; HmMoteo/ MG ~ CEP 35182-132
B 1HVIOU 1 EU 6eraL Do Muncipio pgm.timoteo@gmail.com
* ADMINISTRAGAQ 20:21/2024 (31)3847-4706

LEI COMPLEMENTAR N° 08, DE 06 DE ABRIL DE 2024.

R
MUNICIPIO DE TIMOTEQ

Dispée sobre a reestruturacdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura

Municipal de Timéteo e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprovou e eu, Prefeito de Timoteo,
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar reestrutura o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Prefeitura Municipal de Timoteo, fundamentado nos
seguintes principios:

| - Regulamentagdo do quadro funcional dos servidores publicos municipais de
Timéteo no ambito da Administracao Publica Municipal, em observancia as disposicées
constitucionais e legais vigentes.

I - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e seguranca
juridica;

I - reconhecimento e valorizagao do servidor publico pelos servigos prestados,
pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional e & garantia do padrao de
qualidade dos servigos prestados.

Paragrafo Gnico. O Plano de Cargos e Carreiras do Funcionalismo Publico
Municipal de Timéteo obedecera ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro
permanente contendo os respectivos cargos, atribuicées e vencimento.

Art. 2° Para fins previdencidrios, os servidores publicos de Timoéteo serdo
filiados ao Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) nos termos da Lei Municipal
3.929/2023.

Art. 3° A reestruturagéo do Plano de Cargos e Carreiras a que se refere esta
Lei se aplica aos servidores publicos admitidos a partir do Concurso Publico n° 001/2007.
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Paragrafo unico. Os servidores que compOe o quadro suplementar
permanecem submetidos as disposicées da Lei n® 1.160/1990.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicoes:

I - carreira: o conjunto de cargos de provimento efetivo, agrupados segundo a
natureza e complexidade e estruturadas em niveis e grupos hierarquicos,
correspondente a possibilidade de desenvolvimento e valorizag&o individual do servidor,
orientada pelas necessidades institucionais e desempenho do cargo;

Il - cargo de provimento efetivo: a unidade de ocupagao funcional do quadro
de pessoal privativa de servidor publico efetivo, com criagao, remuneragéo, quantitativo,
atribuicbes e responsabilidades definidas em Lei de direitos e deveres de natureza
estatutaria, estabelecidos em Lei Complementar:;

Il - quadro de pessoal: conjunto de cargos de provimento efetivo, cargos de
provimento em comiss&o e fungées gratificadas existentes estabelecidas com base nos
recursos humanos necessarios & obtengao dos objetivos da administragdo municipal;

IV - quadro de pessoal da parte permanente: conjunto de cargos de
provimento efetivo com denominagéo prépria e ingresso mediante aprovagao em
concurso publico;

V - servidor publico: toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou em cargo de confianga;

VI - cargo publico: conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagéo prépria, nimero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos:

VIl - fungéo gratificada: se reveste de carater transitorio, previsto na estrutura
organizacional do 6rgao ou entidade, de livre nomeacao e exoneragao, Cujo exercicio
devera ser atribuido exclusivamente aos servidores ocupantes de cargo efetivo, e os
cargos em comissao, e destina-se as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento
superior;

VIII - cargo em comiss&o: se reveste de carater transitério, de livre nomeacao
€ exoneragao e destina-se as atribuigdes previstas na lei que instituir a estrutura
organizacional do érgéo ou entidade;

IX - tabela de vencimento: conjunto que designa o vencimento dos servidores,
formado por:

www.timoteo.mg.gov.br




; PRULUNADURIA - Timdéteo/MG ~ CEP 35182-132

TI M OTEO GERAL DO MUNICIPIO pgm.timoteo@gmail.com
x hod ADMINISTRAGAQ 2071/2024 (31} 3847-4706

MUNICIPIO DE TIMOTEQ

a) classe (C): cargo ou conjunto de cargos reunidos segundo a natureza do
trabalho ou grau de conhecimento exigido para seu desempenho ou afinidade existente
entre eles;

b) grupo hierarquico (GH): indicativo representado por nimeros romanos, de
posicao vertical na carreira em que o servidor podera ser enquadrado, segundo critérios
estabelecidos para promogao;

c) nivel (N): indicativo, representado por letras de posi¢cao horizontal na
carreira em que o servidor podera estar enquadrado, segundo critérios de estabelecidos
para progressao.

X - intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor se habilite as benesses estabelecidas em lei, em especial a
progressao e a promogao;

Xl - progresséo: a passagem do servidor de um nivel de vencimento para
outro, de forma horizontal, imediatamente superior, dentro do grupo hierarquico a que
pertence, devendo processar-se de acordo com as normas estabelecidas no Capitulo IlI
desta Lei;

Xl - promogdo: a passagem do servidor para o grupo hierarquico
imediatamente superior aquele a que pertence, dentro da mesma carreira, observadas
as normas estabelecidas no Capitulo IV desta Lei:

XIIl - vencimento base: o valor fixado para o nivel e grupo hierarquico em que
s€ encontra posicionado o servidor na tabela de vencimento:

XV - remuneragdo: a retribuigdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo de acordo com o nivel e o grupo hierarquico em que se encontrar
enquadrado, acrescida das vantagens pecuniarias permanentes e/ou temporarias,
estabelecidas em lei;

XVI - efetivo exercicio: tempo considerado como de atividade pelo servidor no
Servigco Publico Municipal de Timoéteo, para cargo que prestou concurso, observado o
disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

XVII - fungdo: conjunto de atribuicdes de carater definitivo ou eventual, para
serem desempenhadas por um titular de cargo ou por servidores designados.
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Art. 5° Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com niimero de
vagas, escolaridade exigida, jornada de trabalho, vencimento inicial e possibilidade de
ascensao na carreira seguem o disposto no Anexo | desta Lei.

Paragrafo unico. As carreiras serdo organizadas em classes de cargos,
observadas a escolaridade e a qualificagdo profissional exigida, bem como a natureza e

a complexidade das atribuicdes a serem exercidas por seus ocupantes.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 6° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comisséo.

Art. 7° Os cargos de provimento efetivo serao preenchidos:
| - por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do
art. 37 da Constituicdo Federal;

Il - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Timéteo.

Art. 8° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados
0s requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo
| desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 9° O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera
autorizado pelo Prefeito de Timéteo, mediante requisicao das chefias das Pastas, desde
que haja vaga e dotagao orgamentaria para atender as despesas.

§ 1° Da requisi¢éo devera constar:

| - justificativa detalhada e fundamentada para a solicitagao de provimento;
Il - denominagao e quantitativo dos cargos a serem providos;

Il - indicagao da fonte de recurso.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de

cada cargo, observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.
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§ 3° Quando se tratar de profissdo regulamentada é necessario que o
candidato apresente, no ato da posse, o competente registro de inscricdo no respectivo
orgao fiscalizador.

Art. 10. Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 11. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel
uma vez, por igual periodo.

Art. 12. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizacdo e
0s requisitos para inscrigdo dos candidatos serzo fixados em edital que sera divulgado
de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 13. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato

aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para os
mesmos cargos.

Paragrafo Unico. O candidato aprovado no concurso, dentro do limite de
vagas previsto em edital, tera direito a nomeacgao, ressalvadas circunstancias
supervenientes, de carater extraordinario, que impliguem em onerosidade excessiva ou

impossibilidade de cumprimento das regras editalicias, devidamente motivadas pela
Administracao Publica.

Art. 14. E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei, o provimento dos
cargos colocados em extingdo e que integram o Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Timéteo nos termos do art. 50.

Art. 15. Compete ao Prefeito expedir os atos de provimento dos cargos
efetivos em obediéncia ao disposto no Estatuto dos Servidores Publicos de Timéteo.

CAPITULO 1lI
DA PROGRESSAO
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Art. 16. Progresséo é a passagem do servidor de um nivel de vencimento
para outro, de forma horizontal, imediatamente superior, dentro do grupo hierarquico a
que pertence, pelos critérios estabelecidos nesta Lei, no Estatuto dos Servidores e em
regulamentacéo especifica.

Art. 17. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatdrio;

Il - estar no efetivo exercicio do cargo;

1l - ter cumprido o intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio do cargo
no nivel de vencimento em que se encontre;

IV - obter resultado positivo nas Avaliagées Periodicas de Desempenho

ocorridas nos dois Ultimos anos na forma do regulamento.

Paragrafo Gnico. O efetivo exercicio do cargo devera ser verificado em

consonancia com as normas estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos de
Timéteo.

Art. 18. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os
requisitos estabelecidos no art. 17 desta Lei passara para o nivel de vencimento
seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de apuracdo de nova
progressao.

Paragrafo Gnico. A progressdo sera concedida mediante incorporacédo ao
vencimento base do servidor de 4% (quatro) por cento em relagdo ao nivel que estiver
enquadrado.

Art. 19. Nao havendo recursos financeiros indispensaveis para a concessao
de progresséo a todos os servidores que implementarem direito, a Prefeitura Municipal
de Timoéteo fara um escalonamento de pagamento.

§ 1° O escalonamento a que refere este artigo, observara os seguintes
critérios:

I - o servidor que estiver a mais tempo sem ter obtido progressao;

Il - o servidor que contabilizar maior tempo no cargo;

Il - o servidor que tiver obtido a maior pontuag&o na avaliagao periodica de
desempenho mais recente.
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§ 2° Apds o periodo avaliativo e sempre que houver progressao funcional o
poder pubico publicara listagem contendo o escalonamento a que se refere este artigo.

Art. 20. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no nivel de vencimento em que se encontra, devendo cumprir novo
intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio nesse nivel, para efeito de nova
apuragao quanto a progressaio.

Paragrafo Unico. A Prefeitura Municipal de Timéteo promovera as agdes
necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de
treinamento e capacitagdo entre outras acées.

Art. 21. Apés concluido o estagio probatorio, o servidor que obtiver a
estabilidade no servigo publico, nos termos do § 4° do art. 41 da Constituicdo Federal,
fara jus automaticamente a progressao de um nivel.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 22. Promogao é a passagem do servidor para o grupo hierarquico
imediatamente superior aquele a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério
de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei, no Estatuto dos
Servidores e em regulamentacéo especifica.

Art. 23. Para fazer jus a promog&o o servidor devera, cumulativamente:

I - ter sido aprovado no estégio probatorio;

II'- ter cumprido o intersticio de 04 (quatro) anos de efetivo exercicio no
grupo hierarquico em que se encontra;

Il — ter obtido resultados positivos nas Avaliagbes Periddicas de
Desempenho ocorridas durante o intersticio a que se refere o inciso Il;

IV - estar no efetivo exercicio do cargo na época prevista para promogéo.

§ 1° O efetivo exercicio do cargo devera ser verificado em consonancia com
as normas estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos de Timoteo.
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§ 2° O intersticio a que se refere o inciso Il deste artigo iniciara apos a
obteng&o da estabilidade no servigo publico para os servidores que se encontram em
estagio probatério para fins de aferigdo do direito a primeira promocgao.

§ 3° O intersticio necessario a promogao para servidores estaveis no Servigco
publico sera reduzido para 01 (um) ano, para fins de afericdo do direito a primeira
promogao, contados da vigéncia desta Lei.

§ 4° Implementada a primeira promogéo os servidores estardo sujeitos ao
intersticio de 04 (quatro) anos.

Art. 24, Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os
requisitos estabelecidos no art. 23 desta Lei passara para o grupo hierarquico de
vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova apuragéo
quanto a promocgao.

Paragrafo Unico. Cumprindo os requisitos, a promogao sera concedida
mediante a incorporagédo ao vencimento base do servidor de 7% (sete por cento), em

relagéo ao grupo hierarquico que o servidor estiver enquadrado.

Art. 25. Nao havendo recursos financeiros indispensaveis para a concessao
de promogao a todos os servidores que implementarem direito, a Prefeitura Municipal de
Timoteo fara um escalonamento de pagamento.

§ 1° O escalonamento a que refere este artigo, observara os seguintes
critérios:

| - 0 servidor que estiver a mais tempo sem ter obtido promocgao;

Il - o servidor que contabilizar maior tempo no cargo;

Il - o servidor que tiver obtido a maior pontuagdo na avaliagdo periddica de
desempenho mais recente.

§ 2° Apos o periodo avaliativo e sempre que houver promogéao funcional o

poder pubico publicara listagem contendo o escalonamento a que se refere este artigo.

Art. 26. Caso nao satisfaca os requisitos necessarios a promogao, o servidor
permanecera no grupo hierarquico em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio

de 04 (quatro) anos de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuragéo de
merecimento.
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Paragrafo unico. A Prefeitura Municipal de Timoteo promovera as acgdes
necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de

treinamento e capacitagéo entre outras agoes.

CAPITULO V
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 27. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho instituido pelo Estatuto dos
Servidores de Timéteo tem por finalidade aprimorar os métodos de gestao, valorizagao
do servidor, melhorar a qualidade e eficiéncia do servigo publico e gerir o processo de

aquisicao da estabilidade no servigo publico e evolugéao funcional na carreira.

Paragrafo Unico. O Sistema de Avaliacdo sera objeto de regulamentacgao
propria e devera guardar relagdo com as normas estabelecidas nesta Lei e na Lei que
instituir o Estatuto dos Servidores de Timoéteo.

Art. 28. O Sistema de Avaliagao de Desempenho é composto por:
| - Avaliagdo Especial de Desempenho, utilizada para fins de aquisicdo da
estabilidade no servigo publico, conforme o art. 41, § 4° da Constituicdo Federal;

Il - Avaliagéo Periédica de Desempenho, utilizada anualmente para fins de
evolucao funcional na carreira.

Paragrafo unico. A elaboragdo do projeto de Lei do orcamento anual devera

prever os recursos necessarios a aplicagéo dos institutos da progressao e promogao.

Art. 29. Tanto a Avaliagdo Especial de Desempenho quanto a Avaliagao
Periodica de Desempenho seréo apuradas, anualmente, em periodo a ser definido em
regulamento especifico, em formulario préprio, elaborado pela Secretaria de
Administragéo e Gestao pautada pelos seguintes critérios:

| - planejamento/organizacédo: capacidade de visualizar e organizar as
sequéncias de agbes necessarias para atingir os objetivos/metas e estimar prazos e
recursos requeridos;

Il - conhecimento do trabalho: conhecimentos profissionais metodolégicos e
praticos necessarios a execucao do trabalho:
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[l - produtividade: volume de trabalho executado em determinado espaco de
tempo e com resultados esperados;

IV - pontualidade/assiduidade: comparecimento pontual e permanéncia do
servidor no local de trabalho dentro do horario estabelecido para o expediente da
unidade;

V - relacionamento interpessoal: capacidade de interagir e cooperar com 0s
colegas de trabalho mantendo uma postura profissional participativa, visando o alcance
de resultados institucionais satisfatorios:

VI - zelo com o patriménio: cuidado na utilizagao e conservacao de
equipamentos, méveis e materiais disponiveis, evitando o desperdicio.

VII - responsabilidade/comprometimento: postura pessoal do servidor no ato
de disponibilizar sua competéncia técnica, o sigilo de informagdes e o cumprimento de
prazos, demonstrando interesse, dedicagéo e compromisso com o trabalho de seu setor:

VIII - disciplina: observancia aos regulamentos e normas emanados das
autoridades competentes.

§ 1° Seré&o considerados aprovados nas avaliagées a que refere o art. 28 desta
Lei, os servidores que obtiverem, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos
na média de suas avaliagdes anuais.

§ 2° As avaliagbes somente serdo validadas se realizadas com a participacao
conjunta do servidor com o avaliador/chefia imediata.

Art. 30. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho sera regulamentado por
Decreto.

Art. 31. As Comissdes criadas na Lei que instituir o Estatuto dos Servidores
Publicos de Timéteo atuardo como primeira instancia e segunda instancia recursal
acompanhando os eventuais recursos a serem interpostos pelos servidores, garantindo o
contraditério e ampla defesa dos avaliados.

CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
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Art. 32. Vencimento ¢ a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, com reajustes periédicos que Ihe preservem o poder aquisitivo,

sendo vedada a sua vinculagao ou equiparagao para qualquer fim.

Art. 33. Remuneragédo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes e/ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 34. O vencimento dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de
Timéteo somente podera ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do Poder
Executivo, assegurada a reviséo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de
indices.

§ 1° O vencimento dos cargos publicos & irredutivel, ressalvado o disposto no
inciso XV do art. 37, da Constituicao Federal.

§ 2° A fixagao da tabela de vencimento do servidor publico efetivo observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos
que compdem seu quadro;

Il - as peculiaridades dos cargos.

Art. 35. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Timéteo est&o organizados nos termos do Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. O aumento do vencimento respeitara a politica de
remuneracao definida nesta Lei e os distanciamentos percentuais estabelecidos entre os
niveis e grupos hierarquicos de cada classe.

Art. 36. O Poder Executivo publicara anualmente os valores da remuneragao
dos cargos publicos da Prefeitura Municipal de Timéteo, conforme dispde o art. 39, § 6°
da Constituicdo Federal.

CAPITULO ViII
DO DIMENSIONAMENTO DA FORGA DE TRABALHO E DA LOTACAO
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Art. 37. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Prefeitura Municipal de Timoteo.

Art. 38. O Secretario Municipal de Administracdo estudara, anualmente, com
os demais ¢rgdos da Prefeitura Municipal de Timoteo, a lotagédo de todas as unidades
em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusées do estudo referido no caput deste artigo, o
Secretario Municipal de Administragdo apresentara, ao Prefeito Municipal de Timoéteo,
proposta de lotagéo geral da Prefeitura Municipal, da qual dever&o constar:

| - a lotag&o atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;

Il - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com o0s respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional;

Il - relatério indicando e justificando o provimento ou extingédo de cargos
existentes, bem como a criacao de novos cargos indispensaveis ao servigo.

§ 2° As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida

antecedéncia, para que se preveja, na proposta orcamentaria, as modificagdes
sugeridas.

CAPITULO VIII
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 39. Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do

Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Timoéteo, observadas as disposicées deste
Capitulo.

Paragrafo tnico. Novas areas de atuacso, especializagéo e formacao poderdo
ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei desde que sejam aprovadas
por lei de igual equivaléncia.

Art. 40. As Secretarias e os 6rgéos de igual nivel hierarquico poderao, quando
da realizacédo do estudo anual de sua lotagc&o, propor a criagao de novos cargos.
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§ 1° Da proposta de criagao de novos cargos deverao constar:

| - denominagao dos cargos;

Il - descricao das atribuicbes e requisitos de instrucdo e experiéncia para o
provimento;

[l - justificativa de sua criacéo;

IV - quantitativo dos cargos;

V - vencimento inicial dos cargos.

§ 2° O vencimento dos cargos deve obedecer ao disposto no artigo 35 desta
lei.

Art. 41. Cabe ao Secretario Municipal de Administracéo analisar a proposta e
verificar:

| - se ha dotag&o orgamentaria para a criagio do novo cargo;

Il - se suas atribuicbes estdo implicitas ou explicitas nas descricdoes dos
cargos ja existentes.

Art. 42, Aprovada pelo Secretario Municipal de Administracéo, a proposta de
criagdo do novo cargo sera enviada a Procuradoria-Geral do Municipio para a
apresentacao de projeto de lei, de acordo com a sua apreciacao.

Paragrafo Unico. Se o parecer do Secretario Municipal de Administracéo for
desfavoravel, este encaminhara coépia da proposta ao Prefeito, com relatério e
justificativa do indeferimento.

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO

Art. 43. A Prefeitura Municipal de Timéteo devera instituir, como atividade
permanente, a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungéo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragao;

lll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigées propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores:
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IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicoes, as finalidades da Administragao como um todo.

Art. 44. Serao trés os tipos de capacitacio:

| - de integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizagao e o funcionamento da Prefeitura
Municipal de Timoéteo;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas;

Il - de adaptagéo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de

novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 45. A capacitagdo tera sempre caréater objetivo e pratico e sera
ministrada, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Timoéteo:

| - com a utilizagdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios
realizados por instituices especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - através da contratagio de especialistas ou instituicdes especializadas.

Art. 46. As chefias de todos os niveis hierarquicos participarao dos programas
de treinamento:

| - identificando e analisando, no ambito de cada orgao, as necessidades de
capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritérios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugao dos programas
propostos;

Il - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de
capacitacdo e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, nao causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

lll - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagio
aprovados, atividades de instrutor:
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IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagcao relacionados
as suas atribuicoes.

Art. 47. O Secretario Municipal de Administragdo, por meio do orgao de
Recursos Humanos, em colaboragdo com os demais orgéos de igual nivel hierarquico,
elaborara e coordenara a execugéo de programas de capacitacao e treinamento.

Art. 48. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, com seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em
consonancia com o programa de capacitagéo estabelecido pela Administracéo, através
de:

| - reunides para estudo e discussao de assuntos de Servicgo;

Il - divulgacéo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagcdo quanto ao seu cumprimento e a sua €XeCucao;

Il - discuss&o dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e de sua
contribui¢éo para o sistema administrativo:

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servico,
adequados a cada caso.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 49. O Quadro de alteragdo de denominagdo dos cargos constante do
Anexo |l desta Lei estabelece a equivaléncia entre os cargos existentes anteriormente e

nova nomenclatura a partir da vigéncia desta Lei.

Art. 50. Os cargos de auxiliar administrativo e auxiliar de enfermagem que
estiverem vagos e os ocupados que vierem a vagar serao extintos @ medida que ocorrer
sua vacancia, assegurados aos seus ocupantes todos os direitos e vantagens
estabelecidos em lei para a carreira.

Art. 51. Os cargos de provimento em comissao e as funcdes gratificadas sao
Os previstos na lei de estrutura organizacional do Municipio de Timéteo.
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Art. 52. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo a

conta de dotagéo propria do orgamento, suplementada se necessario.

Art. 53. E terminantemente proibido o desvio de funcéo, sob pena de:

| — perda do direito de se beneficiar da progressao e da promog¢ao, enquanto
permanecer em desvio de fungéo;

Il — destituicdo do cargo em comissdo ou fungdo de confianga, para os
servidores que permitirem o desvio de fungéo de seus subordinados.

Paragrafo Unico. Ficam as chefias advertidas que deverao corrigir os desvios
de fungéo, caso existam, sob pena de responsabilidade.

Art. 54. Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a IV que a
acompanham.

Art. 55. Revogam-se as disposicbes em contrario, em especial as Leis
Municipais n.° 2.693/2006, 2.837/2008; 2.925/2009; 3.137/2010; 3.140/2011 (exceto as
linhas 37, 38 e 39 da tabela que compde o Anexo II desta); 3.422/2015; 3.541/2017;
3.717/2019; 3.868/2022; 3.895/2022; somente 0s artigos 1°, 2° 3° 5° e 6° da Lei
3.938/2023; e 3.953/2023 (exceto os artigos 1° e 2° no que se refere aos profissionais do
magistério).

Art. 56. Esta Lei entrara em vigor no prazo de 60 (sessenta) dias apods a sua
publicagao.

Timéteo, 06 de abril de 2024; 59° Ano de
Emancipagao Politico-Administrativa.
R
Dauglas Willkys
Pre Leito de Timéteo

/
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ANEXO Il

REDENOMINACAO DOS CARGOS

Nomenclatura Anterior

Nomenclatura Atual

Advogado

Advogado |

Agente Administrativo

Agente Administrativo |

Agente de Transito

Agente de Transito |

Arquiteto

Arquiteto |

Assistente Social

Assistente Social |

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo |

Auxiliar de Creche

Auxiliar de Creche |

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem |

Auxiliar de Obras e Servigcos

Auxiliar de Obras e Servicos |

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Gerais |

Auxiliar de Consultério Dentario

Auxiliar em Satde Bucal |

Acompanhante de Crian¢a com Deficiéncia

Assistente de Educacéo Especial |

Analista em Gestao Municipal

Contador |
Administrador |
Analista de Sistema |

Economista |
Bidlogo Bidlogo |
Bioquimico Farmacéutico Analista Clinico |
Coveiro Coveiro |
Enfermeiro Enfermeiro |
Engenheiro Civil |
Engenheiro Eletricista |
Engenheiro de Seguranca do Trabalho |
Engenheiro Engenheiro Ambiental |

Engenheiro Sanitarista |
Engenheiro de Transito |
Engenheiro Agronomo |

Farmaceéutico - Bioquimico

Farmacéutico Analista Clinico |

Farmacéutico

Farmacéutico em Farmacia Publica |

Fiscal de Urbanismo

Fiscal Municipal |

Fiscal de Tributos

Fiscal de Tributos |

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta |

Fonoaudiologo

Fonoaudidlogo |

Intérprete de Libras

Intérprete de Libras |

Mecanico Mecanico |
Merendeira/Cozinheira Merendeira |

Médico Clinico Geral Médico Clinico Geral |
Médico Alergista Médico Alergista |

www.timoteo.mg.gov.br
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REDENOMINACAO DOS CARGOS

Nomenclatura Anterior

Nomenclatura Atual

Médico Dermatologista

Médico Dermatologista |

Medico Ginecologista/obstetra

Médico Ginecologista/obstetra |

Médico Ortopedista

Médico Ortopedista |

Médico Pediatra

Médico Pediatra |

Médico Psiquiatra

Médico Psiquiatra |

Médico Endocrinologista

Médico Endocrinologista |

Médico Urologista

Médico Urologista |

Médico Infectologista

Médico Infectologista |

Médico Otorrinolaringologista

Médico Otorrinolaringologista |

Médico Geriatra

Médico Geriatra |

Médico do Trabalho

Médico do Trabalho |

Médico Nefrologista

Médico Nefrologista |

Médico Neurologista

Médico Neurologista |

Médico Oncologista

Médico Oncologista |

Motorista de Veiculos Leves

Motorista de Veiculos Leves |

Motorista de Veiculos Pesados

Motorista de Veiculos Pesados |

Nutricionista

Nutricionista |

Odontoélogo Clinico Geral

Odontélogo clinico Geral |

Odontdlogo Bucomaxilofacial

Odontoélogo Bucomaxilofacial |

Odontologo Endodontista

Odontélogo Endodontista |

Oficial de Obras e Servigos -Pedreiro

Oficial de Obras e Servigcos — Pedreiro |

Oficial de Obras e Servigos -Pintor

Oficial de Obras e Servigos — Pintor |

Oficial de Obras e Servigos -Pintor Letrista

Oficial de Obras e Servigos — Pintor Letrista |

Oficial de Obras e Servicos -Calceteiro

Oficial de Obras e Servigos — Calceteiro |

Oficial de Obras e Servicos - Eletricista

Oficial de Obras e Servigos — Eletricista |

Oficial de Obras e Servigos — Bombeiro
Hidraulico

Oficial de Obras e Servigos — Bombeiro Hidraulico |

Oficial de Obras e Servigos -Carpinteiro

Oficial de Obras e Servigos -Carpinteiro |

Oficial de Obras e Servigos -Eletricista de
Automoéveis

Oficial de Obras e Servigos -Eletricista de automéveis |

Oficial de Obras e Servigos -Usinagem de
Asfalto

Oficial de Obras e Servigos -Usinagem de Asfalto |

Oficial de Obras e Servicos -Serralheiro

Oficial de Obras e Servigos -Serralheiro |

Oficial de Obras e Servicos -Soldador

Oficial de Obras e Servigos -Soldador |

Oficial de Obras e Servicos -Jardineiro

Oficial de Obras e Servigos -Jardineiro |

Oficial de Obras e Servicos -Operador de
Motoserra

Oficial de Obras e Servigos -Operador de Motoserra |

Oficial de Obras e Servicos -Moto Poda/Podador

Oficial de Obras e Servigos -Moto Poda/Podador |

Oficial de Obras e Servigos -Rocadeira Costal

Oficial de Obras e Servigos -Rogadeira Costal |

Operador de Maquinas

Operador de Maquinas |

Psicélogo

Psicologo |

Secretario Escolar

Secretario Escolar |

www.timoteo.mg.gov.br
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REDENOMINACAO DOS CARGOS

Nomenclatura Anterior

Nomenclatura Atual

Técnico em Patologia

Técnico em Analise Clinica |

Técnico em Enfermagem

Técnico em Enfermagem |

Técnico em Farmacia

Técnico em Farmacia |

Técnico em Radiologia

Técnico em Radiologia |

Técnico em Enfermagem do Trabalho

Técnico em Enfermagem do Trabalho |

Técnico de Nivel Médio

Técnico de Informatica |

Técnico de Seguranga no Trabalho |
Técnico de Meio Ambiente |
Técnico de Topografia |

Técnico Agricola |

Técnico de Edificagdes |

Técnico Servigos Satude

Técnico de Enfermagem |
Técnico em Analise Clinica |
Técnico de Vigilancia Sanitaria |

Terapeuta Ocupacional

Terapeuta Ocupacional |

Veterinario

Veterinario |

Vigia

Vigia |

www.timoteo.mg.gov.br
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_ ANEXOI
DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS

Advogado

Representa a administragdo publica tanto na esfera judicial como administrativa; presta consultoria
€ assessoramento juridico a administragio publica; exerce o controle interno da legalidade dos
atos da administragdo; zela pelo patriménio e interesse publico, tais como, meio ambiente,
consumidor e outros; integra comissdes processantes; gera recursos humanos e materiais da
procuradoria. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Auxiliar de Obras e Servicos

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo, tarefas bragais simples, que
n&o exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como varrigdo de ruas, parques e jardins,
limpeza de ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo, capina e rogada de terrenos, transporte de
materiais de construgdo, moéveis, equipamentos e ferramentas manuais, carga e descarga de
veiculos. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato

Auxiliar de Servicos Gerais

Executa servicos de limpeza e conservagao nos prédios municipais, varrer, lavar, tirar o pd e
recolher o lixo das dependéncias da unidade, limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais
instalagGes, repde material necessario a higiene dos usuarios; executa servicos de copa e cozinha;
conserva e mantém em ordem os materiais de limpeza, higiene, instrumentos e equipamentos que
utilizar. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Auxiliar Administrativo

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas rotineiras de apoio na éarea
administrativa, finangas e de secretaria: atender usuarios, fornecendo e recebendo informacées,
tratar de documentos e atos administrativos cumprindo todo procedimento necessario. Executa
outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Auxiliar em Saude Bucal

Compreende os cargos que tém como atribuicdo auxiliar o cirurgido-dentista no atendimento a
pacientes em consultérios, ambulatérios odontolégicos que possuam o servico de odontologia,
realizar acbes de promocio e prevencdo em saude bucal; executar organizacdo, limpeza,
assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental, dos equipamentos odontolégicos e do
ambiente de trabalho; executar tarefas administrativas ao registro de atendimento dos pacientes.
Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Agente Administrativo

Planeja e executa atividades de suporte administrativo a gestdo dos processos técnicos e
administrativos em diferentes areas organizacionais da Prefeitura; colabora na preparagdo de
relatorios, estudos e levantamentos, mantendo o fluxo de informagdes com outras areas de
atuagdo, afim de assegurar o cumprimento e o aprimoramento das rotinas de trabalho; controla o
fornecimento de material de consumo e movimentagdo do material permanente, propondo a
reposicéo e/ou aquisicdo deste, observando normas e instrugbes especificas, para assegurar o

atendimento as orientagdes recebidas. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato.

www.timoteo.mg.gov.br
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Agente de Transito

Exercer atividades de fiscalizacdo e operagao de transito, orientar usuarios das vias, manter a
ordem no transito, emitir notificacses, participar de agbes educativas conscientizando os motoristas
e pedestres. Cumprir e fazer cumprir a legislag&o e as normas de transito previstas no cadigo de
Trénsito Brasileiro (CTB) e demais legislag&o pertinentes. Executar outras tarefas correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Administrador

Planeja, organiza, controla e assessora as organizagbes nas areas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informagdes, financeira, tecnologica, entre outras; implementa programas e
projetos; elabora planejamento organizacional; promove estudos de racionalizagdo e controla o
desempenho organizacional. Presta consultoria administrativa a organizagées e pessoas. Executa
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Analista de Sistemas

Participa na analise, estudo, selecdo, planejamento, instalagdo, implantacéo e manutencio de
softwares, tais como sistemas operacionais, banco de dados, teleprocessamento e correlatos, e
hardwares, tais como microprocessador e periféricos; participa no estudo, implantagéo e
documentagdo de rotinas que melhorem a operacao dos computadores; padroniza a anélise e
programacao dos sistemas de aplicagso e acompanha o desempenho dos recursos técnicos
instalados; cria layouts e alimenta o Web Site da Prefeitura, atualizando as paginas, inserindo e
corrigindo falhas, realizando tratamento e vetorizagdo de imagens. Executa outras tarefas
correlatas que Ilhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Arquiteto
Elabora planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais,
acabamentos, técnicas, metodologias, a partir da andlise de dados e informagdes. Fiscaliza a

execucao de obras e servicos. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Arquivista

Planeja, organiza e dirige os servicos de arquivo e acompanha o processo documental
estabelecendo a ordem légica (politicas, normas de organizagéo) e fisica (tipos de armarios,
caixas, pastas) dos documentos; assessora trabalhos de pesquisa e técnico administrativos de
forma a agilizar e tornar mais eficiente o acesso a documentagdo na rotina administrativa.
Executam uma série de tarefas relacionadas ao arquivamento e organizagdo de registros, dados
e outras informagbes. Este material pode incluir tanto material impresso quanto material
eletronico. Garantir que todos os registros estejam bem organizados e categorizados em um
sistema estruturado que os torna faceis de gerenciar e acessar rapidamente. Implementar
sistemas de arquivamento e programas de gerenciamento de registros eletrdnicos, e também
apoiar outros departamentos ou funcionarios a localizar e recuperar registros. Executa outras
tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Analista de Gestao em Sauide
Andlise de dados relacionados a satde publica, como estatisticas de morbidade, mortalidade e
outros indicadores de salde, para identificar tendéncias e padrdes. Realizar pesquisas
epidemioldgicas para investigar surtos de doencas, determinar fatores de risco e desenvolver
estratégias de controle e prevencdo. Monitorar indicadores de satide em nivel local e fornece
relatérios regulares sobre o estado de saude da populacdo. Colaborar planejamento e

www.timoteo.mg.gov.br
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desenvolvimento, implementacdo e avaliagdo de programas de salde publica. Fornecer
orientagdo técnica para profissionais de salde, autoridades governamentais e outras partes
interessadas sobre questées relacionadas a satde publica. Gerenciar sistemas de informagao
em saude para garantir a coleta, armazenamento e analise eficazes de dados de saude.
Contribuir para a formulagao e implementagéo de politicas de satde publica em nivel local,
regional ou nacional. Desenvolver materiais educativos e participar em campanhas de educacéo
em saude. Avaliar a eficacia de intervencées e programas de sadde publica por meio da coleta e
analise de dados e evidéncias. Defender politicas e praticas que promovam a salde da
populagdo e previnam doencas, trabalhando em colaborag&o com outras organizacdes e partes
interessadas. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Auditor Técnico
Exercer atividades de controle, avaliacdo e auditoria da prestacido de servicos  no municipio.
Realizar auditoria, fiscalizagao, vistorias e inspegdes, e propor a aplicacdo de sanc¢des e outras
medidas cabiveis conforme a legislagéo pertinente. Verificar o cumprimento de contratos,
convénios, acordos, ajustes e de outros atos de que resulte o nascimento ou extincdo de direitos
e obrigagbes para o municipio. Verificar a exatiddo de fatos, direitos e obrigagdes quanto a
observancia das normas, regulamentos e dispositivos legais. Propor medidas de correcéo das
distorcdes identificadas, visando ao aprimoramento do processo de controle e avaliag&o, ouvindo,

quando necessario, os setores interessados e peritos. Executa outras tarefas correlatas que Ihe
forem atribuidas pelo superior imediato.

Auditor e Autorizador

Avalliar criteriosamente e sistematicamente as contas, servigos e procedimentos de um hospital,
consultorio, clinica e outros servicos de saude. Inspecionar de forma completa para saber se os
processos sao cumpridos de forma eficiente e de acordo com normas, protocolos e padrées
previamente estabelecidos. Intervir nas inconsisténcias ou irregularidades detectadas para que
elas sejam corrigidas, readequadas ou melhoradas. Comunicar sempre que necessario com outros
médicos. Analisar e auditar in loco as solicitagbes de internagbes. Autorizar a emissdo da AlH.
Autorizar, previamente, a realizacdo de cirurgias eletivas. Autorizar realizacdo de exames de alta
complexidade (APAC). Analisar os relatorios de saida do sistema ambulatorial e de internagéo (SIA
e SIH/SUS). Vistoriar os servigos em conjunto com a Vigilancia Sanitaria. Controlar o cumprimento
das normas sobre as atividades de prestacéo de servigos pelas unidades de satde, emanadas do
MS, SES e Secretaria Municipal da Saude. Acolher dendncias de usuarios, prestadores, gestores
ou profissionais de saude. Analisar e auditar os atendimentos individuais de ambulatério e SADT.
Acionar a realizagdo de auditoria analitica a partir da detecgdo de distorcdes ou problemas
especificos. Realizar e analise de prontuario. Conhecer os instrumentos para auditoria operacional:
Programagéo Pactuada Integrada; Contratos e convénios com a rede prestadora de servicos;
Manuais do SIH e SIA/SUS e de auditoria do MS e secretarias estadual e municipal da Saude;
Portarias ministeriais, da Secretaria de Estado da Saude e da Secretaria Municipal da Saude, que
regulam a prestagdo de servicos; Prontuarios dos pacientes; Sistema de Informacdo em Saude.
Auditar procedimentos de alto custo e alta complexidade a fim de ajustar sua capacidade de oferta
as necessidades dos usudrios, como: Urgéncia/emergéncia; Cirurgias ambulatoriais; Medicina
Nuclear in vitro e in vivo; Didlise; Tomografia;, Hemoterapia; Radioterapia; Quimioterapia; Ortese e
protese; Medicamentos de uso continuo (alto custo); Internagdo hospitalar. Executar atividades
como: estudos de prontuarios, analise minuciosa do preenchimento nas areas médicas e de
enfermagem, isto &, registro do cotidiano e médico e de enfermagem, tais como, histéria clinica,
averiguacéo de servigos prestados e conferéncia das contas. Executa outras tarefas correlatas que
lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

www.timoteo.mg.gov.br
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Auxiliar de Creche

Apoiar o educador nas agdes de cuidar, procurando se espelhar em sua maneira de agir, falar e
gesticular; auxiliar as criancas na higiene pessoal, sempre que necessario e nos horarios
estabelecidos pela coordenacio; colaborar com o educador na hora do repouso, organizando os
colchonetes, lengois, travesseiros e fronhas, para maior conforto das criangas; responsabilizar-se
pelas criancas que aguardam os pais apos o horéario de saida, zelando pela sua seguranca e
bem- estar; fazer a limpeza e desinfecgéo dos brinquedos e demais equipamentos de recreagio;
oferecer e/ou administrar alimentacéo as criancas nos horarios pré-estabelecidos, de acordo com
0 cardapio estipulado por faixa etaria; cuidar da higienizacdo das criangas visando a salde e
bem-estar; executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Assistente Social
Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre direitos
e deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e programas de educacio;
planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de
atuagao profissional (seguridade, educagéo, trabalho, juridica, habitaczo e outras); desempenhar
tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas atividades de

ensino, pesquisa e extensdo. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Assistente Educacional
Prestar assisténcia as atividades de ensino, atender o transporte escolar; monitorar entrada e
saida dos alunos; acompanhar a movimentagdo durante os intervalos de aulas: zelar pela

integridade fisica dos alunos; executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas
pelo superior imediato.

Assistente de Educacao Especial
Dar suporte aos alunos com deficiéncia incluidas nas escolas regulares do municipio. Criar
condigbes ideais para que o aluno concretize o processo de aprendizagem; acompanhar o
aluno no recreio incentivando a interag&o com os demais alunos da escola; auxiliar o aluno em
suas refeigbes e higiene pessoal, de acordo com as orientagdes do profissional especializado;

ajudar o aluno na sua locomoc&o; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato.

Bidlogo
Realiza estudos, pesquisas e levantamentos de informacdes que fornecam subsidios a
formulagcdo de politicas, diretrizes e planos referentes a implantagao, manutencdo e
funcionamento de programas na area biologica em geral, e a sua aplicabilidade a satde publica

€ ao meio ambiente. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Bibliotecario
Organizar e executar trabalhos técnicos relativos as atividades bibliotecondmicas,
desenvolvendo um sistema de catalogacao, classificacéo, referéncia e conservacao de acervo
bibliografico, para armazenar e recuperar informagdes de carater geral ou especifico e coloca-
las & disposicdo dos usuarios, seja em bibliotecas ou em centros de documentacgédo. Executa
outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

www.timoteo.mg.gov.br
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Cerimonialista
Responsavel para administrar protocolo de eventos publicos que contam com a participacédo de
autoridades, acompanhar, organizar e planejar as atividades de solenidades oficiais:
recepcionar autoridades e visitantes em geral, de acordo com as normas protocolares: redigir e
encaminhar convites, cartas e demais documentos relativos as suas funcdes, administrar o
protocolo de eventos; auxiliar as demais secretarias de governo. Executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Contador
Executa atividades relativas a contabilidade orcamentaria, financeira e patrimonial da Prefeitura,
elaborando balancetes, balancos e prestacdo de contas ao Tribunal de Contas, bem como gerar
outros demonstrativos e informativos correlatos. Acompanhar a elaboragdo das Propostas
Orgamentérias do Executivo. Acompanhar a execucao orcamentaria, financeira e patrimonial,
analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos. Analisar os atos de natureza
orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corre¢do, para determinar ou
realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno. Elaborar relatérios
contabeis, balancetes mensais e o balango anual. Elaborar a Prestagéo de Contas anual para o

Tribunal de Contas. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Cirurgiao Dentista Periodontista

Planejam o trabalho técnico-odontolégico em consultérios, clinicas, laboratérios de prétese e em
6rgdos publicos de salde. Previnem doenca bucal participando de programas de promocao a
saude, projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal. Confeccionam e reparam proteses
dentarias humanas, animais e artisticas. Executam procedimentos odontolégicos sob
supervisdo do cirurgido dentista. Administram pessoal e recursos financeiros e materiais.
Mobilizam capacidades de comunicagéo em palestras, orientacdes e discussdes técnicas. As
atividades sdo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de kiosseguranca.
Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Cirurgiao Dentista Estomatologista
Planejam o trabalho técnico-odontolégico em consultorios, clinicas, laboratérios de protese e em
6rgéos publicos de satde. Previnem doenga bucal participando de programas de promoc¢ao a
saude, projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal. Executam procedimentos
odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista. Administram pessoal e recursos financeiros
€ materiais. Mobilizam capacidades de comunicagéo em palestras, orientacdes e discussdes
técnicas. As atividades sdo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de

biosseguranga. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Designer Grafico
Criar, desenvolver e implantar projetos de design digital e impresso, apoiando o
desenvolvimento de sistemas, conteddos e identidade visual. Executar trabalhos de
diagramagé&o, efetuando a distribuicdo grafica de matérias, fotografias ou ilustracdes de carater
jornalistico, técnico ou académico, realizando o trabalho em equipamento eletronico, seguindo

indicagbes de layout. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
imediato.

www.timoteo.mg.gov.br
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Economista

Analisam o ambiente econdmico; elaboram e executam projetos de pesquisa econdmica, de
mercado e de viabilidade econémica, entre outros. Participam do planejamento estratégico e de
curto prazo e avaliam politicas de impacto coletivo para o Municipio e outras organizacdes.
Gerem programag&o econémico-financeira; atuam nos mercados internos e externos; examinam
financas empresariais. Podem exercer mediacdo, pericia e arbitragem. Executa outras tarefas
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Educador Social

Acompanhar os adolescentes em cumprimento de medidas em meio aberto, no seu cotidiano e
intervir prontamente diante do eventual descumprimento das atividades previstas no Plano
Individual de Atendimento, ou no surgimento de qualquer situagéo que recomende o acionamento
da “rede de proteg&o”; Identificar familias e individuos em situacdo de risco pessoal e social em
espacos publicos, como trabalho infantil, exploragéo sexual de criancas e adolescentes, situacao
de rua, uso abusivo de drogas; comparecer no periodo noturno e final de semana sempre que
solicitado; e exercer outras atividades afins; Assegurar direitos; Buscar reconectar a sociedade
pessoas como: adolescentes em conflito com a lei; desenvolver atividades voltadas para
assisténcia social conforme plano de trabalho desenvolvido pelo CREAS, através do
acompanhamento psicossocial realizado por assistente social ou psicologo. Executa outras
tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Engenheiro Civil

Executa atividades no campo especifico da engenharia civil que consistem em analisar e elaborar
estudos, projetos, calculos, orgamentos e pareceres técnicos de construcdo civil, acompanha e
fiscaliza atividades proprias da engenharia civil, realizadas ou contratadas pela Prefeitura;
fiscaliza, notifica, emite e assina Autos de Infragéo. Executa outras tarefas correlatas que Ihe
forem atribuidas pelo superior imediato.

Engenheiro Ambiental

Elabora auditorias, diagnésticos, métodos e técnicas de analises de riscos ambientais, controle
de qualidade e sistemas de monitoramento e vigilancia ambiental; estuda os efeitos da poluicdo
da agua, atmosférica, do solo e ruido, sobre o meio ambiente; vistoria e emite pareceres e
diagnostico ambiental sobre empresas com potencial poluidor, para fins de controle e
licenciamento ambiental, a fim de garantir a preservacdo ambiental do municipio e a seguranca
da populagéo; vistoria e controla as areas verdes e de preservagdo permanente e a qualidade
dos recursos hidricos do municipio; participa das atividades administrativas de controle e de
apoio referentes a sua area de atuagao; realiza estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdo sobre situagbes ou problemas identificados, opinando e oferecendo sugestdes;
fiscaliza, notifica, emite e assina Autos de Infracdo. Executa outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.

Engenheiro Eletricista

Planeja, coordena, assessora, executa e fiscaliza servicos técnicos de engenharia elétrica em
obras; elabora orcamentos e zela pela padronizag&o, mensuragdo e controle de qualidade;
elabora, gerencia e executa projetos referentes a transmissé&o, distribuigao e utilizagdo de energia
elétrica; procede a vistorias, avaliages, pericias e arbitramentos, emitindo laudos e pareceres
técnicos; coordena equipes de instalac&o, montagem, operacao, reparos e manutencgdo; presta
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assisténcia, assessoria e consultoria em assuntos de sua especialidade. Executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Engenheiro Sanitarista

Desempenhar as atividades referentes a controle técnico do ambiente; atuar na gestdo de
residuos solidos, licenciamentos, drenagem urbana e sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario; projeta, constréi e gerencia a operagdo dos sistemas de distribuicdo de
agua, coleta e tratamento de esgoto, responsavel pelo diagndstico, avaliagdo e preservacéo do
ar, solo e da agua. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Engenheiro de Transito

Propbe medidas e projeta solugées de engenharia para possibilitar um trafego fluido e seguro;
planeja, elabora e implementa projetos de organizacdo e controle da circulagdo em vias de
transito, realizando estudos sobre fluxos, modelos de simulagéo e geoprocessamento aplicado a
analise de rede, bem como sobre novas tecnologias e equipamentos; aplica conhecimentos
especificos na area de prospecgéo tecnologica, gestdo de novos sistemas de automacio e
controle do sistema de transporte publico e transito, envolvendo a adogado de normas técnicas e
procedimentos para monitoramento e operagao, contribuindo de forma significativa para a
melhoria da mobilidade urbana e sustentabilidade. Executa outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.

Engenheiro Agronomo

Executar ou dirigir a execucdo de demonstragdes praticas de agricultura em estabelecimentos
municipais; participar de estudos da genética agricola; orientar e fomentar a produgéo de
sementes; fazer pesquisas visando ao aperfeicoamento de plantas cultivadas; exercer atividade
fiscalizadora sobre o comércio de sementes, plantas vivas e partes vivas das plantas; participar
de trabalhos cientificos compreendidos no campo da botanica; orientar a aplicacdo de medidas
de defesa sanitaria vegetal; fazer estudos sobre tecnologia agricola, reflorestamento,
conservacao, defesa, exploragdo e industrializacdo de matas: administrar colonias agricolas,
fazer trabalhos de ecologia e meteorologia agricolas; fiscalizar empresas agricolas ou industriais
correlatas que gozarem de terra; orientar e coordenar trabalhos de irrigacao e drenagem para fins
agricolas; realizar avaliagdes e pericias agronémicas; dirigir a execucéo de construcdes rurais;
controle de poluicdo em meio rural; Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato.

Engenheiro de Seguranca

Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de seguranga do trabalho,
desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir acidentes de trabalho
e doengas profissionais. Propor normas e regulamentos de seguranga do trabalho; Examinar
projetos de obras e equipamentos, opinando do ponto de vista da seguranca do trabalho; Indicar
especificamente os equipamentos de seguranca, inclusive os equipamentos de protecdo
individual, verificando sua qualidade; Analisar acidentes, investigando as causas e propondo
medidas preventivas; Elaborar e executar programas de treinamento geral no que concerne a
seguranca do trabalho; Inspecionar e assegurar o funcionamento e a utilizacéo dos equipamentos
de seguranca Elaborar relatérios das atividades de segurancga do trabalho; Executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Enfermeiro

Realiza o planejamento, a coordenac3o e a avaliagéo do servico e das equipes de enfermagem,
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prestando cuidados de enfermagem e supervisionando o trabalho técnico; controla e requisita
materiais e medicamentos; participa de programas de promocgao da saude e contribui para o
desenvolvimento dos trabalhos realizados pela equipe de salde. Executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Farmacéutico- Analista Clinico
Atuar nos niveis primario, secundario e terciario de atengao a salde, com base no rigor cientifico
e intelectual, no exercicio de atividades referentes ao laboratério municipal; supervisionar,
orientar e realizar andlises laboratoriais, tendo em vista a prestacdo de servigcos a comunidade no
que se refere a salde, colaborando com programas de salde publica e inspecionar
estabelecimentos industriais e comerciais com relagédo aos produtos farmacéuticos. Executa
outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Farmacéutico em Farmacia Publica

Atuar nos niveis primario, secundario e terciario de atengdo a saulde, com base no rigor cientifico
e intelectual, no exercicio de atividades referentes aos farmacos e medicamentos, que
compreende em supervisionar, adquirir, controlar, produzir e dispensar medicamentos e outros
produtos farmacéuticos, orientar usuérios quanto ao uso dos medicamentos; inspecionar
estabelecimentos industriais e comerciais com relagéo aos produtos farmacéuticos. Executa outras
tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Fisioterapeuta

Planeja, organiza e realiza servigos de fisioterapia, desenvolvendo métodos e técnicas de trabalho
que permitam a melhoria da qualidade dos servicos da area de fisioterapia do Municipio. Executa
outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Fiscal de Tributos

Exerce atividades que visam a fiscalizagdo de tributos de competéncia municipal, quanto ao
cumprimento das obrigagdes legais referentes ao pagamento de tributos; efetua o cadastro dos
orgéos fiscalizados; fiscaliza os estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de
servicos no cumprimento da legislacdo tributaria municipal vigente; emite notificagbes; aplica
multas quando constatadas irregularidades: verifica a autenticidade de livros e registros fiscais;
apreende, por infragdo a legislagéo, objetos expostos, negociados ou abandonados em vias e
logradouros publicos; elabora os relatérios de vistorias realizadas; acompanha as alteracdes e
divulgagdes feitas em publicagbes especializadas. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Fiscal Municipal

Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das Leis,
regulamentos e normas municipais; nas areas de fiscalizagdo urbanisticas; nas areas das posturas
municipais; na area de fiscalizagdo dos servicos concedidos e de transporte publico municipal; na
area de fiscalizagdo do meio ambiente: na area de fiscalizagdo de obras. Executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Fonoaudiélogo

Realiza diagnéstico, tratamento, prevengdo e reabilitacdo de individuos com disturbios de
comunicacdo, desenvolvendo métodos e técnicas de trabalho que garantam a qualidade dos
servicos da area de fonoaudiologia do Municipio. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.
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Intérprete de Libras

Efetua comunicagéo entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos, surdos-
cegos e ouvintes, por meio da Lingua Brasileira de Sinais para a lingua oral e vice-versa em salas
de aulas, cursos e eventos em geral; coleta informagGes sobre o contetido a ser trabalhado para
facilitar a tradugdo da lingua no momento da atividade: planeja antecipadamente, junto com o
professor ou responsavel pelo evento sua atuagéo e limites no trabalho a ser executado; participa
de atividades extraclasses, como palestras, cursos, jogos, encontros, debates e visitas, junto com
a turma em que exercite a atividade como intérprete; interpreta a lingua de forma fiel ndo alterando
a informag&o a ser interpretada; traduz publicagdes e/ou avaliagbes institucionais em portugués
escrito para videos em Lingua Brasileira de Sinais; traduz videos de Lingua Brasileira de Sinais
para o portugués escrito; analisa e emite parecer sobre tradugdes realizadas; esclarece davidas de
todos os envolvidos no processo ensino aprendizagem; elabora recursos comunicacionais
acessiveis; promove encontros e seminarios para a comunidade. Executa outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Jornalista

Organizar e dirigir programas de divulgac3o, preparando material publicitario e selecionando os
veiculos de comunicagéo, a fim de divulgar a imagem institucional e os servigos prestados pela
Prefeitura Municipal, bem como outros, de interesse do Municipio. Executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Mecanico

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a regulagem, conserto,
substituico de pecas ou partes de veiculos, maquinas e demais equipamentos eletromecanicos.
Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Merendeira

Preparar refeicées, alimentos em geral e bebidas, e os servir nas cantinas das escolas e creches;
organizar, conferir e controlar os materiais de trabalho, as bebidas e os alimentos, assim como a
limpeza, a higiene e a segurancga do local de trabalho. Executa outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.

Médico por Especialidades

Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica em postos de saude e
demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos,
programas e subprogramas de salde publica; prestar assisténcia médica, examinando os
pacientes, diagnosticando e prescrevendo medicamentos ou outros tratamentos proprios da
medicina, observando os principios no cédigo de ética médica; requerer exames clinicos
laboratoriais, analisa-los e avalia-los para fins de diagnéstico e tratamento; manter em arquivo os
registros dos pacientes, de acordo com o procedimento previsto; encaminhar pacientes para
tratamento especializado, quando necessario. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Motorista de Veiculos Leves

Conduz veiculos de passageiros, de urgéncia, emergéncia ou de carga, transportando materiais,
pessoas, zelando pelo perfeito estado de conservacéo e limpeza do mesmo, conforto e seguranca
dos passageiros; solicitar os servicos de manutengdo dos veiculos, especificando os reparos a
serem efetuados; controle do combustivel; atender as normas do Cadigo Nacional de Transito.
Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.
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Motorista de Veiculos Pesados

Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores, caminhdes e 6nibus
destinados ao transporte de passageiros e cargas de acordo com as normas do Cédigo Nacional
de Transito; solicitar os servigos de manutencéo dos veiculos, especificando os reparos a serem
efetuados; zelar pela conservacao e limpeza dos veiculos; controle do combustivel. Executa outras
tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Nutricionista

Planejar e executar servicos ou programas de nutricdo e alimentacdo nas areas da assisténcia
social, satde e educagdo. Organizar cardapios, elaborar dietas, controlar e estocagem, preparacgao
conservacao e distribuicdo de alimentos, a fim de contribuir para a melhoria proteica, racionalidade
e economicidade dos regimes alimentares, planejar e ministrar cursos de educacao alimentar;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades proprias do
cargo. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Odontélogo Clinico Geral

Compreende os cargos que se destinam a realizar procedimentos educativos e preventivos,
devendo o especialista informar e educar o paciente e a comunidade sobre os conhecimentos
indispensaveis a manutengdo da saude; procedimentos estéticos, educativos e preventivos;
procedimentos conservadores da vitalidade pulpar; restabelecimento das relagbes dinamicas e
funcionais dos dentes em oclus3o; manutencao e controle das restauragoes; restauracdes das
lesGes dentarias através de procedimentos diretos e indiretos; confecgéo de restauragdes estéticas
indiretas, unitérias ou n3o; e, restauragdo e prétese adesivas diretas. Executa outras tarefas
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Odontélogo Bucomaxilofacial

Compreende os cargos que se destinam a realizar implantes, enxertos, transplantes e reimplantes;
bidpsias; cirurgia com finalidade protética; cirurgia com finalidade ortodontica; o diagndstico e o
tratamento cirdrgico e coadjuvante das doencas, traumatismos e anomalias congénitas e
adquiridas do aparelho mastigatério e anexos, e estruturas craniofaciais associadas. Executa
outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Odontélogo Endodontista

Compreende os cargos que se destinam a preservacéo do dente por meio de prevencgéo,
diagndstico, prognostico, tratamento e controle das alteracdes da polpa e dos tecidos Peri
radiculares. Realizar procedimentos conservadores da vitalidade pulpar; procedimentos cirlrgicos
no tecido e na cavidade pulpares; procedimentos cirdrgicos para endodonticos; tratamento dos

traumatismos dentarios. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Odontélogo Protese Dentaria

Compreende os cargos que se destinam a diagnosticar, fazer prognoéstico, tratamento e controle
dos disturbios cranio-mandibulares e de oclus&o, através da protese fixa, da protese removivel
parcial ou total e da protese sobre implantes; atividades de laboratério necessarias a execucao
dos trabalhos protéticos; procedimentos e técnicas de confecgcdo de proteses fixas, removiveis
parciais e totais como substituicdo das perdas de substancias dentarias e para dentarias;
procedimentos necessarios ao planejamento, confecgdo e instalagdo de préteses sobre implantes;

manutengdo e controle da reabilitagdo. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato.
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Odontélogo Odontopediatra

Compreende os cargos que se destinam a diagnosticar, prevenir, tratar e controlar os problemas
de saude bucal do bebé, da crianca e do adolescente, em parceria com os pais/responsaveis de
seus pacientes. Atua, também, na educagdo para a saude bucal e na integragdo desses
procedimentos com os dos outros profissionais da area da salde. Executa outras tarefas
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Odontélogo Periodontista
Compreende os cargos que se destinam a diagnosticar, prevenir, tratar e controlar os problemas
das gengivas, ou seja, como gengivite, periodontite e placas bacterianas. Executa outras tarefas
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Odontélogo Estomatologista

Compreende os cargos que se destinam a diagnosticar, prevenir, tratar as enfermidades
relacionadas com a boca e de todo aparelho estomatognatico, que é constituido pelos labios,
dentes, mucosa oral, glandulas salivares, tonsilas palatinas e faringeas e demais estruturas da
orofaringe. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Oficial de Obras e Servicos

Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos em: alvenaria, concreto e
revestimentos em geral, marteleiro, usinagem de asfalto, carpintaria, pintura, pintura letrista,
manutengéo e instalagdo de sistemas hidraulicos e elétricos, instalagdo e manutencdo de
semaforos, abastecimento de veiculos de frota, bem como de montagem de armacées de ferro,
solda, artefatos de metal, de jardinagem, canteiros, viveiros e horticultura em pragas, parques,
jardins e demais logradouros publicos municipais.

Especificacao:

Pedreiro: Compreende o cargo que se destina a executar os servicos de alvenaria, concretos e
outros materiais para construcdo e reconstrucdo de obras e edificios publicos. Executa outras
tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Carpinteiro: Compreende o cargo que se destina a executar trabalhos de carpintaria; construir,
fabricar, montar e reparar estruturas, objetos de madeira e assemelhados. Executa outras tarefas
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Pintor: Compreende o cargo que se destina a executar tarefas inerentes a pintura interna e
externa de prédios publicos municipais. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato.

Pintor Letrista: Confeccionar matriz para impressédo; compor textos para impressdo manual ou
por meio de maquinas tipogréaficas, linotipos, recorte e pintura a pincel; imprimir trabalhos graficos,
artisticos e publicitarios; confeccionar carimbos. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Eletricista: Compreende o cargo que se destina a executar tarefas inerentes aos servicos de
manutengao elétrica dos prédios e logradouros plblicos municipais. Executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Eletricista de automéveis: Compreende o cargo que se destina a executar tarefas inerentes

aos servicos de instalagdo e manutencio eletroeletrdnicos em veiculos, elaborando layouts e

esquemas, interpretando e corrigindo esquemas, conectando cabos aos equipamentos e

acessorios e testando o funcionamento de maquinas, equipamentos e sistemas para operacao.

Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Usinagem de Asfalto: Compreende o cargo que se destina a executar tarefas inerentes a operar

maquinas industriais, acionando os mecanismos de funcionamento e acompanhande do
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andamento das operagdes, para produzir material destinado as obras e Servicos municipais.
Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Serralheiro: Confeccionar, reparar e instalar pecas e elementos diversos em chapas de metal;
reparar caldeiras, tanques, reservatorios e outros recipientes de chapas de aco; recortar, modelar
e trabalhar barras perfiladas de materiais ferrosos e ndo ferrosos. Executa outras tarefas
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Soldador: Compreende o cargo que se destina a unir e cortar pecas de ligas metdlicas usando
processos de soldagem e corte tais como eletrodo revestido, tig, mig, mag, oxigas, arco
submerso, brasagem, plasma. Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e
corte e pegas a serem soldadas. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Jardineiro: Plantar culturas diversas; introduzir sementes e mudas em solo, forrando e adubando
com cobertura vegetal; efetuar preparo de mudas e sementes através da construcdo de viveiros e
canteiros; realizar tratos culturais. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Operador de Moto Serra: Compreende o cargo gque se destina a executar os servicos de poda de
arvores em parques, pracas, jardins e vias publicas, utilizando o equipamento adequado para a
execugao de cada tipo de servico. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Operador de Moto Poda/Podador: Compreende o cargo que se destina a executar 0s servicos
de corte de galhos, nas extremidades superiores das arvores e o desbaste de ramos em parques,
pracas, jardins e vias publicas. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Operador de Rocadeira Costal: Compreende o cargo que se destina a desenvolver atividades
de rogagem, manutengdo e limpeza, operando equipamento especifico de rocadeira costa e
lateral em areas publicas do municipio. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo superior imediato.

Bombeiro Hidraulico: Operacionalizar projetos de instalagbes hidraulicas; definir tracados e
dimensionar tubulagdes; especificar, quantificar e inspecionar materiais; preparar locais para
instalacGes; realizar pré-montagem e instalar tubulacées; realizar testes operacionais de pressdo
de fluidos e testes de estanqueidade; proteger instalagdes e fazer manutengdes em equipamentos
acessorios. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Operador de Maquinas

Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas tais como patrola, retroescavadeira,
pa mecanica, trator de esteira, trator agricola, rolo compactador, e outras maquinas montadas
sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar,
mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares. Executa outras tarefas correlatas que
lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Orientador Social

Realizar, sob a orientagéo técnica de referéncia do CREAS, abordagem em vias publicas e locais
identificados pela incidéncia de situacso de risco ou violagdo de direitos, com o mapeamento das
situacbes de exploragdo sexual comercial e outras caracterizadas como situacdes de risco de
crianca e adolescentes, realizando acbes educativas, orientagdes e outros procedimentos que se
julguem necessarios, além de encaminhamentos para o Conselho Tutelar, rede de servigos sécio
assistenciais e outros servicos prestados no ambito do municipio, desempenhando,
prioritariamente, acdes de busca ativa para abordagem em vias publicas e locais identificados
pela incidéncia de situagdes de risco ou violagdo de direitos da crianga e adolescente; Relacionar-
se com familias e individuos, atendendo todas as faixas etarias (crianca, adolescente, adultos,
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mulheres e idosos); Estabelecer relacso de confianga e empatia com os individuos que estdo
passando por dificuldades sociais, como desemprego, violéncia doméstica, dependéncia quimica,
abandono familiar ou qualquer outra situagdo que possa impactar negativamente suas vidas:
identificar as necessidades especificas de cada pessoa, desenvolvendo estratégias
personalizadas para ajuda-las a superar os desafios e alcancar uma vida mais digna e satisfatoria.
Apoiar e orientar pessoas em situagdo de vulnerabilidade social, buscando promover seu bem-
estar e autonomia; atuar em diversos contextos, como comunidades carentes, abrigos, centros de
acolhimento, escolas e projetos sociais. Oferecer suporte emocional, escuta ativa e
encorajamento, além de fornecer informacbes sobre servicos e recursos disponiveis na
comunidade. Auxiliar na busca por emprego, na orientaglo educacional, no acesso a programas
de assisténcia social na resolugdo de conflitos familiares e no desenvolvimento de habilidades
sociais e emocionais. Atuar na prevengdo de problemas sociais, trabalhando com grupos e
comunidades para conscientiza-los sobre direitos, cidadania, saude, violéncia, entre outros temas
relevantes. Eles organizam atividades educativas, palestras, oficinas e grupos de apoio, visando
fortalecer os lagos sociais e promover o desenvolvimento pessoal e coletivo. Fornecer
informagbes na luta e acesso a direitos, bem como assisténcia social, prestando informacdes
sobre programas sociais. Realizar a mediacéo de conflitos, fortalecendo a funcéo protetiva da
familia. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Pedagogo Social

Inserir a pratica da educagéo, em espacos néo escolares, como em: projetos de responsabilidade
social em Instituicbes Privadas; igrejas, mediante atividades de alfabetizacdo de adultos; centros
comunitarios, por meio de qualificagdo e capacitagéo profissional; presidios, através de oficinas
pedagdgicas, bem como em hospitais, asilos ou na assisténcia social & pessoas em situacdo de
risco e abandono; Implementar, avaliar, coordenar e planejar o desenvolvimento de projetos
pedagogicos/instrucionais nas modalidades de oficinas socioeducativas ou acompanhamento
individual em parceria com equipe multiprofissional; Participar da elaboragao, implementacéo e
coordenacéo de projetos de recuperagdo de aprendizagem e ressocializagdo, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem; Viabilizar o trabalho
coletivo, criando e organizando mecanismos de participagdo em programas e projetos
socioeducacionais, facilitando o processo comunicativo entre a politica de assisténcia social e a
comunidade; Atuar no contexto clinico, avaliando as fungbes cognitivas, motoras e de interagcio
social dos usuarios e promovendo a reabilitagio das fungdes prejudicadas que geram exclusdo ou
segregacao social no CRAS ou no CREAS, atendendo grupos de criangas, adolescentes, grupo de
familia e idosos em situagées de vulnerabilidades sociais, isolamento, negligéncia, entre outras
situacGes prioritarias proporcionando ajuda necessaria a superagéo dessas dificuldades, através
de dindmicas de intervengdo. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Psicélogo

Desenvolve e coordena acOes, estudos e levantamentos nas areas de psicologia clinica,
educacional, social e organizacional e aplicada ao trabalho; realiza analise, diagnostico e terapia
de individuos com disturbios psiquicos ou com problemas de comportamento familiar ou social;
planeja, organiza e supervisiona servicos socio assistenciais de promogdo a seguranga e de
convivio social e familiar vinculados aos programas e projetos da rede municipal de assisténcia
social do municipio e ou, em agdes multidisciplinares. Executa outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.
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Secretario Escolar

Coordena as atividades da Secretaria das unidades escolar; garantir a escrituragdo escolar e
arquivo que assegurem a verificagdo da identidade de cada aluno e da regularidade e
autenticidade de sua vida escolar; colabora com o diretor no planejamento, execugéo e controle
das atividades da unidade escolar além de desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo, que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Supervisor e Regulador

Disponibilizar o servico de saide mais adequado e disponivel ao usuario, em momento
oportuno, racional, equanime, ordenado e pautado em critérios de priorizagdo de riscos,
considerando as demandas e aspectos epidemiolégicos. Redimensionar a oferta (diminuicao ou
expans&o), qualificar a utilizagdo dos recursos assistenciais e financeiros e coibir fluxos paralelos,
com base em relagdes pessoais e outros critérios ndo cientificos ou nao-pactuados. Ordenar e
orientar fluxos assistenciais, ser responsavel pelo mecanismo de relagéo entre a gestdo e os
varios servicos de salide, e a relagéo entre esses servicos. Avaliar a solicitacdo de consultas,
internagdes, procedimentos/exames, realizada por um profissional de saude, sendo observado,
além das questdes clinicas, o cumprimento de protocolos estabelecidos para disponibilizar a
alternativa assistencial mais adequada a cada caso. Avaliar a informatizacéo dos servigos, de
modo que facilite todo o funcionamento dos fluxos operacionais e que atenda as necessidades
levantadas pela gestdo local. Aplicar os protocolos operacionais de regulacdo com vistas a
induzir a melhor alternativa terapéutica para os usuarios dos servicos regulados. Padronizar os
protocolos operacionais de regulagéo. Relacionar com gestores e prestadores visando otimizacao
de processos e resolugio de problemas. Realizar e anélise de prontuario. Conhecer os
instrumentos para auditoria operacional: Programagdo Pactuada Integrada; Contratos e
convénios com a rede prestadora de servigos; Manuais do SIH e SIA/SUS e de auditoria do MS e
secretarias estadual e municipal da Sadde; Portarias ministeriais, da Secretaria de Estado da
Salde e da Secretaria Municipal da Satde, que regulam a prestacdo de servigos; Prontuarios
dos pacientes; Sistema de Informagdo em Salde. Executa outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.

Terapeuta Ocupacional
Procede ao tratamento, desenvolvimento e reabilitagdo de pacientes com deficiéncia fisica e/ou
psiquica e/ou motora, promovendo atividades com fins especificos para ajuda-los na sua

recuperacao e integragé&o social. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Técnico em Informatica
Desenvolver atividades de suporte técnico aos usudarios de microcomputadores, envolvendo
utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware e software. Realizar atividades técnicas,
envolvendo a avaliagdo, controle, montagem, testes, monitoramento, manutengao e operacio de
equipamentos de computagdo, bem como de circuitos e componentes eletrénicos e/ou
mecanicos e de linhas e servigos de transmissdo de dados. Executa outras tarefas correlatas que
lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Técnico em Seguranca no trabalho
Participar da elaboragdo e implementacéo politica de satde e seguranga no trabalho (SST),
realizar auditoria, acompanhamento e avaliagao na area, identificar variaveis de controle de
doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver acOes educativas nas
areas de salde e seguranga no trabalho, participar de pericias e fiscalizagcbes e integrar em
processos de negociagdes, participar da adogio de tecnologias e processos de trabalho,

www.timoteo.mg.gov.br




o FREFEITURA DE PROCURADORIA Avenida Acesita, 3230 - Sdo José
il 2 ) Timéteo/MG ~ CEP 35182-132
& TI M OTEO ¢ GERAL DO MUNICIPIO pgm.timoteo@gmail.com

ADMINISTRACAO 2021/2024 ! {31)3847-4706

o
»

*
MUNICIPIO DE TIMGTED

gerenciar documentagdo de (SST), investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de

prevencao e controle. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Técnico em Meio Ambiente
Atuar na implementacédo de projetos de gestdo ambiental; operar maquinas, equipamentos e
instrumentos. Efetuar analise preliminar de risco, coordenar processos de controle ambiental,
utilidades, tratamento de efluentes e levantamentos meteorolégicos. Realizar analises fisico-
quimicas e microbioldgicas dos efluentes. Coletar, armazenar e interpretar dados e documentos
ambientais. Elaborar estudos ambientais. Analisar e avaliar os impactos ambientais. Executa
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Técnico Agricola
Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas
externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagdo de novas técnicas de

tratamento e cultivos gerais. Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Técnico em Topografia

Executam levantamentos geodésicos e topo hidrograficos, por meio de levantamentos
altimetricos e planimétricos; planejam trabalhos em geométrica; analisam documentos e
informagdes cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas,
mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para georreferenciamento
e amarracao, coletando dados geométricos. Efetuam calculos e desenhos e elaboram
documentos cartograficos, definindo escalas e calculos cartograficos. Executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Técnico em Edificacoes
Realizam levantamentos topograficos e planialtimétricos. desenvolvem e legalizam projetos de
edificagbes sob supervisdo de um engenheiro civil: planejam a execugao, orcam e providenciam
suprimentos e supervisionam a execug&o de obras e servicos. Treinam mao-de-obra e realizam o
controle tecnolégico de materiais e do solo. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Técnico em Enfermagem
Desempenhar atividades em estabelecimentos de assisténcia medica; atuar em cirurgia, terapia,
puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, satde ocupacional e outras; prestar assisténcia ao
paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro; organizar ambiente de trabalho. Trabalhar em
conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga. Executa outras
tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Técnico em Radiologia
Preparam materiais e equipamentos para exames e radioterapia; operam aparelhos médicos e
odontolégicos para produzir imagens e graficos funcionais como recurso auxiliar ao diagnostico e
terapia. Preparam pacientes e realizam exames e radioterapia; prestam atendimento aos
pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades segundo boas praticas, normas e
procedimento de biosseguranga e cddigo de conduta. Executa outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.
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Técnico em Analise Clinica

Coletam material biolégico, orientando e verificando preparo do paciente para o exame. Auxiliam
os técnicos no preparo de vacinas; aviam formulas, sob orientagdo e supervisdo. Preparam
meios de cultura, estabilizantes e hemoderivados. Organizam o trabalho; recuperam material de
trabalho, lavando, secando, separando e embalando. Trabalham em conformidade a normas e
procedimentos técnicos e de biosseguranca. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Técnico em Farmacia

Prestar apoio técnico ao farmacéutico e demais profissionais da area de farmacia e executar
atividades técnicas operacionais complementares, auxiliar na administragdo, armazenamento,

controle de estoque. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Técnico em Vigilancia Sanitaria

Fiscalizar estabelecimentos comerciais e de servicos de competéncia sanitaria, considerando as
condigbes sanitarias das instalagdes fisicas, procedimentos e documentacio, para atendimento
de Processos de Alvara, Denuncias, demandas de outros érgdos como PROCON e Ministério
Publico e de rotina de forma preventiva aos riscos a saude. Encaminhar para analise laboratorial
produtos sujeitos ao controle sanitario para fins de atendimento aos programas de monitoramento
ou de investigag&o de surto. Adotar medidas (apreens3o, inutilizac&o, interdicdo e instauragdo de
processo administrativo sanitario) mediante servigos e produtos que estejam em desacordo com
a legislagdo sanitaria vigente ou que seja fonte de risco iminente & salde. Executar efou
participar de agbes de Vigilancia Sanitaria em articulagdo direta com as de Vigilancia
Epidemiolégica e Atencédo a Salde, incluindo as relativas & Saude do Trabalhador, Controle de
Zoonoses e ao Meio Ambiente. Fazer cumprir a legislagéo sanitaria federal, estadual e municipal
em vigor. Exercer o poder de policia do Municipio na area de salde publica, incluindo a
instaurag&o de Processo administrativo Sanitario. Relatar ou proferir voto nos processos relativos
aos créditos do Municipio, enquanto membros de juntas de julgamentos e de Recursos Fiscais
Sanitarios. Executar outras atividades correlatas a area fiscal e de educacdo sanitaria, conforme
a demanda local. Realizar agbes educativas em saude sanitaria. Elaborar relatérios, laudos,

comunicagdes e outros documentos relacionados com a fiscalizagdo sanitaria, incluindo boletins
de andlise de dados.

Técnico em Enfermagem do Trabalho

Auxilia na observagdo do estado da saude dos servidores, nos levantamentos de doencas
ocupacionais, lesbes traumaticas e doengas epidemiologicas; realiza visitas domiciliares e
hospitalares nos casos de acidentes de trabalho ou doencas ocupacionais; auxilia o Médico do
Trabalho nas atividades relacionadas a medicina ocupacional; participa dos programas de
prevengao de acidentes, de salde e trabalho; atende as necessidades dos servidores portadores
de doengas ou lesdes ocupacionais de pouca gravidade, sob supervisdo. Executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato. Executa outras tarefas correlatas que
lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Técnico em Laboratorio de Protese Dentaria
Planejam o trabalho técnico-odontolégico, de nivel médio, em consultérios, clinicas, laboratérios
de prétese da Prefeitura. Confeccionam e reparam préteses dentarias. Executam procedimentos

odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista. Executa outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato
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Turismoélogo

Coordenar e orientar trabalhos de selegao e classificacdo de locais e areas de interesse turistico,
visando ao adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais, de acordo com sua
natureza geografica, histérica, artistica e cultural, bem como realizar estudos de viabilidade
econdmica ou técnica; diagnosticar as potencialidades e as deficiéncias para o desenvolvimento
do turismo no Municipio; analisar estudos relativos a levantamentos socioecondmicos e culturais
na area de turismo ou em areas que tenham influéncia sobre as atividades e servicos de turismo;
Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Veterinario
Atua no exercicio das praticas veterinarias que envolvam a profilaxia, diagndstico, tratamento
de doencgas de animais, criacdo de animais e assisténcia técnica e sanitaria. Executa outras
tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Vigia

Zelar pela guarda do patriménio e exercer a vigilancia de dependéncias, areas publicas e prédios
publicos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para prevenir e
controlar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras irregularidades; zelar pela
seguranga das pessoas, do patrimdnio e pelo cumprimento das leis e regulamentos; controlar
fluxo de pessoas em dreas de acesso livre e restrito, identificando, orientando e encaminhando-
as para os lugares desejados; efetuar os registros pertinentes, destinando a pessoa ou ao 6rgéo
competente, informando das ocorréncias de seu setor, para permitir a tomada de providéncias
adequadas a cada caso, evitando desvio de materiais e outras anormalidades. . Executa outras
tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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