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LEI ORDINARIA N°. 1.718 DE 02 DE MAIO DE 2007

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PERTENCENTES AO
QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
JANAUBA, ESTABELECE NORMAS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI NOVA TABELA DE
VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Janauba, por seus Vereadores, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a
seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Sistema de Carreiras dos servidores publicos, no ambito do Poder Executivo,
destinado a organizar os cargos publicos de provimento efetivo em Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos, fundamentado nos principios de qualificagdo profissional e desempenho,
observando-se as diretrizes da Lei Organica do Municipio e o disposto no art. 39 da Constituigao
Federal, com a finalidade de assegurar a continuidade da agdo administrativa, a eficiéncia e a eficacia
do servigo publico.

Paragrafo Unico — Os principios e as matérias contidas nesta Lei deverdo ser estendidos aos entes
que compdem a Administragao Publica Indireta do Municipio, quando houver.

Art. 2° - O regime juridico do servidor publico da administra¢ao direta e indireta do Poder Executivo do
Municipio de Janauba é o estatuario, em conformidade com as disposicdes do Estatuto dos
Servidores Publicos deste Municipio.

Art. 3° - Os servidores publicos da Educagdo Municipal terdo Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos proprio.

Art. 4° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores publicos do Poder Executivo
Municipal tem por objetivos:

I — estimular a profissionalizagdo, a atualizagdo e o aperfeicoamento técnico-profissional dos
servidores;

Il — criar condi¢des para a realizagdo do servidor como instrumento de melhoria de suas condigdes de
trabalho;

Il - garantir o desenvolvimento na carreira de acordo com o tempo de servigo, merecimento e
aperfeigoamento profissional,

IV — assegurar vencimento condizente com os respectivos niveis de formagao escolar e tempo de
servico.

CAPITULOII
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DOS CONCEITOS ADOTADOS NESTA LEI
Art. 5° - Para efeito deste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, considera-se:

| — Avaliagdo de Desempenho — Procedimento utilizado para medir o cumprimento das atribuicdes
do cargo pelo servidor, bem como para permitir seu desenvolvimento funcional na carreira.

Il — Cargo Publico — Conjunto de atribuicbes e responsabilidades que se cometem a um servidor,
criado por lei, com denominagdo propria, atribuicbes especificas, nimero certo de vagas e
vencimento determinado pago pelos cofres publicos municipais.

lll - Cargo Publico Efetivo — Conjunto de atribuigbes e responsabilidades que se cometem a um
servidor, criado por lei, com denominagao propria, atribuicées especificas, nUmero certo de vagas e
vencimento determinado pago pelos cofres publicos municipais, destinado a ser preenchido por
pessoa aprovada e classificada em Concurso Publico.

IV — Cargo Publico em Comissao — Conjunto de atribuicbes e responsabilidades que se cometem a
um servidor, criado por lei, com denominagao propria, atribuicdes especificas, nimero certo de vagas
e vencimento determinado pago pelos cofres publicos municipais e provido em carater transitério, de
livre nomeacao e exoneragao pelo Prefeito Municipal.

V — Classe — Conjunto de cargos com a mesma denominagédo, com o mesmo grau de complexidade
e responsabilidade, e o mesmo nivel de escolaridade, indicado na Tabela de Vencimentos em
algarismo romano.

VI — Demissdo — Penalidade decorrente da préatica de ilicito administrativo, que tem por objetivo
desligar o servidor dos quadros do funcionalismo.

VIl - Enquadramento — Ajustamento do servidor no Cargo, Classe e Grau, de conformidade com as
condi¢des e requisitos especificados para o mesmo.

VIl — Exercicio Efetivo — Periodo de trabalho continuo do servidor na Administragcdo Municipal, ou
quando a disposi¢ao de 6rgao da Administragao Estadual ou Federal por convénio, acordo ou ajuste.

IX — Exoneragao — Ato administrativo de dispensa do servidor que ocorre a pedido ou ex officio de
conformidade com o disposto no Estatuto dos Servidores do Municipio.

X — Faixa de Vencimentos — Conjunto de graus dentro de cada classe de vencimentos.

Xl — Fungao Publica — Posto oficial de trabalho na Administragdo Municipal provido em carater
transitério e nos termos da lei, que ndo integra a categoria de cargo publico.

Xl — Grau — Posicionamento do vencimento em cada classe, organizado na horizontal, em ordem
crescente, indicado por letras, para todos os cargos de provimento efetivo do Executivo Municipal.

XIIl — Intersticio — Lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor de
cargo de provimento efetivo se habilite a progressao horizontal.

XIV — Lotagao — Ato administrativo que determina o local de trabalho dos servidores do quadro de
provimento efetivo da Administragdo Municipal.

XV — Nivel — Grau de escolaridade necessario para provimento do cargo.

XVI — Nomeagao — Ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em comisséo.


mailto:prefeitura@janaubamg.com.br

Prefeitura Municipal de Janauba - Estado de Minas Gerais
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0** 38 3821-4009 — Fax: 0** 38 3821-4393
E-mail: prefeitura@janaubamg.com.br - Site: www.janaubamg.com.br
Pc¢a Dr. Rockert, 92— Centro — CEP 39440-000 — Janauba - MG.

XVII - Quadro Geral — Conjunto que indica em seus aspectos qualitativos e quantitativos a forga de
trabalho necessaria ao desempenho das atividades da Administragdo Municipal.

XVIII - Recrutamento Amplo — Forma de provimento de cargo comissionado que pode ser ocupado
por servidor do quadro efetivo ou pessoa estranha ao quadro de servidores da Administragao
Municipal.

XIX — Recrutamento Limitado — Forma de provimento de cargo comissionado que s6 pode ser
ocupado por servidor do quadro efetivo da Administragado Municipal.

XX - Remuneragao — Retribuicdo pecuniaria correspondente a soma dos vencimentos e das
vantagens.

XXI — Servidor Publico — Toda pessoa fisica que, legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comisséo, presta servigo remunerado a Administragao Direta e Indireta do
Municipio de Janauba.

XXIl — Simbolo — Posicionamento do cargo comissionado, definindo-lhe o vencimento a que se
identifica com o respectivo codigo.

XXIIl — Tabela de Vencimentos — Conjunto organizado de classes e graus de retribuicdo pecuniaria
fixa, adotado pelo Poder Executivo Municipal.

XXIV — Vantagem Pessoal — Conjunto de adicionais de remuneragdo de natureza pecuniaria de
carater individual, concedida mediante assuncgao de direitos previstos em lei.

XXV - Vencimento — Retribuigcdo pecuniaria atribuida mensalmente ao servidor pelo efetivo exercicio.
CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art. 6° — Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| — aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagéo e o prazo de validade do concurso;

Il - idade minima de 18 (dezoito) anos;
lll - nacionalidade brasileira;
IV — gozo dos direitos politicos;

V - regularidade em relagdo as obrigacdes eleitorais e, se do sexo masculino, em relagdo as
obrigagdes militares;

VI — nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo, conforme estabelecido no Anexo Il
desta Lei;

VII — aptidao fisica e mental comprovada em prévia inspe¢cao médica oficial, nos termos do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais.

VIl — idoneidade moral;
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IX — habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo Unico — As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos, desde
que estabelecidos em Lei e/ou previstos no Edital do concurso.

Art. 7° - As pessoas portadoras de deficiéncia, serdo reservadas vagas no percentual estabelecido
pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Janauba e no Edital do Concurso, e estas terdo
direito de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo, cujas atribuigdes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sao portadoras.
Art. 8° — Os provimentos dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei serdo autorizados por ato do
Prefeito Municipal, mediante solicitacdo dos 6rgdos publicos municipais, desde que haja vaga,
dotagao orgamentaria para atender as despesas dele decorrentes e o provimento nao implique em
excesso de gasto com pessoal.
Paragrafo Unico — Deverao constar dessa solicitaggo:
| — denominagéo e vencimento do cargo;
Il - quantitativo dos cargos a serem providos;
lll - justificativa para solicitagdo do provimento;
IV — relatério do impacto da despesa na folha de pagamento e no orgamento geral;
V - indicagao da dotagao orgamentaria.
CAPITULO IV
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 9° — O ingresso no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Janauba dar-se-a por concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

§ 1° - O concurso publico tera validade de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por
igual periodo.

§ 2° - O prazo de validade do concurso, as condigbes de sua realizagdo e os requisitos a serem
satisfeitos pelos candidatos serdo estabelecidos em Edital a ser fixado na sede da Prefeitura e
publicado em 6rgao oficial de imprensa ou em periddico de grande circulagdo no Municipio ou Regido.

§ 3° - Nao se abrira novo concurso publico enquanto a ocupagéo do cargo puder ser feita por servidor
em disponibilidade ou por candidato aprovado em concurso anterior com prazo de validade nao
expirado.

§ 4° - A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagado, mas esta, quando ocorrer,
respeitara a ordem de classificagdo dos candidatos, e s6 se efetivara apos prévia inspegdo médica
oficial.

Art.10 — Além das normas gerais, 0s concursos publicos serdo regidos por instrugdes especiais, que
fardo parte do Edital, respeitando, principalmente, o principio da publicidade.

Paragrafo Unico — Do Edital do concurso deverdo constar ainda, entre outros, os seguintes
requisitos:
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I — nome do cargo e numero de vagas a serem preenchidas, vencimento do cargo e carga horaria a
ser cumprida;

Il - nivel de escolaridade exigivel, comprovado mediante apresentacdo da documentacéo pertinente.

Art. 11 — Aos candidatos sera assegurado o direito de recorrer, nas fases de homologacdo das
inscrigbes, publicagédo de resultados parciais ou finais, homologag&o do concurso e nomeagao.

Art. 12 — O servidor aprovado em concurso publico e nomeado para o cargo, sera efetivado apés 03
(trés) anos de estagio probatério, cujo desempenho sera avaliado por Comissdo Especial de
Avaliacdo de Desempenho, com base em critérios estabelecidos por ato proprio do Executivo
Municipal, observados os fatores constantes do artigo 53 desta Lei.

Art. 13 — Os cargos do Quadro de Pessoal, quanto a forma de provimento, sao classificados em:
I - Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Cargos de Contratagao Temporaria;
lll - Cargos de Provimento em Comissao.
CAPITULO V

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 14 — Os cargos de natureza efetiva do Quadro de Pessoal constantes desta Lei serdo providos:
I — por enquadramento dos atuais servidores titulares de cargos efetivos na Prefeitura;
Il - por nomeagéo, precedida de aprovagdo em concurso publico, de provas ou de provas e titulos.
Art. 15 — Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo I.
Art. 16 — O provimento dos cargos efetivos devera ser feito mediante rigorosa observancia aos
requisitos basicos e especificos indicados nesta Lei, sob pena de ser considerado nulo de pleno
direito o ato de nomeacgao, ndo gerando qualquer obrigagdo para o Municipio nem qualquer direito
para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.
Paragrafo Unico — Fica o Executivo Municipal autorizado a modificar, alterar ou complementar as
atribuicées dos cargos efetivos, por Decreto, devidamente justificado, sempre que for necessario, para
adequar as respectivas atribuicdes a necessidade publica e/ou a dindmica econdmica, tecnoldgica,
social ou legal.
Art. 17 — Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficara em
disponibilidade, com remuneragdo proporcional ao tempo de servigo, até seu adequado

aproveitamento em outro cargo, conforme disposto no artigo 41, § 3° da Constituigdo Federal.

Art. 18 — Ficam criados no Quadro de Pessoal do Municipio de Janauba os cargos efetivos constantes
do Anexo | desta Lei.

CAPITULO VI

DOS CARGOS DE CONTRATAGAO TEMPORARIA
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Art. 19 — Nos termos do art. 37, IX da Constituigido Federal fica a Administragdo Municipal autorizada
a contratar por excepcional interesse publico.

Paragrafo Unico — Para atender as necessidades de excepcional interesse publico, como
substituicbes de servidores em gozo de licenga e criagdo de novas unidades, poderéo ser contratados
servidores por tempo determinado, nos termos do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 20 — Além daqueles previstos no artigo 37 da Constituicdo Federal, sdo cargos de contratagdo
temporaria todos aqueles necessarios a implantacéo e implementagao de programas especiais, cujos
recursos sejam provenientes de convénios, ajustes ou acordos firmados pelo Municipio com os
Governos Federal e Estadual.

§ 1° — Os cargos de contratagdo temporaria e seus respectivos vencimentos para atendimento ao
convénio do Governo Federal intitulado “Programa de Saude da Familia” estdo especificados em lei
proépria.
Art. 21 — Na hipétese de extingdo dos programas, convénios, acordos e ajustes mencionados no
paragrafo anterior, os respectivos cargos serdo automaticamente extintos e os contratos vigentes
encerrados, garantindo os direitos gerados até a data de sua vigéncia, nos termos da respectiva lei.
CAPITULO VII

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art. 22 — Os cargos em comissao, de recrutamento amplo, sdo de livre nomeacao e exoneragao pelo
Chefe do Executivo Municipal, constantes na Lei da Estrutura Administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Janauba.
§ 1° - Os cargos em comisséo serdo providos mediante livre escolha do Chefe do Poder Executivo
Municipal, entre pessoas de reconhecida capacidade profissional e/ou entre titulares de cargos de
provimento efetivo na Prefeitura.

§ 2° - O servidor efetivo que perder a designacdo do cargo em comissdo voltara a perceber o
vencimento do seu cargo efetivo.

Art. 23 — Os Secretarios Municipais terdo seus subsidios fixados em parcela Unica, através de Lei
Municipal especifica, em conformidade com o art. 37, X e o art. 39, § 4° da Constituigdo Federal.

Art. 24 — As descricbes e especificagbes dos cargos de provimento em comissdo encontram-se
estabelecidas na Lei da Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Janauba.

Art. 25 — A exoneragdo de cargo em comissao dar-se-a:
| — a juizo do Chefe do Executivo Municipal;
Il - a pedido do proprio servidor.
CAPITULO VIII
DAS FUNGOES DE CONFIANGA
Art. 26 — Para efeito desta Lei, fungdo de confianga é a designacao de servidor, em carater transitorio,

para atuar nas unidades organizacionais da Prefeitura, exercendo atribuicbes temporarias de direcao,
chefia e/ou assessoramento.
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Art. 27 — E vedada a acumulagéo remunerada de 02 (duas) ou mais fungdes de confianga.

Art. 28 — As fungdes de confianca e seus respectivos quantitativos, simbolos e valores sdo aqueles
fixados na Lei da Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Janauba.

Paragrafo Unico — A designagdo para o exercicio da fungéo de confianga sera concedida mediante
ato do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 29 — O servidor que perder a designacao da fungéo de confianga voltara a perceber o vencimento
do seu cargo efetivo.

Art. 30 — E assegurado a todos os servidores efetivos designados para as funcdes de confianca o
instituto da progresséo horizontal, desde que aprovados em concurso publico posterior & aprovacéo
deste Plano.

CAPITULO IX
DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS
Art. 31 — Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos estao definidos no Anexo | desta Lei.

Art. 32 — A revisédo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento efetivo, bem
como para os cargos de provimento em comiss&o, devera ser efetuada anualmente, por lei especifica,
sempre na mesma data e sem distingdo de indices, conforme disposto no art. 37, inciso X da
Constituicdo Federal, desde que nao ultrapasse os limites da despesa com pessoal, estabelecido na
Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Unico — A revisdo dos vencimentos mencionada no caput deste artigo ocorrera, sempre,
no més de abril.

Art. 33 — A cada cargo de provimento efetivo corresponde uma Classe e Grau de vencimento sobre o
qual incidirdo todas as vantagens a que o servidor fizer jus.

Paragrafo Unico — O Anexo Ill contém os vencimentos correspondentes a cada uma das Classes dos
cargos de provimento efetivo.

Art. 34 — O servidor titular de cargo efetivo, nomeado para exercer cargo em comissao, podera optar
pelo maior vencimento entre estes cargos e se exonerado do cargo em comisséao, voltara a perceber
o vencimento do cargo efetivo.

Paragrafo Unico — Os servidores do quadro efetivo nomeados para cargos em comisséo terdo direito
a progressao horizontal, pelos seus cargos efetivos, desde que tenham ingressado no servigo publico
municipal apds a vigéncia desta lei.

Art. 35 — As substituicdes funcionais serdo pagas se ocorrerem por 20 (vinte) ou mais dias
consecutivos e 0 pagamento calculado, proporcionalmente, ao periodo trabalhado e correspondera a
diferenga entre o vencimento basico, expurgadas todas as vantagens pessoais, do substituido em
relacdo ao substituto.

CAPITULO X

DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 36 — O valor atribuido a cada classe de vencimento sera devido pela jornada de trabalho prevista
para o cargo a que pertence o servidor, nunca superior a 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Art. 37 — O exercicio de Cargo em Comissdo ou Fungdo de Confianga exigira de seu ocupante a
integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver necessidade da
Administragao Publica Municipal, sem complementagdo remuneratéria de qualquer natureza.

CAPITULO XI
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 38 — A Progressao Horizontal é a passagem do servidor efetivo do Quadro de Pessoal de um
grau de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo a
que pertencer desde que cumpridas as normas deste Capitulo.

Art. 39 — A Progressédo Horizontal correspondera a um acréscimo de 3% (trés por cento) sobre o
vencimento do grau inicial (grau “A”) e serd concedida ao servidor efetivo, a cada 03 (trés) anos,
limitada a 12 (doze) graus, desde que satisfaga cumulativamente os seguintes requisitos:

I — cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo, entre uma progressao
horizontal e outra;

Il — obter, na média do resultado das 03 (trés) ultimas avaliagdes de desempenho, o resultado do
aproveitamento mencionado no § 4° deste artigo.

§ 1° - Para efeitos deste artigo, o periodo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do
cargo, nado sera computado para fins de contagem de tempo, exceto nas situagbes estabelecidas
como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

§ 2° - A contagem de tempo para novo periodo sera iniciada no dia seguinte aquele em que o servidor
efetivo houver completado o periodo anterior, desde que tenha obtido a progressao.

§ 3° - Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor, ndo serdo computados nem acumulados
para fins de concessao de acréscimos ulteriores.

§ 4° - A progressdo horizontal sera concedida observando o aproveitamento na avaliagdo de
desempenho, de acordo com a tabela abaixo:

Avaliagdo de Desempenho Porcentagem da Progressao
100% a 80% 03%
79% a 60% 02%
59% a 50% 01%

Art. 40 — O periodo aquisitivo para a Progressdo Horizontal, sera interrompido nas seguintes
hipéteses:

I — quando o servidor sofrer penalidade disciplinar prevista na Legislagdo Municipal;

Il - quando o servidor ausentar-se do servigo, no periodo de um ano, por mais de 06 (seis) dias
continuados ou nao, ressalvadas as faltas consideradas legais pelo Estatuto do Servidor Publico.


mailto:prefeitura@janaubamg.com.br

Prefeitura Municipal de Janauba - Estado de Minas Gerais
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0** 38 3821-4009 — Fax: 0** 38 3821-4393
E-mail: prefeitura@janaubamg.com.br - Site: www.janaubamg.com.br
Pc¢a Dr. Rockert, 92— Centro — CEP 39440-000 — Janauba - MG.

Paragrafo Unico — Aplicada a pena do caput deste artigo, inicia-se para o servidor, nova contagem do
periodo para fins de obtengéo da Progressao Horizontal.

Art. 41 — O servidor efetivo que ingressar no servigo publico municipal apés a data de aprovagao
deste Plano, ndo fara jus ao acréscimo pecuniario relativo ao adicional por tempo de servigo,
denominado quinqiénio, mas tdo somente, a progressdo horizontal, previsto no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Janauba, ndo sendo licita a acumulagdo desses adicionais.

Art. 42 — A progressao horizontal somente sera paga aos servidores que ingressarem no servigo
publico apos a vigéncia deste Plano.

Art. 43 — O acréscimo pecuniario adquirido para Progressdo Horizontal, uma vez concedido,
incorpora-se ao vencimento do servidor.
Art. 44 — O servidor que possuir cargo de carreira e for designado para exercer cargo em comissao,
fara jus as progressdes no cargo de carreira apenas.
CAPITULO XII
DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 45 — Fica instituido no dmbito desta Lei, o Plano Institucional de Desenvolvimento de Recursos
Humanos, que devera conter:

I — Programa Institucional de Qualificagao;

Il - Programa Institucional de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 46 — O financiamento do Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos devera ser pactuado
entre os entes federados e correra a conta de dotagdo orcamentaria especifica, correspondente a
percentual incidente sobre o valor bruto mensal da folha de pagamento de pessoal.

Art. 47 — O Plano Institucional de Desenvolvimento de Recursos Humanos devera garantir:

I — as condi¢des institucionais para uma qualificacdo e avaliagdo que propiciem a realizacado
profissional e o pleno desenvolvimento das potencialidades dos servidores da Prefeitura Municipal de

Janauba;

Il — a qualificagdo dos servidores para o implemento do desenvolvimento organizacional do érgéao ou
instituicdo e de sua correspondente fungao social;

lll - a criagdo de mecanismos que estimulem o crescimento funcional e favoregam a motivagdo dos
servidores.

Art. 48 — O Programa Institucional de Qualificagdo contera os instrumentos necessarios a consecugao
dos seguintes objetivos:

I — a conscientizagdo do servidor, visando sua atuagdo no ambito da funcdo social da Prefeitura
Municipal de Janauba e o exercicio pleno de sua cidadania, para propiciar ao usuario um servigo de
qualidade;

Il - o desenvolvimento integral do cidad&o servidor publico.
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Art. 49 — O Programa Institucional de Avaliagdo de Desempenho devera constituir-se em um processo
pedagadgico participativo, abrangendo, de forma integrada, a avaliagio:

| — das atividades dos servidores;

Il - das atividades dos coletivos de trabalho;

lll - das atividades do 6rg&o ou da instituigéo.

Art. 50 — O processo de avaliagdo de desempenho devera gerar elementos que subsidiem a avaliagao
sistematica da politica de pessoal e a formulagdo ou adequagdo do planejamento das instituigcdes,
cumprindo a fungéo social da Prefeitura Municipal de Janauba.

Art. 51 — Os instrumentos utilizados para avaliar o desempenho deverdo ser estruturados com
objetividade, precisédo, validade, legitimidade, publicidade e adequagcdo aos objetivos, métodos e
resultados definidos nesta Lei.

Art. 52 — A avaliagao de desempenho, que tem por objetivo dar eficiéncia ao servigo publico, sera
realizada anualmente, pelo chefe imediato do servidor, sob a orientagdo e coordenagdo da Comissao
de Desenvolvimento Funcional, constituida por 06 (seis) membros, sendo 03 (trés) indicados pelos
servidores e 03 (trés) indicados pelo Prefeito Municipal, com alternancia de seus membros a cada 03

(trés) anos, na forma a ser regulamentada em Decreto do Executivo Municipal.

Art. 53 — A avaliagdo de desempenho devera procurar dar eficiéncia ao servigo publico e, nesse
processo, serdo considerados, no minimo, os seguintes fatores:

| — assiduidade;

Il - disciplina;

lll - capacidade de iniciativa;
IV — produtividade;

V — responsabilidade.

Art. 54 — Outros critérios para a Avaliagdo de Desempenho poderdo ser estabelecidos por Decreto do
Executivo Municipal.

Art. 55 — Para que a avaliagdo de desempenho seja efetiva, deverdo ser observados os seguintes
fatores:

| — periodicidade;
Il - conhecimento prévio dos fatores de avaliagdo pelos servidores;

lll - objetividade e adequacgao dos processos e instrumentos de avaliagdo ao contetdo ocupacional
das carreiras;

IV — fundamentacgao escrita da avaliagao;

V - conhecimento do resultado da avaliagao, pelo servidor.
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Art. 56 — Os instrumentos de avaliagdo de desempenho deverédo ser preenchidos tanto pela chefia
imediata do servidor quanto pelo préprio servidor e serdo enviados a Comissao de Desenvolvimento
Funcional, para analise e apuracgao.

Paragrafo unico — O Poder Executivo podera valer-se de assessoria externa, contratada
especialmente para dar suporte técnico a Comissao de Desenvolvimento Funcional.

CAPITULO XiI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 57 — Os atuais servidores do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Janauba serao
enquadrados nos cargos previstos no Anexo Il, levando-se em consideragéo os seguintes fatores:

| — atribuigdes desempenhadas no cargo anteriormente ocupado pelo servidor efetivo, para o qual foi
aprovado em concurso publico;

Il - classe de vencimento do cargo ocupado pelo servidor;

lll - nivel de escolaridade;

IV — habilitagao legal do servidor para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo Unico — Ficam os atuais servidores dispensados do cumprimento dos requisitos minimos
exigidos nos incisos Il e lll, para efeito de enquadramento em cargos da nova situagao proposta pela
presente Lei, salvo para os cargos que exigem habilitacdo legal especifica para o exercicio de
profissdo regulamentada.

Art. 58 — O enquadramento sera realizado através de uma Comissao de servidores designada por ato
préprio do Executivo Municipal, devendo a mesma ser presidida pelo Secretario Municipal de
Fazenda, Administragdo e Recursos Humanos.

Art. 59 — Cabera a Comissao de Enquadramento:

| — elaborar normas complementares de enquadramento e submeté-las a aprovagdo do Chefe do
Executivo Municipal,

Il — elaborar as propostas dos atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao Chefe do
Executivo Municipal.

Paragrafo Unico — Examinados e aprovados pelo Chefe do Executivo Municipal os atos coletivos de
enquadramento, serdo objeto de expedigéo do respectivo Decreto Municipal.

Art. 60 — Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimento e vantagens permanentes.
Art. 61 — Para o enquadramento em grau na Tabela de Vencimentos desta Lei, devera ser apurado
tempo de exercicio do servidor efetivo na Prefeitura, e o total do tempo apurado dividido por trés, cujo

resultado sera o numero de graus a que o servidor tera direito, observado os seguintes critérios:

| — caso o vencimento atual seja igual ou menor que o proposto, devera ser mantida a classe e o
numero do grau de vencimento proposto para o enquadramento;

Il — caso o vencimento atual seja maior que o proposto, o servidor ocupara o grau cujo vencimento
seja imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe que vier a ocupar;
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lll — caso o vencimento atual seja maior do que o proposto e ndo sendo possivel encontrar, na faixa
de vencimentos, valor equivalente, devera o servidor ser enquadrado no grau correspondente ao seu
tempo de servigo na Prefeitura com o respectivo vencimento do grau, e tera, a titulo de vantagem
pessoal, direito a diferenga, sobre a qual incidirdo todos os reajustes concedidos pela Prefeitura
Municipal.

Paragrafo unico — Fica autorizado o arredondamento da contagem de tempo conforme regras
abaixo:

| — faltando até 180 (cento e oitenta) dias para completar um novo grau, este sera concedido ao
servidor no ato do enquadramento.

Il - faltando mais de 180 (cento e oitenta) dias para completar um novo grau, este ndo sera
computado no enquadramento.

Art. 62 — Os servidores referidos no caput do artigo anterior ndo concorrerdo a progressao horizontal
instituida por esta Lei.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 63 — Os vencimentos estabelecidos no Anexo Il serdo devidos aos servidores do Quadro de
Pessoal apenas a partir do primeiro dia do més subseqlente ao da publicagdo dos atos coletivos de
enquadramento mencionados nesta Lei.

Paragrafo Unico: Fica estipulado prazo de 30 (trinta) dias a partir da publicacdo desta lei, para
publicagéo dos atos coletivos de enquadramento.

Art. 64 — A despesa com pessoal do Municipio ndo podera exceder os limites estabelecidos na
Constituicdo Federal e na Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 1° - A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneragido, a criagdo de cargos,
empregos e fungdes ou alteragdo de estrutura de carreiras, bem como a admissao ou contratagéo de
pessoal, a qualquer titulo, pelos érgdos e entidades da administragdo direta ou indireta, inclusive
fundacgoes instituidas e mantidas pelo poder publico, s6 poderao ser feitas:

I — se houver prévia dotagdo orgcamentaria suficiente para atender as proje¢cdes de despesa com
pessoal e os acréscimos dela decorrentes;

Il — se houver autorizagdo especifica na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, ressalvadas as
empresas publicas e as sociedades de economia mista;

lll - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer espécies remuneratorias para efeito de
remuneragéo de pessoal do servigo publico.

Art. 65 — A fixagdo dos padrbes de vencimento e dos demais componentes do sistema remuneratério
observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada
carreira;

Il — os requisitos para investidura;

12
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lll - as peculiaridades do cargo.

§ 1° - Os Secretarios Municipais serdo remunerados exclusivamente por subsidio fixado em parcela
Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagcéo, adicional, abono, prémio, verba de representagao
ou outra espécie remuneratéria.

§ 2° - A remuneracgao dos servidores publicos e o subsidio de que trata o paragrafo anterior, somente
poderdo ser fixados ou alterados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso,
sempre na mesma data e sem distingao de indices.

§ 3° - A remuneragdo dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos da administragao,
direta, autarquica e fundacional dos membros do Poder Executivo do Municipio, bem como os
proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidas cumulativamente ou nao, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em
espécie, do Prefeito Municipal.

Art. 66 — Cada Secretario devera fazer a escala de férias de sua Secretaria e encaminha-la a
Secretaria Municipal de Fazenda, Administragcdo e Recursos Humanos, atendendo ao interesse
publico.

Art. 67 — Os servidores publicos municipais do quadro de provimento efetivo sdo vinculados ao
Regime Préprio de Previdéncia Social, regulamentado na Lei Municipal n°. 1.465 de 26 de margo de
2006 e na Lei n° 1.629 de 07 de junho de 2005 que reestrutura o Regime Proprio de Previdéncia
Social do Municipio.

Art. 68 — As despesas decorrentes da implantagcdo do presente Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos correrdo a conta de dotagdo propria do orgamento vigente, suplementada, se
necessario, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento).

Art. 69 — Integram a presente Lei os Anexos de | a IV.

Art. 70 — Ficam expressamente revogados:
I — A Lei Municipal n° 1.377 de 22 de margo de 2001, que dispde sobre a elaboragdo do Plano de
Carreira dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Janauba e estabelece normas de

enquadramento e da outras providéncias;

Il - Os artigos 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 e 18 e anexos | e Il da Lei Municipal n® 1.407 de 29 de
Junho de 2001 que instituiu o servigo de Assisténcia Judiciaria do Municipio de Janauba — MG.

Art. 71 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Janauba, 02 de Maio de 2007.

Ivonei Abade Brito
Prefeito Municipal
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Robson Luiz Veloso
Secretario de Planejamento

Antonio Silveira Neto

Sec. de Fazenda, Adm. e Recursos Humanos

ANEXOI
QUADRO DE CARGOS - SERVIDORES GERAL

Denominagao do Cargo Escolaridade Minima Exigida %f\?:: Vasga Hcoar';gr?a Claess Ventt:ci)men
Administrador de Empresas Ensino Superior Completo 2 9 40 h Wl 1.600,00
Advogado Ensino Superior Completo 3 20 h Xl 1.600,00
Agente de Transito Ensino Médio Completo 3 3 40 h \% 510,00
Almoxarife Ensino Médio Completo 4 40 h \% 450,00
Arquiteto Ensino Superior Completo 1 1 40 h Wl 1.600,00
Assistente Administrativo Ensino Médio Completo 72 40 h VI 540,00
Assistente Social Ensino Superior Completo 5 5 20 h Xl 1.300,00
Atendente de Farmacia Ensino Médio Completo 3 3 40 h 1 390,00
Auxiliar Administrativo Ensino Médio Completo 20 40 h vV 450,00
Auxiliar de Consultério Odontolégico Ensino Fundamental Completo 6 40 h 1] 370,00
ﬁ“mngfl‘;t‘ifi;"””O'e Hospitalar e Ensino Fundamental Completo S| aon | v 510,00
Auxiliar de Enfermagem Ensino Médio Completo 40 h 1 390,00
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64
Auxiliar de Oficina Mecanica Ensino Fundamental Incompleto 3 40 h | 350,00
Auxiliar de Servigos Gerais Ensino Fundamental Incompleto 313 40 h | 350,00
Cirurgido Dentista Ensino Superior Completo 8 20 h Xl 1.300,00
Contador Ensino Superior Completo 1 1 40 h Xl 1.600,00
Coveiro Ensino Fundamental Incompleto 5 40 h | 350,00
Dentista Auditor/Autorizador Ensino Superior Completo 1 1 20 h Xl 1.300,00
Desenhista Técnico Ensino Médio Completo 1 40 h IX 660,00
Enfermeiro Auditor/Autorizador Ensino Superior Completo 1 1 20 h Xl 1.300,00
Engenheiro Civil Ensino Superior Completo 1 1 40 h Xl 1.600,00
Farmacéutico Ensino Superior Completo 1 1 20 h Xl 1.300,00
Fiscal de Meio Ambiente Ensino Médio Completo 3 3 40 h IX 660,00
Fiscal de Obras e Posturas Ensino Médio Completo 4 40 h IX 660,00
Fiscal de Tributos Municipais Ensino Médio Completo 7 40 h IX 660,00
Fiscal Sanitario Ensino Médio Completo 12 40 h IX 660,00
Fisioterapeuta Ensino Superior Completo 1 20 h Xl 1.300,00
Fonoaudiélogo Ensino Superior Completo 1 20 h Xl 1.300,00
Gari Ensino Fundamental Incompleto 119 40 h | 350,00
Guarda Municipal Ensino Médio Completo 40 40 40 h Wil 590,00
Instrutor de Esportes Ensino Superior Completo 3 20 h X 750,00
Mecanico de Manutengéo Ensino Fundamental Incompleto 1 40 h VI 540,00
Médico Ensino Superior Completo 3 20 h Xl 1.600,00
Médico Auditor (*) Ensino Superior Completo 4 4 20 h X 1.600,00
Xﬁ‘gﬁ;&fé?ggﬁ;ig‘l’:f.a‘m Ensino Superior Completo 2|, | 20n | xu | 160000
'\H"gg;t‘; I’:‘r“o”zador e Supervisor Ensino Superior Completo 2 5| 20h | XU | 1.600,00
Médico Perito Ensino Superior Completo 1 1 20 h Wl 1.600,00
Médico Veterinario Ensino Superior Completo 1 1 20 h Xl 1.300,00
Monitor de Saude Mental Ensino Fundamental Completo 9 9 40 h 1] 370,00
Motorista de Veiculo Leve Ensino Fundamental Incompleto 29 40 h Wi 590,00
Motorista de Veiculo Pesado Ensino Fundamental Incompleto 43 40 h Vil 630,00
Nutricionista Ensino Superior Completo 1 1 20 h Xl 1.300,00
Oficial Administrativo Ensino Superior Completo 9 40 h X 750,00
Operador de Maquina Leve Ensino Fundamental Incompleto 3 40 h VI 590,00
Operador de Maquina Pesada Ensino Fundamental Incompleto 1 40 h VI 630,00
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1
Pedreiro Ensino Fundamental Incompleto 9 40 h \Y 510,00
Psicélogo Ensino Superior Completo 4 20 h Xl 1.300,00
Técnico em Contabilidade Ensino Médio Completo 8 40 h X 750,00
Técnico em Enfermagem Ensino Médio Completo 10 10 40 h X 750,00
Técnico em Higiene Bucal Ensino Médio Completo 12 40 h X 750,00
Técnico em Informatica Ensino Médio Completo 5 5 40 h X 750,00
Técnico em Radiologia Ensino Médio Completo 3 3 40 h X 750,00
Técnico em Seguranga do Trabalho Ensino Médio Completo 2 2 40 h X 750,00
Terapeuta Ocupacional Ensino Superior Completo 1 20 h Xl 1.300,00
Topoégrafo Ensino Médio Completo 2 40 h IX 660,00
Vigia Ensino Fundamental Incompleto 87 40 h | 350,00
AS 4 VAGAS RELATIVAS AO CARGO DE MEDICO AUDITOR, SERAO DISTRIBUIDAS DA SEGUINTE
MANEIRA:

Médico Auditor Ambulatorial 1

Médico Auditor Hospitalar 1

Médico Auditor Tratamento Fora de 1

Domicilio
Médico Auditor Tratamento Renal 1
Substitutivo
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ANEXOI
QUADRO DE CARGOS TRANSFORMADOS - SERVIDORES GERAL
Anterior Atual Servidores
Advogado | Advogado 2
Agente Administrativo | Assistente Administrativo 8
Almoxarife Il Almoxarife 1
Auxiliar Administrativo | . . . 10
Auxiliar Administrativo Auwxliar Administrativo 3
Auxiliar Consultério Dentario | Auxiliar Consultério Odontolégico 6
Auxiliar de Coleta de Lixo Gari 14
Aux!l!ar de Controle Hosp!talar ! Auxiliar de Controle Hospitalar e Ambulatorial 6
Auxiliar de Controle Hospitalar Il 1
Auxiliar de Enfermagem | Auxiliar de Enfermagem 16
Auxiliar de Oficina Mecanica | - - as 1
Auxiliar de Oficina Mecanica Ii Auwiliar de Oficina Mecanica 2
Auxiliar de Servigos Gerais | . . . 246
Auxiliar de Servigos Gerais Il Auxiliar de Servigos Gerais 5
Cadastrador | Assistente Administrativo 2
Cantineira Auxiliar de Servigos Gerais 4
Cirurgido Dentista | Cirurgido Dentista 8
Coveiro | Coveiro 1
Desenhista Técnico | Desenhista Técnico 1
B:g::gg: :I Assistente Administrativo 2
Filésofo | Oficial Administrativo 1
Fiscal de Obras e Servicgos | Fiscal de Obras e Posturas 3
Fiscal de Saude Publica | ) L 5
Fiscal de Saude Publica Il Fiscal Sanitario 1
Fiscal de Tributos Municipais | Fiscal de Tributos Municipais 7
Fisioterapeuta | Fisioterapeuta 1
Fonoaudiélogo | Fonoaudidlogo 1
Garri | Gari 15
Instrutor de Esportes | Instrutor de Esporte 3
:Aa;glanr:':: Auxiliar de Servigos Gerais ;
Mecanico de Manutengéo | Mecanico de Manutengao 1
Médico | Médico 3
Motorista de Veiculo Leve | Motorista de Veiculo Leve 2
Motorista de Veiculo Pesado | Motorista de Veiculo Pesado 34
Operador de Maquina | Operador de Maquina Leve 2
Operador de Micro Computador Auxiliar Administrativo 2
Pedreiro | Pedreiro 2
Psicologo | Psicélogo 1
Socidlogo | Oficial Administrativo 1
Supervisor Administrativo | 7
Supervisor Administrativo Il Assistente Administrativo 3
Técnico em Administragéo | 2
Técnico em Contabilidade | Técnico em Contabilidade 1
Técnico em Higiene Dental | Técnico em Higiene Bucal 4
Terapeuta Ocupacional | Terapeuta Ocupacional 1
Topografo | Topdgrafo 1
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Vigia | | Vigia | 16
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS
DOS SERVIDORES DO QUADRO GERAL DO MUNICIPIO DE JANAUBA
Razdo: 3%
GRAU
CLASSE
A B C D E F G H | J K L
I
I 37000 | 4a1 10| 30220 | 40sz0 | 41440| 42550 g oo | 44770( 45880 469,90 | g o] 492,10
I 39000 | 40170| 41340 425101 436.80 | 448501 4q050 | 471,90| 48360 | 49530| 507,00| 51870
v 45000 | 463,50 | 477,00 o0 .0 | 50400( 51750| 531,00 544,50 558.00 | 1ol gesqq| 59850
v s10,00| 0230 54060 88590 579 50| 986501 EOVBOY 647401 63240 | e47,70| ©6300| 67830
Vi 54000 | 55620 | 57240 oo | 60480 | 62100 637,20 65340 66960 gaeao| 702.00| 718,20
il 500,00 | 607,70| 62540 643,10 660.80 | 67850 | coqoo | 71360 73160| 749.30| 767.00| 78470
vl 630,00 | 64890 | %6780 ggg 7o | 70960) 72450 743401 76230 78150| goo,10| s1900| 3790
X 66000 | 67980 | goggo | 71940( 739.20| 759,00 77880 | 79860 | 81840| 83820 gon 0| 877.80
X 75000 | ;7550| 79500 g o0| 84000 86250 88500 90750 gu0 00 | gsps0| e7s00| 99750
XI 1.300,00 | 1.339,00 | 1.378,00 | ; 417 0o | 1:456.00 | 1.495,00 [ 1.534,00 | | oo oo oo 0T oo 004 600,00 | 172900
Xil 1.600,00 | 1.648,00 | 1.696,00 | 1.744,00 | 1.792,00 | 1.840,00 | 1.888,00 | 1.936,00 | 1.984,00 | 2.032,00 | 2.080,00 | 2.128,00
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ANEXOIV
DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS EFETIVOS - SERVIDORES GERAL

Requisitos Minimos

Denominagao .
para Provimento

Atribuicoes do Cargo

Administrador de | Ensino Superior + Registro | Planejar, organizar e  supervisionar 0  servigco
Empresas no Conselho competente. técnico—administrativo, a atualizagcdo dos recursos
humanos, materiais e financeiros, estabelecendo
principios, normas e fungbes para assegurar a eficiéncia
dos servigos; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Agente de Transito Ensino Médio Completo Monitorar transito em unidades mdveis, interagir em
situagdes emergenciais, remover obstaculos da via
publica, sinalizar obstaculos da via publica, criar rotas
alternativas para o trafego, solicitar auxilio para
desobstrucgéao total da via, orientar condutores por meio de
gestos e apitos, atuar em intersegbes de vias, monitorar
transito em postos fixos de observagdes, sinalizar
existéncia de obras nas vias publicas, prestar informagbes
sobre transito, intervir no trafego em situagdes de eventos,
sugerir medidas para melhoria do transito, abordar
veiculos para fiscalizagdo, analisar documentagdo do
condutor e do veiculo, vistoriar estado de conservagéo de
veiculos, aplicar teste de verificagdo de ingestdo de
bebidas alcodlicas, fiscalizar transporte de produtos
perigosos e controlados, autuar infratores, vistoriar veiculo
em processo de remogao, lacrar veiculo para remogao,
documentar processo de remogao de veiculo, participar de
bloqueios na via publica para fiscalizagdo, advertir
condutores, operar equipamentos de controle de
velocidade de veiculos, fiscalizar sistema de transportes
publicos rodoviarios, fiscalizar servicos de escolta,
apreender veiculos, reter veiculo até que seja sanada
irregularidade constatada, fiscalizar dimensdes e peso de
cargas e veiculos, fiscalizar taxa de emiss&o de poluentes
de veiculos; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Advogado Ensino Superior Completo + | Instruir € dar parecer em processos; acompanhar o
Registro no Conselho | andamento de processos que envolvem o Municipio;
competente. prestar assisténcia e assessoria juridica aos 6rgdos da

Administragdo Direta e a comunidade carente; apresentar
recursos nas instancias competentes; comparecer as
audiéncias e outros atos, para defender os direitos ou
interesses do Municipio; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Almoxarife Ensino Médio Completo + | Receber e fornecer os produtos e mercadorias, anotando
Conhecimento de | em fichas préprias ou no sistema de informatica o nome e
informatica basica. a quantidade dos produtos, registrando sua distribuicéo e

seu estoque; abastecer as prateleiras com os produtos,
repondo o estoque quando necessario; efetuar a
conferéncia da qualidade das mercadorias entregue por
fornecedores, conforme solicitagdo do setor de compras;
remeter pedidos de reposigdo para o setor competente;
confrontar as notas de pedido e as especificagdes, com o
material entregue, assegurando sua perfeita
correspondéncia com as anotagdes efetuadas; zelar pela
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limpeza das prateleiras, balcdes e outras areas de
trabalho, tirando pé, varrendo-as e conservando-as para
manté-las em boas condigbes de aparéncia e uso; zelar
pela guarda, manutengao e conservagao das mercadorias
e produtos em estoque; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Arquiteto

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
Competente

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em
todas as suas etapas, definindo materiais, acabamentos,
técnicas, metodologias, analisando dados e informagées;
fiscalizar obras e servigos; desenvolver estudos de
viabilidade financeira, econdmica, ambiental; prestar
servicos de consultoria, assessoramento; estabelecer
politicas de gestdo; executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo.

Assistente
Administrativo

Ensino Médio Completo +
Conhecimentos de
informatica basica

Executar trabalhos de datilografia/digitacéo, registros em
livros, fichas, realizacdo de calculos diversos e demais
atividades burocraticas préprias do servico publico
municipal, inclusive em 6érgdos conveniados com o
municipio; emitir empenhos e controlar dotagbes
orgamentarias; preparar folha de pagamento, recolhimento
previdenciario, RAIS e retengdes de imposto de renda;
elaborar a prestagcdo de contas de convénios; efetuar
levantamento de dados para subsidiar pareceres,
informagbes e relatorios; conferir e tabular dados para
langamentos em formularios; redigir projetos de lei,
minutas, pareceres, oficios, portarias, decretos, certidées,
declaragbes, atestados e outros atos; informar, quando
solicitado, aos érgaos publicos, dados sobre servidores,
preenchendo formularios ou atendendo telefones; atualizar
os dados dos servidores, como enderego, férias,
alteracdes de vencimento, adverténcias, férias-prémio e
outros, para atender aos dispositivos legais; emitir guias
de recolhimento de tributos municipais; fazer
levantamento de dividas, inclusive divida ativa; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Assistente Social

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente

Identificar e analisar problemas e necessidades materiais,
psiquicas e de outra ordem; planejar agdes de integragédo
e promocéao social, para prevenir ou eliminar desajustes
de natureza biopsicossocial; promover a integragdo ou
reintegragcdo dos individuos a sociedade; fazer analises
sécio-econémicas dos habitantes do municipio; cadastrar
pessoas ou familias que vivem em condi¢gdes de miséria
extrema, visando sanar esta condigdo; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Atendente de

Farmacia

Ensino Médio Completo +
Conhecimentos de
informatica basica

Prestar servico de atendimento e recepgao; receber e
dispensar medicamentos ao publico sob supervisdo do
farmacéutico; anotar em fichas préprias ou no sistema de
informagéo o nome e a quantidade dos medicamentos;
registrar distribuicdo e estoque de medicamentos;
organizar e manter atualizados as fichas dos pacientes,
arquivos e outros instrumentos de controle administrativo;
executar trabalho de datilografia/digitagdo; conferir
documentos e valores e efetuar registros de acordo com
rotinas e procedimentos proprios de sua area de atuagao;
efetuar controle de requisicdo e recebimento de
medicamentos; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Auxiliar
Administrativo

Ensino Fundamental
Completo + Conhecimentos
de informatica basica

Executar trabalhos de datilografia/ digitagdo; efetuar
célculos; conferir documentos e valores e efetuar registros
de acordo com rotinas e procedimentos proprios de sua
area de atuagdo; redigir pequenos relatérios e
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correspondéncias; organizar e manter atualizados
cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo;  distribuir e  encaminhar  papéis,
correspondéncias e material de natureza diversa na
reparticdo de trabalho; prestar servico de atendimento e
recepgdo ao publico; efetuar controle de requisicdo e
recebimento do material de escritdrio; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Auxiliar

de

Consultoério

Odontoldgico

Ensino
Completo

Fundamental

Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os
horarios disponiveis e registrando as marcagdes
realizadas; auxiliar o Cirurgido Dentista na instrumentacéo
junto a cadeira operatéria; auxiliar na esterilizagdo do
material, na preparagdo de materiais restauradores,
utilizando equipamentos apropriados; realizar outros
servigos profilaticos podendo, também realizar outros
trabalhos preventivos sob a supervisdo do Cirurgido
Dentista; zelar pela guarda, manutencdo e conservagéo
dos equipamentos e demais instrumentos utilizados no
trabalho; atender os pacientes prestar-lhes informagdes,
receber recados e encaminha-los ao dentista; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Auxiliar de Controle

Hospitalar
Ambulatorial

e

Ensino
Completo

Fundamental

Conferir laudos e prontuarios do SIH (Sistema de
Informacdo Hospitalar) e SIA (Sistema de Informacao
Ambulatorial); depois de autorizados, apor carimbo e CPF
do médico autorizador e separar por clinica; preparar
planilha e enviar as referéncias para o Servigo de
Regulagédo da GRS - Gerencia Regional de Saude de
Montes Claros; assim como os laudos de mutirdo; receber
as AlH’s — Autorizagdo de Internagédo Hospitalar - da GRS
e encaminhar para hospital, controlar chegada de laudos
no Servigo de Controle e Avaliagédo - SCA, averiguando os
tetos pactuados em cada clinica por cada Municipio a fim
de nao haver extrapolamento nas cobrangas; controlar o
teto financeiro do Municipio (AlIH);

controlar cirurgias eletivas; orientar os usuarios; fazer
registro das cirurgias autorizadas; proceder a elaboragao
de relatérios ao final de cada competéncia para
encaminhar a GRS; encaminhar relatérios e disquetes do
referido faturamento a GRS; proceder ao arquivamento
das 2%s vias dos laudos no SCA; encaminhar as 3%s vias
dos laudos para os Municipios de origem dos pacientes
referenciados; preparar correspondéncias inerentes ao
servigo; orientar prestadores e usuarios; manter
atualizados os dados estatisticos; oficiar mensalmente os
hospitais e o Secretario Municipal quanto as internagbes
passiveis de acdo ambulatorial; realizar analises
estatisticas da produgédo SIA e SIH enviada; conferir os
Boletins de Produgdo Ambulatorial das especialidades e
da Atencao Primaria; realizar vistorias “in loco” dos
servicos de saude do Municipio; atender telefonema das
Unidades Basicas de Saude e dos Municipios pactuados;
elaborar relatério mensal quantitativo e financeiro de
Janauba e dos Municipios conveniados com Janauba;
infformar ao SUS Facil as escalas ambulatoriais dos
profissionais especialistas; operar o sistema de
informagdo SUS Facil da Secretaria Estadual de Saude;
realizar a marcagado de procedimentos de média e alta
complexidade através do SUS Facil; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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Auxiliar De
Enfermagem

Ensino Médio Completo +
Registro no Conselho
Competente

Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes
hospitalizados, auxiliando-os em sua higiene pessoal, em
sua movimentagao e na alimentacao; atender a chamados
dos doentes para verificar os pedidos e satisfazé-los ou
comunicar ao responsavel, queixas, sintomas ou
anormalidades observadas; acompanhar ou transportar
pacientes ao raio X, laboratérios, sala de cirurgia ou
outros locais, utilizando cadeiras de rodas ou maca, para
assegurar a realizagdo do exame ou tratamento; auxiliar o
médico na realizacdo de exames; executar atividades de
apoio como lavagem e preparo do material para
esterilizagdo, preparo de cama simples e do enfermo;
receber, conferir e arrumar a roupa que chega da
lavanderia, participar de campanhas de vacinagao;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Auxiliar De Oficina
Mecanica

Ensino Fundamental
Incompleto

Auxiliar na revisao e conserto de sistemas mecanicos de
veiculos, maquinas pesadas, bombas e aparelhos
eletrdnicos; substituir pegcas e componentes variados de
carros, caminhdes e maquinas pesadas; ajustar a
calibragem de pneus; substituir pneus avariados ou
desgastados; limpar os filtros que protegem os diferentes
sistemas do motor; lubrificar pecas do motor, ferragens de
carrocerias, articulagdes dos sistemas de dire¢ao, do freio
e outros elementos, aplicando o 6leo adequado; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Auxiliar De Servigos
Gerais

Ensino Fundamental
Incompleto

Executar servicos de limpeza em geral, nas dependéncias
e instalagdes dos proprios e escolas municipais; realizar
trabalhos na copa e cozinha, preparando e servindo o
café, recolhendo, lavando e guardando os utensilios;
executar trabalhos de limpeza; efetuar carga e descarga
de material e mercadorias, deslocando-os aos locais
estabelecidos, utilizando-se de esforgo fisico para a
remogdo do objeto; efetuar os servigos de plantio, poda,
coleta de mudas e conservacdo de parques e jardins;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Cirurgido Dentista

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente.

Prevenir, diagnosticar e tratar as afecgdes dos dentes e da
boca, ministrando diversas formas de tratamento; elaborar
e aplicar métodos de prevengéo de carater publico, para
melhorar as condigbes de higiene dentaria e bucal da
comunidade; prescrever e aplicar especialidades
farmacéuticas de uso interno e externo; extrair dentes
utilizando instrumentos préprios; fazer limpeza profilatica
dos dentes e gengivas, extraindo tartaros e eliminando o
desenvolvimento de focos de infecgbes; examinar os
dentes e a cavidade bucal, para verificar a incidéncia de
caries e outras infecgdes; realizar auditorias e pericias
odontoldgicas; administrar local e condi¢cdes de trabalho;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Contador

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade
da Prefeitura, planejando, supervisionando, orientando
sua execugao, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, principalmente no que se refere as
normas da Lei de Responsabilidade Fiscal e da Lei n°.
4,320 que dispde sobre normas gerais de Direito
Financeiro para elaboragédo e controle dos orgamentos e
balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal; apurar os elementos necessarios a
elaboragdo orgamentaria e ao controle da situagao
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patrimonial e financeira da Prefeitura; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Coveiro

Ensino Fundamental
Incompleto

Proceder a abertura de sepultura dentro das normas de
higiene e saude publica; proceder a inumagdo de
cadaveres; providenciar a exumagdo de cadaveres;
executar trabalhos de conservagdao e limpeza de
cemitérios e necrotérios; atender as normas de segurancga
e higiene do trabalho; executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo.

Dentista
Auditor/Autorizador

Ensino Superior Completo.

Auditar a regularidade dos procedimentos técnicos
cientificos, contabeis, financeiros e patrimoniais praticados
por pessoas fisicas e juridicas no ambito do SUS;
desempenhar atividades de auditoria em nivel pericial e de
instrucdo dos servidores; auxiliar os servidores
designados para as atividades gerais e especiais de
auditoria nas agbes de campo e na elaboragao e guarda
de documentos; executar outras tarefas compativeis com
a natureza do cargo.

Desenhista Técnico

Ensino Médio Completo +
Curso Técnico na area

Examinar croquis, rascunhos, plantas, especificagdes
técnicas, materiais, equipamentos disponiveis; efetuar
célculos trigonométricos, tabelas e outros recursos para
determinar as dimensdes, proporgbes e outras
caracteristicas do projeto; elaborar esbogo do projeto,
utilizando instrumentos de desenho e aplicando os
calculos efetuados, para demonstrar as caracteristicas
técnicas e funcionais da instalagdo ou obra; elaborar os
desenhos definitivos dos projetos, executar desenhos
topograficos, desenhar organogramas, fluxogramas,
graficos e painéis; executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo.

Enfermeiro
Auditor/Autorizador

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente

Auditar a regularidade dos procedimentos técnicos
cientificos, contabeis, financeiros e patrimoniais praticados
por pessoas fisicas e juridicas no ambito do SUS;
desempenhar atividades de auditoria em nivel pericial e de
instrucdo dos servidores; auxiliar os servidores
designados para as atividades gerais e especiais de
auditoria nas agbes de campo e na elaboragao e guarda
de documentos, executar outras tarefas compativeis com
a natureza do cargo.

Engenheiro Civil

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente

Elaborar, executar e coordenar projetos de obras;
acompanhar e responder pela execucdo de obras,
orientando e controlando a constru¢cdo de edificagbes e
obras de infra-estrutura; preparar e acompanhar os
cronogramas técnico-financeiros dos projetos; elaborar,
executar e coordenar a elaboragdo de politicas de
desenvolvimento urbano, programas e projetos de
concretizagdo das politicas de desenvolvimento municipal;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Farmacéutico

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente

Subministrar produtos médicos segundo receituario
médico; realizar controle de entorpecentes e produtos
equiparados, anotando sua entrada e saida em mapas,
guias e blocos; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Fiscal de Meio
Ambiente

Ensino Médio Completo

Participar dos programas de educagdo ambiental, em
articulagdo com outras entidades, que visem a promogao
e protecdo da saude da populagdo local; fiscalizar as
infragdbes ao meio ambiente; fiscalizar as empresas
poluidoras do meio ambiente, lavrando autos de infragdo e
fazendo cumprir a legislagdo municipal sobre meio
ambiente; fiscalizar as ocorréncias de degradagdo do
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meio ambiente; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Fiscal de Obras e
Postura

Ensino Médio Completo

Fazer cumprir a legislacdo municipal relativa a
edificagbes, parcelamentos, uso e ocupacgao do solo e
demais disposi¢des da legislagado urbanistica; desenvolver
tarefas concernentes a fiscalizagao de obras particulares e
posturas municipais; lavrar auto de infragdo e embargo de
obras executadas em desacordo com o projeto aprovado
ou em descumprimento a legislagcdo pertinente; fazer
cumprir a legislagao sobre as posturas e obras municipais;
lavrar autos de infragdo e imposicdo de multas; cumprir
diligéncias; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Fiscal Sanitario

Ensino Médio Completo

Orientar e fiscalizar a legislagado sanitaria, fazendo cumprir
as normas do poder de policia administrativa do Municipio;
notificar e aplicar penalidades aos infratores; inspecionar,
sob o ponto de vista higiénico e sanitario, os produtos
alimenticios de origem animal, vegetal e seus derivados,
verificando as condicdes e locais de produgao,
manipulagdo, armazenagem e comercializacao; fiscalizar
estabelecimentos comerciais e feiras livres, verificando as
condi¢cdes de consumo dos alimentos, encaminhando para
a analise e apreendendo os alterados, deteriorados ou
falsificados; registrar em formulario préprio, eventuais
reclamagdes da comunidade, no que se refere a
problemas de higiene, sanitarios e alimentos; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Fiscal de Tributos
Municipais

Ensino Médio Completo

Fazer cumprir a legislagéo tributaria municipal; lavrar auto
de infragdo e impor penalidade; informar sobre processo
administrativo tributério; orientar o sujeito passivo de
obrigagdo tributaria principal e acessoéria; examinar e
analisar livros fiscais, talonarios, balangcos e outros
documentos do contribuinte, verificando o tipo de
langamento a que esta sujeito o estabelecimento, para
efeito de cobranga de tributos municipais; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Fisioterapeuta

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente

Realizar avaliagcdo, prescricdo e tratamento fisioterapico
em pacientes portadores de doengas do aparelho
locomotor, doencas neurolégicas e doengas respiratérias;
participar de grupos operativos e agdes de educagdo em
saude; observar as normas de higiene e seguranga do
trabalho; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Fonoaudiologo

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente

Realizar avaliagao, prescricdo, tratamento e prevengao em
fonoaudiologia, no que se refere a area de comunicagao
escrita, oral, voz e audicdo; realizar terapia
fonoaudioldgica; participar de grupos operativos e agdes
de educagcdo em saude; observar as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Gari

Ensino Fundamental
Incompleto

Efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros
logradouros publicos; transportar o lixo aos depdsitos
apropriados; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Guarda Municipal

Ensino Médio Completo

Proteger o patrimdnio publico contra crimes e atos de
vandalismo; orientar o publico e o transito de veiculos;
fazer a vigildncia das areas de preservagcdo natural e
cultural; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Instrutor de Esportes

Ensino Superior Completo
em Educacéo Fisica

Promover a pratica esportiva entre alunos selecionados do
municipio, preparando-os para iniciagdo esportiva;
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elaborar programas de rendimento de alunos/atletas em
modalidades esportivas; coordenar capacitagbes de
professores de Educagédo Fisica, bem como organizar
competicdes esportivas; organizar e executar os eventos
esportivos; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Mecanico de
Manutengao

Ensino Fundamental
Incompleto

Manter, reparar e conservar maquinas, equipamentos e
veiculos de passageiros e de cargas; proceder a revisao e
manutencdo de veiculos de transporte, compactadores,
tratores e demais maquinas pesadas; zelar pela
conservagdo do equipamento em uso; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Médico

Ensino Superior + Registro
no Conselho competente

Efetuar exames médicos em sua especialidade, emitir
diagndsticos e prescrever medicamentos; realizar outras
formas de tratamentos para diversos tipos de
enfermidade; aplicar recursos da medicina preventiva e
terapéutica; prestar atendimento de urgéncia, participando
de programas, ministrando palestras, cursos para
promover a saude e bem estar do paciente e da
comunidade; desenvolver atividades de assisténcia
médica de prevengdo, cura e reabilitagdo da crianga,
adulto e gestante; prestar acompanhamento continuo e
integral aos pacientes; executar outras tarefas compativeis
com o cargo.

Médico Auditor

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente.

Auditar a regularidade dos procedimentos técnicos
cientificos, contabeis, financeiros e patrimoniais praticados
por pessoas fisicas e juridicas no ambito do SUS;
desempenhar atividades de auditoria em nivel pericial e de
instrucdo dos servidores; auxiliar os servidores
designados para as atividades gerais e especiais de
auditoria nas agbes de campo e na elaboragao e guarda
de documentos; auditar os servicos hospitalares,
ambulatoriais publicos ou privados, procedimentos de alto
custo, hemoterapia, ortese-protese (prontuarios médicos,
laudos médicos, fichas clinicas, fichas de atendimentos
ambulatoriais), de acordo com a legislagao aplicavel pelo
Sistema Unico de Salde (SUS); verificar “in loco” por
amostragem, a qualidade do atendimento prestado ao
usuario do sistema; executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo.

Médico Autorizador e

Supervisor

Hospitalar

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente.

Autorizar ou ndo o internamento hospitalar; verificar o
preenchimento adequado do laudo médico para a emissao
da Autorizacdo de Internagdo Hospitalar (AIH) em seus
diversos campos; analisar os dados nele contidos;
comparar os sinais e sintomas apresentados pelo paciente
executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Médico de Controle,
Avaliacg¢ao

Ambulatorial
Hospitalar

e

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente.

Acompanhar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas nos niveis Ambulatorial e Hospitalar do
SUS; acompanhar, controlar e avaliar a gestdo do Sistema
Municipal; avaliar a Programagéo Assistencial em relagéo
aos parametros previstos, orcamento disponivel e a
distribuicdo dos recursos no Municipio; cadastrar e
atualizar periodicamente os dados cadastrais de
prestadoras (contratados conveniados), dos municipios de
saude municipal; revisar e analisar as contas
ambulatoriais e hospitalares; coordenar e controlar as
referéncias e contra-referéncias; fazer gestdo de
programas; acionar a auditoria a partir da detec¢do de
distorcbes  ou problemas  especificos; analisar
periodicamente os relatérios de entrada e saida do
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SIA/SIH/SUS; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Médico perito

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente.

Realizar exames médico-periciais; avaliar o
enquadramento legal da situagao do servidor, com relagao
aos beneficios previstos em lei para: a) licengca para
tratamento de saude;b) licenca para tratamento de saude
de pessoa da familia que dependa exclusivamente de
cuidados do servidor; c) licenga para tratamento de
doencga ocupacional ou acidente do trabalho; d) avaliagao
da possibilidade de readaptagdo profissional temporaria
ou definitiva; e) licenca-maternidade; f) isengdo de
recolhimento de Imposto sobre a Renda na Fonte (IRF)
para os aposentados que se enquadrem na legislagao; g)
indicagao para aposentadoria; h) outros procedimentos
descritos em lei, que demandem  avaliagdo
médico-pericial; sugerir, quando julgar necessario, exames
complementares e pareceres de especialistas, para
melhor esclarecimento do caso; solicitar relatorio
pormenorizado dos médicos assistentes; preencher os
laudos e os campos da conclusdo de pericia médica de
sua competéncia; preencher a Comunicagéo de Resultado
de Exame Médico (CREM); executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Médico Veterinario

Ensino Superior + Registro
no Conselho competente

Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas
especialidades; promover a saude publica e defesa do
consumidor; exercer defesa sanitaria animal; desenvolver
atividades de pesquisa e extensado; atuar nas produgdes
industrial e tecnoldgica e no controle de qualidade de
produtos; fomentar a produgdo animal; atuar nas areas:
comercial, agropecuaria, de Dbiotecnologia e de
preservagdo ambiental; elaborar laudos, pareceres e
atestados; assessorar a elaboragdo da legislagéo
pertinente; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Monitor de Saude
mental

Ensino Fundamental
Completo.

Desenvolver agdes das oficinas terapéuticas e produtivas
do CAPS; trabalhar em conjunto com a equipe técnica
para desenvolver com os usuarios as atividades
terapéuticas necessérias para a organizagéo, criatividade
e socializagdo dos mesmos no sentido de desenvolver
habitos, atitudes e comportamentos condizentes com o
ambiente da oficina terapéuticas de trabalho; desenvolver
projetos de trabalho de acordo com o nivel de percepgao
e habilidade do usuario, indicar e solicitar o material
necessario ao desempenho de sua fungéo; possibilitar o
aparecimento do sujeito através da escuta, fala do
usuario, constituindo assim um processo terapéutico;
possibilitar o ato criativo; participar das reunides técnicas,
administrativas e clinicas realizadas semanalmente;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Motorista de Veiculo
Leve

Ensino Fundamental
Incompleto + Carteira
Nacional de Habilitagédo
"Categoria B".

Conduzir veiculos de passageiros e cargas leves; manter
o veiculo em condi¢des de conservagéo e funcionamento;
providenciar conserto, abastecimento, lubrificagao,
limpeza e troca de pecgas; apanhar os usuarios ou
espera-los em pontos pré-determinados; preencher
formulario de quilometragem dos veiculos da frota
municipal; realizar viagens; atender as normas de
seguranca e higiene do trabalho; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.
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Motorista de Veiculo
Pesado

Ensino Fundamental
Incompleto + Carteira
Nacional de Habilitagédo
"Categoria "D" .

Conduzir veiculos de passageiros e cargas; transportar
pessoas e mercadorias; manter veiculo em condi¢cdes de
conservagdo e funcionamento; providenciar conserto,
abastecimento, lubrificagdo, limpeza e troca de pegas;
preencher formulario de quilometragem dos veiculos da
frota municipal; realizar viagens; carregar e descarregar
mercadorias; atender as normas de seguranga e higiene
do trabalho; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Nutricionista

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
competente

Examinar o estado de nutricgdo da populagéo; avaliar os
fatores relacionados com problemas de alimentagao,
como classe social, meio de vida e outros, para
aconselhar e instruir a comunidade; planejar e elaborar os
cardapios e dietas especiais; supervisionar o preparo,
distribuicdo das refeicdes, recebimento dos géneros
alimenticios e sua armazenagem,; registrar as despesas
referentes as refeicdes, fazendo anotagdes em formulario
proprio; estimar o custo médio da alimentacdo servida;
participar de inspegdes sanitarias relativas a alimentos;
participar de programas de educacéao nutricional; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Oficial Administrativo

Ensino Superior Completo
em qualquer area de
conhecimento.

Planejar e executar pesquisas sobre condi¢cdes sociais,
econdmicas e culturais da sociedade e instituicdes
comunitarias; promover a integragdo, respeitando a
identidade de cada grupo socio-cultural; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Operador de
Maquina Leve

Ensino Fundamental
Incompleto + Carteira
Nacional de Habilitagao
"Categoria C".

Executar trabalhos de aragdo, curva de nivel, plantio e
colheita com trator agricola em locais préprios municipais;
recolher e transportar lixo urbano, utilizando-se de trator e
demais implementos e/ou equipamentos disponiveis;
registrar as quantidades de trabalho executado, anotando
horarios, quilometragem e outros dados; zelar pela
manutengdo e conservagdo das maquinas e
equipamentos utilizados; atender as normas de seguranga
e higiene do trabalho; executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo.

Operador de
Maquina Pesada

Ensino Fundamental
Incompleto + Carteira
Nacional de Habilitagao
"Categoria C" ou "D"

Executar trabalhos de terraplenagem, escavagoes,
movimentacdo de terras e preparagédo de terrenos, para
fins especificos; operar motoniveladora, para assegurar o
nivelamento de terrenos, regularizar os taludes e espalhar
o asfalto dentro dos padrdes estabelecidos; operar trator
de esteira; operar o rolo compactador de grande porte,
patrol e retroescavadeira; registrar as quantidades de
trabalho executado, anotando horarios, quilometragens e
outros dados; zelar pela manutengdo e conservagao das
maquinas e equipamentos utilizados; atender as normas
de seguranca e higiene do trabalho; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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Pedreiro

Ensino Fundamental
Incompleto

Executar tarefas de assentamento de meio-fio, sarjeta e
manilha de barro ou concreto; construir alicerces,
empregando pedras e outros materiais, para formar a
base de paredes, muros e construgdes similares; realizar
o assentamento de tijolos, blocos ou pedras, segundo as
técnicas pertinentes; orientar ou executar a mistura de
materiais para obter argamassa a ser utilizada em
assentamentos diversos e em quantidade suficiente para
atender a demanda; rebocar as estruturas construidas;
realizar trabalhos de manutencéo preventiva e corretiva
em prédios e logradouros publicos municipais, reparar e
reformar paredes, assentando azulejos e pisos para
preservar e reconstruir as estruturas; construir timulos e
fechar sepulturas; zelar pela limpeza do local de trabalho
e conservagado do equipamento usado; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Psicélogo

Ensino Superior + Registro
no Conselho competente

Desenvolver agdes preventivas na area de saude mental e
no campo da orientagdo psicossocial; realizar atendimento
psicoterapico; participar do encaminhamento de alunos
para atendimento especializado; planejar, coordenar e
realizar assisténcia psicoldgica individual ou em grupo dos
educandos com problemas de aprendizagem; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Técnico Em
Contabilidade

Ensino Médio completo +
Registro no Conselho
competente

Executar a escrituragdo de livros contabeis; cuidar da
transcrigdo correta dos dados contidos nos documentos
originais e valer-se de sistemas manuais e informatizados;
cumprir as exigéncias legais e administrativas; analisar e
conciliar as contas, conferir os saldos, localizar e retificar
possiveis erros; garantir a correcdo das operagdes
contabeis; proceder a classificagdo e avaliagdo das
despesas; analisar a natureza das mesmas; apropriar
custos de bens e servigos, conforme o Plano de Contas
da Prefeitura; elaborar balancetes, balangos e outros
demonstrativos contabeis; aplicando técnicas apropriadas;
apresentar resultados parciais e totais de situagao
patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Técnico Em
Enfermagem

Ensino Médio completo +
Registro no Conselho
competente

Participar das agdes e da equipe de enfermagem
municipal; auxiliar no atendimento a pacientes nas
unidades hospitalares e de saude publica; orientar e
revisar o auto-cuidado do paciente em relagdo a higiene,
alimentagdo e medicacdo; executar a higienizacdo dos
pacientes; participar como assistente em atos médicos,
cirurgicos, esterilizagbes e zelar pelas prescricdes
meédicas; executar ou supervisionar a assepsia dos locais
destinados a sadde humana; registrar sinais de fungdes
de planilhas proprias e boletins médicos; dar plena
atencdo a sinais e sintomas apresentados pelos
pacientes, levando-os ao conhecimento de seus médicos;
registrar o comportamento do paciente; aplicar injegdes;
zelar pela manutengao do prontuario médico com relagao
aos seus pacientes; aplicar medidas preventivas de saude
humana; atuar nas rotinas e procedimentos médicos como
auxiliar médico e na sua especialidade como técnico de
enfermagem; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo
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Técnico Em Higiene
Bucal

Ensino Médio completo +
Registro no Conselho
competente

Participar dos programas educativos e de saude bucal;
atuar na promogao, prevengdo e controle das doencgas
bucais; participar da realizagdo de levantamentos e
estudos epidemiologicos; fazer a demonstragdo de
técnicas de escovagao, orientar e promover a prevengao
da cérie dental através da aplicagao de fluor e de outros
métodos e produtos; detectar a existéncia de placa
bacteriana e inductos e executar a sua remocéo; fazer
tomada e revelacdo de radiografias intra-orais; realizar
profilaxia das doengas buco-dentais; inserir, condensar,
esculpir e polir substancias restauradoras; proceder a
limpeza e a anti-sepsia do campo operatério, antes e apds
atos cirurgicos; remover suturas; preparar moldeiras e
modelos; responder pela administragdo da clinica;
executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Técnico Em
Informatica

Ensino Médio completo
(Curso Técnico na Area)

Administrar ambiente informatizado; prestar suporte as
unidades administrativas; estabelecer padrdes; coordenar
projetos; cuidar da rede ldgica; realizar manutencdo de
hardware; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Técnico em
Radiologia

Ensino Médio completo
(Curso Técnico na Area)

Orientar e preparar os pacientes de acordo com instruges
médicas estabelecidas, para assegurar a validade dos
exames; operar equipamentos de radiografia, radioscopia,
radioterapia, radioisétopos, medicina nuclear, tomografia
computadorizada e ressonancia magnética, observando
as instrugbes especificas de operagdo, indicando
adequadamente o material utilizado; prestar servigos
auxiliares aos profissionais da area a execugdo de
exames subsidiarios mais complexos; operar maquinas
reveladoras, preparando solugdes, revelando, fixando,
lavando, secando e identificando chapas radiograficas;
efetuar a limpeza e conservagdo dos equipamentos e
instrumentos sob sua responsabilidade, seguindo normas
e instrucbes de seguranca; executar tratamento e descarte
de residuos de materiais provenientes de seu local de
trabalho; zelar pela guarda dos

equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao
trabalho, bem como dos locais; auxiliar na organizacédo de
arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes
a sua area de atuacgdo; auxiliar no treinamento dos
servidores; colaborar com os técnicos do grupo superior
na elaboracao de relatérios dos seus setores de atuagao;
realizar, sob orientagcédo treinamentos de técnicos de sua
area de atuagéo; executar outras tarefas compativeis com
a natureza do cargo.

Técnico Em
Seguranca do
Trabalho

Ensino Médio completo
(Curso Técnico na Area)

Fazer levantamento dos locais insalubres e perigosos;
providenciar a implantagdo de meétodos de seguranca;
fiscalizar periodicamente os locais de risco, propondo
métodos para diminuir ou eliminar a ocorréncia de
acidentes; controlar e analisar os acidentes de trabalho,
providenciar todas as medidas necessarias a diminui¢do
dos indices de acidentes; providenciar os equipamentos
necessarios a seguranga no trabalho; analisar acidentes
de trabalho ocorridos, identificando suas causas e
emitindo propostas de melhorias das condigbes de
seguranga; coordenar as campanhas de prevengao de
acidentes no trabalho; executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo.
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Terapeuta
Ocupacional

Ensino Superior Completo +
Registro no Conselho
Competente

Atuar nas areas de saude, educacdo e de servigos
sociais; aplicar tratamento de reabilitagdo em pacientes
portadores de deficiéncia fisica e/ou psiquica; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Topografo

Ensino Médio Completo +
Registro no Conselho
Competente

Efetuar levantamento de superficies, determinando o
perfil, localizagdo, dimensdes e configuracdo de terrenos
campos e estradas, para fornecer dados necessarios aos
trabalhos de construgdo, exploragdo e elaboragdo de
mapas; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Vigia

Ensino Fundamental
Incompleto

Executar atividades relativas a seguranga de prédios
publicos municipais; executar servicos de ronda diurna e
noturna nas dependéncias dos prédios publicos
municipais e areas adjacentes, bem como em pragas,
rodoviaria, postos de saude e escolas; controlar a entrada
e saida de veiculos, pessoas e volumes em repartigcbes
municipais durante o expediente de trabalho; zelar pelo
patriménio, colaborar para sua manutencgéo e perfeito uso;
atender as normas de seguranca do trabalho; executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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