesas com pessoal e transporte.

Art. 116 — A remuneragio da classe de Secretarios Municipais € de igual ao valor dos subsidi

pagos aos Vereadores.
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Art. 117 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta de dotagdo

especifica no orgamento anual que podera ser suplementada.
SECAO XII
Art. 118 - S#o partes integrantes desta Lei os “Anexos” abaixo referenciados:
a) ANEXO I - Fichas Técnicas Funcionais de Servidores;
b) ANEXO II - Sumario da Lei.
Paragrafo unico — Serdo objeto de Lei especifica os anexos que complementam esta Lei:

¢) ANEXO III - Quadro de Correlagdo de Nomenclaturas, Cargos e Vagas de Pessoal
Efetivo

d) ANEXO IV — Quadro Cargos, Classes ¢ Vencimentos de Pessoal Efetivo
e) ANEXO V — Quadro Geral de Pessoal Transitorio.

Art. 119 — Os cargos transitorios do “Anexo V” nesta Lei, sdo 0s criados na Lei de Organizagdo

e Gestéio da Prefeitura Municipal de Capitdo Enéas.

Art. 120 - Revogam-se as disposi¢des em contrdrio, especialmente as Leis nimero 373, de 07
(sete) de agosto de 1992 (mil novecentos e noventa ¢ dois), Lei ntmero 567, de 28 de

dezembro.

Art. 121 — Os vencimentos do pessoal previstos nesta Lei, serdo praticados apos a promulgacio

do Concurso Ptblico para preenchimento das vagas criadas nos anexos III, 1V e V desta Lei.

Art. 122 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo. e, )

i
i LA
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SECAO X - DO AUXILIO-RECLUSAO

SECAO XI - PENSAO POR MORTE

CAPITULO III

DA CARREIRA DO SERVIDOR MUNICIPAL

SECAO I- DO QUADRAO GERAL DE SERVIDORES

SECAO II - DA CARREIRA DO PESSOAL DA EDUCACAO

SECAO III - DO QUADRO DE PROFISSIONAIS DE ENSINO

SECAO IV -DO QUADRO DE CARREIRA DE MAGISTERIO

SECAO V - DO QUADRO DE CARREIRA DA SAUDE

SECAO VI - DA JORNADA DE TRABALHO

SECAQ VII - DA CONTRATACAO TEMPORARIA
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ANEXO 1
FICHAS TECNICAS FUNCIONAIS DE
SERVIDORES (FTFS)

FTF - FICHA TECNICA FUNCIONAL

AUXILIAR OPERACIONAL

CLASSE |
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FICHA TECNICA FUNCIONAL DE SERVIDOR - PMCAPE

CLASSE: AUXILIAR OPERACIONAL

CARGO OU FUNCAO:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Classe ATRIBUICOES - ( Ficha Técnica Funcional ) ESCOLARIDADE
Atribuicdes Bésicas: realizar trabalhos bracais em geral em
diversas atividades e dreas de acordo com a lotagfo funcional,
Atribuiches genéricas:
ajarregar ¢ descarregar velculos em geral; transportar, arrumar e -
elevar mercadorias, materiais de consirugfio e ouiros: fazer mudancas: proceder Pivel I
¢ ‘ gasip
3 abertura de valas; efetuar servigos de capina em geral; varrer, escovar, lavar, Escolaridade
A remover lixos e detritos de vias piblicas municipais; zelar pela conservagiio ¢ | ELEMENTAR
) s . . MET
r limpeza dos sanitérios: realizar pequenos consertes e reparos € servigos afins.
U Executar servigos de iardineiro e de podador de &rveres: servicos de
X recebimento e de entregas; pesagem e contagem de materiais: auxiliar nos
= servicos de abastecimento de veiculos: manejar instrumentos agricolas.
I ¢} De acordo com a lotagfio funcional executar servigos de
aplicar inseticidas e fungicidas, adubag@es, plantio de
L drvores, plantio de mudas; alimentar animais apreendidos.
vacinar e medicar animais: apreender animais nas ruas e
I servigos cotrelatos.
A (') - De acordo com a lotagfie funcional executar servigos:
»  Servigos de limpeza e higienizaciio de ambientes ¢ instalagoes:
R » servicos de lavanderia ¢ de passadeira; -
> servicos de alimentagiio: Nivel i1
r  servigos de zeladoria Cursos de qualificagdo
especifica
Functes correlatas nesta Lei: GARI, SERVICAL. SERVENTE,
AUXILIAR DE SERVICOS, ZELADOR SAO NOMENCLATURAS DE
FUNCOES CORRELATAS,
NIVEL I1
Cursos de qualificacfio na fungfic ou oficio de pelo menos 40h. Promocio
apds cumprido o estagio probatério ¢ ter permanecido na fungdo pelo menos
dois anos e obter avaliagdo de desempenho favoravel.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAD
5 ; FUNCIONAL DE
Geral: carga horaria semanal de 40 horas: ORIGEM

Especial: sujeito a trabalho extraordindrio e fungdes especificas, uso de
uniformes e equipamentos de protegdo individual

Secretaria de Infra-

A promogio para os niveis seguintes depende das habilidades comprovadas.
avaliacdo de desempenho e escolaridade no grau imediaro.

estrufura ¢ Servigos.
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CLASSE: AUXILIAR OPERACIONAL
FUNCAO: AGENTE DE GUARDA MUNICIPA

-_— -

Classe ATRIBUICOES - (Ficha Técnica Funcional) ESCOLARIDADE

Atribui¢des Basicas:

Executar de vigilancia patrimonial nas unidades de servigos da estrutura da
prefeitura, percorrendo-as sistematicamente e inspecionando-as para proteger
de, furtos. roubos. incéndios e outras anormalidades: controlar o fluxo de
A entrada e saida de pessoas no local de eventos.ou servicos. Orientar o transito.
U atuar em eventos.

Genéricas: Nivel |
2) Supervisionar as instalagdes verificando portas, janelas, instalagdes Escolaridade
elétricas, eletronicas, equipamentos. veiculos. estufas, alarmes como
medidas preventivas aos riscos de incéndio e seguranca no setor.
b} Fazer anotagdes de ocorréncias em livro proprio do setor relacionadas a
entrada e saida de materiais. equipamentos e de anormalidades ocorridas
durante o expediente.
¢) Controlar a entrada e saida de pessoas, recepeionar, identificar e orientar
o publico quanto a localizagio dos servigos e pessoas. acompanhando-as. se
necessario.
d) Atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados. bem
como receber. separar. distribuir e entregar correspondéncias. papéis. jornais.
revistas € outros materiais:
€) Acionar os meios de seguranga policial e acompanhar o preenchimento
da ocorréncia.

ELEMENTAR

< B -

Nivei 11

apito e camisa de identificagio. Cursos de qualificaciio

g) Manter-se em seu posto de servigo até sua rendicfio no turno. especifica
h) Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
NIVEL 11
Cursos de qualificagao na funcdo ou oficio de pelo menos 40h. Promocio apos
cumprido o estagio probatdrio e ter permanecido na fun¢io pelo menos dois
anos e obter avaliagfo de desempenho favoravel,
JORNADA DE TRABALHO i
/ { * . .
et it : FUNCIONAL
¢ S 1
NOTma 1 semdna DE ORIGEM

Especial: Turnos mistos em funcédo da escala de revezamento
Utilizar equipamento de prote¢do e seguranca

Secretaria de
Infra-estrutura e
Servicos

Servidor efetivo. A promogdo para o nivel seguinte depende de
avaliagdo de desempenho. escolaridade acima da inicial. cursos e
treinamento para a fungéo.
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CLASSE: AUXILIAR OPERACIONAL
CARGO ou FUNCAO: _ OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS

Classe ATRIBUICOES - (Ficha Técnica Funcional ) ESCOLARIDADE

"

Atribuicées  basicas:  executar servicos de manutengdc em
edificagdes municipais de acordo com a capacitagio ou oficio
seguintes:

Pedreiro:

] i . b . ' ’ MNivell
Executar servicos de construir alicerces, paredes, muros, pisos e

similares: orientar a preparacio de argamassa: reboco: a preparagfio e Escolaridade
aplicacdo de bases: construir formas e armacdes de ferro para ELEMENTAR
concreto; assentar azulejos. ceramicas e ladrilhos: armar telhados.
Executar outros servigos afins.

L

Instalador hidrdulice Sanitario:

Descri¢fio genérica: montar, ajustar. instalar e reparar encanamentos,
tubulacdes e outros condutos, colocar registros, torneiras, sifoes,
desobstruir e consertar instalacdes sanitarias e hidraulicas. Realizar a
leitura de lay out de projetos e plantas. Executar tarefas afins.

e

Eletricista:

Descriciio genérica:  executar instalag@es elétricas. medidores,
equipamentos ¢ aparelhos de refrigeracdo e outros afins. Fazer a
manutenc¢io das instalagdes e equipamentos de abastecimento de dgua Nivel f

e luz nas comunidades rurais e nas unidades municipais . Cursos de qualificaciio
; especifica
Pintor de Paredes: :
Descri¢iio genéricas: Preparo de paredes. madeiras. grades. janelas e
outras superficies, misturar tintas. realizar pintura utilizando de
vernizes, liquidos. tintas de interior e exterior, esmalte e outros.

NIVEL 11

Cursos de qualificacdo na fungfio ou oficio de pele menos 40h.
Promocio apds cumprido o estagio probatério ¢ ter permanecido na
fungdio pelo menos dois anos e obter avaliagdo de desempenho
favoravel.

JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO

. ; ; FINCE TAX
Geral: carga horaria semanal de 40 horas; FUNCIRNaL,

Secretaria de
Infra-estrutura e
Servigos

Especial: sujeito a trabalho extraordinario, uso de uniformes ¢
equipamentos de prote¢éo individual.

A promogio aos niveis acima depende de avaliagbes de
desempenho positivas e escolaridade acima do exigido para a
L nivel da classe inicial.
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Classe: AUXILIAR OPERACIONAL

carga. maguina, ambulancia. caminhdes e outros mediante ordem |
de servigo expedida pelo setor competente.

NIVELIII

Cursos de qualificagio na fungfo ou oficio de pelo menos 40h.
Promocdo apds cumprido o estdgio probatério e ter
permanecido na fungdo pelo mencs dois anos e obter avaliagio
de desempenho favoravel. Escolaridade minima: Ensino Médio
completo.

CARGO OU FUNCAO: MOTORISTA
Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
E
HABILITACGES
Atribuicdio Basiea - Conduzir veiculos automotores:
realizar a manuten¢iio; conduzir a documentacgio do veiculo e dos
_ i . L gy Habilitado para o
bens transportados. Manter os veiculos em perfeitas condigdes wivel T
em relacio as leis de transito. Recolher a garagem apéds a tarefa
cumprida. Carteira CNH,
: A/B/C.
NIVEL T
A P ivel TI
s « . ara ¢ nivel
Motorista CNH = B/C”, conduzir veiculos de . g .
U o e s i . | carteira CNH, C/B
pequeno porte ceme automdveis e utilitarios, com obediéncia
X as Leis de transito, e mediante ordem de servico e de acordo
com a a : ransito. sentar refatorios .
1 om as normas do setorle. do t%ﬂi}bl{O Apresentar re atgmﬁm .de NIVEL 111
viagens. Controlar a kilometragem e outras providéncias
L necessarias ac bom desempenho da funcio. Escolaridade Ensino
: Médio completo.
I NIVEL II P
A Motorista: Habilitado com carteira C ou D para
» conduzir veiculos destinados ao transporte de passageiros. de

JORNADA DE TRABALHOG:
Geral: carga horaria semanal de 40 horas:

Sujeito a plantdes, viagens e recebimento de didrias em
viagens para fora do municipio.

A promoglo para os niveis seguintes depende das
habilidades comprovadas. avaliagdo de desempenho .

LOTACAQO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Infra-
estrutura e Servicos.
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CLASSE: AUXILIAR OPERACIONAL

CARGO QU FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINAS/EQUIPAMENTOS
Classe ATRIBUICOES -( Ficha Técnica Funcional ) ESCOLARIDADE E
. HABILITACOES
Atribuicdes basicas: operar maquinas de servigos rodovidrios, MNivel I
A agricolas, tratores e equipamentos méveis, retroescavadeira, carro Boeninsitniis
i plataforma. maquinas rodovidrias. agricolas, tratores, caminhdes
1 s 3 T e
U cagamba. compactadores, equipamentos de pogos tubulares. ELEMENTAR e
X artesianos e outros. Habilitacdio com
I Descri¢do sintética:: orientar a manutenciio e conservacio das carteira CNH
maquinas. Executar os servigos de acordo com o manual técnico C/D.
L do equipamento.. Exercer as fungdes de auxiliar de mecanica
I mecanico de veiculos automotores e equipamentos.
A Fazer a manutencdo.conservagido e guarda de equipamentos.
R NIVEL I

Cursos de qualificagdo na fungio ou oficio de pelo menos 40h.
Promocdo apds cumprido o estiagio probatdrio, ter permanecido
na fungdio pelo menos dois anos e obter avaliagio de Nivel 11

desempenho favoravel. Cursos de qualificaciio

especifica
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAG
s e e i i . FUNCIONAL DE
Geral: carga horaria semanal de 40 horas:; ORIGEM

Especial : uso de uniforme e equipamento de protecfio | eeretaria de Infra-
individual. estrutura e Servicos

A promocdo para os niveis seguintes depende das
habilidades comprovadas. avaliacdo de desempenho e
escolaridade.
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FICHA TECNICA FUNCIONAL
CLASSE: AUXILIAR OPERACIONAL

meio ambiente. por orientagdo do chefe de segao.

Outras atribuicdes afins cometidas pelo chefe imediat

FUNCAO: FISCAL
Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
Atribuicdes basicas: Fiscalizagao em ronda nas ruas e
logradouros urbano e rural  mediante deslocamento a cavalo,
bicicleta, moto ou carro.
Nivel £
A e L. Escolaridade
Atribuicbes genéricas:
; , o ELEMENTAR
U NIVEL I - Fiseal de ronda: exercer vigilincia.
fiscalizacdo e apreensdo de animais nas ruas € logradouros plblicos.
X terrenos baldios e periferia urbana. mediante orientagéo do chefe do
I setor.,
L Outras atribuicdes afins cometidas pelo chefe imediato
NIVEL II - Fiscalizacio mediante visitas domiciliares de
A acordo com o codigo de posturas e as normas de vigilancia sanitaria, Nivel Ti
Vel |

Cursos de qualificacio

especiais @ noite, sabadoes. domingos e feriados.

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo funcional acima
de 12 meses ou continua.

A promogdo para o nivel seguinte depende das habilidades
comprovadas, avaliagdo de desempenho e escolaridade no grau
imediato.

especifica
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
Horario: periodo normal de 40 horas semanais. FUNCIONAL DE
ORIGEM

Especial ; o exercicio das fungbes exige 4s vezes situagdes em condigdes

Secretaria de Infra-
estrutura e Servicos.
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: AUXILIAR OPERACIONAL
CARGO ou FUNCAO: OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS

Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADE

Atribui¢des basicas: executar servigos de manutengio em edificagoes
municipais de acordo com a capacitagio ou oficio seguintes:

Pedreiro:

Executar servicos de construir alicerces. paredes, muros, pisos e
similares: orientar a preparagdo de argamassa: reboco: a preparagio e
aplicacdio de bases: construir formas e armagdes de ferro para concreto: Escolaridade

assentar azulejos, ceramicas e ladrilhos: armar telhados. Executar ELEMENTAR
outros servicos afins.

Nivel I

>

Instalador hidraulico Sanitirio:

Descri¢do genérica: montar, ajustar, instalar e reparar encanamentos.
tubulagdes e outros condutos, colocar registros, torneiras, sifoes,
desobstruir ¢ consertar instalagdes sanitarias e hidraulicas. Realizar a
leitura de lay out de projetos e plantas. Executar tarefas afins.

Ao e T e

Eletricista:

Descricio genérica:  executar instalagdes elétricas, medidores.
equipamentos e aparelhos de refrigeragdo e outros afins. Fazer a
manutencio das instalaces e equipamentos de abastecimento de dgua e
luz nas comunidades rurais e nas unidades municipais . Nivel 11

: ursos de qualificagd
Pintor de Paredes: Cursos de qualificagio

especifica
Descricdes genéricas: Preparo de paredes, madeiras, grades. janelas ¢
outras superficies. misturar tintas, realizar pintura utilizando vernizes,
liquidos, tintas de interior e exterior, esmalte e outros.
NIVEL I1
Cursos de qualificagio na fungio ou oficio de pelo menos 46h.
Promocdo apos cumprido o estdgio probatdrio e ter permanecido na
fungdo pelo menos dois anos e obter avaliagio de desempenho
favoravel.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO

5o T —
Geral: carga horéria semanal de 40 horas; FUNCIONAL
Especial: sujeito a trabalho extraordindrio, uso de uniformes e equipamentos Secretaria de
de proteciio individual. Infra-estriutura e
Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo funcional Servigos

acima de 12 meses ou continua.

A promogdo aos niveis acima depende de avaliagbes de desempenho
positivas ¢ escolaridade acima do exigido para o nivel da classe inicial.
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| FICHA TECNICA FUNCIONAL

Classe: AUXILIAR GPERACIONAL

carga. maquina, ambulancia. caminhdes e outros mediante ordem
de servico expedida pelo setor competente.

NIVEL i1
Cursos de qualificacdo na fungdo ou oficio de pelo menos 40h.
Promocdo apos cumprido o estdgio probatério e ter permanecido
na funcéo pelo menos dois anos e obter avaliacio de desempenho
favoravel. Escolaridade minima: Ensino Médio completo.

CARGO OU FUNCAO: MOTORISTA
Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
E HABILITACOES
Atribuicfo Basiea - Conduzir veiculos automoiores: nivel |
realizar a manutencdo: conduzir a documentacido do veiculo e dos Habilitad
h ; ; g ilitado co

bens transportados. Manter os veiculos em perfeitas condigdes em c ”a. ; ‘;"“;}HJEC
relagdo as leis de trénsito. Recolher a garagem apés a tarefa SR L ’
cumprida.

i NIVEL T

U Motorista CNH * B/C”,; conduzir veiculos de
pequeno porte como automoveis e utilitdrios, com obediéncia as Nivel II

- . n . . . 13 i

X Leis de transito, e mediante ordem de servico e de acordo com as

I normas do setor ¢ do trinsito. Apresentar relatorios de viagens.| carteira CNH, C/D
Controlar a kilometragem e outras providéncias necessarias ao bom

L desempenho da fungéo.

I NIVEL 11

A Motorista: Habilitado com carteira € ou D para

n conduzir veiculos destinados ao transporte de passageiros, de

NIVEL 111

Escolaridade Ensineo
Médic completo.

JORNADA DE TRABALHO:
Geral: carga horéria semanal de 40 horas;
Sujeito a plant@es. viagens e recebimento de didrias em viagens para
fora do municipio.
Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo
funcional acima de 12 meses ou continua.

A promogio para os niveis seguintes depende das habilidades
comprovadas. avaliagdo de desempenho .

LOTACAQ
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Infra-
estrutura e Servicos.
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE:
CARGO OU FUNCAOQ:

AUXILIAR OPERACIONAL

OPERADOR DE MAQUINAS/EQUIPAMENTOS

Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADEE
HABILITACOES
Atribuicdes genéricas: operar maquinas de servicos rodoviarios, Nivel
A agncqlas. trato’resle equlpiam.eln?as moveis., retroescavadmm.‘ carro Escolaridade
plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores, caminhdes
Y ——
U cagamba, compactadores. pogos tubulares ¢ outros. ELEMENTAR
. ooy s 2 " N 2 Habilitaca
3 Descricio sintética:: orientar a manutencdo e conservagdo das E _Ha.nhtaqao T
. } : ) . . | carteira de motorista B
[ maquinas. Executar os servigos de acordo com o manual técnic S
do equipamento.. Exercer as fungdes de auxiliar de mecanica '
L mecanico de veiculos automotores ¢ euipamentos.
1 Fazer a manutengfo.conservagdo e guardar equipamentos,
A NIVEL I
wEe 5 - Nivel I1
R Cursos de qualificagio na fungdio ou oficio de pelo menos 40h.
Promogo ap6s cumprido o estagio probatério, ter permanecido | Cursos de qualificagio
na fun¢do pelo menos dois anos e obter avaliagcio de desempenho especifica
favoravel.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
p ; FUNCIONAL DE
eral: carg iria semanal de 40 horas; 5
Geral: carga hordria sem de 40 ORIGEM
- ial: miforme ¢ equipamento de protecéo individual. - " "
EEPER. N ECSg quip Cpraiegae Secretaria de Infra-
Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo estrutura ¢ Servicos
funcional acima de 12 meses ou continua.
A promogio para os niveis seguintes depende das habilidades ;
L comprovadas. avaliagio de desempenho e escolaridade. ’ ]
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE :

Cargo ou Funcio :

AUXILIAR OPERACIONAL

AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

CLASSE

ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
Atribuigtes basicas:
Atribui¢Ses basicas: Executar atividades praticas e de oficios nas
unidades de satde do municipio; contribuindo para a saide Nivel T
Niv

coletiva da populagio de acordo com o setor ou local de lotagio
funcional

Atribuicbes genéricas:

Acompanhar eventos relacionados com riscos ao ambiente ¢ a
saude coletiva: inspecdo em locais passiveis da existéncia de
insetos e pequenos animais transmissores de endemias como: mal
de chagas, dengue, febre amarela, leptospirose, raiva, entre
outros: controle de endemias. epidemiologias: saneamento

Escolaridade em

Ensino Fundamental
completo.

Nivel I1

Ensino Médio

basico: vigilancia epidemioldgica: vigildncia sanitaria. completo
Qutras atividades de apoio: Atendimento em consultérios
médico- odontolégicos (ACD). auxiliar de enfermagem.
AUXILIAR DE SERVICOS DE FISIOTERAPIA. atendimento
ao publico e outras atribui¢des correlatas ao cargo,
cometidas pelo chefe imediato
NIVEL IT
Cursos de qualificagio para a funcdo de pelo menos 40h.
Promogéo apds cumprido o estagio probatério. ter permanecido
na funcdo pelo menos dois anos e obter avaliacio de
desempenho favordvel e escolaridade em  segundo grau
completo.
JTORNADA DE TRABALHO - LOTACAO
Geral: carga horaria semanal de 40 horas FUNGIONAL Dk
. . - 1 .

- ORIGEM

Especial- Sujeito ao uso de uniformes e equipamentos de .
pee: J qUip? Secretaria de Satide
protecio.
e outras

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo
funcional acima de 12 meses ou continua.

A promogdo depende de cursos de capacitacio na drea,
habilitagio escolar em grau acima do inicial da classe e avaliacdo
de desempenho positiva.

Lei de Cargos. Carreira e Salarios do Servidor Municipal - ( 118 artigos)

F1. {39/ 39)




Prefeitura Municipal Ge Capitao Fnoas-MG

I

: 1
! FICHA TECNICA FUNCIONAL ]
I | e et o T j

CLASSE: AUXILIAR OPERACIONAL

CARGO ou Fungiio: AGENTE DE ACAQ SOCIAL
CLASSE ATRIBUICOES ESCCLARIDADE
Atribui¢des basicas: Fazer  triagem. cadastramento, Nivel I

proceder A sele¢do para CORCessio de beneficios a pessoas
carentes e portadores de deficiéncia. Recolher das ruas.
calgadas. rodoviaria e outros locais. mendigos, carentes
sociais, familias em transito e os ENCAMINHAR para
albergues.

Fscolaridade
ELEMNTAR e curses
de qualificagdo.

Atribuicdes genéricas: Selecionar candidatos ao amparo
pelo servigo de assisténcia a velhice, a infancia abandonada.
etc.: fazer levantamentos sdcio-econdmicos com vistas 2 )
planejamento habitacional. nas comunidades; Assistir em NIVELTE |
unidades especializadas as criangas, jovens. adultos e idosos

) o . g AT 1° grau completo e
carentes sociais: realizar visitas domiciliares.

cursos de qualificacdo
Outras atribuicdes cometidas pelo chefe imediato

NIVEL 11

Cursos de qualificaciio para a fungfio do nivel imediatamente
superior de pelo menos 40h. Promogdo apos cumprido o
estagio probatdrio. ter permanecido na funcio pelo menos
dois anos e obter avaliagio de desempenho favoravel.
Escolaridade segundo grau completo.

JORNADA DE TRABALHO - LOTACAO

Geral: carga horaria semanal de 40 horas. FUNCIONAL

Especial- Sujeito ao uso de uniformes e equipamentos de protegio. Secretaria de
Assisténcia

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo funcional

; . Desgenvolvimento
acima de 12 meses ou continua.

Socizl e outras

A promogio depende de cursos de capacitagdo na drea.
habilitaciio escolar em grau acima do inicial da classe e avaliacdo de
desempenho positiva. |
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FTF - FICHA TECNICA FUNCIONAL - SERVIDOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CLASSE 1l
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-

FICHA TECNICA FUNCIONAL

prestar orientagdes. receber, encaminhar, conduzir. despachar
expedientes auxiliar as tramitagGes de processos nas repartigdes ou
setor: organizar documentos.: realizar outros servi¢os de apoio
administrativo gue vierem ser cometidos pelo chefe imediato. Operar
computador, telefone. mAquina Xxerox e outros equipamentos de
acordo com a fungiio E SETOR DE LOTACAO FUNCIONAL.

NIVEL II

Cursos de qualificagio para a fung@io de pelo menos 40h.
Promocdo apdés cumprido o estigio probatorio, ter
permanecido na fungfio pelo menos dois anos ¢ obter
avaliacdo de desempenho favordvel e escolaridade em
segundo grau completo.

Fungdes de recepcionista, telefonista, atendente, porteiro
escolar, inspetor de alunos, ficam transformadas para
auxiliar administrativo.

CLASSE: AUXILIAR T

CARGO ou Fungiio : AUXILIAR DE ADMINISTRACAQ

CLASSE ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
Atribuicdes bdsicas:
Realizar atendimento ao publico nas repartigdes, atender ao cidaddo. Nivel I

Escolaridade em

1° grau completo.

Nivel II

Escolaridade de |
segundo grau completo.

JORNADA DE TRABALHO -
Geral: carga hordria semanal de 40 horas.
Especial- Sujeito ao uso de uniformes ¢ equipamentos de protegiio.

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagio funcional
acima de 12 meses ou continua.

A promogio depende de cursos de capacitagio na drea.
habilitagdo escolar em grau acima do inicial da classe ¢ avaliagfio de
desempenho positiva.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de
Assisténcia e
Desenveolviments
Social e outras
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FICHA TECNICA FUNCIONAL
CLASSE: AUXILIARII
FUNCAO: CONTINUO/MOTOBOY
Classe o ESCOLARIDADE
ATRIBUICOES
Atribuicdes Basicas: executar trabalhos internos e externos. de Nivel 1
coleta e de entrega de correspondéncia, documentos, mediante)| .. . :
A o _ ; . ) Ensino Flementar
‘ protocolo e recibos. executar servigos bancdrios e outros afins
U cometidas pelo chefe imediato.
Atribuicdes genéricas:
Nivel I - executar servicos internos e externos de entrega de
I documentos, mensagens, encomendas em pequenos volumes; servir
café. conduzir visitantes aos diversos drgdos internos, executar
L atividades afins.
1 Nivel 11 — Exercer as atividades basicas de continuo e como Nivel 11
portador de CNH da categoria de motociclista exercer as fungdes Fardamaital
. E . "y " e L5 £
A motoboy., integrando a comunicagdo entre as diversas repartigées . ; :
T = compleio e carteira
da prefeitura.. AR
R de habilitacio como

Especial: uso de uniforme

utras atribuicdes cometidas pelo chefe imediato Motociclista
JORNADA DE TRABALHG: LOTACAO
- FUNCIONAL DE
Geral: carga horaria semanal de 40 horas: U éjﬂi{l;!z M L

Secrefaria de Infra

estrutura

A promogao para os niveis seguintes depende das habilidades
comprovadas, avaliagio de desempenho e escolaridade no

grau posterior.
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: AUXILIAR I
CARGO ou FUNCAQ: AUXILIAR DE COMUNICACAO SOCIAL

Classe ~ ESCOLARIDADE
s ATRIBUICOES

Atribuicdes basicas:
Realizar procedimentos de suportes a comunicagio com o piblico de
acordo os programas da prefeitura.. nos eventos ¢ na colocagdio da
propaganda e distribuigdo de publicidade.

| NIVEL I Nivel §
Operar equipamento de som volante. de som fixo, distribuir pantietos. Ensino
afixar cartazes, faixas, placas e elementos decorativos dos eventos. Fundamental

Completo

Outras atividades afins. cometidas pelo chefe imediato.

NIVEL 11

Preparar pautas de locugho, realizar locugdes em ambientes fechados
e abertos. gravagdes de dudio para reprodugdo. auxiliar nas ceriménias Nivel 11
oficiais, elaborar sinopse dos eventos destinada a publicagiio escrita.
fotografar, classificar fotos em albuns.

=R e =

Ensino Meédio

N . . . Completo
Outras atividades afins, cometidas pelo chefe imediato
Cursos de qualificagio na funcdo ou oficio de pelo menos 40h.
Promociio apds cumprido o estagio probatdrio, ter permanecido na
fungiio pelo menos dois anos ¢ obter avaliagio de desempenho
favordvel.

JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO

- ; FUNCIONAL DE

Geral: carga horaria semanal de 40 horas: ORIGEM

Gabinete do
Prefeiio

A promocfo para os niveis seguintes depende das habilidades
comprovadas, avaliagiio de desempenho e escolaridade no grau
correspondente.
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FICHA TECNICA FUNCIONA
Classe : AUXILIAR 1T
Cargo ou FUNCAO: FISCAL DE POSTURAS
Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADE

Atribui¢dio basica: cxercer a fiscalizacio geral em obras.

indistria, comércio e transporte, pertinente a aplicagio e

cumprimento das disposicdes legais contidas nos codigos de
1

posturas, tributério, meio ambiente e da satide de acordo a otagfio Nivel I
A funcional.
Atribui¢bes genéricas: Fiscalizagio em estabelecimentos : s
U referentes as condig¢des de satde. alimentos. higienizacio: em Ensing Fundamsntil
¥ £ =l ¥
B obras mediante conferencia de medidas, recolhimento de amostras completo
X para exame FISCAL.,
1
L Realizar notificacfo preventiva aos infratores da propaganda, do
transito, dos pontos de taxi. rodoviaria e outros e a aplicacio de
i penalidades. Intimar contribuintes ou responsaveis. proceder a
A diligéncias. Executar tarefas afins determinadas pelo chefe de Nivel I
divisdo da fiscalizacdo integrada.
. Ensino Médio
R NIVEL i1 completo

Cursos de qualificagdio na fungio de pelo menos 40h. Promocio
apos cumprido o estdgio probatério, ter permanecido na funcio
pelo menos dois anos ¢ obter avaliacio de desempenho favoravel.
Escolaridade no nivel seguinte ao nivel |

Jornada de trabalho: 40 horas semanais. LOTACAOQO
FUNCIONAL DE
, B ORIGEM
A promogdo depende de cursos de capacitagio na drea. | geeretaria de Infra-
habilitagdo escolar em grau acima do inicial da classe e estrutura e Servicos
avaliacdo de desempenho positiva
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CLASSE: AUXILIARTI
CARGOU ou FUNCAOQ : AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO (ACD) |
Classe ATRIBUICOES HABILITACOES
Basica: Receber. atender. agendar, orientar 1o gabinete
odontolégico a pacientes. Orientar aos pacientes sobre saude
A bucal. Manter registros dos procedimentos odontologicos.
U Nivel I
7 . . Ensino fundamental
X Desericiic Analitica: i
compieto
1
L Manter arquivo e controles em ficha apropriada dos
1 procedimentos e atendimentos aos clientes. Manter contacto ¢
relacionamento com o laboratério de protese: manipular materiais
A |de uso odontologico: selecionar moldeiras, confeccionar
modelos de gesso: aplicar métodos preventivos para controle da
R chrie dental: proceder a manutencdo do eqguipamento
odontologico. Participar de campanhas comunitdrias orientacio i Nivel 11
prevengio a caries. Elaborar relatério mensal de atendimentos
destinado ao chefe da segfio de odontologia. Executar outras Grau médio
o < Aete i odoe naliy chafes
tarefas afins determinadas pelo chefe imediato. completo
NIVEL II
Curso no grau de ensino médio completo, cursos de
qualificacdo acima de quarenta horas. Avaliagiio de desempenho
anual positiva. Inexisténcia de punigdes de adverténcia ¢
processos administrativos.
JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
. i : . FUNCIONAL DE
40 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade :
. . B PO ORIGEM
e escala de servigo.
Secretaria Municipal
de Sadde
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FICHA TECNICA FUNCIONAL
CLASSE: AUXILIAR 1I

CARGO FUNCAO : AUXILIAR DE ENFERMAGEM B
Classe | ATRIBUICOES . ESCOLARIDADE _

Atribuicdes basicas:

Auxiliar nos servicos basicos de enfermagem: registrar  as
ocorréncias relativas a doentes: participar dos programas de
promogdo da satde pliblica: auxiliar em clinicas municipais. Outras
atividades afins cometidas pelo chefe imediato. Ensino Médio
Atribuigcdes basicas: Com}}let?f 011:"30 o
qualificacdo.

Zelar pela conservagdo dos instrumentos utilizados: auxiliar nos
socorros de emergéncia; desenvolver atividades de apoio nas salas
de consulta médica. Fazer curativos: verificar sinais vitais e registrar
no prontudrio: prestar todo atendimento de apoio ao servigo de
enfermagem em geral: aplicar injecdes e outros medicamentos. de
acordo com orientacho  recebida, auxiliar em servicos
fisioterapéuticos e outros correlatos cometidos. Executar tarefas
afins cometidas pelo chefe imediato.

NIVEL 1

] GR e= WD WD e

2.

Cursos especificos no segmento de peio menos 40h. A promogao
depende de cursos de capacitagio na area. habilitagiio escolar em
grau acima do inicial da classe e avaliacdo de desempenho positiva

o1 e

JORNADA DE TRABALHO LOTACAO

Geral: carga hordria semanal de 40 horas de acordo a escala no setor. FUNCIONAL DE
ORIGEM

Especial - Sujeito a plantGes: atendimento ao publico, bem como ao

! - i Secretaria Municipal
uso de uniformes e equipamentos de protecao individual. ) ‘ !

de Satde.
Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo funcional
acima de 12 meses ou continua.

Lei de Cargos, CaiTeira e Salarios do Servidor Municipal -( 118 artigos) FL.(47/47)




Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

[ e ESieanmn ST E—————
CLASSE: AUXILIAR I i
CARGOU ou FUNCAO : AUXILIAR DE ENSINO
Classe ATRIBUICOES HABILITACOES
Aftribuicdes basicas: Receber. atender. agendar, orientar, alunos.
pais. visitantes e cidaddos no estabelecimento de ensino, cultural Nivel I
A | esportivo sobre 0s servigos prestados na unidade municipal. -
U Digitar em computador. operar telefones, maquina xerox ¢ Ensino fundamental
outros. completo
X
I o _—
Desericdio Analitica:
L Manter arquivo e controles em ficha apropriada dos
| procedimentos e atendimentos aos educando. Manter contacto € Nivel I1
relacionamento com o piiblico em geral: proceder a manutencio
A do equipamento da unidade de trabalho; elaborar relatério mensal Grau médio
PR st 5 Lo RE Ty ariitas o "
R de a‘teudi_mentos du,_suﬂado ao caelﬁe 'de Sgg,ao. Executar outras completo
tarefas afins determinadas pelo chefe imediato.
NIVEL I
Curso no grau de ensino médio completo. cursos de
qualificagdo acima de quarenta horas. Avaliacio de desempenho
anual positiva. Inexisténcia de punicdes de adverténcia e
processos administrativos,
JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO |
’ . i . FUNC NAL DE
40 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade | UNCIONAL Dk
. ORIGEM
e escala de servigo.
Secretaria Municipal
I R | desaide
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ETF — FICHA TECNICA FUNCIONAL
SERVIDOR

ASSISTENTES
Classe I11

Lei de Cargos. Carreira e Salarios do Servidor Municipal - ( 118 artigos) FlL. (49/ 49)




Prefeitura Municipal de Capitioc Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: ASSISTENTE i

CARGO OU FUNCAO: ASSISTENTE de ADN@INISTRAC@G
Classe ATRIBUICOES ESCOCLARIDADE
Atribuicfes hdsicas:
X Realizar atendimento ao publico nas reparti¢des, atender ao cidadio,

prestar orientagdes, receber, encaminhar, conduzir, despachar expedientes
g auxiliar as tramitagdes de processos nas reparticdes ou sefor: organizar

documentos.: realizar outros servigos de apoio administrativo que vierem ;2
Escolaridade

5 ser cometidos pelo chefe imediato.
Atribuicdes genéricas: para mivel-1
g Realizar a organizagio e manutengio de arquivos, recebimento e |Emsino Fundamental
encaminhamento de correspondéncias.volumes. Responsabilizar-se pela completo
T afixagio de avisos, ordens da reparticdo ¢ cutras informacgoes ao publico:
£ agendar para atendimento do chefe imediato; tomar ponte de fraballio dos
servidores do setor, manter registros ¢ controles referentes a atendimento
N ao publico; coletar assinaturas em documentos diversos: auxiliar no
T recebimento e distribuicfo de materiais e suprimentos em geral. Nivel IT
gy I . o
£ Nivel I Ensine Médio
Atividades bésicas acrescidas das funcdes: operar terminais de computador Completo

e outros equipamentos relacicnados as atribuicSes, incluindo ser portador
de carteira CNH, categoria "A™.
NIVEL 111 Nivel IIT

Cursos de qualificagao para a fungdo do nivel imediatamente superior de | Cursos especificos
pelo menos 40h, Escolaridade em ensino médio completo, supletivo ou
técnico. EXERCER AS FUNCOES DE  ALMOXARIFE,
COMPRADOR, TESOUREIRO, ASSISTENTE DE
CONTABILIDADE, OFPERADOR DE PROGRAMAS DE
COMPUTACAOQ e funcdes afins,

JORNADA DE TRABALHO:

Geral: carga hordria semanal de 40 horas; LOTACAO

Especial: uso de uniforme, se adotado pela instituigdo. FUNCIONAL DE
ORIGEM

A promog#o para o nivel seguinte depende das habilidades comprovadas,

avaliagiio de desempenho e escolaridade no grau imediato. podendo ser Secretaria de

supletivo ou segtiencial Administracio,

Fazenda e Controles
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—

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: ASSISTENTE I
CARGO OU FUNCAO: ASSISTENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Classe

P e G e D WD B

o ML

ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

Aitribuicfes Basicas:

Desenvolver e executar atividades de prevencao de doencas e
promocio da satide, agdes de defesa sanitdria, combate as endemias e
zoonoses mediante acoes de campo, realizacdc de relatérios e outras
acoes na sadde da populacao.

Atribuicdes Genéricas:

a) Utilizar instrumentos para diagndstico demografico e socio-
cultural da comunidade de sua atuagdo:

b) executar atividades de educagdio para a saide individual e
coletiva:

¢) registrar. para controle das agdes de satide, nascimentos, 6bitos,
doencas e outros agravos a saiide:

d) estimular a participagdo da comunidade nas politicas-piblicas
como estratégia da conquista de qualidade de vida a familia:
participar ou promover agdes que fortalegam os elos entre o
setor de sande e outras politicas publicas que promovam a
qualidade de vida:

e) atender os moradores de cada casa em todas as questdes

relacionadas com a sande: identifica problemas, orienta,

encaminha e acompanha a realizacdo dos procedimentos
necessarios a protegiio, a promogdo. a recuperagio/reabilitagdo
da Saulde das pessoas daquela comunidade:

realizar. por meio de visita domiciliar. acompanhamento mensal

de todas as familias sob sua responsabilidade na logica da

vigildncia a satde;

) executar cutras atividades inerentes a area de atuacdo.

NIVEL II

1=

Curso de nivel médio. cursos especificos e treinamento no sistema
SUS.

Ensine
Fundamental

JORNADA DE TRABALHO:
Geral; carga horaria semanal de 40 horas;

Exercer as fungdes em curso especitico a ser oferecido pelo Municipio.
Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo funcional acima de
12 meses ou continua.

LOTACAO
FUNCIONAL

Secretaria Municipal
de Saude.

A promogdo para os niveis seguintes depende das habilidades comprovadas.
avaliagio de desempenho.
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE : ASSISTENTE T

CARGO OU FUNCAOQ: ASSISTENTE DE SERVICO SOCIAL (ASS) ‘ .
Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADE

Atribuicées basicas: Prestar servicos em creches. centros de
cuidados diurnos e de oportunidades sociais .exercendo agGes de
assisténcia e promogao social. Outras atribuicdes cometidas pelo
chefe imediato.
NIVEL

A Atribui¢Bes genéricas:

S Executar programas relativos & assisténcia e a promogéo social, MNivel I
participar dos Conselhos da Crianca e do Adolescente. do Idoso. do Escolaridade

s Conselho Tutelar; realizar o cadastramento social. encaminhar )
clientes para tratamento: planejar e promover inquéritos sobre a D

i situagdo social de escolares e suas familias: fazer triagem dos casos | fundamental completo

g apresentados para avaliacdo: diagnosticar problemas relacionados
com o trabalho; supervisionar e manter registros dos casos

T investigados.

E Outras atribui¢des cometidas pelo chefe imediato.

- ¥

NIVEL I

N
Cursos especificos no segmento de pelo menos 40h. A promogéo

T depende de cursos de capacitag@io na drea, habilitacdo escolar em Nivel H
grau acima do inicial e avaliagdo de desempenho positiva Cursos de qualificacio

JORNADA DE TRABALHOG

Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

Especial: o exercicio do cargo estara sujeito a trabalhos externos:
atendimento ao publico, uso de uniformes.

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagéo funcional
acima de 12 meses ou continua.

A promogio depende de cursos de capacitagio na area. habilitacdo
escolar em grau acima do inicial e avaliagdo de desempenho
positiva

especifica e curso
médio.

LOTACAOQO
FUNCIONAL DE
Acio Social
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

Classe: ASSISTENTE I
CARGO OU FUNCAO: ASSISTENTE DE ENSING

ensino ATRIBUICOES ESCOLARIDADE

Descricio Sintétiea: auxiliar na manutencio da disciplina escolar
nas unidades de ensino. inspecionar as salas de aula em relagdo a
material, equipamentos, higiene e de outras formas. Auxiliar na
secretaria escolar e de atividades em unidades da educacio. Ensino Fundamental
Completo e cursosde
qualificagio.

Nivel T

Outras atribuicdes cometidas pela secretaria escolar.

Descriciio Analitiea: assistir 4 entrada e a4 saida dos alunos em
educandarios: zelar pela disciplina nos estabelecimentos de ensino
e areas adjacentes: em caso de necessidade fazer chamadas de :
alunos e anotar o comparecimento: inspecionar as salas de aula
para verificar as condigdes de limpeza e arrumagéo; Inspecionar,
apds a saida dos alunos, as salas de aula, banheiros e outros locais Nivel I
da escola. Comunicar a secretaria escolar ou a diretora, 0s atos ou
fatos relacionados a quebra da disciplina ou qualquer anormalidade
verificada: prestar assisténcia a alunos que adoecerem ou sofrerem
acidentes: auxiliar nos servicos da secretaria da escola.

Ensino Médio
Completo.

I e WD e U WD B

N Siao funcdes afins Assistentes de Educacdo: MONITORIA,
i LASSISTENTE DE  BIBIOTECA, ASSISTENTE DE
SECRETARIA, ORIENTADOR DE TURMAS ou CLASSE
DE ALUNOS, AGENTE DE PROMOCAOG CULTURAL, DE
PRATICAS ESPORTIVAS e OUTRAS funcdes na educagio,
cultura ¢ esportes.

NIVEL 11

o B

Cursos de qualificagfio para a fungfio do nivel imediatamente
superior de pelo menos 40h. Promogdo apds cumprido o estagio
probatério, ter permanecido na fungdo pelo menos dois anos e
obter avaliacdo de desempenho favordavel. Segundo grau
completo.

JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Geral: carga horaria semanal de 40 horas conforme escala de
trabalho.

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo Secretaria de

funcional acima de 12 meses oy confinua. Educacio, Cultura e
Esnortes e outras

Destinado a servidor efetivo do cargo de Assistente de Educagiio
como cargo em confianga da diretora escolar.
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Prefeitura Municipal de Capitao Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL
CELASSE: ASSISTENTE 1
CARGO OU FUNCAOQ: ASSISTENTE DE PROMOCAO CULTURAL

Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
CLASSE
tribui¢bes basicas: Executar atividades relacionadas a
promocdo cultural: folclore, artesanato, eventos, turismo e outras
formas de manifestacio da cultura popular.
A Atribuiches genéricas
5 Elaborar e implementar programas e agdes de
g manifestaciic das artes populares. Operacionalizar os eventos Ensino Médio
. relativos  a  manifestacio cultural local. Realizar oficinas Completo
multiplicadoras das técnicas em artesanato e prendas da populagio
S local. Outras atividades relacionadas a cultura, ao turismo ¢ 20
- meio ambiente.
£ NIVEL 11
N Cursos especificos no segmento de pelo menos 40h Escolaridade
minima em segundo grau, supletivo cu seqiiencial.
T
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
Geral: carga horaria semanal de 40 horas: FUNCIONAL BE
ORIGEM
. . o . Secretaria de
A designacdo depende de cursos de habilitagiio em grau acima N s g 7o
Sy LNy s - Educaciio/ Cultura
do inicial da classe e avaliac@io de desempenho positiva. S

w
Jza
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Prefeitura Municipal de Capitic Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: ASSISTENTE I
FUNCAO:

ASSISTENTE DE PRATICAS ESPORTIVAS

Classe

s T o B TR S ¥ T

ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

Basica:

Orientar, acompanhar. dirigir modalidades esportivas, atuar como arbitro,
mesario e outras atividades de promocgio desportiva,

Atribuigctes Genéricas:

» Organizar ficharios. preencher fichas técnicas. relatdrios: auxiliar os
protfessores quanto a facilitagfio das praticas desportivas.

# Organizar, catalogar e classificar livros. revistas, fitas de audiovisual e
material literdrio desportivo;

» Elaborar calendario de treino e competi¢des esportivas no ambito da
educaco e do esporte amador.

~ Controlar e distribuir material esportivo a titulo de empréstimo ¢
fazendo apontamento em fichas apropriadas, ou em computador;

= Participar de promocdes de integrac@io desportiva com outras cidades
como extensio e complemento das atividades da modalidade
espottiva.

NiVEL I

Cursos especificos no segmento de pelo menos 4Uh. Escolaridade de
segundo grau, supletivo ou seqiiencial.

Escoelaridade:

Ensino Fundamental
Completo

para o nivel I

JORNADA DE TRABALHO:
40h semanal

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo funcional
acima de 12 meses ou continua.

Cargo em confianga reservado a servidor do quadro efetivo.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de
Educagao
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

Classe: ASSISTENTE I
FUNCAO: ASSISTENTE DE COMUNICACAO SOCIAL

Classe

Z ™= =

= -

ATRIBUICOES - (Ficha Técnica Funcional)

ESCOLARIDADE

Atribuigbes basicas:

Redigir, revisar, relatar, informacoes para subsidiar matérias para a imprensa
escrita, falada e televisiva. Organizar exposigfes. concursos, programas de
visitas, reunides sociais e outras atividades de relagdes piblicas, para promover
e criar uma imagem favordvel da Instituiciio com o pablico.

Atribuicdes genéricas:

Ensino Médio
completo para o

v' Organizar  textos, ilustracBes. fotografias e outros materiais, nivel 1
ordenando-os ¢ correlacionando-os de acordo com os assuntos para
fomentar os veiculos de comunicacgio.
v' Orientar e supervisionar o funcionamento de som ambiente e
medulacdo de som em eventos abertos.
v Orienta a operacionalidade dos equipamentos tecnolégicos de apoio a
comunicacio em eventos, tais como, projetores, teldes. data-show ¢
outras tecnologias.
v' Mantém arquivos de jornais, revistas, fitas. cds, dvds. filmes
fotografias ¢ outros meios de producfio da informacio em arquivo da
Prefeitura.
¥ Elabora relatérios de suas atividades.
Zelar pela guarda. conservagfo e limpeza dos equipamentos.
instrumentos e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais.
¥ Desloca-se para atividades na zona urbana e rural para cobertura de
eventos relacionados com o gabinete do Prefeito e  respectivas
geréncias previamente agendadas.
¥ Qutras atividades relacionadas & comunicaciio social cometida pelo
superior hierarquico.
r
Nivel 11
Curso superior em jornalismo. comunicagio.social. marketing e correlatos
JORNADA DE TRABALHOG: LOTACAO
Normal: 40h semanal >
. 5 i s ~ e P J
Especial : Sujeito expediente em feriados e fins de semana. ¥ UNCIO%\‘AL DE
ORIGEM

Funcionério de cargo em comissdo ou cargo de confianca para
servidor efetivo. Ou recrutamento ampio.

Gabinete do Prefeito
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Prefeitura Municipal de Capitéo Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL (FTF)

TECNICO

CLASSE 1V
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Prefeitura Municipal de Capitic Enéas-MG

FICHA

TECNICA FUNCIONAL

CLASS

CARGO OU FUNCAO:

E: TECNICO
TECNICOEM TOPOGRAFIA

Classe

¥ Realizar levantamentos topograficos. para operar na elaboraciio de
mapas topograficos, cartogrificos e cutros trabalhos afins;

¥ Fazer demarcagfio de terras e preparar trabalhos de construcio.

v Auxiliar na avaliacBo das diferencas entre pontos, altitudes e
distdncias, aplicando formulas, consultando tabelas e efetuando

ATRIBUICOES - (Ficha Técnica Funcional) ESCOLARIDADE
Basica:
Realizar trabalhos topograficos. determinando o balizamento, a colocagfio de Nivel I
estacas ¢ indicando referéncias de nivel. marcos de locaglio ¢ demais
elementos, para orientagdio na execugdo dos trabalhos téenicos; utilizar dados Ensino Médio
coligados e registra nas cadernetas topograficas os dados obtidos. Completo
Genéricas:
v'  Efetuar levantamentos da superficie e subsolo da terra, de sua
topografia natural e das obras existentes, determinando o perfil, a
localizacdio e dimensdes exatas, com a finalidade de fornecer dados
bésicos necessarios aos trabalhos de construgfo e outros projetos ; .
¥ Nivel II

Curso de
gualificaciio para
outras atividades

Especial: Sujeito a jornadas especiais e viagens para zona rural

Servidor efetivo. Opgio para cargo em confianca .

; e afing,
cileculos baseados nos elementos coligidos. para complementar
v as informacdes registradas e verificar a sua precisio.
¥ Manejar teodolitos, niveis, frenas, bissolas. telémetros e outros
aparelhos de medigfo:
¥v"  Efetuar manutencfo priméria, corretiva e preventiva dos aparelhos
topogréaficos.
v Zelar pela guarda, conservacdo ¢ limpeza dos equipamentos.
instrumentos e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais.
v Manter arquive de dados . mapas e plantas relacionados com a
atividade de topografia e agrimensura.Executar outras atividades
compativeis com a funcio.
NIVEL I
Curso de elaboracdo de orcamentos em planilhas, cursos de computacio
Excel e outros.
JORNADA DE TRABALHO: s i
40h semanal FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Infra-
estrutura e Servicos

" (F
20
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

| FICHA TECNICA FUNCIONAL

trabalhos repetitivos de mensuragio e controle de qualidade:
execucdo de ensaios de rotina, execugdo de desenho técnico
arquitetonico ¢ outros. Operacionalizacdo de programas

CLASSE : TECNICO
FUNCAO TECNICO EM DESENHO ARQUITETONICO
CLASSE ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
T Bidsica: auxiliar os servigos de engenharia e/ou arquitetura,
executando os respectivos desenhos e layout. i
E P ? Nivel I
C Ensino
N Descricfio genérica: execugdo de trabalhos e servigos técnicos| Profissionalizante
. projetados e dirigidos por profissionais de nivel superior; operagao
1 e/ou utitizagdo de equipamentos de desenho técnico. Aplicagio das
C normas técnicas concernentes aos respectivos processos de
trabalho: levantamento de dados de natureza técnica: Organizar e Nivel I1
O orientar o arquivo técnico imobiliario do municipio: execugio de )

Curse de
qualificacio pars
outras atividades

computacionais na drea de autocad e outros. afins.
NIVEL T
Cursos especificos no segmento de pelo menos 40h incluindo
projetista, calculista. cadista ou outros.
CONDICOES DE TRABALHO: LOTACAOG
Geral: carga horaria de 40 horas semanal para concursado. FUN()?;IGGEAI\E e

Servidor concursado. Opedo para contrato administrativo.

Secretaria de Infra-
estrutura e Servicos

Lei de Cargos, Carreira e Salérios do Servidor Municipal - ( 118 artigos)

FlL. (39/ 59)




Prefeitura Municipal de Caniido Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: TECNICOS

CARGOU OU FUNCAOQ: TECNICO EM EDIFICACOES

CLASSE ATRIBUICOES ESCOLARIDADE

Basicas:

Orientar 0s servicos operacionais de reparacao, recuperacao,
obras e edificacoes de engenharia municipal.

Nivel 1
Genéricas: execucio de trabalhos e servicos técnicos de Ensino Médio
edificacdes, projetos elétricos, hidraulicos, sanitdrios ¢ outros | profissionalizante.
relativos a construcdes e obras urbanisticas;

Orientacdo ¢ supervisio em operacdo e/ou utilizagdo de
equipamento e materiais  de construcdo; aplicacdo das
normas técnicas concernentes a0s respectivos processos de
trabalho;  levantamento de dados de natureza téenica; Curso de

coordenagio de equipe de instalacio, montagem, operagio,| Gualificacio para
repato ou manutencdo em obras ¢ servicos; fiscalizagio da ks aiiedades

Nivel [T

QO = Z O = -

execucdo de servicos e de atvidade de sua competéncia; BEns:
otganizacio de arquivos técnicos; execucdao de trabalhos
repetitivos  de  mensuragio e controle de qualidade;
elaboracio de orcamentos relativos as atividades de sua
competéneia;  execugio de  ensatos de  rotina;  Outras
attvidades afins da funcao.
CONDICOES DE TRABALHO: LOTACAO
Geral: carga hordria semanal de 40 horas. FRBCIORAL DX
ORIGEM
Secretaria de Infra-
Servidor concursado. Ope¢do para contrato administrativo. estrutura e Servicos
e pufras
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MQG

CLASSE: TECNICO
CARGOU ou FUNCAOQ : TECNICO EM MECANICA DE VEICULOS
Classe ATRIBUICOES HABILITACOES

Basica: Executar tarefa de reparacfio mecanica em veiculos,
maquinas ¢ equipamentos. manuten¢do preventiva. em oficina

T mecanica especifica, dos sistemas mecanico, hidraulico.
) pneumatice e eletrénico. utilizando aparelhos e ferramentas
adequadas, restabelecendo as condigbes de funcionamente, de
C acordo com os padrdes especificos. projetos e normas técnicas.
N em condictes de qualidade ¢ seguranga. Curso técnico de
) i 5 nivel médio
I Descricio Analitica:
Aplica normas técnicas. procedimentos téenicos, diagndsticos,
C manutengfo preventiva;
O

Especifica as pecas e insumnos para reparos € manutencio:

Solicita fornecimento de pegas e materiais necessarios para
restabelecimento  do  funcionamento normal do  defeito
diagnosticado.

Interagi com as pessoas envolvidas no processo de reparos e
manutencdo de veiculos, méquinas e equipamentos.

Coordena equipe de apoio e delibera para funcionamento do
veiculo, maquina e equipamento para utilizacfo.

Nivel I1

Curso de qualificagiio especifica de pelo menos 40horas.
Avaliacdo de desempenho funcional. Promocgdo de acordo as
progressoes vertical e horizontal da Lei de cargos e carreira.

JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
JAL D
49 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade FUN(;:;? {?E‘AI'\I&‘ i

¢ escala de servigo.
Secretaria Municipal
Infra- estrutura e
Servicos
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Prefeitura Municipal de Capitao Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL DE SERVIDOR - PMCAPE

CLASSE: TECNICO
CARGO OU FUNCAO: TECNICO DE MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES ESCOLARIDADE

Atribuicoes Basicas:

Conhecer os mecanismos de percepciio e avaliacio da significineia dos
mmpactos ambientais, dominio de técenicas e procedimentos gerenciais
aplicdveis; identificar os procedimentos para a exploracdo racional dos
recursos naturais: interpretar fotoerafias aéreas e imagens de satélite
meteorolégico: ler mapas que permitam a formulaciio de diagnosticos,

Nivel T

T avaliagio de alter.nativas em manejo ambiental; ler ¢ interpretar a legislagio Curso téenico
dos recursos hidricos. profissionalizante
E Atribuigdes genéricas:
(® Identificar sistemas gestores de dreas degradadas pelas intervenctes
antropicas; interpretar fotografius  aéreas degradadas pelas  intervengoes
N antropicas;
. C'om’p?eender 08 gﬂmdes %mpacms z_imbieniaés globAaiAs; conhecer as Nivel II
técnicas, principios ¢ requisitos legais, procedimentos gerenciais, envolvendo
os recursos naturais {dgua. ar e solo) conhecer e interpretar a Legislacio Curso de

Ambiental Brasileira e internacional de maior inieresse (normas, atos, | gualificacio para
convencdes); conhecer os mecanismos de AIA / EIA / RIMA e sua legislacio | ouiras atividades
prevista para o PCA, RCA, e PRAD. afins.

o 3 G

NIVEL I

Depende de cursos de qualificagiio com carga hordria superior a 60horas/aula,
avaliacdo de desempenho

JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
. ‘ PN ;
Geral: carga hordria semanal de 40 horas; E LNCIQNELL BE
. o . ORIGEM

Especial: sujeito a trabalho extraordinirio e fungdes especificas. uso de )
uniformes e equipamentos de protecéio individual Secretaria de

5 i , - - Infra-estrutura e
A promogio para os niveis seguintes depende das habilidades comprovadas, Servicos

avaliacio de desempenho e escolaridade no grau imediato,
G D g
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Prefeitura Municinal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL DE SERVIDOR - PMCAPE

CLASSE:; TECNICO

CARGO OU FUNCAO: TECNICO EM AGROPECUARIA
Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
Atribuicfes Basicas:
Deserigio detalhada das tarefas que compdem a Funcio
e  Executar, quando necessario. esbogos e desenhos técnicos de sua
especialidade. segundo especificacdes téenicas e outras indicagdes.
s Fazer a coleta e analise de amostras, realizando testes de laboratérios )
¢ outros. Nivel I

SO -~ 2 0O = =

s  Estudar as causas que originam os surtos epidémicos em animais.

e Dedicar-se ao melhoramento genético das espécies animais ¢ vegetais.

e  Selecionar reprodutores ¢ matrizes e proceder a inseminagéo artificial
€ outros pProcessos.

s Controlar o manejo de distribui¢lio de alimentos de origem animal e
vegetal.

s  Participar na execugfio de projetos e programas de extensdo rural.

e  Orientar e treinar produtores rurais. pecuaristas. equipes de campo ¢
outros a respeito de téenicas de agropecuaria.

e Desempenhar tarefas técnicas ligadas 4 agropecudria, auxiliando em

ulas préiticas.

e  Estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgdo

agricola, realizando testes, andlises de laboratorio e experiéncias e

Curso técnico
profissionalizante

MNivel I
Curso de
qualificacho para
gutras atividades

afins
indicar os melos mais adequados de combate a essas pragas.
e Participar de programa de treinamento. quando convocado.
s Execcutar tarefas pertinentes & area de atuacio, utilizando-se de
equipamentos e programas de informdtica.
s Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcio.
Atribuicoes genéricas:
NIVEL I
Depende de cursos de qualificagio com carga horaria superior a 60horas/aula,
avaliacio de desempenho.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
Geral: carga horaria semanal de 40 horas: FUNCIONAL DE
ORIGEM

Especial: sujeito a trabatho extraordindrio e fungdes especificas, uso de
uniformes e equipamentos de protecdo individual

A promocio para os niveis seguintes depende das habilidades comprovadas,
avaliagiio de desempenho e escolaridade no grau imediato.

Secretaria de
Infra-estruiura e
Servicos.
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Prefeitura Municipal de Capitic Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL
CLASSE : TECNICOS
CARGO OU FUNCAO: TECNICO AGRICOLA
Ciasse ATRIBUICOES ESCOLARIDADE

AtribuigGes bdsicas:: auxiliar nos servigos de agronomia. executar
técnicas agricolas e orientar os programas relativos a agricultura,
pecudria e meio-ambiente, incluindo a fiscalizagdo; propor normas ¢
rotinas refativas a area de competéncia,

Ensino Médio
e 55l ; . Bt Técnico.
AtribuicBes genéricas: executar trabalhos rurais no municipio:
supervisionar a execugio da poda de plantas: auxiliar na realizagdo
de culturas agricolas experimentals: supervisionar a execucdo de
trabalhos fitossanitarios; transmitir orientacdio sobre a aplicacdo de
defensivos, fertilizantes e corretivos: coletar amostras de planias
para fins de exame. identificacfio e classificaclo: colaborar na
organizagdo de exposi¢des rurais: cooperar com 0s Orgaos
encarregados da construgio e manutengdo de pargues e pragas;
emitir pareceres solicitados pela fiscalizacdo integrada do municipio.
emitir parecer sobre questdes de sua especialidade: participar de
projetos de treinamento e programas educativos e de acdo social:
propde normas e rotinas relativas 4 sua area de competéncia: mantém
atualizados os registros das a¢Ges da fungdo: Executa outras tarefas
correlatas em sua area de competéncia.

Nivel IT

Z O ==

© O -

Cursos de Informatica. Licitacdes. Meioc ambiente e outros cada
um acima de 40horas/aula.

JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria
BDesenvolvimento
ECONOMICO e
Meio Ambiente e

outras

Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

Servidor concursado. Opgdo para contrato administrativo,
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Prefeitura Municipal de Capitao Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL DE SERVIDOR - PMCAPE

CLASSE: TECNICO

CARGO OU FUNCAO: TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA
Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
Atribui¢fes Basicas:
Executar tarefas como contencdo e imobilizacdo, infiltragdes. tudo
sobre prescrigio. orientagfo e supervisio médica. Confeccionar ¢ retirar Nivel I

Z O = -

Q0O -

aparelhos gessados. talas gessadas ¢ enfaixamentos com uso de material
convencional e sintético (resina de fibra de vidro). Executar
imobilizacdes com usos de esparadrapos ¢ talas digitais (imobilizag0es
para os dedos). Preparar e exccutar tragdes cutaneas, auxiliar o médico
ortopedista na instalagdo de tracdo esquelética e nas manobras de
reducio manual, preparar salas para pequenos procedimentos lora do
centro cirfirgico. como pequenas suturas e anestesias locais para
manobras de reducio manual, pungdes ¢ infiltragdes. Comunicar-se
oralmente e por escrito, com os usudrios e profissionais de satde.
Executar demais tarefas correlatas afins.

Curso téenico
profissionaiizante

Nivel I
Curso de
gualificaciio para
outras atividades

Especial: sujeito a trabalho extraordinirio e fungdes especificas, uso de
_uniformes ¢ equipamentos de prote¢io individual

A promogdo para os niveis seguintes depende das habilidades comprovadas.
avaliacio de desempenho e escolaridade no grau imediato.

afins.
NIVEL Ii
Depende de cursos de qualificagio com carga horaria superior a
60horas/aula, avaliacdo de desempenho.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
Geral: carga horéria semanal de 40 horas: F UNCEON{!‘L DE
ORIGEM

Secreiaria de
Infra-estratura e
Servicos.
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Prefeitura Municina! de Canpitdo Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL DE SERVIDOR - PMCAPE

CLASSE: TECNICO

CARGO OU FUNCAO:

TECNICO EM QUIMICA

Classe

ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

Atribuicdes Bésicas:

e organizar e gerenciar equipes de trabalho, planejar e quantificar

obras e servicos, realizar ensaios de materiais de construgdo e
desenvolver projetos de obras civis. O educando atuara em

Nivel

Especial: sujeito a trabalho extraordinério e fungdes especificas. uso
de uniformes e equipamentos de prote¢do individual

A promogio para os niveis seguintes depende das habilidades
comprovadas, avaliagdo de desempenho e escolaridade no grau
imediato.

empresas  privadas de  construgdo  civil,  cer@micos.
T impermeabilizagGes, instalagdes hidraulicas. sanitarias e Curso técnico
madeireiras. Pode ainda atuar em escritérios de arquitetura ou| profissionalizante
E engenharia, desenvolvendo pesquisa de novos materiais e
C técnicas construtivas, Analisar interfaces das plantas e
especificacdes de um projeto, integrando-as de forma sistémica,
N detectando inconsisténcias, superposi¢des e incompatibilidade MNivel II
de execugdo:
i «  Propor alternativas de uso dos materiais, de técnicas e fluxos de Curso de
circulagio de materiais, pessoas e equipamentos, tanto em qualificagiio para
C escritérios quanto em canteiros de obras, visando a melhoria | OUFas atividades
O continua dos processos de construgdo: afins.
e Elaborar projetos arquitetonicos, estruturais e de instalagdes
hidraulicas e elétricas, com os respectivos detalhamentos.
calculos e desenhos para edificacdo, nos termos e limites
regulamentares;.
NIVEL 11
Depende de cursos de qualificagio com carga horéria superior a
60horas/aula. avaliacio de desempenho.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
Geral: carga hordria semanal de 40 horas: FUNCIONAL DE.
' ORIGEM

Secretaria de
infra-estrutura e
Servigos.
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: TECNICO

CARGO OU FUNCAQ: TECNICO EM EMFERMAGEM/SAUDE _ N

CLASSE ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
Basica:

Z y =

Q A =

Exercer as funcdes nas unidades de satide municipal atendendo a
clientela e em clinicas e policlinicas exercendo procedimentos de
saude de atenciio basica de salde.

Genérica : fazer curativos. aplicar vacinas e injegdes; responder
pela observincia de prescricdes médicas relativas a doentes;
orientar as receitas medicamentosas aos pacientes: zelar pelo bem-
estar e seguranca dos doentes; realizar a esterilizagdo do material
cirtirgico: atender casos de emergéncia: auxiliar nas intervengdes
cirtrgicas; executar os servicos de higienizagdo dos doentes, bem
como dos equipamentos da unidade de saide: promover o
abastecimento de material de enfermagem: orientar servicos de
isolamento de doentes. Assistir doentes em transporte por
ambulancia equipada. Participar dos programas de sande da
familia. Executar atividades afins.

Ensino Médio
profissionalizante.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horaria semanal de 40 horas:

expediente de acordo a rotina medica.

Servidor concursado. Opgéo para contrato temporario.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secrefaria de Satide
e Vigilancia
Sanpitaria
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

Classe:

CARGO OU FUNCAO:

TECNICO
TECNICO DE RADIOLOGIA

CLASSE

ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

6 -~ Z 0 B -

BASICAS: usando dos conhecimentos sobre os principios fisicos do
ultra-som e reflexfio, operacionalizar os equipamentos para realizar
exames de ultra-som e radiologia de acordo com a solicitacio
médica. nas unidades municipais de salde,

GENERICAS: executar atividades de nivel médio, de natureza
especializada, relacionadas com a execucio de servigos de radiologia
e ultrasonografia em pacientes da rede municipal de satde:
Preparar pacientes a serem submetidos a exames radiograficos,
usando a técnica especifica para cada caso: executar todas as
técnicas de exames gerais e especiais, exceto as que devam ser
realizadas pelo proprio radiologista ou ultrasonografista. Registrar
na ficha propria todos os dados importantes relativos a cada exame:
manipular substincias e materiais.cumprir o Codigo de Etica da
Categoria.

Orientar a equipe nos cuidados com a seguranga, a periculosidade e a
insalubridade no ambiente.

Executar tarefas afins relativas a radiologia e a ultra-sonografia.

Ensine Médio
Completoe

e habilitagcdo em
curse especifico.

ELei Federal n’

7.394 de outubro
de 1985;Lei 10508
de junho de 2002 e

registro no 6rgio

da classe

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas:

Especial: sujeito a trabalho em regime de plantdes.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Servidor concursado. Opgdo para contrato administrativo

Secrefaria de

Satde
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

clagse:

CARGO/FUNCAO:

TECNICO

TECNICC DE LABORATORIO CLINICO

Classe

O O = 2 O M -

ATRIBUICOES - (FICHA TECNICA FUNCIONAL)

ESCOLARIDADE

Basicas:

Executar tarefas de preparagdo simples de materiais para exames de
laboratérioc CLINICO (sangue. fezes, urina e outros) de acordo com a
determinacdio da prescrigio médica: em laboratorio ODONTOLOGICO
utilizando métodos e equipamentos produzir as proteses solicitadas por
prescrigio do profissional: em outros laboratorios, executar 0s exames ¢
analises de acordo o solicitado peor prescri¢io do profissional respectivo.
Atuar em laboratérios clinices, Odontolégicos, TESTES e outros.

Genérieas:

a) Receber. coletar, preparar. examinar e distribuir materiais, de acordo
com a drea de atuacgfo. efetuando os testes necessdrios, procedendo
aos registros ¢ demais procedimentos pertinentes, para subsidiar os
trabalhos:

b) Preparar e utilizar solucles. amostras, subsiratos. reagentes.
solventes, empregando aparclhagem e técnicas especificas, de
acordo com a determinagio dos profissionais da area de atuagdo:

¢) Regular, controlar ¢ operar os aparelhos de acordo com o0s tipos de
testes solicitados. adequando-os aos objetivos do trabalho:

d) Executar ou promover, conforme o caso, atividades de manutengio
preventiva e corretiva, necessdrias & conservagdo de equipamentos,
instrumentos e outros materiais da drea de atuacdo;

e) Efetuar, nas unidades do laboraidrio ou laboratorios volantes, a
coleta e preparagiio do material necessdrio 4 realizagdo de exames
laboratoriais;

f) Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas. abrangendo os

métodos. materiais, equipamentos e resultados alcancados;

g} Controlar o estoque dos materiais relativos aos procedimentos
laboratoriais e providéncias necessarias para sua reposigo:

h) Zelar pela guarda, limpeza e conservagioc dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados nos trabalhos.

i) Cuidar da higienizagio dos locais de trabalho:

j) Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Curso téenico de nivel
médio. compativel
com a area de atuacfo.

JORNADA DE TRABALHO:
Geral: carga horaria semanal de 40 horas:
Especial: uso de uniforme e equipamentos de proteciio

Servidor concursado. Opgdo para contrato administrativo

LOTACAO

FUNCIONAL BE
ORIGEM
Secretaria de Satde e
Vigilancia Sanitaria.

o
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

classe: TECNICO
CARGO/FUNCAOQO: TECNICO DE LABORATORIO ODONTOLOGICO
Classe ATRIBUICOES - (FICHA TECNICA FUNCIONAL) EECOLARIDATE
Basicas:
Em laboratério ODONTOLOGICO  utiliza métodos e equipamentos de
produzir préteses por prescricdo do profissional.
i Genéricas:
T K} Preparar e utilizar solugbes, amostras, substrates. reagentes. | Curso técnico de nivel
solventes, empregando aparelhagem e técnicas especificas. de| médio, compativel
E acorde com a determinacfio dos profissionais da area de atuaglo: com a area ¢Ge atuaco.
) Regular. controlar e operar os aparethos de acordo com os tipos de
C testes solicitados. adequando-os aos objetivos do trabalho;
m)} Executar ou promover, conforme o caso. atividades de manutengiio
N preventiva e corretiva. necessarias a conservagido de equipamentos,
1 instrumentos e outros materiais da area de atuacéo:
n) Efetuar. nas unidades do laboratério, a coleta e preparagio do
C material necessdrio & realizagfio de dos servigos:
o) Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas, abrangendo os
O métodos, materiais, equipamentos e resultados alcangados:
p) Controlar o estoque dos materiais relativos aos procedimentos
laboratoriais e providéncias necessdrias para sua reposicéo:
q) Zelar pela guarda, limpeza e conservagdo dos equipamentos.
instrumentos e materiais utilizados nos trabalhos.
r) Cuidar da higienizagdo dos locais de trabalho:
s) Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
JORNADA DE TRABALHO: LaTAsCaq
Geral: carga hordria semanal de 40 horas: ¥ UNCIO?‘I{"L DE
Especial: uso de uniforme e equipamentos de prote¢ao - GREG’%M ;
- S — Secretaria de Saude e
Servidor concursado. Opgio para contrato administrativo Vigildncia Sanitaria.
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CLASSE: TECNICO

CARGOU ou FUNCAQO : TECNICO DE HIGIENE DENTAL ( THD)
Classe ATRIBUICOES HABILITACOES

Biasiea: Executar tarefas de apoio ao cirurgido-dentista no
tratamento odontologico. Assistir o odontologista na recepgao.
atendimento e acompanhamento ao paciente. Manter registros
dos procedimentos em ficha especifica do cliente.

Descricio Analitica:

Z 0 e

Colaborar  nos programas educativos bucais;| Curso técenico de
participar de campanhas comunitrias preventivas da satide nivel médio
bucal; Proceder a manutencdo e conservagdo do
equipamento odontolégico. Efetuar tratamento de descarte
de residuos de materiais odontologicos. Executar tarefas
correlatas. conforme necessidade e/ou a critério de seu
superior imediato. Elaborar relatério mensal de atendimentos
destinado ao chefe da secio de odontologia.

oEES T

Nivel 11

Curso superior ¢ ou de qualificaclio especifica de pelo menos
40horas. Avaliacio de desempenho funcional. Promogdo de
acordo as progressdes vertical e horizontal da Lei de cargos ¢

carreira. _ o )
JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
; e e e T 4 ... | FUNCIONAL DE
40 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade ORIGEM

e escala de servigo.
Secretaria Municipal
de Sande

Lei de Cargos, Carreira e Salarios do Servidor Municipal - ( 118 artigos) FL(71/71)




Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL
CLASSE FUNCIONAL: TECNICO ‘

CARGO OU FUNCAO: CUIDADOR DE IDOSO |
'ESCOLARIDADE

ATRIBUICOES

Atribuig¢des basicas:

Lidar com idosos mdependentes ou dependentes, acamados ou néo.
inclusive em estado de deméncia nas diversas instincias de atencdo-
domicilio, hospital, ambulatério, centros de convivéncia, centro dés de
referéncia e promover a participagio do idoso em atividades voltadas
para o contexto sdcio-cultural; orientar e subsidiar as politicas pliblicas
do municipio para a assisténcia aos membros da terceira idade.

Nivel |

Atribuicdes genéricas: B e

Habilitacfo técnica em

e Oferecer cuidado e ou suporte ao idoso desempenhando curso seqiiencial superior.
atividades relacionadas ao seu bem estar.

e Orientar a nutricio, medicacio, exercicios de manutengio da
satde.

s Promover oficinas para desenvolvimento de artes manuais;

e Promover o estimulo a leitura, a danga. ao canto e para outras
atividades socio-culturais.

e Realizar visitas a idosos em casas de longa permaneéncia € nas
residéncias.

e Realizar outras atividades de promogfo da qualidade de vida na
terceira idade.

LOTACAQ
Jornada de Trabalho Basica: : 40 horas semanais FUNCIONAL
Secretaria

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo funcional

H 3 5 7 V‘ 1 110
acima dE 22 meses ou continua. Debeﬂ‘ OI imento ¢

Assisténcia Social

Efetivo com opgéo para contratacéo.
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

Classe: TECNICOS
CARGO OU FUNCAO: TECNICO EM ADMINISTRACAQO
CLASSE ATRIBUICOES ESCOLARIDADE

Atribuicdes bdsicas - Examinar e montar processos de
rotina; redigir pareceres e informagSes; redigir expedientes
administrativos, , exposicdes de motivos; elaborar e implementar
planos. programas, projetos fluxogramas. organogramas.
tabelas.  graficos e outros instrumentos  técnico- Ensiie Médis
administrativos. Completo

o

Atribui¢fes genéricas Curso Téenico
profissionalizante.

e

Exercer fungdes de controle. arquivo, inventdrio, avaliagGes.

C fiscalizagfio: efetuar registros. calculos e relatérios: assisténcia
técnica em questdes que envolvam matéria de natureza

N administrativa.

I Revisar, conferir, € emitir parecer técnico, minutas de
documentos; operar computador e outros equipamentos,

C Exercer fungdes ou cargos diversos tais como fiscalizagfo
técnica, tesouraria. almoxarife, arquivista, bibliotecario, secretaria

O executiva. assistente de contabilidade. compras, licitagdes. setor de

pessoal. recursos humanos e outras funcdes afins para o qual venha
a ser lotado funcionalmente.

Nivel 11

Cursos de  andlise de balanco. curso em Informatica e Licitagdes,
cada um acima de 40horas/aula.

Jornada de trabalho: semanal de 40 horas: LOTACAO
; e s o, s : oy FUNCIONAL
Especial:  exercicio de funcGes especificas da area técnica- ;
N Secretaria de
administrativa. e e
Administraciao ,
Servidor concursado. Opcao para contrato administrativo. Fazenda e
OUTRAS

Lei de Cargos, Carreira e Salarios do Servidor Municipal - ( 118 artigos) FL. (73/73)




Prefeitura Municipa! de Capitio Enéas-MQG

FICHA TECNICA FUNCIONAL
Classe : TECNICOS
FUNCAO: TECNICO EM CONTABILIDADE B

CLASSE ATRIBUICOES ESCOLARIDADE

Atribuicées  basicas:  realizar, estudos de casos.
fiscalizacfio, orientagfo, escrituragio, controles e em atividades
fazendarias do municipio.

Curso Médio

AtribuicGes  genéricas: realizar os servicos fazendérios do .y o
; profissionalizante

municipio. estabelecer normas e meios de controles relativos
decorrentes da legislagdo fiscal e de Leis. Orientar a atividade na area.
relacionada com a escrituragdo ¢ o controle de arrecadacio.
pagamentos, prestacdes de contas; realizar a analise contabil e
estatistica dos elementos integrantes do balango: organizar a
proposta orcamentaria: realizar a escrituragio de fundos
municipais, elaborar minuta de convénios e contratos: escriturar
contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesa:
elaborar “slips™ de caixa, folha de pagamento: elaborar solicitagdes
de compras, empenhos, licitagdes: realizar balancetes patrimoniais
e financeiros. Controle téenico do almoxarifado geral. Realizar o
controle da tesouraria. Colaborar com as Comissdes de Controle
Interno e de Licitagdo.

O O = Z O = =~

Nivel I

Cursos de andlise de balango, curso em Informatica e Licitacdes.
acima de 30horas/aula.

JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
FUNCIONAL

Secretaria de
Administraciio e
Servidor concursado. Opgdo para contrato administrativo. Fazenda. ,
Controles e outras

Carga horaria de 40 horas semanal.
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_ _
FICHA TECNICA FUNCIONAL
CLASSE: TECNICOS
CARGO OU FUNCAO: TECNICO EM INFORMATICA
Classe ATRIBUICOES - (Ficha Técnica Funcional) ESCOLARIDADE

Basicas: Operar. instalar. configurar. manter e monitorar equipamentos de
informatica e sistemas de informagdes.
Genéricas:
a) Participar do desenvolvimento de projetos, elaboragio. implantacio,
manutencio. documentago e suporte de sistemas e hardware.
b) Prestar atendimento técnico, bem como dar suporte ac usudrio.

¢) Zelar pela guarda, conservagio, manutengio e limpeza dos Ensino Médio
equipamentos ¢ materiais peculiares ao trabalho. profissionalizante

d) Identificar necessidades e coordenar levantamento de dados,
documentos e informagdes.

e) Desenvolver projetos técnicos rotineiros e de baixa complexidade,
relacionados #s suas atividades, conforme defini¢bes e padrdes
estabelecidos. testando-os e avaliando-os, certificando-se da exatiddo
da execucdo dos servigos e promovendo as cotrecdes ¢ ajustes
necessdarios

f) Avaliar resultados e elaborar relatorios informativos e pareceres
relacionados as suas atividades.

g) Repassar para outras areas da institui¢io informacbes relativas a
utilizagio de ferramentas e aplicativos de microintformatica. instrugdes
de trabalho, procedimentos, tluxos e processos de trabalho de sua
Unidade.

h) Digitar informagdes e proceder sua conferéncia. assim como ministrar
reinamentos simples em outras dreas da prefeitura, visando ao
aprimoramento no uso de sistemas de informag#o.

i)  Planejar e acompanhar manutengdes preventivas e corretivas da rede
elétrica. fisica e de comunicagio.

j)  Proceder o cadastro, habilitar ¢ prestar suporte técnico aos usudrios de
sistemas.

k) Zelar pela guarda, manutengiio, sigilo e copia de seguranca dos dados.

1) Desempenhar ouras atividades correlatas ¢ afins.

NIVEL II

CQ & = Z O B~

Cursos especificos no segmento de pelo menos 40h, depois de cumprido o
estagio probatdrio, ou tempo equivalente como servidor.

JORNADA DE TRABALHO: LOTACAQ

Geral: carga hordria semanal de 40 horas; FUNCIONAL
Secretaria

A promogio para o nivel seguinte depende das habilidades comprovadas. Administracio ¢

avaliagiio de desempenho e escolaridade no grau imediato. Outras,
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[FICHA TECNIC4 FUNCIONAL

Classe: TECNICO
Cargo/FUNCAO:

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

CLASSE

ATRIBUICOES

ESCGLARIDADE

e -

C O

Atribuicdes bésicas:

Orientar e coordenar ¢ sistema de seguranga do trabalho,
investigando riscos e causas de acidentes, analisando
esquemas de prevencio. Inspecionar locais, instalagSes e
equipamentos do setor e determinar fatores de riscos de
acidentes.

Descriciio genérica:

Propor normas ¢ dispositivos de seguranca. sugerindo eventuais
modificacées mnos equipamentos e instalacdes e verificando sua
observancia, para se prevenirem acidentes.

Inspecionar 0s postos de combate a incéndios, examinando-se as
mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de protegdo contra

Ensino Médio
Completo

€

Curso Especifico na

incéndios. area .

Investigar acidentes ocorridos, examinando-se as condices da

ocorréncia, para identificagBo de suas causas e propor as providéncias

cabiveis.

Intermediar, junto aos servicos médico e social da instifuicdo, visando a

tacilitar o atendimento necessdrio aos acidentados.

Registrar irregularidades e elaborar estatisticas de acidentes.

Treinar os servidores da Instituiciio sobre normas de seguranga, combate a

incéndios e demais medidas de prevenciio de acidentes.

Coordenar a publicago de matéria, sobre seguranga no frabalho,

preparando-se instrugdes e orientando-se a confecgio de cartazes e avisos,

para se divulgarem e se desenvolverem habitos de prevencio de acidentes

na forma de SIPAT.

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,

inerentes a sua fungio.

JORNADA DE TRABALHO : LOTACAO

Geral: carga horéria semanal de 40 horas. FUNCIONAL DE
ORIGEM

A promogio para os niveis seguintes depende das habilidades
comprovadas, avaliagio de desempenho e escolaridade no grau
imediato.

Secretaria Municipal
de Administracio e
outras
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FTF — FICHA TECNICA
FUNCIONAL

CARGOS DA CLASSE DE
ESPECIALIZADO

CLASSE V

Cursos de Graduagdo reconhecidos pelo MEC ¢
Registro nos respectivos Conselhos
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: ESPECIALIZADG
CARGO/FUNCAOQ: PROFESSOR HABILITADO

Classe

ATRIBUICOES

HABILITACAG

Atribuicfes bdsicas: Orientar a aprendizagem dos alunos:
organizar as operagles inerentes ao processo de ensino-
aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da qualidade do
ensino: participar do processo de planejamento e avaliagdo dos
discentes e elaboragiio da proposta pedagogica da escola.

Atribuicfes genéricas: cumprir o plano de trabaiho segundo a
proposta pedagdgica da escola: levantar e interpretar dados
relativos & realidade de sua classe: zelar pela aprendizagem do
aluno: estabelecer os mecanismos de avaliacAo: interprelar
estratégias de recuperagio para os alunos de menor rendimento:
organizar registros de observagio dos alunos: participar de
atividades extra classe: realizar trabalho integrado com o apoio
pedagdgico: participar dos periodos dedicados ao planejamento, a
avaliacio e ao desenvolvimento profissional: realizar atividades e
articulagio da escola com as familias e a comunidade: integrar
orgios complementares da escola.

Executar tarefas afins de ensino e educag#o.

Curso Superior
com

Licenciatura Plena ou
curta.

JORNADA DE TRABALHO BASICA:
24 horas semanais em atividade de docéncia.

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagao
funcional acima de 12 meses cu continua.

Promocdo relacionada a escolaridade e habilitagOes especificas
acima do nivel inicial da classe.Avaliagdo de desempenho
positiva.

LOTACAQ
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria Municipal
de Educacio
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE :

ESPECIALIZADO

CARGO/FUNCAOQ : SUPERVISOR DE ENSINO ( pedagogia)

CLASSE

ATRIBUICOES

HABILITACAO

Atribuicdes basieas:

Executar atividades especificas de planejamento curricular,
supervisdo escolar e orientaciio educacional no dmbito da Rede Municipal
de Ensino.

Atribuicbes genéricas:

“ATIVIDADES COMUNS™ - Propor medidas visando ao
desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino: elaborar o Projeto
Politico Pedagogico, o Regimento Escolar ¢ os Planos de Estudo; participar
da distribui¢@io das turmas e da organizagio da carga horaria: acompanhar o
desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem; participar no processo
de integragdo familia-escola-comunidade; “N4 AREA DA ORIENTACAO
E SUPERVISAO DUCACIONAL™ - integrar o processo de controle das
unidades escolares, atendendo direta ou indiretamente as escolas:
sistematizar as informagbes coletadas necessérias ao conhecimento global
do educando: elaborar o Plano de Acfo do Servigo de Supervisio Escolar, a
partir do Projeto Politico Pedagégico; orientar e supervisionar atividades e
diagnosticos, conirole e verificaciio do rendimento escolar; assessorar o
trabalho docente quanto a métodos e técnicas de ensino; assessorar a
direcio na tomada de decisSes relativas ao desenvolvimento do Plano
Curricular; acompanhar o desenvolvimento do trabalho escolar; elaborar e
acompanhar o cronograma das atividades docentes; dinamizar o curriculo
da escola: colabora com a direcdo no processo de ajustamento do trabalho
escolar as exigéncias do meio: coordenar conselhos de classe; analisar o
histdrico escolar dos alunos com vistas a adaptagdes. transferéncias.
reingressos e recuperaces:. estimular e assessorar a efetivacio de
mudangas no ensino: executar tarefas afins.

Curso Superior em
Pedagogia

JORNADA DE TRABALHO BASICA:
40 horas semanal.0U JORNADA PARCIAL

Especial: jornadas de planejamento, semindrios, conferéncias e cursos.

Servidor concursado/ contrato administrativo.

LOTACAC
FUNCIONAL DE
ORIGEM
Secretaria

Maunicipal de
Educacio

Lei de Cargos,
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE : ESPECIALIZADO
PSICOPEDAGOGO

CARGO OU FUNCAQO:

Classe

ATRIBUICOES

HABILITACAO

Basica: Analisar e assinalar os fatores que favorecem, intervém ou prejudicam
uma boa aprendizagem do aluno e propor agdes que visem o desenvolyvimento
dos projetos favoraveis a mudangas, observando as metodologias no processo da
aglo educativa.

Genéricas:

a) Identificar casos de desajustes sociais ¢ de aprendizagem e buscar
solugBes para 0s mesmos;

b) Observar o comportamento do aluno dentro de situagdes espontaneas de
sua vida escolar. visando detectar algum eventual desvio de
desenvolvimento psicossocial e/ou de aprendizagem. possibilitando a sua
prevengio e/ou correcio;

) realizar atividades de prevengdo de situagdes comportamentais que
interfiram na aprendizagem do ahmo:

d) levantar dados sobre o desenvolvimento do aluno com objetivo de
melhor orientar os que lidam diretamente com ele:

e) avaliar e corrigir problemas como a leniiddo na escrita, a persisténcia de
erros ortograficos e a dificuldade de raciocinio abstrato;

f) elaborar fichas, formuldrios e demais formas de registros que auxiliem o
armazenamento de dados relativos  histéria de casos:

g) elar pela manutencdo de um clima de relagdes afetivo-sociais dentro da
Unidade de Ensino e, em especial, enire adulto e crianga:

h) participar do planejamento das atividades interdisciplinares e oferecer
assessoria psicopedagdgica nos trabalhos realizados nas Unidades de
Ensino;

i) realizar diagndsticos, utilizando métodos e instrumentos proprios 4

psicopedagogia;

B avaliar o potencial intelectual dos alunos:

k) Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Curso Superior
em Pedagogia
e pos-graduacio
em
psicopedagogia.

LOTACAO
JORNADA DE TRABALHO: FUNCIONAL
Geral: carga hordria semanal integral de 40 horas ou parcial de 24h
B B ¥ DE ORIGEM

Secretaria da
Municipal de
Educacao

Lei de Cargos, Carreira e Saldrios do Servidor Municipal - ( 118 artigos)

FI. (80/80) ©




Prefeitura Municinal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL
CLASSE: ESPECIALIZADO
CARGO/FUNCAO: CONTADOR (Ciéncias Contébeis)

Classe ATRIBUICOES HABILITACAO

AtribuicBes bdsicas: executar servigos contdbeis, interpretar a
legislagio pertinente a contabilidade piblica ¢ aos  atributos
municipais.

Curso Superior em
Ciéncias Contabeis
Descriciio Analitica: executar a escrituracdo analitica de atos ou
fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas;
organizar boletins de receita e despesas: elaborar “slips™ de caixa:
escriturar, livros contdbeis; elaborar balancetes patrimoniais e
financeiros: conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadaciio:
extrair contas de devedores do Municipio: examinar processos de
prestagiio de contas, conferir guias de juros de apdlices da divida
publica: emitir empenhos, verificando a classificaco e a existéncia
de saldo nas dotagdes; informar processos relativos a despesas:
interpretar legislagdo referente A contabilidade publica; efetuar
caleulos de reavaliagio do ativo e de depreciacdo de bens moveis e
imoveis; organizar relatorios relativos as atividades. transcrevendo
dados estatisticos e emitindo pareceres: orientar as licitagdes
publicas e controles internos.. colaborar com a auditoria externa.
Prestar contas do municipio aos drgios de contrele externo.
Elaborar o orgamento anual e a Lei de diretrizes orgamentéria.
Executar tarefas afins, relativas ao regulamento da profisséo.

JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
40 horas semanais. FUNCION AL DE
ORIGEM
Secretaria E
Nomeado como servidor de cargo em comissfio. ou| Administracioe
contratacfo terceirizada, ou concursado. Fazenda e outras.
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE : ESPECIALIZADO
CARGO/FUNCAOQ: ENGENHEIRO CIVIL

Classe

ATRIBUICOES

HABILITACAO

Atribuicdes basicas:

Executar servigos de engenharia de responsabilidade da Prefeitura
de acordo com o Plano Diretor do municipio

Descricio Analitica: projetar, dirigir. fiscalizar obras em construgdo
ou reforma. Conduzir a conservaco de estradas de rodagem. vias
publicas, drenagem, irrigacdo e saneamento urbano e rural. Executar
ou supervisionar trabalhos topograficos: aprovar projetos: realizar
pericias. avaliagdes. laudos e arbitramentos: estudar, projetar, dirigir
¢ executar as instalagdes de forga motriz, mecanica, eletromecanica e
redes de distribuicdo de energia. dgua, sanitdria e pluvial: examinar
projetos e proceder a vistorias de construgSes: exercer atribuicoes
relativas a engenharia de transito e técnicas de materiais: efetuar
calculos de estruturas de concreto armado, aco e madeira; expedir
notificagdes de autos de infragfo referentes a irregularidade por
infringéncia a normas e posturas municipais, constatadas na sua drea
de atuagdo: responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execu¢do das atividades proprias do cargo: cumpre e faz cumprir as
normas do setor; propde normas e rotinas relativas a sua area de
competéncia; mantém atualizados os registros das agdes de sua
funcio: Executa ouiras tarefas correlatas em sua area de
competéncia.

Curso Superior em
Engenharia Civil

5]

Registro no CREA

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

40 horas semanais.

Contratagfo para prestagio de servigos ou nomeagio para
cargo em comissao.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Infra-
estrutura e Servigos
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Prefeitura Municipal de Canitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL
CARGO: ESPECIALIZADO
FUNCAO: ADMINISTRADOR (Superior) )
Classe ATRIBUICOES HABILITACAO
Atribuicdes basicas: Elaborar e implementar planos.
projetcs e programas relativos a planejamento, organizagio
e controles em nivel de administragéo.
Atribui¢des genéricas:
- e S ” » Curso de
a} Colaborar na defini¢fio.analise e gestdo das politicas
publicas do municipio: Administracédo
b) Implantar banco de dados, cadastramento, sistemas de
arquivos e controles:
¢} Realizar levantamentos, analise de dados, coleta de
dados estatisticos, demonstrativos. planilhas e elaborar
impressos administrativos.
d) Aditar contas. contratos. tributos. processos e outros
meios de controle interno.
e) Visualizar ¢ selecionar sistemas de informacgdes e
tecnologias para aprimoramento da gestio publica.
f) Elaborar organogramas, fluxogramas. fichas funcionais
e Outros.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
T FUNCIONAL
Geral: carga horaria semanal de 40 horas;
Secretaria
Administraciio e
Servidor efetivo ou contrato administrativo. Fazenda, Controles
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

F ICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO: ESPECIALIZADO
FUNCAO: ADVOGADO (Superior)

CLASSE ATRIBUICOES _ HABILITACAO

Atribui¢es basicas:

Prestar assisténcia juridica as questdes de direito administrativo.
trabalhista. civil, tributario e constitucional ao gabinete do
prefeito.

AtribuicGes genéricas:
Curso Superior em
Direito e Registro na
OAB

Elaborar, dar parecer em contratos e convénios em que a
prefeitura seja parte: estudar. interpretar e propor alteragdes na
legislacfio béasica do municipio: representar o municipio em juizo
mediante procuragdo do Prefeito: emitir pareceres juridicos
sempre que for solicitado: presidir comissdes de inquérito:
examinar previamente projetos de leis encaminhados a Camara,
bem como, as emendas propostas pelo Poder Legislativo: orientar
para o veto ou aprovacdo do Prefeito de Leis transitadas na
Camara Municipal. Executar outras tarefas proprias da funcio.

JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAQO

40 horas seimanais. FUNCIONAL BE
ORIGEM

CGabineote do Prefeits

Servidor PODERA  SER  NOMEADO PARA
CONSULTOR JURIDICO, PROCURADOR ou ADVOGADO
SOCIAL. Cargos em comisséo. I |
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Prefeitura Municinal de Capitioc Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO: ESPECIALIZADO

FUNCAO: JORNALISTA ( Superior)
Ciasse ATRIBUICOES HABILITACAO
Atribuicbes bésicas:
Coordenar ag¢les e campanhas que divulguem a
Administragdo Municipal, a cidade e suas potencialidades
em ambito local. estadual e nacional ¢ realizar eventos
municipais.
Atribuigfes genéricas:
a) Realizar a divulgagio e a publicidade dos
servicos e atos da Administragdo Municipal: Curso Superior em
. N Comunicaciio Social
b) coordenar e executar as atividades de Relagdes
Publicas e supervisionar o cerimonial publico: o
B i : - S T
c) coordenar as politicas de aten¢do ao cidaddo, ﬁ‘f’”ﬁ‘iﬁ:a'} e
o S o . Jornalisme
facilitando seu acesso as informagdes sobre a cidade ¢ os
servigos municipais., garantindo o principio da igualdade a
todos em sua relagdo com a Administragéo Publica:
d) facilitar a difusfo e promog¢fio das iniciativas
sociais, econdmicas ¢ culturais da administracio:
e) coordenar a produgdo de todo o material grafico e
audio-visual dos ¢rgos e entidades da administracdo
publica;
i) Executar outras atividades correlatas
JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
: : FUNCIONAL
40 horas semanais
Gabinete do
Prefeito/Secretaria
Servidor nomeado para cargo em comissio, contrato administrativo de Governo
ou concursaco.
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL
CARGO:  ESPECIALIZADO
FUNCAO: ARQUITETO (superior) _
Classe _ ATRIBUICOES HABILITACAO

Atribuicdes basicas:

Projetar. dirigir e fiscalizar os servigos de urbanismo e orientacdo de

obras e servigos di arquitetura e paisagismo. Pz‘oje'tar.. coordenar e Curso Superior
fiscalizar a execugdo de projetos no aspecto urbanistico de acordo )
com o plano diretor d cidade. em Arquitetura

Descricido Analitica:

Projetar. coordenar a execugdo de obras. de decoragio arquitetonica.
escolas, edificios publicos; realizar pericias e fazer arbitramentos;
colaborar na elaboracdo de projetos no plano diretor do municipio;
elaborar projetos de conjuntos residenciais e pragas publicas:
orcamentos de projetos de construciio em geral: planejar e orientar
reparos em monumentos publicos; Fazer layout; examinar projetos ¢
proceder & vistoria de constiugdes: emitir parecer sobre quesifes de
sua especialidade; participar de projetos de treinamento e programas
educativos: cumpre e faz cumptrir as normas do setor: propde normas
¢ rotinas relativas 4 sua 4rea de competéncia; mantém atualizados os
registros das acdes de sua competéncia: Executa outras taretfhs
correlatas em sua area de competéncia.

JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO

40 horas semanais. FUNCIONAL

Secretaria de Infra-

estrutura ¢ Servicos.

Servidor efetivo ou contrato administrativo.
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Prefeitura Municipal de Capitido Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE : ESPECIALIZADO
CARGO/FUNCAO: BIOQU{MICO

Classe ATRIBUICOES HABILITACAO

Atribuicdes basicas:

Executar testes e exames hematolégicos: sorologicos.
bacteriologicos, parasitoldgicos, citoldgicos e outros: orientar e
controlar os medicamentos basicos das farmacias municipais.

Curso Superior em

Descri¢iio Analitica: orientar ¢ supervisionar o trabalho de F‘am’ffid‘a‘f
auxiliares na realizacio de exames e testes relativos a Bioquimica;
patologia clinica:  elaborar  relatérios.  pareceres ¢| Registro profissional
diagnésticos. resultantes de testes. andlises e experiéncias: na categoria.
preencher e assinar laudos resultantes dos exames realizados:
controlar a qualidade dos exames realizados no laboratério:
requisitar material de consumo para o desenvolvimento das
atividades do laboratério. Providenciar a manutengdo dos
equipamentos; participar de projetos de treinamento € programas
educativos: cumpre e faz cumprir as normas do setor: propoe
normas e rotinas relativas 4 sua drea de competéncia: mantém
atualizados os registros das agdes de sua fungdo; Executa outras
tarefas correlatas em sua area de competéncia.

JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
FUNCIONAL DE

40 horas semanais. ORIGEM

Secretaria de Sadide e
Vigildncia Sanitéria

Servidor efetivo ou contrato administrativo.
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Prefeitura Municinal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE : ESPECIALIZADO

CARGO/FUNCAO:

ENFERMEIRO (SUPERIOR)

CLASSE

ATRIBUICOES

Descri¢fio Sintética: prestar servigos de enfermagem nas
unidades de saide municipais e em hospital do Municipio.

Descriciio Analitica

Aplicar vacinas e injecOes: responder pela observéncia de
prescricoes médicas relativas a doentes: ministrar remédios e
velar pelo bem-estar e seguranca dos doentes: supervisionar a
esterilizacdo do material da sala de operagdes: atender casos
urgentes, no hospital. na via piiblica ou em domicilio; auxiliar
os médicos nas intervengdes cirfirgicas: supervisionar o0s
servicos de higienizagio dos doentes, bem como das
instalagdes: promover o abastecimento de material de
enfermagem: orientar servigos de isolamento de doentes:
executar atividades afins.

Realizar entrevista clinica e avaliagdo de eficicia das medidas
que aliviam a dor: utilizar-se de técnicas. equipamentos e
instrumentos adequados 2o bom desempenho profissional.

Inserir-se no programa saude da familia: zelar pela manutencéo
e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho:
participar de projetos de treinamento e programas educativos:
classificar e codificar doengas: manter atualizados os registros
das acdes necessarios a sua drea de competéncia

HABILITACAD

Formagéo especifica na
0

4rea. em nivel de 3
oral e

registro profissional na
categoria.

JORNADA DE TRABALHO BASICA:
40 horas semanais e expediente de acordo a escala,

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagéo
funcional acima de 12 meses ou continua.

Servidor concursado. Contratagdo temporaria para
prestagdo de servigos especializados.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Satde e
Vigilincia Sanitiria
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Prefeitura Municipal de Capitao Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL DE SERVIDOR - PMCAPE

CLASSE: TECNICO

CARGO OU FUNCAO: FARMACEUTICO
Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
Atribuigfes Basicas:
e Controla os medicamentos desde sua aquisicdo até a sua
chegada ao consumidor final:
Mantém relacionamento amistoso com seu paciente, passando Nivel I

a conhecer seus habitos. doengas, medicamentos que consome.
Desta forma. colabora para melhor qualidade de vida do seu
paciente:

Aconselha sobre o uso de medicamentos esclarecendo sua
acdo, a melhor forma de usar. efeitos indesejados .de acordo
com a realidade de cada paciente:

E o responsavel por uma série de medicamentos que exigem,
pela legislagdo, controle mais rigoroso, em fungao de seus
efeitos adversos sérios. necessitando estarem em armario
chaveado, sob a guarda do profissional farmacéutico. e cuja
venda s6 pode ser efetuada mediante apresentagio e retengfio de
receita médica, com validade até | més apos a data da
prescrigiio, Este controle das receitas médicas ¢ feito atraves de
registro em um livro proprio para este fim.

o Este profissional estd a4 disposigdo para prestar
esclarecimentos sempre que for necessario. além de
estar habilitado a promover ou integrar-se em
atividades que contribuam para a melhor qualidade de
vida da comunidade em que esta inserido. através de
nocdes basicas de satde.

NIVEL 11

Depende de cursos de qualificagéio com carga horaria superior a
60horas/aula. avaliagdo de desempenho.

Curso Superior na
area.

Nivel IT

Curso de
qualificacio para a
O sistema SUS

JORNADA DE TRABALHO:
Geral: carga horaria semanal de 40 horas:

Especial: sujeito a trabalho extraordinario e fungdes especificas, uso de
uniformes e equipamentos de protecio individual

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de

A promogio para os niveis seguintes depende das habilidades comprovadas,
avaliagio de desempenho e escolaridade no grau imediato.

Infra-estrutura ¢
Servicos.
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO: ESPECIALIZADO
FUNCAOQ: ASSISTENTE SOCIAL ((SUPERIOR)
Classe ATRIBUICOES HABILITACAQ

Atribuices basicas:

Planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de servico
social junto a individuos, grupos e comunidade, identificando e
analisando os problemas ou necessidades, aplicando métodos e
processos basicos do servico social.

Descrig¢io analitica:

_ Participar de projetos e programa de acdo social juntamente com
outros profissionais.

_ Realizar visitas domiciliares, hospitalares, escolares e outras,
objetivando conhecer a situagdo sOcio-econdmica do usuario, para
elaboragdo de diagnosticos ou orientacdo sobre assuntos de
assisténcia e promocdo social.

 Propor acbes preventivas, mediante avaliacio dos fatores de
riscos sociais, utilizando o instrumento social quantitativo e
qualitativo.

_ Articular-se com entidades, instituigdes, outras instancias e
profissionais especializados. intercambiando informagdes a fim de
obter subsidios ou parcerias para implantagio ou melhoria dos
servigos prestados.

_ Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos.
sobre a assisténcia social.

- Se orientar no que dispde o Conselho Municipal de Agdo Social,
e dos Conselhos Tutelar. Idosos e outros relacionados a 4rea de
atuagdo social.

Desenvolver ag¢des previstas no Estatuto da Crianga, do
Adolescente e da LOAS.

_ Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Graduaco em Servico
Social e Registro no
Conselho Regional de
Servico Social -
CRESS

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

40 horas semanais de acordo o expediente ¢ escala de trabalho

Servidor concursado ou contratacio para servigo especializado.

LOTACAQ
FUNCEICGNAL DE
ORIGEM
Secretaria de

Degenvolvimento e
Assizsténcia Social
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Prefeitura Municipal de Capitiao Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO: ESPECIALIZADO
FUNCAO: PSICOLOGO

Atribuicdes basicas:

t=1

Executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao
trabalho, a orientacdo educacional e a clinica psicologica de
pacientes das unidades saiide. escolares e da assisténcia social.

Desericio Analitiea: realizar psicodiagnosticos para fins de
ingresso, readaptagdo. avaliagio das condicdes pessoais do
servidor; efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos,
moral, motivagfo, tipos de lideranga; averiguar causas de baixa
produtividade; assessorar ¢ treinamento em relagfes humanas;
fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com
acompanhamento clinico, para tratamento dos casos.

oo

O

Fazer exames de selecdo em criancas, para fins de ingresso em
instituicdes assistenciais, atender a criancas portadoras de
necessidades especiais, com probiemas de deficiéncia mental ¢
sensorial ou portadora de desajustes familiares ou escolares,
encaminhando-se para escolas ou classes especiais: formular
1ipoteses de trabalho para orientar as exploragdes psicologicas,
médicas e educacionais: manter prontuario atualizado do
paciente; manter-se atualizado nos processos, técnicas e
equipamentos utilizados pela psicologia.

P P e el

G o N

Inserir -se no programa satde da familia: zelar pela manutenciio e
ordem dos materiais, equipamento ¢ local de trabalho: participar
de projetos de treinamento e programas educativos; classificar e
codificar doencas: manter atualizados os registros das agdes
necessarios a sua area de competéneia,

Executa tarefas afins como servidor piblico municipal.

Curso Superior em
Psicologo e
registro profissional na
categoria.

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

22 horas semanal de acordo o expediente e escala de trabalho

Servidor concursado. Opgio para contratagdo.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM
Secretaria Municipal
de Educaciio, Saude,
Assisténcia Social
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE : ESPECIALIZADO

CARGO/FUNCAO:

NUTRICIONISTA (Superior)

Clagse

ATRIBUICOES

HABILITACAQO

Atribuicdes basicas: planejar e executar servigos ou programas de
nutricio e de alimentagio da clientela das unidades de salde,
escolar e de acdio social do municipio,

a) Descricio Analitica: planejar servigos ou programas de
nutrigdo de pacientes de hospital, da clientela de unidades de
saude. dos educandos da rede municipal. de clientela carente
das unidades de acfio social do municipio. Organizar cardapios e
elaborar dietas; controlar a estocagem. preparacio. conservacio
e distribuicdo de alimentos: promover programas de assisténcia
integral 4 satde: analisar os indicadores diretos e mndiretos do
estado nutricional das comunidades: atuar nas agdes de nutrigao
materno-infantil, da mulher, da crianca, do adolescente, do
idoso: Aplicar as técnicas da conservacdo de alimentos e da
legislacfo em qualidade de alimentos.

b) Realizar palestras e orientacbes alimentares: responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessdrias 4 execugio das atividades proprias
do cargo: executar tarefas afins. inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissio.

¢) Inserir -se no programa saude da familia: zelar pela manutencio
ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho: participar de
projetos de treinamento e programas educativos: classificar e
codificar doengas: manter atualizados os registros das agbes
necessarios a sua area de competéncia.

Curso Superior em
Nutricfo e Registro

no Consetho da
categoria,

JORNADA DE TRABALHO BASICA:
40 horas seimanais.

Especial: uso de uniforme e equipamentos de protecdo individual.

Servidor concursado/contratado.

LOTACAQO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de
Educaciio, Satide e
Assisténcia Social.
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

Classe : ESPECIALIZADO
CARGO(H}FUNCAO: FISIOTERAPEUTA

Basieas: Eleger e quantificar as intervencdes e condutas fisioterapéuticas
d apropriadas, objetivando tratar as disfungdes nos campos da fisioterapia em toda
sug extensiio e complexidade assistindo a clientela do sistema municipal de
saude, educacfio ¢ agio social.

Genéricas:

= Elaborar os diagnosticos. planejar e executar 0$ {ratamentos
| fisioterapicos no local que for determinado, utilizando-se de meios fisicos
i especiais, para obter o méximo de recuperagdo funcional dos Grgfos e tecidos
afetados.

Atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de
Satde: atuar em todos os niveis de atengéio a saude. integrando-se em programas )
B de promocfio. manutencdo. prevenciio. protegdo, recuperacdo e reabilitagdo da Curso Superior
satde, em Fisioterapia e

Recepcionar ¢ promover censultas, avaliagbes e reavaliagbes em
pacientes, colhendo dados. solicitando. executando e interpretando exames
propedéuticos e complementares que permitam elaborar o diagnéstico.

Orientar aos pacientes a pratica de exercicios adequados que permitam
diminuir as afeccdes ou deficiéneias fisicas, orientando e acompanhando o seu
desenvolvimento.

0 Prestar esclarecimentos, dirimir davidas e orientar o paciente e seus
familiares sobre o processo terapéutico:

Planejar e desenvolver treinamentos. palestras e outros eventos, sobre
sua especializagiio: emitir laudos, pareceres. atestados e relatérios.

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

regisiro
profissional no
Conselho.

W

LOTACAO
FUNCIGNAL
Secretaria

Municipal de
Satde

JORNADA DE TRABALHO:
Geral: carga horaria semanal de 24 horas;

Concursado ou por contrato administrativo
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Prefeitura Municipal de Capitao Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

Classe :-ESPECIALIZADO
CARGO OU FUNCAQO : _ODONTOLOGO

(R o T o T s - AR T R

Adribuicdes basicas:

Prestar assisténcia odontologica em geral a clientela das unidades
municipais de satde e educacdo € de acdo social e outras, no
tratamento ¢ na prevencao dentaria.

Atribuices genéricas:

Realizar tratamento dentério em geral em alunos e pacientes em
unidades do municipio; executar operacdes de protese em geral e de
profilaxia dentdria: fazer extragGes de dentes: fixar dentaduras:
realizar esquema das condigdes da boca e dos dentes dos pacientes:
fazer registros dos servigos executados: proceder a exames
solicitados; difundir os preceitos de saide piblica. odontologica
através de aulas, palestras, impressos. escritos, efc.:

Executar programas de satde do escolar e fazer a¢oes preventivas da
satde bucal das criancas. Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugéio das atividades proprias do cargo:.

Inserir -se¢ no programa satde da familia: realizar programas de
treinamento; classificar e codificar doencas: manter atualizados os
registros das agdes necessarios a sua area de competéncia.

Executar tarefas afins.

Curso Superior em
Odontologia e
registro profissional
na categoria

JORNADA DE TRABALHO BASICA:
24 horas semanal.
Especial: uso de uniforme e equipamentos de proteco individual.

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo
funcional acima de 12 meses ou continua.

Servidor concursado. Opgdo para contratagio em prestagdo de
servicos especializados.

LOTACAQC
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria Municipal
de Sanide,
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Prefeitura Municinal de Capitiao Endas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

Classe: ESPECIALISTA

CARGO OU FUNCAO ;

PSIQUIATRA

Basicas: realizar observagiio clinica-psiquidtrica; ministrar
tratamento médico-psiquiatrico para recuperacio de pacientes e
elaborar laudo psiquiatrico legal de pacientes da rede municipal de
satde. escolar e de assisténcia social,

Genéricas:

Realizar observagdes clinico-psiquiatricas e elaborar o laudo
psiquiatrico legal correspondente. com diagnostico, indicagio
terapéutica ¢ conclusdo sobre a responsabilidade penal e
periculosidade dos pacientes; fornecer pareceres psiquiatricos e
criminoldgicos, solicitados pela justiga; comparecer em juizo ou
perante o juri para prestar testemunho sobre assuntos especializados
ou esclarecer egressos do manicdmio judicidrio e sujeitos ao exame
de [liberdade vigiada, por determinacdo de sentenca judiciaria;
ministrar tratamento médico-psiquiatrico para recuperacic dos
pacientes internados: supervisionar servigos de enfermagem e outros
auxiliares: manter registros dos exames realizados para fins de
diagnéstico. discussido e relatorios: zelar pela manutencio e ordem
dos materiais, equipamento e local de trabalho: participar de
projetos de treinamento e programas educativos: classificar e
codificar doengas: manter atualizados os registros das agdes
1ecessarios a sua area de competéncia:

Outras atividades afins & especialidade.

Curso Superior em
Medicina:
Residéncia em
Psiquiatria;
Registro profissional
na categoria

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

22 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade e escala de
Servico..

LOTACAOC
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria Municipal
de Sande

Opedo para contrato de prestacdo de servigo especializado
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

| FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: ESPECIALISTA
CARGO/FUNCAO: VETERINARIO

=

)
ol

)

™

s

>

Basicas:

Atuar em questdes legais de higiene. de vigilincia sanitaria, no
combate as doencas transmissiveis pelos animais;  realizar ©
tratamento e o controle de enfermidade em animal sob os cuidados
do municipio. Dar parecer técnico relacionado & vigildncia sanitaria
e a0 meio ambiente

Genérica: prestar assessoramento técnico ao municipio sob ¢ modo
de tratar e criar os animais: planejar e desenvolver campanhas de
vacinacdes: estimular o desenvolvimento das criacdes existentes no
municipio. bem como a implantagdo daquelas economicamente mais
aconselhaveis: realizar exames, diagnosticos e aplicacdo de
terapéutica médica e cirlirgica veterinaria.

Fiscalizar os produtos de origem animal; fazer a vacina¢io anti-
ribica em animais e orientar a profilaxia da raiva: orientar o
atendimento nutricional de animais: estudar métodos alternativos de
tratamento e controle de enfermidade animais: participar de projetos
de treinamento e programas educativos: classificar e codificar
doengas, causa de morte. de acordo com o sistema adotado

Zelar pela manutengdo e ordem dos materiais. equipamentos ¢ local
de trabalho: manter atualizados os registros das a¢des NEeCcessarios a
sua area de competéncia:.

Executar tarefas afins:

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

24 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade e escala de
servico.

Curso Superior em
Medicina Veterinaria:

Registro no Conselho.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria Municipal
de Sande

Opgdo para contrato de prestagdo de servicos especializados

L
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FTF — FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGOS DA CLASSE DE
ESPECIALISTA
(CLASSE VI)
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Prefeitura Municipal de Capitic Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: ESPECIALISTA

TN

Classe

FUNCAO: MEDICO CLINICO GERAL
UICOES

Atribuighes  basicas:  Avaliar clinica e laboratorialmente os
pacientes, de acordo com a érea de atuagio. emitindo
diagnodsticos e prescrevendo medicamentos ou outras formas
de tratamentos. conforme o tipo de enfermidade. bem como
propor medidas preventivas de saude.

Genéricas : : prestar assisténcia médico-cirdrgica ¢ preventiva. diagnosticar e tratar
das doencas: Tazer inspe¢iio de satde em servidores municipals; em equipe. presiar
socorros urgentes: efetuar exames médicos, fazer diagndsticos. prescrever ¢
ministrar tratamento para diversas doengas. perturbagtes e lesdes do organismo
humano: providenciar ou realizar tratamento especializado: ministrar cursos ¢
palestras nas eniidades assistenciais e comunitdrias: incentivar e orientar @
vacinacdio: dirigir cquipes no programa safde da familia: atestar lesdes corporais.
obito. nascimento na rede municipal de sadde

_ Realizar. de acordo com a drea de atuagio. intervengdes cirdrgicas. utilizando
recursos téenicos e materiais apropriados para extrair érglios ou tecidos patoldgicos
ou traumatizados. corrigir segtielas ou lesdes vu estabelecer diagnostico cirlirgico.

_ Prescrever medicamentos ¢ tratamentos especificos de rotina ou de emergéneia
dentro do seu campo de especializagio. efetuando as anotagdes pertinentes nos
prontuarios.

_ Atender tratamentos clinicos ambulatoriais ¢ hospitalares. avaliando ¢
acompanhando o desenvolvimento do quadro clinico do paciente.

_ Coordenar ¢ dar encaminhamento a problemas sanitarios, adetando medidas
corretivas. quando de surtos.

_ Planejar e desenvolver treinamentos. palestras. cursos e outros eventos. sobre sua
especializacdo. Desempenhar oufras atividades correlatas ¢ afins de acorde a
especialidade.

Executa tarefas afins como servidor pablico municipal.

Nivel 11

Cirurgido ou Anestesista

Curso Superior

em Medicina:

Registro no CRM.

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

20 horas ativas semanais. Expediente de acordo a necessidade e
escala de servigo..

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria Municipal
de Satde

Servidor concursado. Opgiio para contratagdo em prestagio de
servigos especializados.
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL
CLASSE : ESPECIALISTA

CARGO ou FUNCAO: __ CARDIOLOGISTA - |
| Classe | ___ ATRIBUICOES | _ HABILITACAO
E Atribuicdes basicas:
Atendimento médico a portadores de doengas cardiovasculares. e

compde equipe multi-profissional para urgéncia e emergéncias.

| ; . e Curso Superior em
X Prescreve tratamentos a clientela da rede de saide municipal. P

Medicina:
- Genérieas: ministrar atendimento médico a portadores de
doengas cardiovasculares: interpretar os exames de correlagio
com a cardiologia: realizar estudos e investigacdes no campo
cardiologico; prestar o devido atendimento aos pacientes| Registrono CRM.
encaminhados; prescrever tratamento médico: participar de juntas
médicas; participar de programas voltados para a satde piblica
L preventiva nos campos da hipertensdo e outros; solicitar exames
: laboratoriais € outros que se fizerem necessdrios, prescrever
* medicamentos; zelar pela manutengiio e ordem dos materiais,

Residéncia em
Cardiologia:

7 equipamento e local de trabalho: participar de projetos de
, treinamento e programas educativos: classificar e codificar
doencas. operagdes e causa de morte, de acordo com o sistema

n adotado:; manter atualizados os registros das a¢des necessarios a

sua area de competéneia: Prestar servigos de urgéncia e
emergéncia em unidade de salde.

Nivel Il

Cirurgio ou Anestesista

JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
1 N A n
24 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade FiNgé?ggé DE

e escala de servico..

Secretaria Municipal

Ho para contratacdo em prestacio de servicos especializados. .
Opgéo p ¢ prestag cos esp de Sande
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE : ESPECIALISTA

MEDICO EM GINECOLOGIA E OBSTET

OES

RICIA__
HABHITACAC

Bisicas: Dar orientacio médica 3 gestante e encaminha-la a
maternidade; auxiliar quando necessario. a maternidade e ao bem estar
fetais: atender ao parto e puerpério: atender a pacientes da rede
municipal de saude.

Genéricas: atender a pacientes que procuram a unidade de satde,
procedendo a exame geral e obstétrico: solicitar exames de laboratorio
e outros que o caso requeira: controlar a pressio arterial ¢ o peso da
gestante;: dar orientacdo relativa a nutricio e higiene da gestante:
prestar o devido atendimento as pacientes encaminhadas por outros
especialistas: prescrever tratamento adequado: participar de programas
voltados para a satide pablica: participar de juntas médicas: solicitar o
concurso de outros médicos especializados em casos que requeiram
esta providéncia; contribuir com os programas voltados para a salde
da crianca. mulher, idoso e outros da agdo municipal de satde piblica.

Curso Superior
Em Medicina:

Residéncia em
Ginecologia e

I : . = N Obstetricia
h Inserir no programa saiide da familia. zelar pela manutengédo e ordem
dos materiais. equipamento e local de trabalho; participar de projetos
) de treinamento e programas educativos: classificar e codificar
ox doengas: manter atualizados os registros das agdes necessdrios a sua
area de competencia;
Executa tarefas afins como servidor publico municipal.
Nivel II
Cirurgiio ou Anestesista
JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
; y 3 - FUNCIONAL DE
24 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade e escala de
. ‘ ¥ ‘ ORIGEM
Servico.
Secretaria
Municipal de
Satde

Opgiio para contrato de prestagio de servigos especializados
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE : ESPECIALISTA
_CARGOU ou FUNCAO : MEDICO PEDIATRA
Classe. A ¢

Basica:  prestar assisténcia médica ambulatorial e preventiva,

diagnosticando e tratando pacientes das doengas do corpo humano

Descricio Analitica:: fazer inspecdo de saide em servidores
municipais: dirigir equipes e prestar socorros urgentes; prescrever e
ministrar tratamento para diversas doengas, perturbacgdes e lesdes do
organismo humane; providenciar ou realizar tratamento especializado;
ministrar cursos e palestras nas entidades assistenciais € comunitarias:
preencher mapas de produgdo, ficha médica com diagndstico e
tratamento; incentivar a vacinagido: responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a4 execu¢do das atividades proprias do cargo:
zelar pela manutencgfio ¢ ordem dos materiais, equipamento e local de
trabatho; participar de projetos de treinamento e programas
educativos; classificar e codificar doengas, causa de morte, de acordo
com o sistema adotado; manter atualizados os registros das agdes
necessarios a sua 4rea de competéncia; executar tarefas afins,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo.

Nivel i1

Cirurgido ou Anestesista

Curso Superior em
Medicina:

Residéncia em
Pediatria;

Registro no CRM

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

24 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade e
escala de servigo.

LOTACAO
FUNCIONAL BE
ORIGEM

Secretaria Municipal
de Saude

Opcio para contrato de prestagdo de servigos especializados
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Prefeitura Municipal de Capitic Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: ESPECIALISTA

CARGO OU FUNCAO: OFTALMOLOGISTA

S oM B N M e )Mo

BASICAS: Realizar diagnésticos e tratamento das molestias e
anormalidades do aparelho visual e acuidade de escolares da rede
municipal de ensino E DACLIENTELA DAS UNIDADES DE
SAUDE MUNICIPAL.

Descriciio Analitica: fazer diagndsticos e tratamentos das moléstias
e anormalidades do aparelho visual: realizar a acuidade visual do
escolar da rede municipal:  manter registros individuais dos
pacientes atendidos; prestar o devido atendimento aos pacientes
encaminhados por outro especialista: participar de juntas médicas;
participar de programas voltados para a satide publica; solicitar
exame laboratorial e outros que se fizerem necessdrios: executar
outras tarefas semelhantes. Receitar dculos.

Inserir -se no programa saide da familia: zelar pela manutencao e
ordem dos materiais. equipamento e local de trabalho: participar de
projetos de treinamento e programas educativos; classificar e
codificar doencas: manter atualizados os registros das agdes
necessarios a sua area de competéncia;

Outras atividades inerentes a especialidade.

Curso Superior em
Medicina:

Residéncia em
Oftalinologia:

Registro no CBO.

JORNADA DE TRABALHO BASICA:
24 horas semanal.

Especial: uso de uniforme e equipamentos de protegdo individual e
a jornadas especiais.

Servidor concursado. Ope¢do para contratagdo em prestacao
de servigos especializados.

LOTACAG
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria Municipal
de Satde.
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGOS EM COMISSAO E EM
CONFIANCA

QUADRO TRANSITORIO

Lei de Cargos, Carreira e Saldrios do Servidor Municipal - ( 118 artigos) FL (103/ 115)




Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

Classe: AUXILIARIII

FUNCAQ: COORDENADOR OPERACIONAL DE TURMA (Cargo de Confianca)

Classe

informado quanto ao andamento dos trabathos em execugao:
¢) resolver os assuntos de sua competéncia ¢ opinar sobre os que dependem de
decisdes superiores,

d) manter o ambiente de trabalho propicio & produtividade ¢ ao
desenvolvimento da equipe de subordinados:

e) manter devidamente organizados e amalizados os registros ¢ apontamentos
sobre as atividades realizadas por sua equipe:

f)  supervisionar a execugio dos servigos distribuidos aos subordinados. o
empregoe do material de consumo e a utilizagdo do material permanente,
instalagBes e equipamentos;

g) comunicar a seu superior 0s reparos e COnserios a serem feitos nos
equipamentos de trabalho:

h) controlar a freqiiéncia e pontualidade dos subordinados. comunicande aos
setor competente, qualquer ocorréncia ou problema, ligado ao pessoal sob
sua responsabilidade;

i) propor programas de (reinamento ¢ aperfeigoamento dos subordinados,
conforme a necessidade do servigo;

j)  organizar a escala de férias dos servidores que compdem a sua equipe;

k) requisitar o material necessério para efetuar 0s Servigos:

I) examinar os materiais que chegam ¢ verificar se estdo corretos ou precisam
ser substituidos:

m) distribuir os materiais nos locais de trabalho;

n) executar as atribuigdes que lhe forem delegadas pela autoridade superior cu
cometidas através de normas,

NIVEL I

Cursos especificos no segmento de pelo menos 40h, depois de cumprido o
estagio probatdrio, ou tempo equivalente como servidor.

i - ESCOLA
ATRIBUICOES -
¢ RIDADE
Riasica: Coordenar e fiscalizar os servigos dos componentes da turma, EQUIPE.
Grupo de trabalho, verificando o desempenho da mesma, bem como controlando a
utilizagfio e manutengdo de equipamentos e materiais.
Genéricas:
a)  Controlar. orientar e fiscalizar os siibordinados na execugo dos servigos:
b} assessorar o superior imediato nos assuntos de sua alcada e manté-lo Nivel
Nive

Grau elementar

Mivel II

Fundamental
completo

Nivel I

Ensino médio
completo

JORNADA DE TRABALHO:
Geral: carga horéria semanal de 40 horas:
Especial: Uso de uniforme e equipamentos de protecdo
Reerutamento limitado ao quadro de servidores

LOTACAQ
FUNCIONAL
Secretaria
Infra-esirutura
e Servigos.
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Prefeitura Municinal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: AUXILIAR IT

CARGO OU FUNCAG: AUXILIAR DE RELACOES COMUNITARIAS (Confian¢a)
classe ATRIBUICOES - (Ficha Técnica Funcional) ESCOLARIDADE
Atribuicbes basicas:
Realizar servico de campo, visitas domiciliares,
mapeamento e cadastro das famflias da drea geografica: identificar
individuos e familias expostos a situagbes de risco, promover
A mobilizagio comunitéria; incentivar a formagdo de associacdes Nivel |
U comunitarias, conselhos locais; orientar as familias para a utilizagdo Elementar
N . & a o " i b
adequada dos servigos de satide: educagdo. acdo social e outros
X servigcos municipais, promovendo o crescimento do cidaddo.
I QOutras atribuices cometidas pelo chefe imediato.
L Funcional. )
Atribui¢des genéricas:
k a) Atuar em estratégias pro-ativas destinadas a manter o rumo da Nivel I1
A colaboragio comunitaria em relagio & agdo administrativa Fundamental
* municipal. Atuar em programas extras escolares.. completo.

b) Orientar os esforcos cooperativos entre a comunidade. a escola, 0s
professores. os alunos. os pais e as liderangas locais, orientando

H

uma intervencio harmonica nas priticas excludentes do cidaddo.

Outras atribuigdes cometidas pelo chefe imediato de acordo com

Nivel IIT

Easing Meédio

a lotagd@o funcional completio.

NIVEL 11

Cursos de qualificagio na fungdo ou oficio de pelo menos 40h.

Promocio apds cumprido o estagio probatério. ter permanecido na

fungio pelo menos dois anos e obter avaliacdo de desempenho

favoravel. Segundo grau completo.

JORNADA DE TRABALHO LOTACAO

Gietal horari [ de 401 FUNCIONAL BPE
eral: carga hordria semanal de 40 horas; ORIGEM

Espec%al - Expedlen'te e horas exrrz}ordmanas de acordo a Satinete:do

necessidade do servigo e em localidades urbanas ou rurais. Prefeito.

Recrutamento amplo.
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: ASSISTENTE 11

FUNCAOQ: ASSISTENTE TRIBUTARIO (Funcdo de confianca para servidor efetivo
e gratificada)

(Classe

W

wl T el U0 e OO

£e

ATRIBUICQOYS - (Ficha Téenica Funcional)

ESCOLARIDADE

ATRIBUICOES BASICAS:

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria. grientando o contribuinte quanto a

aplicagiio da legisiagdo municipal vigente, assepurando 2o Municipio a eficdcia da

arrecadacio da recsita. mediante acompanhamento, tiscalizagiio ¢ controle de

Tributos e Taxus.

Atribuices genéricas

a) Realizar procedimentos fiscais de diligéneia Interna ¢ externa ¢ procedimentos
fiscais administrativos.

b) executar atividades externas necessarias ao levantamenio ou arbitramento da
receita bruta dos contribuintes para o langamento dos tributos:

¢) realizar quaisquer diligéncias no cumprimento de suas atribuigdes, inclusive em
servigos de plantdo:

d) lavrar termo de inicio de aglo fiscal. notificacdes. infimagdes. aute de infragio.
aplicacio de multas:

e) realizar levantamento de servico fiscal hésico. verificar e analisar livros
contabeis ¢ outros documentos auxiliares a fiscalizagdo:

f) informar e dar parecer para decisdo superior em processos ¢ relatdrios & agio
fiscal:

g) realizar diligéncias para fins de conferéncia das guias de recolhimento de
tributos: verificar o atendimento dos termos do alvard concedido ¢ se as normas de
posturas municipais estao sendo cumpridas

h} Analisar e dar parecer sobre reclamagio ou recuiso de contribuinte,
aprovagio/recomendagdo de retificagio de dadas cadasirais ¢ de parcelamentos de
débitos: aprovagio/recomendagio de nove langamento:

i) realizar atendimento a contribuintes na liberacio de documentos fiscais. cileulo
do imposto e acessorios. solucionar questoes. cumprimento de notilicagdes et

§)  Acompanhar e manter atualizados os cadastros necessirios para a realizago das
atividades fazendarias. especialmente o cadastro de pessoas juridicas comerciais.
industriais ¢ de servigos:

k) executar outras atividades outras atividades correlatas.

NIVEL 1L

Cursos de qualificagio para a fungio do nivel imediatamente superior de pelo menos

40h. Escolaridade em segundo grau completo. supletive ou técnico

JORNADA DE TRABALHG:
Geral; carga hordria semanal de 40 horas

Recrutamento limitado ao quadro de servidores efetivos

Ensino Médio
Completo ¢
cursos de curta
duracio de
qualificagdo para a
area tributaria.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM
Secretaria de
Administragiio ¢

_ Fazenda.
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Prefeitura Municipal de Capitdo Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: ASSISTENTE U
FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMOXARIFADO
(Funcdo de confianca e gratificada para servidor efetivo)

Classe ATRIBUICOES - (Ficha Técnica Funcional) ESCOLARIDADE

Atribuicdes basicas: guardar, controlar, distribuir. controlar
materiais de qualquer espécie no almoxarifado. incluindo controle
fisico e financeiro de estoque.

Atribuicdes genéricas: Armazenar, guardar, zelar, proteger.
organizar, cadastrar os materiais, mercadorias, insumos,
equipamentos. Controlar o nivel de estoque ¢ solicitar compras no
nivel de estoque de seguranca. Realizar 0 atendimento de entrega
mediante requisigio. Receber materiais e produtos mediante
verificagdo da documentagio para entrada. Providenciar registros
em fichas de entrada e saida de produtos. materiais, equipamentos.
Estabelecer normas de armazenamento de materiais e outros nivel [
suprimentos: inspecionar todas as entregas; supervisionar o
servico de guarda e conservagio de moveis e materiais da
instituicdio; supervisionar a embalagem de materiais para a
distribuicio ou expedicio. Proceder ao tombamento dos bens:
N informar processos relativos a assuntos de materiais: dirigir a
arrumacio de materiais; executar tarefas afins.

o

Y

Ensino Médio
Completo

[l I B

T g . 3
Responder pela eficiéncia administrativa do almoxarifado de
E acordo com as normas e procedimentos de armazenamento e

controle: Zelar pela limpeza e higienizagdo do almoxarifado.

JORNADA DE TRABALHO LOTACAO
Bl oot B S A Vispsia: FUNCIONAL DE
Geral: carga hordria semanal de 40 horas: ORIGEM

Especial:, uso de uniformes e equipamentos de seguranga.

Secretaria de
Recrutamento limitado ao quadro de servidores efetivos Administraciio e
Fazenda.
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE : ASSISTENTE 11

FUNCAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE COMPRAS (Fungdo de confianca para
servidor efetivo)
 Classe ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
Atribuicdes bisicas:
Proceder compras para os setores diversos; acompanhar os
tramites do processo de compras, partindo dos pedidos de ) )
A aquisicdo de produtos, mercadorias, insumos e equipamentos Escolaridade em
g até a sua entrega pelo formecedor. Realizar coleta de precos e| Ensino Fundamental
& de or¢amentos e solicitar licitacdes. completo,
i Atribuigdes genéricas:
S Dar inicio ao processo de compras observando a quantidade.
qualidade, fornecedores., prazos de enfrega e outros
T procedimentos necessarios aos bons negocios. Manter cadastro
B atualizado de fornecedores.
Apresentar relatorios sobre o andamento dos processos de
N compras, declarando as ocorréncias surgidas durante a
T tramitagdo e as medidas tomadas para o desembaraco das
mesmas.
E Analisar as propostas recebidas, verificando as vantagens
oferecidas pelos fornecedores. cotejando prego. prazo de
entrega, condigdes de pagamento.
elaborando mapas comparativos para determinar a melhor
oferta e submeté-la a decisdo superior.
Acompanhar os trimites do processo de compras ¢ apresentar
relatorios sobre as atividades do setor,
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais LOTACAO
Especial: sujeito a jornada extra PUNCIINAL BE
: ORIGEM

Cargo de confianga destinado a servidor efetivo.

Recrutamento amplo,

H

Secretaria de
Adminisiracio |
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

FICHA TECNICA F UNCIONAL

CLASSE; ASSISTENTE II

FUNCAQO:  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE TESOURARIA (Funcio de confianca |
gratificada)

Ciasse % ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
Atribuicdes basicas: receber e  guardar valores: efetuar
A pagamentos, conferir, autenticar e prestar contas ao chefe imediato.
| Descricdio genérica: Efetuar recebimentos de valores financeiros
S para os cofres da prefeitura, mediante documentacio
comprobatdria; dar recibo e autenticar a documentaglo. Recolher
S os valores em contas bancérias especificas da Prefeitura. Editorar Ensing
I pagamentos med1ﬂasﬁe a documenia@ao legal exped}(ria' pela raitanienial
contabilidade. Efetvar a prestacio de contas diaria da sirmiiilietn
S movimentacio financeira. Elaborar balancetes e demonstrativos da
movimentacio da tesouraria apor a assinatura e obter a do chefe
T imediato. Conferir e rubricar livros: informar dar pareceres e
encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria
E preencher cheques bancérios e recolher as assinaturas autorizadas.
N Realizar conciliaco financeira ¢ bancaria, Executar tarefas afins.
Outras atribuigdes correlatas ao cargo, cometidas pelo chefe
T imediato.
E
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
Geral: carga horaria semanal de 4( horas. FUNCIGNAL i
2 ORIGEM
Expediente e horas extraordinirias conforme a necessidade do .
servico, ?»ec_re_tzz‘rm (}e |
Administracio e
Cargo de confianga e gratificado destinado a servidor efetivo Fazenda.
Recrutamento limitado
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Prefeitura Municipal de Capitao Eneas-MG

QUADRO TRANSITORIO — FICHA técnica de Atribuicdes Bdsica

CARGO OU FUNCAO: CHEFE DE SECAOQO

AtribuicGes basicas:

a. coordenar as atividades de planejamento. organizaciio e
controle da sec@o administrativa;

b. - assessorar diretamente ao Secretdrio da area na area
especifica da divisdo;

¢. - deliberar sobre os meios tecriologicos , rotina de trabalho
do pessoal. atendimento as demandas das diversas | Nivel fundamental
unidades relacionadas com a segfio; de escolaridade

d. elaborar relatérios e manter arquivos documentais
relativos as fungdes e atribuicdes da secio:

e. manter prontudrios dos servidores lotados na unidade:
. realizar avaliacio de desempenho dos servidores;

g. cometer atribui¢des de rotina aos servidores.

Provimento: cargo em comissdo. nomeacdo e demissio ad nuntum EXERCICIO
FUNCIONAL

Recrutamento amplo.
Todas as Secretarias
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Prefeitura Municinal de Capitio Enéas-MG

QUADRO TRANSI TORIO - Ficha Técnica de Atribuicdes Basicas

Classe:Assistente IT
CARGO/FUNCAO: COORDENADOR

Coordenador Escolar (VICE-DIRETOR)

a) colaborar com o Diretor Escolar na implementagao do
projeto pedagdgico da escola:

L=
—

colaborar na gestdio do turno escolar, do calendério escolar,

das atividades e programas do estabelecimento de ensino: .
Recrutamento limitado

¢) responder pelo Diretor Escolar em sua auséncia. se esta | a classe de professores
for superiores a 8(oito) dias consecutivos;

d) substituir interinamente o Diretor Escolar em caso de
vacéncia do cargo. até nomeagfio de novo Diretor Escolar;

e) cumprir as atribuigdes do cargo de coordenador de turno
escolar no estabelecimento de ensino e as legalmente
exigiveis para o bom funcionamento da escola.

Coordenador de Projetos/programas

Coordenador projetos especificos ou programas com finalidade
especifica no 4mbito da secretaria que estiver lotado. Funcio
gratiticada.

Recrutamento limitado ao quadro da educacio. admissdo e demissdo ad | SM Educagdo
nuntum
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Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

QUADRO TRANSIT ORIO - Ficha Técnica de Atribuicdes Bdsicas

CLASSE - ASSISTENTE IT
CARGOFUNCAO: SECRETARIO ESCOLAR

Secretario Escolar

a) -Exercer  atividades  administrativo-pedagogicas  nas
secretarias das unidades escolares ou em orgfo central da
estrutura de gerenciamento da educacio

b) - responsabilizar-se pelo expediente da Secretaria da
escola.

¢) - responsabilizar-se pela tesouraria das unidades escolares.

d) - emitir atestados de freqiiéncia dos servidores com base no
ponto de trabalho para fins de contagem de tempo e dos
demais efeitos legais e manutengdo atualizada dos
prontudrios

e) - organizar e manter atualizados os prontudrios dos escolares
¢ dos docentes da unidade de ensino.

f) cadastrar os alunos pretendentes a matricula e manter os
prontuarios dos matriculados.

g)- manter sob a guarda da secretaria escolar os livros de

registros: ponto de trabalho do pessoal, de registro de certificados

e diplomas. de ocorréncias disciplinares, de Ata, de protocolo, de
caixa financeiro, de posse e exercicio do servidor e outros.

¢) - organizar e manter atualizado o sistema de informagoes
legais ¢ regulamentares do interesse da escola e dos
servidores que nela t€m exercicio.

h) -exercer outras atribui¢des. previstas no regimento
escolar, que integra o projeto politico - pedagogico da escola.

Cargo de provimento em comissio ou confianga.

Recrutamento limitado ao quadro da educagio, admissdo e demissao ad
nuntum

Recrutamento
limitado ao quadro
dos profissionais de

educagio do
municipio.

Fermacéo minima
escolar de 2° grau

S. M. Educacdo
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Prefeitura Municipal de

Capitao Enéas-MG

QUADRO TRANSITORIO — FICHA técnica de Atribui¢des Bdsicas

carGo/FUNCA0:  DIRETOR ESCOLAR

Diretor Escolar

a) - Compete ao Diretor de Escola Municipal o exercicio das fungdes do
cargo  as quais estdio vinculadas ao programa de gestdo, ao projeto
politico pedagdgico da escola e as diretrizes emanadas da Geréncia
Municipal de Educacao, e:

b) - elaborar e executar o projeto politico-pedagdgico em constante
articulacio com a comunidade:

¢) - administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da
Caixa Escolar, respeitada a competéneia do Colegiado da Escola;

d)- assegurar o cumprimento do projeto politico-pedagogico:

¢)- adotar estratégias de avaliagio formativa valorizando as capacidades e

habilidades desenvolvidas pelo educando:

f)- envolver o0s pais e responsaveis no desenvolvimento do processo

educativo.

g)- promover a conservacio dos bens materiais e tecnoldgicos da escola:

h)- promover anualmente no més de outubro a avaliagdio de desempenho do
pessoal lotado na escola:

j)- supervisionar o transporte escolar. exigindo do transportador qualidade,
pontualidade e a seguranga necessaria no atendimento dos alunos de seu
estabelecimento de ensino:

k)- formalizar reclamagdes e denfincias, tempestivamente, através de oficios
a Geréncia Municipal de Educagdo relativas ao transporte escolar. a merenda
escolar, ao material didatico; no sentido de manter qualidade aceitavel destes
servicos e materiais.

1) - manter registros e documentos relativos ao pessoal ¢ aos alunos do
estabelecimento sob responsabilidade da secretaria.
m)- manter livio de registro de ocorréncias na secretaria da escola.
disponivel para os pais, professores € funcionéarios.

1) - assegurar o funcionamento pleno e saudavel do estabelecimento de
ensino que dirige.

a)- Recrutamento
limitado na classe de
professores e
pedagogos

b) cargo em
comissio,
nomeagio ad
nuntuim

¢) Ter sido regente
de sala de aula em
estabelecimento
de ensino pelo
menos dois anos
consecufivos

Lotagdo Funciona:

Secretaria Municipal
de Educagio
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Prefeitura Municipal de Capitido Enéas-MG

—

QUADRO TRANSITORIO - FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE: Assessor Especial
CARGO OU FUNCAO: COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

[ T Y ¢ EO R > S (- B

(oI S T - I S

ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

Atribuigdes basicas:

Planejar, organizar e controlar as agoes estratégicas
relacionadas as agdes da guarda municipal. relativas a
vigilancia patrimonial, orientacdo do transito. da
seguranca do cidaddo e agoes educativas em geral.

Atribuicdes genéricas:

Aplicar o regimento interno da guarda municipal

Propor convénios com os 6rgdos de seguranga, de educagio,
saude, assisténcia social:

Realizar treinamento e qualificagio do pessoal para os
objetivos da guarda municipal e a necessidade do servico:
Orientar obras e sinalizagdo do transito:

Dar encargos, atribuigdes ao pessoal lotado na Secio de
Guarda Municipal e Transito

Controlar a freqiiéncia e pontualidade dos subordinados.
comunicando ao setor competente, qualquer ocorréncia ou
problema, ligado ao pessoal sob sua responsabilidade;
organizar a escala de férias dos servidores que compdem a
sua equipe;

Requisitar o material necessario para efetuar os servigos;
Realizar a avaliaciio de desempenho funcional do Servidor
anualmente de acordo com as orientacdes da Comissdo de
Avaliagiio e Desempenho dos Servidores.

Propor acdes estratégicas ao Prefeito Municipal. relativas as
4reas de atuacdo da guarda municipal

Escolaridade

Grau médio

JORNADA DE TRABALHO:

Normal: 40h semanal

Especial : Sujeito expediente em feriados ¢ fins de
semana. Recrutamento amplo.

LOTACAO FUNCIONAL
DE ORIGEM
Gabinete do Prefeito

Lei de Cargos, Carreira e Salérios do Servidor Municipal - ( 118 artigos)

FL.(114/115)




Prefeitura Municipal de Capitio Enéas-MG

QUADRO TRANSITORIO - FICHA TECNICA FUNCIONAL
Classe: ASSESSOR
CARGO OU FUNCAO: ASSESSOR ESPECIAL
ATRIBUICOES - (Ficha Técnica Funcional) ESCOLARIDADE
A
A Atribuigdes bdasicas:
S . . - - g
S Orientar as politicas de atencio ao cidaddo. facilitando
o acesso do cidaddo aos servicos e informagdes da
B prefeitura garantindo o principio da igualdade e direitos Faeolaridade
; a todos em relagido a administragdo publica. ..
S - g s Minima:
S Promover reunides comunitarias nas zonas rural e grau médie.
0 urbana com cidaddos e entidades de representagéo
social e classista.
R
Relacionar com as comissdes, consethos comunitérios,
associacdes. sindicatos, entidades classistas orientando
as agOes da administragdio em favor do cidaddo.
Atuar como ouvidor dos servidores e dos cidadéos e
encaminhar pleitos e reclamagdes ao setor competente
| para procedimentos administrativos.
Realizar procedimentos determinados pelo Secretario
Municipal de Governo ¢ pelo Prefeito Municipal.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO FUNCIONAL
Normal: 40h semanal DE ORIGEM
Especial : Sujeito expediente em feriados ¢ fins de Gabingts do Prafsits
semaina.
Recrutamento amplo.
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APROV AL 1A

CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS

PRACA JOSE ALVARES DA SILVA, 268, CENTRO
CEP 39.445-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
FONE/FAX: (38) 3235-1059 / 3235-1063

e-mail: camaracap{@uaivip.com.br

EMENDA SUPRESSIVA N° 01/2007,
AO PROJETO DE LEI N° 27/2007.

Artigo 1° — Fica suprimido o art. 116 da Lei N° 27/2007.”

Artigo 2° — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Cémara Municipal de Capitdo Enéas, 04 de dezembro de 2007.
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CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS

PRACA JOSE ALVARES DA SILVA, 268, CENTRO
CEP 39.445-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
FONE/FAX: (38) 3235-1059 / 3235-1063

e-mail: camaracap(@uaivip.com.br

EMENDA MODIFICATIVA N° 01/2007,
AO PROJETO DE LEI N° 27/2007.

& Artigo 1° — O art. 19, caput da Lei N° 27/2007 passara a vigorar com
| a seguinte redacio:
“ A mudanga de lotagdo “de oficio”, por conveniéncia do Sistema,
obedecera a necessidade do servico que sobrepde a qualquer outro formalizado por
Portaria devidamente fundamentada e justificada do Prefeito Municipal.

Artigo 3° — Revogam-se as disposicbes em contrario.

Camara Municipal de Capitdo Enéas, 04 de dezembro de 2007.
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CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS

PRACA JOSE ALVARES DA SILVA, 268, CENTRO
CEP 39.445-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
FONE/FAX: (38) 3235-1059 / 3235-1063

e-mail: camaracap(@uaivip.com.br

EMENDA MODIFICATIVA N° 02/2007,
AO PROJETO DE LEI N° 27/2007.

Artigo 1° — O art. 94, caput da Lei N° 27/2007 passara a vigorar com
a seguinte redacgao:

“ A jornada de trabalho normal do servidor € de oito horas diarias e
quarenta horas semanais, facultada a compensacdo de horarios e a reducgdo da
jornada, mediante acordo coletivo de trabalho, ou por conveniéncia ou necessidade

do servico, em Ato do Poder Executivo Municipal.”

Artigo 3° — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

f

. St o I e G I | L ST . SO 1)
N e

oo s

TN
t

'.-_‘.‘ \ N
i o YV
i ; by
ﬂ o |
o = :
o ~ Ry
[ o ;
f—
-7
3|

RS

i APROVADO tnih Vil s Ao pon




—— ¥ e

L0

it

BT ST
PN

0 ﬁiEﬂJ

s AN
-

fil

CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS
PRACA JOSE ALVARES DA SILVA, 268, CENTRO
CEP 39.445-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
FONE/FAX: (38) 3235-1059 / 3235-1063
e-mail: camaracap{@uaivip.com.br

EMENDA MODIFICATIVA N° 03/2007,
AO PROJETO DE LEI N° 27/2007.

Artigo 1° — O art. , do art. 59, da Lei N° 27/2007 passara a vigorar

com a seguinte redagio:

“ E assegurada aos servidores publicos municipais corregdo, reajuste

e/ou aumento, anual, do vencimento basico, sempre na mesma data, sem distingéo de

indices.”
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Artigo 3° — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Capitdo Enéas, 04 de dezembro de 2007.




