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Casa Sufragista
Patriménio histérico municipal local em
que o presidente do Estado Anténio Carlos
assinou o decreto de inclusédo do voto
feminino na constituicdo Mineira de 1934.

Prefeitura de Flonte Santo de Minas
Estado de Minas Gerais - Fundada em 1820

R. Cel. Francisco Paulino da Costa, 205 — CEP 37.958-000 — Tel.: 35-3591-5100 — CNPJ: 18.241.372/0001-75
e-mail: prefeituramontesanto@com4.com.br Site: www.montesantodeminas.mg.gov.br

Lei n2 1.673/2009

Altera dispositivos dos Anexos |, lll, V e VI da Lei n2 1.570/07 que “Dispoe sobre a es-
truturacao do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Municipal de
Monte Santo de Minas, estabelece normas gerais de enquadramento, institui nova ta-

bela de vencimentos, e da outras providéncias”.

O Povo de Monte Santo de Minas, através de seus representantes, aprovou, e eu, Prefei-

ta Municipal, em seu nome, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 12. Fica alterado o numero de vagas dos cargos
abaixo relacionados da parte permanente do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal
de Monte Santo de Minas, constante do Anexo | da Lei n2 1.570/07:

de:
Grupo . , ~ < x
Ocupa Quanti- Nivel de Jornada Formacdo / Area de Atuagio
cio:al tativo Vencimento Semanal / Especializagdo
AD Agente Administrativo 6 XVI 40h 22 Grau completo
AD Auxiliar de Almoxarife 1 XXIV 40h 29 Grau completo
AD Aucxiliar de Informatica 3 XX 40h 22 Grau completo
AD ?::gfr;gstgbras € 7 XX 40h 12 Grau incompleto
NS (riglordenador Educacio- Xl 24h Curso Superior na area de Educacio
NS Enfermeiro Il 1 VI 40h Curso Superior em enfermagem
FC Z:::ijlr(:)zr?obras e Servi- 3 XVI 40h 12 Grau completo
AD Guarda 12 XX 40h 12 Grau incompleto
AD Jardineiro 8 XX 40h 12 Grau incompleto
AD S;E:aelirie Servigo - 9 XX 40h 12 Grau incompleto
AD Operador de Maquina 8 XVI 40h 12 Grau incompleto
NS E;S?I:slsor de Educagdo 1 XVl 20h Curso Superior em Educag3o Fisica
NS Eirsci)zzslslor de Educacdo 3 VIl 40h Curso Superior em Educac3o Fisica
™ 'SI':gintlg:zaem Vigilancia 21 XX 40h 22 Grau completo
™ Técnico Financeiro 1 XVIII 40h 292 Grau completo
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para:
Grupo . Nivel de . p .
P Quanti- . Jornada Formagado / Area de Atuagdo
Ocupa- R Vencimen- R
. tativo Semanal / Especializa¢do
cional to
AD Agente Administrativo 12 XVI 40h 22 Grau completo
AD Aucxiliar de Almoxarife 03 XXIV 40h 22 Grau completo
AD Auxiliar de Informatica 07 XXIII 40h 22 Grau completo
AD Auxiliar de Obras e Sane- 15 XXIII 40h 10 Grau incompleto
amento
NS Coordenador Educacional 10 Xl 40h Curso Superior na area de Educagdo
NS Enfermeiro |l 04 Vil 40h Curso Superior em enfermagem
FC Fiscal de Obras e Servicos 05 XVI 40h 10 Grau completo
Urbano
AD Guarda 50 XXIII 40h 12 Grau incompleto
AD Jardineiro 15 XXIII 40h 12 Grau incompleto
AD Oflqal de Servico - Pe- 10 XX 40h 12 Grau incompleto
dreiro
AD Operador de Maquina 10 XVI 40h 12 Grau incompleto
NS 'F:’Ilrsci);‘zslsor de Educacdo 1 XVII 24h Curso Superior em Educac3o Fisica
NS E;S?I:sﬁor de Educacdo 08 VIII 40h Curso Superior em Educag3o Fisica
™ Tecf",“? em Vigilancia 10 XX 40h 22 Grau completo
Sanitaria
™ Técnico Financeiro 02 XVII 40h 22 Grau completo

de:

Art. 22, Ficam alterados a Jornada Semanal e o Nivel
de Vencimento dos cargos abaixo relacionados da parte permanente do quadro de pes-
soal da Prefeitura Municipal de Monte Santo de Minas, constante do Anexo | da Lei n?
1.570/07:

Quanti-

tativo

Nivel de
Vencimen-
to

Jornada
Semanal

Formagdo / Area de Atuagdo
/ Especializa¢do

NS Fisioterapeuta Il 2 VIl 40h Curso Superior em Fisioterapia

NS Fonoaudidlogo Il 2 VIII 40h Curso Superior em Fonoaudiologia

para:
Grupo . Nivel de o % .

P Quanti- . Jornada Formagado / Area de Atuagdo

Ocupa- R Vencimen- R

. tativo Semanal / Especializagdo
cional

NS Fisioterapeuta Il 2 X 30h Curso Superior em Fisioterapia

NS Fonoaudidlogo Il 2 X 30h Curso Superior em Fonoaudiologia
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Art. 32, Ficam incluidos os seguintes cargos, abaixo
relacionados, na parte permanente do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de
Monte Santo de Minas, constante do Anexo | da Lei n2 1.570/07:

G Nivel d .

rupo Quanti- W? € Jornada Formagado / Area de Atuagdo
Ocupa- R Vencimen- R

. tativo Semanal / Especializa¢do
cional to

™ ::r):har de Enferma- 15 XX 40h Curso de Auxiliar de Enfermagem

™ Auxiliar de Farmdcia 02 XXI 40h 22 Grau completo

™ Auxiliar de Secretaria 06 XIX 40h 22 Grau completo

Escolar

NS Bibliotecaria 01 X 40h Curso Superior em Biblioteconomia

™ Inspetor de Alunos 04 XIX 40h 12 Grau completo

™ Monitor de Esportes 02 XVI 40h 29 Grau completo

™ Recepcionista 06 XXI 40h 29 Grau completo

Art. 42, Ficam alteradas e incluidas no Anexo Il da
Lei n2 1.570/07, os cargos abaixo relacionados na parte permanente do quadro de pes-
soal da Prefeitura Municipal de Monte Santo de Minas, conforme disposto nos Artigos 22
e 32 desta Lei.

Grupo Jornada NW?I de
. Vencimen-
Ocupacional Semanal

NS Bibliotecaria 40h X
Fisioterapeuta Il 30h X
Fonoaudidlogo Il 30h X

™ Auxiliar de Enfermagem 40h XX
Auxiliar de Farmacia 40h XXI
Auxiliar de Secretaria Escolar 40h XIX
Inspetor de Alunos 40h XIX
Monitor de Esportes 40h XVI
Recepcionista 40h XXI

Art. 52. Fica alterado o nivel de vencimento dos Se-
cretdrios, Diretores de Departamento, Assessor Chefe de Governo, Assessor Juridico e
Chefe de Gabinete e niumero das vagas de Diretor de Departamentos dos cargos do qua-
dro de pessoal em comissdo da Prefeitura Municipal de Monte Santo de Minas, constan-
te do Anexo V da Lei n2 1.570/07, abaixo relacionados, ficando o referido anexo des-
membrado em Anexos V.a e V.b:
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de:
Cargo Qua_ntl- va-el de Recrutamento
tativo Vencimento
Secretario Municipal de Administra¢do Geral 01 Il Amplo
Secretario Municipal de Financas 01 Il Amplo
Secretario Municipal de Educacdo e Cultura 01 Il Amplo
Secretario Municipal de Saude Publica 01 Il Amplo
Secretario Municipal de Assisténcia Social 01 Il Amplo
Secretario Municipal de Obras Publicas, Meio 01 Il Amplo
Ambiente, Servigcos Urbanos e Rurais
Assessor Chefe de Governo 01 \Y Amplo
Assessor Juridico 01 Vv Amplo
Chefe de Gabinete 01 Vv Amplo
Diretor de Departamento 10 Vil Amplo
Diretor Escolar 05 Vil Amplo
Assessor Técnico 01 IX Amplo
Oficial de Gabinete 01 IX Amplo
Administrador Distrital 01 VI Amplo
Para:
Anexo V.a: Agentes Politicos
Quanti- Nivel de Vencimen-
Cargo . Recrutamento
tativo to
Secretario Municipal de Administracdo Geral 01 Conforme subsidio defi- Amplo
nido em lei
Secretdrio Municipal de Finangas 01 Conforme subsidio defi- Amplo
nido em lei
Secretario Municipal de Educagdo e Cultura 01 Conforme subsidio defi- Amplo
nido em lei
Secretdrio Municipal de Saude Publica 01 Conforme subsidio defi- Amplo
nido em lei
Secretdrio Municipal de Assisténcia Social 01 Conforme subsidio defi- Amplo
nido em lei
Secretario Municipal de Obras Publicas, 01 Conforme subsidio defi- Amplo
Meio Ambiente, Servicos Urbanos e Rurais nido em lei
Anexo V.b: Cargos em Comissao
Quanti- Nivel de Vencimen-
Cargo . Recrutamento
tativo to
Assessor Chefe de Governo 01 [ Amplo
Assessor Juridico 01 [} Amplo
Chefe de Gabinete 01 [} Amplo
Diretor de Departamento 15 [} Amplo
Diretor Escolar 05 VI Amplo
Assessor Técnico 01 IX Amplo
Oficial de Gabinete 01 IX Amplo
Administrador Distrital 01 VI Amplo

o
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Art. 62. Fica alterada a escolaridade dos cargos de
Secretdrio e Chefe de Gabinete do quadro de pessoal em comissdo da Prefeitura Munici-
pal de Monte Santo de Minas, constante do Anexo VI da Lei n2 1.570/07, abaixo relacio-

nados:
De:
Cargo Escolaridade
Secretario Municipal de Administracdo Geral Curso Superior em Administracdao e
registro no CRA
Secretario Municipal de Finangas Curso Superior em Ciéncias Contdbeis
e registro no CRC
Chefe de Gabinete Curso Superior Completo
Para:
Cargo Escolaridade
Secretario Municipal de Administracdo Geral Curso Superior
Secretario Municipal de Finangas Curso Superior
Chefe de Gabinete 22 Grau completo

Art. 72 - Ficam incluidas no Anexo VI da Lei n2
1.570/07, as descri¢Ges dos cargos, conforme anexos integrantes desta Lei, do pessoal
do quadro permanente da Prefeitura Municipal de Monte Santo de Minas objeto do Ar-
tigo 32 acima.

Art. 82 - Esta lei entra em vigor na data de sua publi-
cagao, revogadas as disposicdes em contrario.

Monte Santo de Minas, 17 de abril de 2009

Sandra Aparecida Cecilio da Silva
Prefeita Municipal
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DESCRIGCAO DE CARGO

DENOMINACAO
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
Executar atividades relacionadas a servigos de secretaria escolar.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

Fazer matricula e rematricula de alunos;

Efetuar os registros da vida escolar dos alunos e dos professores;
Efetuar a distribuicao dos alunos no inicio do periodo escolar, para
formar turmas;

Efetuar a troca de alunos de uma turma para outra;

Elaborar atas escolares;

Participar de Conselhos de Classe;

Expedir documentos de alunos, quando solicitado;

Fazer o quadro de movimentacao de Professores- QMP;

Elaborar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE
» 22 Grau completo
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DESCRICAO DE CARGO

DENOMINACAO
BIBLIOTECARIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICﬁES
Executar trabalhos especializados em bibliotecas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGCOES

e Organizar e administrar bibliotecas;

e Registrar, classificar e catalogar material cultural (livros, periddicos
e folhetos);

e Obter dados de obras bibliograficas;

e Fazer pesquisas em catalogos;

e Atender os servicos em referéncia e tomar ou sugerir as medidas
necessarias ao seu aperfeicoamento;

® Ler e examinar livros e periédicos e recomendar sua aquisi¢ao;

® Resumir artigos de interesse para os leitores;

® Fazer sugestdes sobre catalogacdo e circulacao de livros;

e Assistir aos leitores na escolha de livros, periddicos e na utilizagao
de catdlogo dicionario;

e Registrar a movimentacgao de livros, panfletos e periddicos;

e Examinar as publicagdes oficiais e organizar ficharios de leis ou ou-
tros atos governamentais;

® Preparar livros e periddicos para encadernagao;

e Orientar o servico de limpeza e conservagao dos livros;

e Apreciar sugestdes de leitores interessados sobre a aquisicdao de
livros ou assinaturas de periédicos;

® Fazer consultas sobre livros de interesse da biblioteca;

e Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE
= Curso superior em Biblioteconomia completo




e WO oy

- =1
T

@ﬁ Prefeitura de Hlonte Santo de Minas

Casa Sufragista Estado de Minas Gerais - Fundada em 1820

Patriménio histérico municipal local em

que o presidente do Estado Ant6nio Carlos . . ) )
assinou o decreto de inclusio do voto R- Cel. Francisco Paulino da Costa, 205 — CEP 37.958-000 — Tel.: 35-3591-5100 — CNPJ: 18.241.372/0001-75

feminino na constituigdo Mineira de 1934. e-mail: prefeituramontesanto@com4.com.br Site: www.montesantodeminas.mg.gov.br

DESCRICAO DE CARGO

DENOMINACAO
MONITOR DE ESPORTES

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUIGCOES

Desenvolver atividades esportivas no ambito do Departamento Muni-
cipal de Esportes.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGCOES

Participar da programacao e execucao de programas e atividades
esportivas, recreativas e de lazer do Municipio;

Promover a realizacao de certames esportivos;

Colaborar com a comunidade na realizacao de competicdes espor-
tivas e atividades recreativas;

Participar da elaboracdo do calendario esportivo do Municipio;
Recepcionar delegag¢des esportivas;

Controlar a utilizagao de quadra, gindsios e equipamentos esporti-
VOS;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

ESCOLARIDADE
» 22 Grau completo




e WO oy

e _._,i—-'l W

Casa Sufragista
Patriménio histérico municipal local em
que o presidente do Estado Anténio Carlos
assinou o decreto de inclusédo do voto
feminino na constituicdo Mineira de 1934.

Prefeitura de Flonte Santo de Minas
Estado de Minas Gerais - Fundada em 1820

R. Cel. Francisco Paulino da Costa, 205 — CEP 37.958-000 — Tel.: 35-3591-5100 — CNPJ: 18.241.372/0001-75
e-mail: prefeituramontesanto@com4.com.br Site: www.montesantodeminas.mg.gov.br

DESCRIGCAO DE CARGO

DENOMINACAO
INSPETOR DE ALUNOS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Executar trabalhos relacionados com a inspecao de alunos em todas
as dependéncias e adjacéncias do estabelecimento de ensino, zelando
pela sua disciplina e seguranca.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGCOES

centes;

mento;

tar;

e Assistir a entrada e a saida dos alunos em educandarios;
e Zelar pela disciplina nos estabelecimentos de ensino e dreas adja-

e Zelar pelo abastecimento de material escolar nas salas de aula;
e Em certos casos fazer chamadas de alunos e anotar o compareci-

® Inspecionar as salas de aula para verificar as condi¢des de limpeza
€ arrumacao;

® Revisar, apds a saida dos alunos, as salas de aula a fim de verificar
se foram esquecidos livros, cadernos e outros objetos, efetuando a
sua arrecadacgao e recolhimento a Secretaria;

e Comunicar a autoridade competente os atos ou fatos relacionados
a quebra de disciplina ou qualquer anormalidade verificada;

e Encaminhar o aluno indisciplinado a Dire¢do para medidas cabiveis;

e Chamar e acompanhar alunos no horario da merenda escolar;

® Prestar assisténcia a alunos que adoecerem ou sofrerem acidentes;

e Auxiliar nos servigos de secretaria escolar, no periodo de férias
escolares;

e N3o permitir a presenga de pessoas estranhas nas dependéncias da
unidade escolar;

e Manter a disciplina no periodo do recreio;

e Controlar banheiros;

® Permanecer na sala de aula quando o professor precisar se ausen-

e Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE
* 12 Grau completo
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DESCRIGCAO DE CARGO

DENOMINACAO
RECEPCIONISTA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES
A Recepcionista tem atribuicdes atender o publico em geral, identifi-
cando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informacdes
e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGCOES

e Atender diariamente todas as pessoas que procurarem as Secreta-
rias e demais se¢des da municipalidade, encaminhando-as aos se-
tores correspondentes;

e Realizar registro e controle de publico e de visitantes, controlando
o fluxo de pessoas encaminhadas aos setores;

® Receber e entregar a chefia imediata toda correspondéncia ende-
recada a Secretaria na qual estiver lotado;

e Atender e transferir para os setores as ligacdes telefénicas recebi-
das;

e Efetuar ligagdes telefonicas, servigos de transmissao de fax e de
reproducdo de documentos (xérox), observando as instrucdes da
chefia imediata;

e QOrganizar e acompanhar agendamento de auditérios e salas de
reunides, bem como de aparelhos de data show, de sonorizagao e
similares, quando da realizacao de palestras e treinamentos da
municipalidade;

e Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se inclu-
am na sua esfera de competéncia.

ESCOLARIDADE
» 22 Grau completo
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DESCRIGCAO DE CARGO

DENOMINACAO
AUXILIAR DE FARMACIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Servicos de organizacdo do almoxarifado e outros designados pelo
farmacéutico.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

teleiras;

® Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamento e produ-
tos correlatos;

¢ Entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades
de internacao;

® Fracionar, separar, acondicionar e etiquetar medicamentos ou pro-
dutos correlatos;

e Fracionar comprimidos, capsulas e drageas em embalagens apro-
priadas com a devida identificagao;

e Organizar e manter o estoque de medicamentos ordenando as pra-

e Atender e dispensar medicamentos aos pacientes internados;

® Providenciar através do microcomputador atualizacdo de entradas
e saidas de medicamentos;

e Esclarecer duvidas e fornecer orientacdes gerais, para a equipe de
saude, sobre normas para retirada e utilizacdo de documentacao
para prescri¢ao, dispensa e registro de medicamentos e substan-
cias sujeitas a controle especial;

e Efetuar registros e controle manual ou utilizando o computador, de
produtos que contenham substancias sujeitas a controle especial;

e Manter em ordem e higiene os materiais e equipamentos sob sua
responsabilidade no trabalho;

e Cumprir ordens de servicos e portarias do hospital;

e Desempenhar tarefas afins.

ESCOLARIDADE
* Ensino Fundamental completo

11
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DESCRIGCAO DE CARGO

DENOMINACAO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Exercer tarefas auxiliares na assisténcia de enfermagem aos clientes
da Instituicao, bem como colaborar nas atividades de ensino e pesqui-
sa nela desenvolvidas. Efetuar registros e relatdrios de ocorréncias.
Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos de biosse-
guranga.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Participar da prestacao de assisténcia de enfermagem segura, hu-
manizada e individualizada aos usuarios dos servigos, assim como
colaborar nas atividades de ensino e pesquisa desenvolvidas na
Instituicdo, sob a supervisao do Enfermeiro.

® Preparar clientes para consultas e exames, orientando-os sobre as
condicOes de realizagao dos mesmos.

e Colher e ou auxiliar cliente na coleta de material para exames de
laboratdrio, segundo orientacao.

e Realizar exames de eletrodiagndsticos e registrar os eletrocardio-
gramas efetuados, segundo instru¢des médicas ou de enfermagem.

e Orientar e auxiliar clientes, prestando informagdes relativas a higi-
ene, alimentacao, utilizacdo de medicamentos e cuidados especifi-
cos em tratamento de saude.

e Verificar os sinais vitais e as condi¢des gerais dos clientes, segundo
prescricdo médica e de enfermagem.

e Cumprir prescrigoes de assisténcia médica e de enfermagem.

e Realizar a movimentacgao e o transporte de clientes de maneira
segura.

® Preparar e administrar medicagdes por via oral, topica, intradérmi-
ca, subcutanea, intramuscular, endovenosa e retal, segundo pres-
cricdo médica.

e Realizar registros da assisténcia de enfermagem prestada ao cliente
e outras ocorréncias a ele relacionadas.

e Circular e instrumentar em salas cirdrgicas e obstétricas, preparan-
do-as conforme o necessario.

e Efetuar o controle didrio do material utilizado, bem como requisi-
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tar, conforme as normas da Instituicao, o material necessario a
prestacdo da assisténcia a saude do cliente.

e Executar atividades de limpeza, desinfeccado, esterilizacdo do mate-
rial e equipamento, bem como sua conservagao, preparo, armaze-
namento e distribuicdo, comunicando ao superior eventuais pro-
blemas.

® Propor a aquisicdao de novos instrumentos para reposi¢cdao daqueles
gue estao avariados ou desgastados.

e Coletar leite materno no lactario ou no domicilio.

e Realizar controles e registros das atividades do setor e outros que
se fizerem necessarios para a realizagao de relatérios e controle es-
tatistico.

e Auxiliar na preparacdo do corpo apds o ébito.

e Cumprir as medidas de prevencao e controle de infec¢ao hospita-
lar.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exer-
cicio da funcao.

ESCOLARIDADE
* Curso de Auxiliar de Enfermagem e devido registro no COREN
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