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LEI COMPLEMENTAR N° 086, DE 17 DE ABRIL DE 2019

Disp0e sobre a reorganizacdo do Quadro de
Servidores da Prefeitura Municipal de
Albertina e da outras providéncias.

O povo do Municipio de Albertina aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono
e promulgo a seguinte lei complementar:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei complementar dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores do Municipio de Albertina.

Art. 2° Para os efeitos desta lei, conceitua-se:

| - servidor pablico: o ocupante de cargo publico, na forma da lei.

Il - funcionario publico: a pessoa contratada por tempo determinado para atendimento
de necessidade temporéaria de excepcional interesse publico, conforme estabelecido em lei,
submetida ao regime juridico administrativo especial previsto na lei que autoriza a contratacao,
obrigatoriamente vinculada ao regime geral de previdéncia social.

Il - cargo publico: o lugar instituido na organizacdo do servico publico, com
denominacdo propria, atribuicbes e responsabilidades especificas, e remuneragdo
correspondente, fixado por lei, para ser provido e exercido por um titular, regido pelo Regime
Juridico dos Servidores Publicos Municipais.

IV - cargo publico de provimento efetivo: o cargo integrante de carreira ou isolado, a
ser provido em carater permanente ap0s aprovacao em concurso publico de provas ou de provas
e titulos.

V - cargo publico de provimento em comissao: o cargo de livre nomeagao e exoneracao,
provido em carater provisorio, destinado as atribui¢des de direcdo, chefia e assessoramento,
obedecendo-se a seguinte classificacéo:

a) cargo comissionado de recrutamento amplo: o cargo de livre nomeacdo e exoneragao cujo
recrutamento sera realizado por livre escolha do Chefe do Poder Executivo dentre pessoas
idoneas que possuam formacao, qualificacdo e experiéncia compativel com o cargo; ou,

b) cargo comissionado de recrutamento restrito ou limitado: o cargo de livre nomeagéo e
exoneracdo cujo recrutamento sera realizado por livre escolha do Chefe do Poder Executivo
dentre os servidores ocupantes de cargo efetivo, cuja formacdo, qualificacdo e experiéncia
sejam compativeis com o cargo.

VI - funcéo publica: a atribuicdo ou conjunto de atribuicdes, prevista em lei, que a
Administracédo confere a cada categoria profissional ou comete individualmente a determinados
servidores.

VIl - fungdo de confianca: a atribuicdo ou conjunto de atribuicOes, prevista em lei,
exercida unicamente por servidores ocupantes de cargo efetivo e que se destine a cargos de
direcdo, chefia e assessoramento.
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VIII - cargo de carreira: 0 que se escalona em classes, para acesso privativo de seus
titulares.

IX - cargo isolado: o que ndo se escalona em classes, por ser 0 Gnico na sua categoria.

X - intersticio: lapso de tempo estabelecido como o minimo necessério para que o
servidor efetivo se habilite ao recebimento de beneficios que preveem um tempo minimo de
Servigo para sua concessao.

X1 - vencimento: retribuicdo pecuniéria estabelecida em lei devida ao servidor pelo
exercicio das fungdes relativas ao cargo.

XII - remuneragdo: somatdrio do vencimento com os adicionais e gratificacdes a que o
servidor fizer jus.

XII1 - lotagdo: a indicagdo do 6rgdo em que o servidor deva ter exercicio.

XIV - avaliacdo de desempenho: instrumento que visa acompanhar e analisar o
desempenho do servidor publico no exercicio das atribuicdes do cargo que ocupa.

XV - prémio: parcela da remuneracéo vinculada ao desempenho individual do servidor
em curso de capacitagdo oferecido pelo Municipio, a ser pago em parcela Unica.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DOS QUADROS E DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3° O sistema de organizacao dos cargos sera composto de:
| - cargo publico de provimento em comissdo; e,
Il - cargo publico de provimento efetivo.

§ 1° Os cargos de Secretarios Municipais tém natureza politica, e, nos termos
do que determinada a Constituicdo da Republica de 1988 e a Lei Organica Municipal, serdo
remunerados em parcela Unica, por meio de subsidio, mediante lei especifica.

8 2° Os cargos de provimento em comissdo que ndo se enquadrarem na descri¢cao
do 8§ 1° deste artigo, e os de provimento efetivo, tém natureza administrativa, e serdo
remunerados na forma desta lei complementar.

Art. 4° Para a identificacdo dos niveis de qualificacdo profissional dos servidores
existem quatro divisGes, com suas respectivas siglas, a saber:
| - nivel elementar (NE);
I1 - nivel basico (NB);
I11 - nivel médio (NM); e,
IV - nivel superior (NS).

Art. 5° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos é composto pelos seguintes
quadros de cargos de provimento em comisséo:
I - Quadro dos Cargos de Nivel Superior de natureza politica: Secretario de
Administracdo, Secretario de Educacgéo e Secretério de Saude; e,
Il - Quadro dos Cargos de Nivel Superior de natureza administrativa: Assessor Juridico,
Chefe de Gabinete, Diretor de Assisténcia Social, Diretor de Cultura, Esporte, Meio Ambiente
e Turismo, Diretor Escolar e Assessor de Gabinete.

Art. 6° Todos os cargos de provimento em comissao serdo exercidos mediante
regime de dedicacgdo exclusiva, e serdo providos nos termos do contido nesta lei complementar.
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Art. 7° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos é composto pelos seguintes
quadros de cargos de provimento efetivo:

| - Quadro dos Cargos de Nivel Superior: Agente Administrativo V, Assistente Social,
Controlador Interno, Dentista, Enfermeiro, Enfermeiro da ESF, Engenheiro Civil, Engenheiro
Quimico, Farmacéutico, Fisioterapeuta, Fonoaudidlogo, Médico, Médico do Trabalho, Médico
Generalista, Médico da ESF, Nutricionista, Professor I, Professor Il, Professor de Educacgéo
Especial, Psicologo, Psicdlogo Socioeducativo, Psicopedagogo e Supervisor Pedagdgico.

Il - Quadro dos Cargos de Nivel Médio: Agente Administrativo Il, Agente
Administrativo 111, Agente Administrativo 1V, Auxiliar de Enfermagem, Fiscal de Obras e
Servicos, Fiscal de Posturas, Tributos e Patrimdnio, Fiscal de Saude Publica, Monitor Escolar,
Oficial Especializado 111, Técnico de Enfermagem e Técnico de Seguranca do Trabalho.

Il - Quadro de Cargos de Nivel Fundamental Completo: Agente Administrativo I,
Agente de Saude, Auxiliar Administrativo, Guarda Noturno, Motorista, Oficial Especializado
I, Oficial Especializado Il e Operador de Maquinas.

IV - Quadro de Cargos de Nivel Fundamental Incompleto: de Auxiliar de Servigos e
Operario.

Art. 8° Os cargos de provimento em comissdo e os de provimento efetivo séo
divididos por grupos e tém seus simbolos, denominacBes, numeros de vagas, niveis e
vencimentos bases definidos na forma dos anexos desta lei complementar.

Paragrafo Unico. Os requisitos para provimento dos cargos, assim como suas
respectivas atribuicdes, constam dos anexos pertinentes desta lei complementar.

Art. 9° O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo nomeado para o
exercicio de cargo de provimento em comissao, tera o tempo de exercicio no cargo contado
para todos os efeitos.

_ CAPITULO I
DO INGRESSO, LOTAGCAO, JORNADA DE TRABALHO, DESCANSO E
REMUNERACAO DO SERVIDOR

Art. 10. A nomeacdo de servidores para cargos do Quadro Geral depende de
habilitacdo legal, além da aprovacéo e classificagdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, bem como da apresentagdo prévia de todos os documentos exigidos por lei.

Art. 11. Os cargos de provimento efetivo séo acessiveis aos brasileiros natos ou
naturalizados, satisfeita a legislagdo vigente, e o ingresso dar-se-4, desde que atendidos os
requisitos de escolaridade, habilitacdo e capacitacdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

Art. 12. Além das disposicOes legais e de outros documentos que o edital possa
exigir para inscri¢do em concurso publico, o candidato apresentard os que comprovem:
| - ser brasileiro nato ou naturalizado;
Il - satisfazer os limites de idade fixados;
I11 - ter habilitacdo fisica para o exercicio do cargo;
IV - ter habilitagdo técnica e legal para o exercicio do cargo; e,
V - estar em dia com as obrigaces eleitorais e militares, quando for o caso.
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Art. 13. A movimentacgéo dos servidores ¢ feita mediante lotagéo, justificado o
interesse publico.
Paragrafo unico. E vedada a movimentac&o e a disposicao de servidor:
| - a pedido, quando se tratar de servidor ndo estavel;
Il - ex officio, no periodo que determinar a legislacéo eleitoral vigente;
Il - que estiver em gozo de licenca para servigo militar obrigatdrio, para qualificacéo
profissional, para tratar de assuntos particulares e para exercer mandato classista; ou,
IV - que responda a processo administrativo, até a sua conclusao.

Art. 14. Os servidores vinculados ao Quadro Geral serdo lotados em 6rgéaos
pertencentes a Administracdo Publica Direta do Municipio de Albertina.

Art. 15. Quando o servidor tiver exercicio em mais de um 6rgéo, sua lotacao
sera naquele em que prestar maior nimero de horas de trabalho.

Paragrafo Unico. Na hipotese de o servidor ocupar licitamente mais de um cargo,
poderd haver lotacdo em mais de um 6rgao.

Art. 16. Para efeito de lotacdo considera-se:
I - mantida a lotagdo, nos casos de licenca especial para capacitacdo, exercicio de cargo
em comisséo ou em virtude de qualquer afastamento legal com remuneragéo.
Il - cancelada a lotag&o, nos casos de mudanca dela, disposicéo, licenca para tratar de
interesse particular, para acompanhar o cdnjuge servidor publico ou em virtude de qualquer
afastamento legal sem a remuneracéo do cargo.

Art. 17. O horario de expediente e de atendimento ao publico de cada érgéo sera
estabelecido por decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 18. A jornada de trabalho do servidor publico ocupante de cargo de
provimento efetivo observara o limite maximo de quarenta horas semanais, exceto para 0s casos
de profissdo regulamentada, quando serd limitada a previsdo constante da lei federal
regulamentadora, a qual devera ser obedecida.

Paragrafo Unico. Caso a jornada de trabalho semanal constante em lei municipal
para um servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, divirja da carga horaria semanal
maxima prevista em lei federal para profissao regulamentada, prevalecera o que estiver previsto
nesta ultima, devendo o Municipio obedecé-la.

Art. 19. A duracdo normal da carga horaria de trabalho do servidor puablico,
estabelecida em lei, ndo podera exceder a oito horas diarias, salvo se realizada em regime de
plantdo.

8 1° A carga horaria de trabalho semanal sera distribuida pelos dias da semana,
preferencialmente de segunda a sexta-feira, conforme escala definida pela secretaria ou érgédo
municipal no qual esteja lotado o servidor.

§ 2° E obrigatério o cumprimento da carga horaria semanal de trabalho, sob
pena de responsabilizacdo do servidor.
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Art. 20. Excetua-se do disposto nos artigos 18 e 19 desta lei a Administragédo
Municipal estabelecer horario de trabalho de doze horas seguidas por trinta e seis horas
ininterruptas de descanso, observado o intervalo para alimentagéo.

8 1° A remuneracdo mensal do servidor pelo horario previsto no caput deste
artigo abrange os pagamentos devidos pelo descanso semanal remunerado e pelo descanso em
feriados, e serdo considerados compensados os feriados e as prorrogagdes de trabalho noturno,
quando houver.

8 2° O plantéo seré realizado de acordo com escala elaborada pelo responsavel
da unidade administrativa correspondente.

8 3° SO podera trabalhar em regime de plantdo, na forma do caput deste artigo,
servidor que tenha carga horaria semanal de quarenta horas, ndo havendo, neste caso,
incompletude ou majoracdo de carga hordria em uma semana especifica, em razdo da
compensacéo entre si a cada quinzena de trabalho.

Art. 21. Entre duas jornadas de trabalho havera um periodo minimo de onze
horas consecutivas para descanso.

Art. 22. Seré assegurado a todo servidor um descanso semanal de vinte e quatro
horas consecutivas, o qual, salvo motivo de conveniéncia publica ou necessidade imperiosa do
servico, deveréa coincidir com o domingo.

Paragrafo Unico. Nos servigos que exijam trabalho aos domingos estabelecer-
se-a escala de revezamento, mensalmente organizada, a qual se sujeitara a fiscalizacao.

Art. 23. Em qualquer trabalho continuo cuja duracdo exceda de seis horas, €
obrigatoria a concessdo de um intervalo para repouso ou alimentacdo, o qual sera, de no minimo
uma hora e ndo podera exceder de duas horas.

§ 1° N&o excedendo de seis horas o trabalho, serd, entretanto, obrigatério um
intervalo de quinze minutos quando a dura¢do ultrapassar quatro horas.

8 2° Os intervalos de descanso ndo serdo computados na duragéo do trabalho.

Art. 24. O horério de trabalho constara de quadro discriminativo, organizado
conforme modelo expedido pela Secretaria de Administragdo, e serd afixado em lugar visivel,
no &mbito de cada unidade administrativa.

Paragrafo Unico. O horéario de trabalho sera anotado na ficha funcional de
registro do servidor.

Art. 25. A carga horaria de trabalho dos servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo desta Prefeitura, obedecida a legislacdo federal, é a descrita no Anexo |11
desta lei complementar.

Art. 26. A remuneragdo do servidor efetivo corresponde ao vencimento basico
acrescido das vantagens pecuniarias a que fizer jus, conforme estabelecido nesta lei.

Paragrafo Unico. Os vencimentos dos servidores desta Prefeitura serdo
atualizados periodicamente, vedada a concessdo de aumentos diferenciados.

Art. 27. E permitida a consignacio em folha de pagamento de prestagdes ou
compromissos pecuniarios assumidos com associagdes de servidores, entidades filantropicas,
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beneficentes e securitarias, instituicdes financeiras, ou de direito publico, obedecida a
normatizacgdo pertinente e mediante autorizacdo expressa do servidor.

CAPITULO IV
DAS VANTAGENS FINANCEIRAS E DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 28. Vantagens financeiras sdo acréscimos ao vencimento basico,
constituidas em carater definitivo, a titulo de adicional ou gratificacdo, devidas aos servidores
descritos no art. 3° desta lei.

Art. 29. O Adicional de Trabalhos Extra-classe (ATEC), constituido em caréater
definitivo, com valor equivalente a oito horas aula, é devido mensalmente aos Professores | e
Il que participarem de atividades ou trabalhos extra-classe, em carga horaria de quatro horas
mensais, determinados pelo Supervisor Pedagdgico ou Diretor Escolar da escola na qual
estejam lotados.

Paragrafo Unico. Os Professores | ou Il que faltarem, em um determinado més,
as atividades ou trabalhos extra-classe, ndo fardo jus ao ATEC relativo aquele més.

Art. 30. O servidor ocupante de cargo efetivo na Prefeitura faré jus a adicional
de tempo de servico de 2,00% (dois inteiros por cento) incidente exclusivamente sobre o
vencimento basico do cargo efetivo, a cada ano de exercicio em cargo efetivo do Municipio,
observado o limite maximo de 50,00% (cinquenta inteiros por cento) ou vinte e cinco anos,
ainda que investido em funcdo de confianga ou cargo em comissé&o.

8 1° O direito ao adicional de tempo de servigo previsto no caput deste artigo
inicia-se partir do més em que o servidor completar cada anuénio de servi¢co publico no
Municipio de Albertina, apds o estagio probatdrio.

8 2° O adicional de tempo de servico previsto no caput deste artigo incorpora-
se a remuneracao do servidor para quaisquer fins.

8 3° As licencgas, afastamentos ou disponibilidades ndo remuneradas pelo
Municipio interrompem a contagem de tempo para fins do adicional por tempo de servico
previsto neste artigo.

CAPITULOV
DA PROMOCAO VERTICAL

Art. 31. A promogdo vertical € o desenvolvimento na carreira, passando o
servidor a nivel superior ao que ele se encontra, mediante titulacao.

Art. 32. A promogéo vertical é ato de competéncia do Chefe do Poder Executivo
e serd concedida mediante requerimento do servidor, devidamente instruido com prova de
formacé&o ou titulacdo propria do nivel a que pretende ser elevado.

8§ 1° O pedido devera ser analisado no prazo maximo de quinze dias a contar do
protocolo do requerimento.

8§ 2° A promogéo vertical serd realizada no més subsequente a sua concessao.

Art. 33. Para a concessdo da promocdo vertical deverdo ser observados os
seguintes requisitos obrigatorios e cumulativos:
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I - comprovagdo de realizagdo de curso reconhecido em instituicdo autorizada ou
reconhecida pelo Ministério da Educacéo;

Il - entre uma promocao e outra devera ser observado o intersticio minimo de trés anos;
€,

Il - o servidor precisa estar em exercicio das atribui¢cdes do cargo efetivo.

Art. 34. A promogéo vertical na forma como é tratada por esta lei complementar,
limita-se a concessao de uma por faixa, considerando as duas faixas estabelecidas nos incisos
deste artigo, e observara os seguintes percentuais sobre o vencimento basico do servidor:

| - diferenca entre os niveis médio e superior, 3,00% (trés inteiros por cento);
Il - diferenca entre os niveis superior e pds-graduacgdo 6,00% (seis inteiros por cento);

Art. 35. Titulo j& utilizado para a concessdao de qualquer gratificacdo ou
adicional de estimulo a graduacdo ou pds-graduacdo junto ao Municipio ndo podera ser usado
para quaisquer das concessdes de que trata este Capitulo.

Paragrafo unico. Os servidores que acumularem mais de um adicional de
estimulo de graduagdo ou pds-graduacao

Art. 36. As vantagens financeiras Adicional de Estimulo a Graduacdo e
Adicional de Pés-graduacao ja pagas por esta Prefeitura a seus servidores efetivos, séo mantidas
de forma inalterada por esta lei complementar, em carater definitivo e inalterdvel, para os
servidores que as percebem.

Paragrafo Unico. Respeitando-se os direitos adquiridos, os valores percentuais
percebidos em relagdo a cada um destes adicionais serdo incorporados a remuneracdo do
servidor efetivo, com referéncia ao vencimento basico de seu cargo, sendo-lhe assegurados para
todos os efeitos.

Art. 37. As vantagens financeiras de Adicional de Estimulo a Graduacdo e
Adicional de Pés-graduacdo percebidas pelos atuais ocupantes de cargos comissionados, serdo
a estes asseguradas, de forma temporéria, enquanto permanecerem nomeados para 0s citados
cargos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38. A remuneracdo do servidor é irredutivel, sendo-lhe assegurados todos
os direitos adquiridos junto ao Municipio de Albertina, seja em forma de adicionais,
gratificagOes ou vantagens.

Art. 39. O Adicional por Tempo de Servigo (anuénio) descrito no art. 30 desta
lei, atende ao estipulado no inciso XVI do art. 151 da Lei Organica Municipal, assegurando-se
para os servidores efetivos que atualmente integram o Quadro Geral desta Prefeitura a data de
aquisicao de direito conforme contagem iniciada a partir da Lei n® 952, de 8 de junho de 2004.

Art. 40. Considera-se cargo técnico aquele de nivel médio ou superior que
requeira aplicacdo pratica de conceitos técnicos e ou cientificos, enquadrando-se para tanto na
definicdo os cargos de Agente Admnistrativo V, Assistente Social, Controlador Interno,
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Dentista, Enfermeiro, Enfermeiro da ESF, Engenheiro Civil, Engenheiro Quimico,
Farmacéutico, Fisioterapeuta, Fonoaudidlogo, Médico, Médico do Trabalho, Médico
Generalista, Meédico da ESF, Nutricionista, Psicologo, Psicdlogo Socioeducativo,
Psicopedagogo, Supervisor Pedagogico, Técnico de Enfermagem, Técnico de Enfermagem da
ESF e Técnico em Seguranca do Trabalho.

Art. 41. Aos atuais servidores que nao se enquadrem nas novas exigéncias dos
cargos contidos nesta lei complementar, fica assegurada a vaga funcional, por forca de direito
adquirido, atendidas as disposi¢des da legislacdo federal vigente e as normas juridicas
municipais que embasaram seus ingressos junto a este Municipio, a época de suas respectivas
admissoes.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se também para 0s
casos de exigéncia de escolaridade.

Art. 42. Para a posse ou contratacdo de servidor quanto ao requisito de
escolaridade serd necessaria a apresentacdo de certificado de conclusdo do curso e histérico
escolar, nos casos de ensino fundamental e médio, e de diploma devidamente registrado e
histdrico escolar no caso de curso técnico ou superior.

Art. 43. Os motoristas lotados na Secretaria Municipal de Saide poderao efetuar
a funcdo de socorrista, desde que possuam 0s cursos de emergéncia e socorrista.

Art. 44. Ficam assegurados os direitos adquiridos em funcdo do disposto na Lei
n° 959, de 3 de fevereiro de 2005.

Art. 45. As despesas decorrentes da execuc¢do da presente lei correrdo por conta
de dotacdes préprias do orcamento vigente, podendo ser suplementadas, caso seja necessario.

Art. 46. Revogam-se as leis complementares nimeros 03, de 19 de outubro de

2006, 05, de 27 de abril de 2007, 08, de 23 de outubro de 2008, 09, de 17 de dezembro de 2008,
12, de 24 de junho de 2010, 13, de 16 de julho de 2010, 27, de 30 de marco de 2012, 29, de 16
de janeiro de 2013, 30, de 16 de janeiro de 2013, 44, de 23 de abril de 2014, 54, de 8 de outubro
de 2014, 55, de 8 de outubro de 2014, 56, de 5 de novembro de 2014, 57, de 5 de novembro de
2014, 58, de 29 de dezembro de 2014, 60, de 30 de dezembro de 2014, 63, de 18 de marc¢o de
2015, 67, de 23 de dezembro de 2015, 68, de 17 de maio de 2016, 71, de 2 de agosto de 2016,
75, de 18 de abril de 2017, e, 82, de 2 de maio de 2018.

Art. 47. Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicag&o.

Prefeitura Municipal de Albertina/MG, 22 de abril de 2019.

Jodo Paulo Facanali de Oliveira
Prefeito Municipal
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ANEXO |

QUADRO DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS

Simbolo Cargo Quant Nivel Vencimento
SM-1 Secretéario de Administragao 1 NS R$ 2.955,99
SM-1 Secretario de Educacéo 1 NS R$ 2.955,99
SM-1 Secretario de Saude 1 NS R$ 2.955,99
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ANEXO II

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Simbolo Cargo Quant Nivel Vencimento
CC-1 Assessor Juridico 2 NS R$ 2.794,07
CC-2 Chefe de Gabinete 1 NS R$ 2.319,67
CC-2 Diretor de Assisténcia Social 1 NS R$ 2.319,67
CC-2 Diretor de Cultura, Esporte e Turismo 1 NS R$ 2.319,67
CC-2 Diretor Escolar 2 NS R$ 2.319,67
CC-3 Assessor de Gabinete 1 NS R$ 1.586,50
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ANEXO 111

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Simbolo Cargo Quant | Nivel Vencimento
CE-01 | Auxiliar de Servicos 35 NE R$ 1.014,32
CE-02 | Agente de Saude 10 NB R$ 1.045,80
CE-02 | Auxiliar Administrativo 20 NB R$ 1.045,80
CE-02 | Monitor Escolar 5 NM R$ 1.045,80
CE-02 | Operério 30 NE R$ 1.045,80
CE-03 | Guarda Noturno 8 NB R$ 1.187,53
CE-03 | Oficial Especializado | 12 NB R$ 1.187,53
CE-04 | Professor I 42 NS R$ 1.269,79
CE-04 | Professor Il 30 NS por aula R$15,04
CE-05 | Agente Administrativo I 2 NB R$ 1.356,24
CE-06 | Agente Administrativo Il 10 NM R$ 1.538,07
CE-06 [Auxiliar de Enfermagem 7 NM R$ 1.538,07
CE-07 [Motorista 30 NB R$ 1.639,22
CE-07 | Operador de Maquinas 5 NB R$ 1.639,22
CE-07 | Professor de Educacdo Especial 2 NS R$ 1.639,22
CE-07 | Supervisor Pedagogico 5 NS R$ 1.639,22
CE-08 | Fiscal de Posturas, Tributos e Patriménio 2 NM R$ 1.813,09
CE-08 | Fiscal de Saude Publica 2 NM R$ 1.813,09
CE-08 | Oficial Especializado Il 12 NB R$ 1.813,09
CE-08 | Técnico de Enfermagem 8 NM R$ 1.813,09
CE-09 | Agente Administrativo 11 3 NM R$ 2.042,05
CE-09 |Fiscal de Obras e Servicos 2 NM R$ 2.042,05
CE-09 | Oficial Especializado IlI 2 NM R$ 2.042,05
CE-09 [ Psicopedagogo 1 NS R$ 2.042,05
CE-10 | Assistente Social 1 NS R$ 2.228,05
CE-10 | Engenheiro Quimico 1 NS R$ 2.228,05
CE-10 | Fonoauditlogo 2 NS R$ 2.228,05
CE-10 [ Nutricionista 2 NS R$ 2.228,05
CE-10 | Psicologo 2 NS R$ 2.228,05
CE-10 | Tecnico de Seguranca do Trabalho 1 NM R$ 2.228,05
CE-11 | Agente Administrativo IV 3 NM R$ 2.493,20
CE-11 |Dentista 3 NS R$ 2.493,20
CE-11 |Enfermeiro 4 NS R$ 2.493,20
CE-11 | Engenheiro Civil 1 NS R$ 2.493,20
CE-12 | Farmacéutico 2 NS R$ 2.840,23
CE-12 | Fisioterapeuta 3 NS R$ 2.840,23
CE-12 [Medico 3 NS R$ 2.840,23
CE-13 | Enfermeiro da ESF 1 NS R$ 3.555,13
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CE-13 | Psicologo Socioeducativo 1 NS R$ 3.555,13
CE-14 | Agente Administrativo V 3 NS R$ 4.937,01
CE-15 | Médico do Trabalho 1 NS por hora R$112,20
CE-15 | Médico Generalista 8 NS por hora R$112,20
CE-16 | Controlador Interno 1 NS R$ 5.736,22
CE-17 | Médico da ESF 1 NS R$ 9.997,80
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ANEXO IV

QUADRO DA CARGA HORARIA DOS SERVIDORES

Jornada | — Cargo

Carga Horaria Semanal

Agente Comunitario de Salde

40 horas semanais

Enfermeiro - ESF

40 horas semanais

Fiscal de Obras e Servicos

40 horas semanais

Fiscal de Posturas, Tributos e Patrimbnio

40 horas semanais

Fiscal de Saude Publica

40 horas semanais

Médico do PSF

40 horas semanais

Monitor Escolar

40 horas semanais

Motorista

40 horas semanais

Oficial Especializado |

40 horas semanais

Oficial Especializado 11

40 horas semanais

Oficial Especializado 11

40 horas semanais

Operador de Maquinas

40 horas semanais

Operario

40 horas semanais

Técnico de Enfermagem - ESF

40 horas semanais

Jornada Il — Cargo

Carga Horaria Semanal

Agente Administrativo |

35 horas semanais

Agente Administrativo Il

35 horas semanais

Agente Administrativo 111

35 horas semanais

Agente Administrativo IV

35 horas semanais

Agente Administrativo V

35 horas semanais

Agente de Saude

35 horas semanais

Controlador Interno

35 horas semanais

Tecnico de Enfermagem

35 horas semanais

Técnico de Seguranca do Trabalho

35 horas semanais

Jornada Il — Cargo

Carga Horaria Semanal

Assistente Social

30 horas semanais

Auxiliar Administrativo

30 horas semanais

Auxiliar de Enfermagem

30 horas semanais

Auxiliar de Servicos

30 horas semanais

Fisioterapeuta

30 horas semanais

Psicopedagogo

30 horas semanais
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Jornada IV — Cargo Carga Horaria Semanal
Supervisor Pedagdgico 24 horas semanais
Jornada V — Cargo Carga Horaria Semanal
Enfermeiro 20 horas semanais
Engenheiro Quimico 20 horas semanais
Farmacéutico 20 horas semanais
Fonoaudidélogo 20 horas semanais
Nutricionista 20 horas semanais
Psicélogo 20 horas semanais
Professor | 20 horas semanais
Professor 11 20 horas semanais
Professor de Educacao Especial 20 horas semanais
Jornada VI — Cargo Carga Horaria Semanal
Engenheiro Civil 16 horas semanais
Jornada VII — Cargo Carga Horaria Semanal
Dentista 12 horas semanais
Jornada VIII — Cargo Carga Horaria Semanal
Médico 8 horas semanais
Jornada IX — Cargo Carga Horaria Semanal
Guarda Noturno 40 horas semanais
Jornada X — Cargo Carga Horaria Semanal
Médico do Trabalho Minimo de 4 e maximo 08 horas
Jornada XI — Cargo Carga Horaria Semanal
Médico Generalista Minimo de 4 e maximo de 20 horas
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ANEXO V

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR GRUPOS

| - GRUPO ADMINISTRATIVO
Agente Administrativo I, Agente Administrativo Il, Agente Administrativo I, Agente
Administrativo IV, Auxiliar Administrativo e Auxiliar de Servicos.
Il - GRUPO DE EDUCACAO

Monitor Escolar, Professor I, Professor Il, Professor de Educacdo Especial e Supervisor
Pedagogico.

] - GRUPO DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL
Agente de Salde, Assistente Social, Auxiliar de Enfermagem, Dentista, Enfermeiro,
Farmacéutico-Bioquimico, Fiscal de Saude Publica, Fisioterapeuta, Fonoaudiélogo, Médico,
Nutricionista, Psicélogo, Psic6logo Socioeducativo e Técnico de Enfermagem.

\Y] - GRUPO OPERACIONAL DE EXECUCAO
Fiscal de Obras e Servicos, Fiscal de Posturas, Tributos e Patriménio, Oficial Especializado I,
Oficial Especializado 11, Oficial Especializado 111 e Operario.

\Y - GRUPO DE EXECUGAO ESPECIFICA

Engenheiro Civil, Engenheiro Quimico, Motorista e Operador de Maquinas.
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ANEXO VI

CARGQO: Secretério de Administracdo SIMBOLO: SM-1

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento
- Conhecimento de informatica

ATRIBUICOES

- supervisionar, coordenar, orientar e acompanhar a execucdo das atividades da administracdo
em geral,

- supervisionar, coordenar, orientar e acompanhar a execucao das atividades nas areas de
pessoal, patriménio, contabilidade, orcamento, financas, licitacbes, compras e tributos;

- supervisionar, coordenar, orientar e acompanhar a organizacao e atualizacdo dos cadastros
municipais de contribuintes, imoveis, fornecedores e servidores;

- manter, com os demais departamentos da Prefeitura Municipal, intercdmbio para a coleta de
dados e a prestagdo de informacGes sobre a Administragdo e os servigos que ela executa;

- assessorar o gabinete do Chefe do Poder Executivo nos assuntos que forem de sua
competéncia;

- coordenar, orientar e acompanhar a elaboracao da programacao financeira de desembolso para
permitir a liberacdo dos recursos necessarios a execucao dos programas anuais de trabalho;

- coordenar e acompanhar a execuc¢do das despesas da Prefeitura, dela dando ciéncia de forma
permanente ao Chefe do Poder Executivo;

- zelar pela atualizacdo do sistema normativo da Prefeitura;

- executar outras atribuicoes afins, mediante determinacéo do Chefe do Poder Executivo.
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ANEXO VII

CARGQO: Secretario de Educacéo SIMBOLO: SM-1

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento
- Conhecimento de informatica

ATRIBUICOES

- assessorar 0 Chefe do Poder Executivo na formulacdo da politica educacional e cultural do
Municipio, no &mbito de sua competéncia;

- promover a elaboracédo e execucdo do plano municipal de educacao;

- coordenar o sistema educacional do Municipio de acordo com o adotado pelo Estado de Minas
Gerais, nos termos da lei de diretrizes e bases da educacgéo nacional,

- regulamentar, nos termos da normatizacéo nacional e estadual vigente, o funcionamento da
Secretaria Municipal de Educacéo;

- supervisionar e fiscalizar o trabalho dos diretores escolares de cada uma das unidades de
ensino municipal,

- promover cursos destinados ao aperfeicoamento dos profissionais ligados ao magistério
municipal;

- supervisionar os programas de alimentacgéo escolar;

- apurar problemas relacionados a evasao escolar, executando ou fazendo executar medidas que
os solucionem;

- supervisionar a elaboracao do calendario escolar em todas as unidades de ensino, zelando pelo
seu cumprimento;

- distribuir o material didatico para as escolas municipais, controlando sua utilizacdo através de
mapas demonstrativos do consumo de cada unidade, e delas como um todo;

- supervisionar a expedicéo de certificados de concluséo dos cursos oferecidos pelo Municipio;
- reunir-se com os professores para discutir e esclarecer assuntos relacionados as atividades da
Secretaria Municipal de Educacao;

- oferecer toda a estrutura necessaria ao bom funcionamento dos servigos de ensino no
Municipio;

- emitir parecer sobre pedidos de subvencgdes ou auxilios para instituices educacionais,
culturais e recreativas, fiscalizando a aplicacdo dos recursos concedidos;

- executar outras atribuicoes afins, mediante determinacéo do Chefe do Poder Executivo.
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ANEXO VIII

CARGO: Secretario de Salde SIMBOLO: SM-1

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento
- Conhecimento de informatica

ATRIBUICOES

- promover a realizacdo de estudos, analises e debates com profissionais da area, a fim de
fornecer subsidios para elaboracéo da politica de saude do Municipio;

- coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execucao das diretrizes municipais de salde;

- supervisionar a prestacdo de assisténcia médica a populacdo do Municipio;

- coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execucdo das atividades desenvolvidas nas
unidades de satde do Municipio;

- coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execucado das atividades desenvolvidas no
programa de satde da familia no Municipio;

- coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execucao das atividades desenvolvidas em
qualquer programa relacionado a satide que vier a ser implantado no Municipio;

- assegurar a boa e satisfatoria prestacdo de servigos publicos de salde a clientela das unidades
que chefiar;

- coordenar, orientar e fiscalizar a execu¢do dos servigos de fiscalizacdo sanitaria e de vigilancia
em salde;

- orientar a populacdo sobre a higiene e medicina preventiva, coordenando campanhas em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Educacéo;

- promover campanhas de saude escolar e ambiental;

- supervisionar a instrucdo de processos para impor sanc¢des legais cabiveis no caso de infragdes
as leis e regulamentos de salde publica, em todos 0s seus segmentos;

- oferecer toda a estrutura necessaria ao bom funcionamento dos servigos de satde no
Municipio;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacdo do Chefe do Poder Executivo.
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ANEXO IX

CARGO: Assessor Juridico SIMBOLO: CC-1

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Direito

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro na Ordem dos Advogados do Brasil, Secdo de Minas Gerais (OABMG)

ATRIBUICOES

- assistir em assuntos juridicos o Chefe do Poder Executivo;

- assistir em assuntos juridicos todas as Secretarias e Servicos da Prefeitura;

- emitir pareceres juridicos sobre assuntos afetos ao interesse do Municipio;

- promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e jurisprudéncia;

- opinar, quando solicitado, sobre interpretacdo de textos legais;

- representar e defender o Municipio, em juizo ou fora dele, por designacéo do Chefe do Poder
Executivo, em todo e qualquer assunto de seu interesse;

- executar intervencdes judiciarias, por meio oral ou escrito, em todas as instancias, em
processos de interesse do Municipio;

- redigir peti¢Ges iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem juridica quando houver
interesse do Municipio;

- elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres,
desde que o Municipio seja parte;

- elaborar projetos de leis, decretos, portarias ou outros atos normativos ou expedientes de
interesse do Municipio, mediante determinacdo do Chefe do Poder Executivo ou solicitacdo
dos Secretarios Municipais ou dos responsaveis por Departamentos ou Servicos da Prefeitura;
- atuar conforme o disposto na Lei n° 8.906, de 4 de julho de 1994;

- efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos do Municipio;

- executar outras atribuicGes afins, mediante determinacdo do Chefe do Poder Executivo.
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ANEXO X

CARGO: Chefe de Gabinete SIMBOLO: CC-2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento
- Conhecimento de informatica

ATRIBUICOES

- auxiliar diretamente o Chefe do Poder Executivo;

- supervisionar, coordenar, orientar e acompanhar a execucao das atividades do gabinete do
Chefe do Poder Executivo;

- manter, com os departamentos da Prefeitura Municipal, intercdmbio para a coleta de dados e
a prestacao de informacdes a Chefe do Poder Executivo dos atos da Administracao;

- assessorar diretamente o gabinete do Chefe do Poder Executivo nos assuntos que lhe forem
determinados;

- zelar pela atualizacao das informacdes sobre o Municipio;

- realizar atendimento ao publico nos assuntos que Ihe forem determinados;

- executar outras atribuicoes afins, mediante determinacdo do Chefe do Poder Executivo.
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ANEXO XI

CARGO: Diretor de Assisténcia Social SIMBOLO: CC-2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento
- Conhecimento de informatica

ATRIBUICOES

- assessorar o Chefe do Poder Executivo na elaboracdo da politica de assisténcia social;

- elaborar e deliberar sobre a politica de assisténcia social, de forma integrada com os conselhos
municipais, conforme a legislagéo vigente;

- planejar, coordenar, acompanhar e fiscalizar as diretrizes municipais de assisténcia social;

- responder pelo expediente do servico de assisténcia social do municipio, coordenando e
supervisionando as atividades das unidades, bem como responsabilizando-se pelo controle de
ponto dos servidores lotados da pasta;

- elaborar o plano municipal de assisténcia social;

- elaborar o or¢camento da politica municipal de assisténcia social;

- contribuir com a inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos especificos ampliando o acesso
aos bens e servigos sdcio assistenciais basicos e especiais em areas urbana e rural;

- organizar e gerir a rede municipal de inclusdo e protecdo social, composta pela totalidade de
Servicos, programas e projetos governamentais e ndo governamentais, existentes em sua area
de abrangéncia, respeitando uma das diretrizes da politica nacional de assisténcia social —
comando Unico da politica de assisténcia social no municipio;

- executar os beneficios eventuais, servicos assistenciais, programas e projetos de forma direta
e coordenar a execucao realizada pelas entidades e organizacgdes da sociedade civil;

- definir padrdes de qualidade, formas de acompanhamento, monitoramento e avaliacdo das
acOes governamentais e ndo governamentais de ambito local,

- articular-se com outras politicas setoriais de &mbito municipal com vistas a inclusdo dos
destinatarios da politica de assisténcia social;

- realizar as atribuiges de carater administrativo e politico vinculadas ao Fundo Municipal de
Assisténcia Social, cuidando do bem-estar social dos municipes;

- colaborar com os érgdos afins na esfera estadual e federal;

- coordenar a adogdo de medidas para prestacdo de servigos de protecdo a gestante, a crianca,
ao adolescente e ao idoso, realizando pesquisas acerca dos problemas sociais das familias;

- trabalhar de forma integrada com a rede governamental, ndo governamental e com 0s
conselhos municipais ligados a area social, buscando a participagéo efetiva de representantes
de segmentos da sociedade;

- 0 ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducédo de veiculos de propriedade do
Municipio na execucao dos servicos inerentes ao cargo a que esta vinculado;

- executar outras atividades afins, mediante determinacdo do Chefe do Poder Executivo.
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ANEXO XIlI

CARGO: Diretor de Cultura, Esporte e Turismo SIMBOLO: CC-2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento
- Conhecimento de informatica

ATRIBUICOES

- desenvolver e propagar a cultura e o turismo do Municipio, estabelecendo estratégias
adequadas as politicas publicas proprias;

- definir prioridades da politica municipal de cultura e turismo para a aplicacdo dos recursos
publicos destinados a cultura e ao turismo;

- estabelecer a politica municipal de turismo planejando, fomentando, regulamentando,
coordenando e fiscalizando a atividade turistica, bem como promovendo e divulgando
institucionalmente o turismo em ambito municipal e intermunicipal;

- elaborar normas e diretrizes para o financiamento de projetos culturais e turisticos;

- aprovar normas e diretrizes para celebracao de convénios culturais e turisticos;

- avaliar a execucéo das diretrizes e metas anuais do Departamento de Cultura e Turismo do
Municipio, bem como suas relacbes com a sociedade civil,

- colaborar para o estudo e o aperfeicoamento da legislacdo concernente a cultura e ao turismo,
em ambito municipal, estadual e federal;

- administrar o Fundo Municipal de Cultura e o Fundo Municipal de Turismo;

- pronunciar-se, emitir pareceres, elaborar propostas e prestar informacdes sobre assuntos que
digam respeito a cultura e ao turismo no &mbito municipal, sempre que solicitado;

- atuar perante os diversos segmentos da sociedade procurando sensibiliza-los para a
importancia do investimento em cultura e turismo;

- defender o patrimonio cultural e artistico do Municipio e incentivar sua difusdo e protecéo;

- identificar e colaborar para a identificacdo, no &mbito do Municipio, de bens de valor artistico,
historico, turistico e paisagistico e adotar ou propor mecanismos para sua protecao, por meio
de inventarios, registros, vigilancia, tombamento, desapropriacdo ou outras formas de
acautelamento e preservacao;

- promover pesquisas, estudos, debates, conferéncias, seminarios, cursos, simp0sios, COncursos
e outras atividades que visem difundir e aprimorar conhecimentos sobre a histdria, folclore,
tradicdo, arte, danca, musica, artesanato e outras manifestacdes culturais e turisticas;

- promover a organizagéo da biblioteca municipal e do acervo cultural do Municipio;

- organizar e promover um calendario cultural e turistico no Municipio;

- promover e desenvolver atividades ligadas ao esporte e ao lazer no Municipio;

- coordenar as atividades de promocao esportiva no Municipio;

- cumprir as disposicdes legais sobre cultura e turismo;

- executar outras atividades afins, mediante determinacdo superior.
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ANEXO X111

CARGO: Diretor Escolar SIMBOLO: CC-2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento
- Conhecimento de informatica

ATRIBUICOES

- assessorar 0 Secretario de Educacdo na formulacdo da politica educacional e cultural do
Municipio, no &mbito de sua competéncia;

- auxiliar na elaboracéo e execucdo do plano municipal de educacéo;

- atuar, sob a orientacdo do Secretério de Educacdo, na fiscalizacdo dos programas de
alimentacéo escolar;

- informar ao Secretario de Educacéo sobre problemas relacionados a evasao escolar;

- participar na elaboracdo do calendario escolar da unidade de ensino que dirigir;

- fiscalizar a distribuicdo do material didatico na unidade escolar que dirigir, controlando sua
utilizacdo através de mapas demonstrativos do consumo;

- fiscalizar a expedicéo de certificados de concluséo dos cursos;

- reunir-se com os professores para discutir e esclarecer assuntos relacionados com as atividades
da unidade escolar sob sua direcéo;

- oferecer toda a estrutura necessaria ao bom funcionamento dos servigos de ensino na unidade
escolar que dirigir;

- representar a unidade escolar sob sua direcdo, administrando-a de modo a efetivar a
participacdo comunitaria no processo decisorio e na sua gestao;

- cumprir e determinar o cumprimento da legislacdo do ensino e das normas baixadas pelo
Secretario de Educacao;

- regulamentar as atividades na area de sua competéncia, sob a orientacdo e supervisdo do
Secretario de Educacao;

- reunir-se periodicamente com outros profissionais da unidade escolar que dirigir para
aprimoramento de trabalhos ou resolugédo de problemas;

- manter-se atualizado sobre todos os assuntos relativos a sua area de atuacao;

- representar o Secretario de Educacdo nos casos e formas legais em que for determinado;

- executar outras atribuicGes afins, mediante determinagao superior.
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ANEXO X1V

CARGO: Assessor de Gabinete SIMBOLO: CC-3

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Conhecimento pratico em informatica

ATRIBUICOES

- auxiliar diretamente o Chefe de Gabinete do Poder Executivo;

- assessorar diretamente o gabinete do Chefe do Poder Executivo nos assuntos que lhe forem
determinados;

- acompanhar e executar atividades do gabinete do Chefe do Poder Executivo, de acordo com
0 que determinar o Chefe de Gabinete;

- colaborar na atualizacao das informag6es do Municipio;

- efetuar trabalhos especificos na secretaria e gabinete do Chefe do Poder Executivo, sob a
supervisdo do Chefe de Gabinete;

- realizar trabalhos de relagdes publicas;

- agendar reunides e confeccionar as respectivas atas, sobretudo dos Conselhos Municipais;

- auxiliar no controle documental de estudos organizacionais e de convénios;

- auxiliar na revisdo da redacdo de documentos legais, relatorios e outros que lhe sejam
determinados;

- assessorar na classificacdo, no registro e na conservacdo de processos, livros e outros
documentos especificos constantes do Arquivo Municipal;

- auxiliar na preparacdo de publicacBes e documentos para arquivo;

- auxiliar no exame da exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢bes, informando sobre o andamento de assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse baseadas na legislacao;

- atuar na recepcdo de orgdos publicos, atendendo pessoas com atencédo, destreza e cortesia,
consoante Ihe for determinado;

- manter com os departamentos da Prefeitura, intercAmbio para a coleta de dados e a prestacdo
de informag0es ao Chefe de Gabinete, sobre assuntos que lIhe forem determinados;

- executar outras atribuicOes afins mediante determinacdo do Chefe de Gabinete ou do Chefe
do Poder Executivo.
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ANEXO XV

CARGO: Auxiliar de Servigos SIMBOLO: CE-1

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino fundamental completo
- Capacidade fisica e mental
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condicBes de asseio requeridas;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinac@es definidas;

- percorrer as dependéncias dos 6rgdos publicos, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagédo, maquinas e aparelhos elétricos;

- preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores dos 6rgdos publicos;

- auxiliar no preparo de refei¢@es, lavando, selecionando e cortando alimentos;

- preparar lanches e outras refeicfes simples, segundo orientacdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pelos 6rgaos publicos;

- manter limpos os utensilios de cozinha;

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢éo, quando for o caso;
- recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatario, observando o nome e a localizacdo, solicitando assinatura em
livro de protocolo;

- executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras e pagamentos;

- duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a, abastecendo-a de papel
e tinta, regulando o nimero de copias;

- operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

- manter limpo e arrumado 0 material sob sua guarda;

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com
boa aparéncia;

- executar outras atribuicdes afins, mediante determinagéo do superior.



http://www.albertina.mg.gov.br/

Prefeitura Municipal de Albertina

ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP 37.596-000
Rua Luiz Opusculo, n°290, centro - TELEFAX (35)3446-1300

CNPJ 17.912.015/0001-29 www.albertina.mg.gov.br

ANEXO XVI

CARGO: Agente de Satde SIMBOLO: CE-2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino fundamental completo

- Haver concluido com aproveitamento curso introdutério de formacé&o inicial e continuada
- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

VER ANEXO XXIV DA LEI COMPLEMENTAR 44/2014

- receber, conferir e controlar medicamentos e materiais;

- participar de programas de medicina do trabalho e medicina comunitaria;

- prestar primeiros socorros nos casos de emergéncias;

- auxiliar médicos, dentistas e enfermeiros no desempenho de suas funcgdes, preparando o
paciente para o tratamento e o material a ser utilizado na consulta ou atendimento;

- informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

- controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes, organizando-
0s e mantendo-os atualizados, para possibilitar aos médicos, dentistas ou enfermeiros consulta-
los, quando necessario;

- providenciar a distribuicdo e a reposicdo de estoques de medicamentos, de acordo com
orientacdo superior;

- receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratorio;

- colaborar na orientacdo ao publico em campanhas voltadas a saude;

- lavar e esterilizar todo material odontolégico;

- montar radiografias intra-orais;

- aplicar métodos preventivos para controle da carie;

- zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;

- participar das campanhas de vacinacéo;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacdo do superior.
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ANEXO XVII

CARGO: Auxiliar Administrativo SIMBOLO: CE-2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino fundamental completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Conhecimento pratico de informaética

ATRIBUICOES

* guanto as atividades de apoio administrativo geral:

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados,

recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,

abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

- atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer

informacodes;

- datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e

obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

- arquivar processos, leis, publicac¢des, atos normativos e documentos diversos de interesse da

unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas

referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-

0s as unidades ou aos superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢éo

de acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;

- receber, registrar e encaminhar, com atencao e cortesia, o publico ao destino solicitado;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos originais;

- elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentosnecessarios;

- fazer célculos simples;

- executar tarefas relativas ao controle de merenda escolar e de auxilio aos professores do
municipio;

- executar servicos auxiliares em atividades desportivas;

- executar tarefas auxiliares nos 6rgédos municipais.

* gquanto as atividades de manutengdo do cadastro imobiliario e fiscal:

- coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a

atualizacdo dos mesmos;

- informar requerimentos de imdveis relativos a construcdo, demolicdo, legalizacdo e outros;

- atender ao publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com

seu trabalho;

* gquanto as atividades de apoio ao servico de saude:
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- receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento medico, odontolédgico
em unidades de salde;

- preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informagéo
médica;

- informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

- efetuar atendimento de secretaria e recep¢ao;

- elaborar atas de reunides;

- controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes, organizando-
0s e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario;

* guanto as atividades de apoio ao servigo de educacao:

- receber, registrar e encaminhar pais e alunos para as dependéncias onde precisarem se
apresentar;

- preencher fichas, registros e documentos com os dados individuais dos alunos, servidores e
ou professores da unidade de ensino onde atuarem, bem como boletins de informac6es
estudantis;

- efetuar atendimento de secretaria e recep¢éo;

- informar os horéarios de atendimento na unidade de ensino em que atuar, pessoalmente ou por
telefone;

- auxiliar no controle de alunos, dentro das dependéncias da unidade de ensino em que atuar,
mediante determinacao superior;

- elaborar atas de reunides;

- controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes, organizando-
0s e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessario;

- em quaisquer casos, executar outras atribuicdes afins, mediante determinacdo superior.
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ANEXO XVIII

CARGO: Monitor Escolar SIMBOLO: CE-2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso Normal em nivel médio, completo
- Capacidade fisica e mental
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- acompanhar criangas e adolescentes em atividades ou deslocamentos que tenham por
finalidade o desenvolvimento educacional, artistico, recreativo, cultural ou desportivo, tanto no
ensino infantil quanto no ensino fundamental;

- participar na organizacdo e execucdo de atividades realizadas em visitas, eventos, passeios e
outras festividades sociais, auxiliando em tarefas como transporte, controle de presenga,
organizacdo de entrada e saida, monitoramento de atividades especificas, encaminhamentos e
organizacao de filas e de ordem de atendimento;

- auxiliar no recolhimento e entrega do aluno que faz uso do transporte escolar, acompanhando-
0 na entrada e saida do veiculo, responsabilizando-se pela sua seguranca;

- receber e transmitir recados, bem como preencher documentos e fazer relatorios;

- incentivar nas criancas ou adolescentes habitos de higiene, boas maneiras, de educacdo
informal e de salde, despertando neles o senso de responsabilidade, guiando-0s no
cumprimento de seus deveres;

- auxiliar os alunos nas atividades pedagdgicas e recreativas, em classe ou fora dela;

- observar o comportamento dos alunos nas horas de alimentag&o;

- zelar pela disciplina nos estabelecimentos de ensino e areas adjacentes;

- assistir & entrada e a saida dos alunos, auxiliando no que preciso for para que ambas ocorram
com tranquilidade, ordem e respeito;

- encarregar-se de receber, distribuir e recolher diariamente os livros de chamada e outros papeis
referentes ao movimento escolar em cada classe;

- prover as salas de aula do material escolar indispensavel;

- arrecadar e entregar na secretaria do estabelecimento de ensino os livros, cadernos e outros
objetos esquecidos pelo alunos;

- colaborar nos trabalhos de assisténcia aos alunos em casos de emergéncia, como acidentes e
moleéstias repentinas, comunicando a autoridade competente os atos relacionados a quebra de
disciplina ou qualquer anormalidade verificada;

- comparecer as reunides da escola ou da Secretaria Municipal de Educacdo e participar dos
processos de formacao;

- realizar e auxiliar as criancas e adolescentes com necessidades educativas especiais e em sua
higiene corporal (troca de fraldas, acompanhamento ao sanitario, banho emergencial);

- auxiliar o professor no desenvolvimento das atividades propostas na rotina diaria, dentro e
fora da sala de aula;

- executar outras atribuicOes correlatas ou afins, mediante determinagdo do superior.
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ANEXO XIX

CARGO: Operério SIMBOLO: CE-2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino fundamental incompleto

- Conhecimentos préticos de servigo de limpeza e habilidades manuais
- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- auxiliar no preparo de terreno e compactacao para construcao;

- quebrar pedras e pavimentos;

- limpar ralos e bocas-de-lobo;

- carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- transportar materiais de construcdo, mdveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrugdes recebidas;

- auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservacao e
ornamentacao de pracas, parques e jardins;

- capinar canteiros de pracas, parques, jardins e demais logradouros pablicos;

- auxiliar na execucéo de servicos de calcetaria;

- preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em construcdes;

- auxiliar na construcdo de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de
redes de inspecdo, bocas-de-lobo e outras obras;

- limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijam
conhecimentos especiais;

- auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas e similares;

- auxiliar a montar, desmontar, reparar e ajustar os sistemas hidraulicos;

- manusear equipamentos, utensilios e maquinas de simples operagéo;

- conservar as estradas municipais, cortando aguas, rogando e tapando buracos;

- efetuar a limpeza urbana de varrigdo e coleta de lixo;

- cuidar e controlar as hortas municipais;

- zelar pela conservagdo de maquinas e ferramentas utilizadas no trabalho, limpando-as,
lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientacdo de quem de direito;

- observar as medidas de seguranga na execucdo das tarefas, usando equipamentos de protecéo
e tomando precaucgdes para ndo causar danos a terceiros;

- executar tarefas de vigilancia nos proprios municipais;

- auxiliar na execucdo de servigcos mecanicos;

- executar outras atribuicdes afins, mediante determinagéo do superior.
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ANEXO XX

CARGO: Guarda Noturno SIMBOLO: CE-3

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino fundamental completo
- Capacidade fisica e mental
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- manter vigilancia noturna sobre depositos de materiais, patios, areas abertas, parques, estacéo
de tratamento de agua, estacdo de tratamento de esgoto, centros de esportes, escolas, obras em
execucao e edificios onde funcionam as repartices municipais;

- percorrer, no periodo noturno, as dependéncias de edificios municipais e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e
observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de mediadas
preventivas;

- fiscalizar, durante a noite, a entrada e saida de pessoas e de mercadorias em edificios
municipais, prestando informacfes e efetuando encaminhamentos, quando necessario,
examinando autorizagdes e ou permissdes, para garantir a seguranca do local;

- zelar, durante a noite, pela seguranca de bens, equipamentos, documentos, ferramentas,
veiculos e outros materiais postos sob sua guarda;

- vigiar, durante e a noite, materiais, bens e equipamentos destinados a obras e servigos
publicos;

- praticar, durante a noite, atos que impecam a invasdo de edificios, bens, equipamentos ou
veiculos publicos, outras areas municipais, inclusive solicitando a ajuda policial, quando
Necessario;

- comunicar, imediatamente, a autoridade superior, quaisquer irregularidades encontradas;

- contatar, quando necessario, orgdos publicos, comunicando emergéncias e solicitando
socorro, diante de situacdes que ndo possa resolver sozinho;

- zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

- observar as medidas de seguranga na execucéo das tarefas, usando equipamentos de protecdo
e tomando precaucdes para ndo causar danos a terceiros;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacdo do superior.
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ANEXO XXI

CARGO: Oficial Especializado | SIMBOLO: CE-3

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino fundamental incompleto
- Capacidade fisica e mental
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- operar e manter em funcionamento estacdes de tratamento de agua e esgoto;

- executar sob orientagdo superior, atividade de controle e tratamento de &gua;

- em EstacBes de Tratamento de Agua, sob supervisio, operar dosadores e equipamentos, tornar
potavel a agua para abastecimento publico, efetuar analises fisico-quimicas e bacterioldgicas,
controlar a passagem de produtos quimicos e preparar solucdes quimicas, verificar e manter o
bom funcionamento de equipamentos necessarios a execucdo dos servicos, constatar
anormalidades de funcionamento de equipamentos e comunicar a chefia imediata as falhas que
ndo tenha condicbes de resolver, preencher formularios de controle inerentes aos servicos
realizados, controlar o estoque de produtos necessarios ao tratamento de agua, conferir a
quantidade e a qualidade dos produtos quimicos entregues pelos fornecedores, executar servigos
de manutencdo, conservacdo e limpeza da unidade de trabalho, comunicar imediatamente a
autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

- em Estacdes de Tratamento de Esgoto, sob supervisdo, operar equipamentos, efetuar analises
fisico-quimicas e bacterioldgicas, controlar a passagem de produtos quimicos e preparar
solugdes quimicas, verificar e manter o bom funcionamento de equipamentos necessarios a
execucdo dos servicos, constatar anormalidades de funcionamento de equipamentos e
comunicar a chefia imediata as falhas que ndo tenha condi¢bes de resolver, preencher
formulérios de controle inerentes aos servicos realizados, controlar o estoque de produtos
necessarios ao tratamento de esgoto, conferir a quantidade e a qualidade dos produtos quimicos
entregues pelos fornecedores, executar servicos de manutencdo, conservacdo e limpeza da
unidade de trabalho, comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

- zelar pela conservagdo de maquinas e ferramentas utilizadas no trabalho, limpando-as,
lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientacdo de quem de direito;

- observar as medidas de seguranga na execucao das tarefas, usando equipamentos de protecdo
e tomando precaucdes para ndo causar danos a terceiros;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- executar trabalhos diversos no Almoxarifado da Prefeitura, conforme orientagéo da chefia
imediata;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacédo do superior.
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ANEXO XXIlI

CARGO: Professor | SIMBOLO: CE-4

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior Normal ou curso de licenciatura em Pedagogia, qualquer deles, completo
- Capacidade fisica e mental
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- planejar, ministrar aulas e atividades de classe, e orientar a aprendizagem;

- participar do processo de planejamento das atividades da escola;

- elaborar programas, planos de curso, atendendo ao avango da tecnologia educacional e as
diretrizes do ensino;

- executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da escola;

- contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino;

- colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a comunidade;

- avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar nos prazos estabelecidos;
- estabelecer formas alternativas de recuperacdo para 0s que apresentarem menor rendimento;
- atualizar-se em sua &rea de conhecimento;

- cooperar com 0s servicos de administracdo escolar, planejamento, inspecéo, supervisao e
orientagéo educacional;

- zelar pela aprendizagem do aluno;

- manter-se atualizado sobre a legislagao de ensino;

- participar de reunides, encontros, atividades civicas, culturais e conselhos de classe;

- levantar, interpretar e formar dados relativos a realidade de sua(s) classe(s);

- sequir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgdo superior competente;

- constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores especificos de atendimento;

- participar da elaboracéo do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola;

- zelar pela disciplina e pelo material docente;

- executar outras atividades afins e compativeis com o cargo.

- exercer atividade de magistério até o 5° ano do ensino fundamental, na alfabetizagdo de alunos;
- participar de reunides pedagogicas e administrativas a fim de discutir e solucionar 0s
problemas existentes na escola;

- realizar trabalhos extra-classe, vinculados com o planejamento de suas atividades docentes;
- participar de reunides e promogdes do estabelecimento de ensino;

- executar outras atribuicdes afins, mediante determinagéo do superior.
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ANEXO XXI11

CARGO: Professor Il SIMBOLO: CE-4

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior com licenciatura plena nas matérias a serem lecionadas, qualquer deles,
completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- planejar, ministrar aulas e atividades de classe, e orientar a aprendizagem;

- participar do processo de planejamento das atividades da escola;

- elaborar programas, planos de curso, atendendo ao avango da tecnologia educacional e as
diretrizes do ensino;

- executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da escola;

- contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino;

- colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a comunidade;

- avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar nos prazos estabelecidos;
- estabelecer formas alternativas de recuperacao para 0s que apresentarem menor rendimento;
- atualizar-se em sua area de conhecimento;

- cooperar com 0s servicos de administracdo escolar, planejamento, inspe¢éo, superviséao e
orientacdo educacional;

- zelar pela aprendizagem do aluno;

- manter-se atualizado sobre a legislacao de ensino;

- participar de reunides, encontros, atividades civicas, culturais e conselhos de classe;

- levantar, interpretar e formar dados relativos a realidade de sua(s) classe(s);

- sequir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgdo superior competente;

- constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores especificos de atendimento;

- participar da elaboracao do regimento escolar e da proposta pedagogica da escola;

- zelar pela disciplina e pelo material docente;

- exercer atividade de magistério de 6° ao 9° ano do ensino fundamental;

- executar outras atividades afins e compativeis com o cargo.

- participar de reunides pedagogicas e administrativas a fim de discutir e solucionar 0s
problemas surgidos na escola;

- realizar trabalhos extra-classe, vinculados com o planejamento de suas atividades docentes;
- participar de reunides e promogdes do estabelecimento de ensino;

- executar outras atribuicdes afins, mediante determinagéo do superior.
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ANEXO XXIV

CARGO: Agente de Administrativo | SIMBOLO: CE-5

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Conhecimento pratico em informatica

ATRIBUICOES

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacodes;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

- arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
0s as unidades ou aos superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢éo
de acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
- receber, registrar e encaminhar, com atencdo e cortesia, o publico ao destino solicitado;

- elaborar, sob orientacéo, demonstrativos e relagfes, realizando os levantamentosnecessarios;
- montar pastas e arquivar documentos nos departamentos em que atuar auxiliarmente;

- executar tarefas auxiliares nos departamentos de contabilidade, pessoal, fazenda e secretaria
do gabinete;

- executar outras atribui¢des afins, mediante determinagéo do superior.
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ANEXO XXV

CARGO: Agente Administrativo Il SIMBOLO: CE-6

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Conhecimento pratico em informatica

ATRIBUICOES

- redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o 6rgao;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

- interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral, para
fins de aplicacdo, em parceria com a assessoria juridica do Municipio, quando houver
necessidade;

- elaborar ou colaborar na elaboracgdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da unidade administrativa;

- elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos e graficos em geral;

- realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos para aquisi¢ao de material;

- controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a entrega, bem
como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de
ressuprimento dos estoques;

- preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos,
para facilitar o controle financeiro;

- realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imoveis residenciais e comerciais, a fim
de que o Municipio possa recolher tributos;

- averbar e conferir documentos contabeis;

- auxiliar nos servigos de analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- auxiliar nos servigos escolares conforme determinagéo da chefia imediata;

- prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

- datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- auxiliar nos trabalhos do departamento de tesouraria ou contabilidade;

- auxiliar nos trabalhos inerentes ao INCRA;

- efetuar trabalhos inerentes ao SIAT;

- fazer acompanhamento do VAF do Municipio;

- atender ao publico com atencdo e cortesia;

- executar outras atribuicoes afins, mediante determinacéo do superior.
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ANEXO XXVI

CARGO: Auxiliar de Enfermagem SIMBOLO: CE-6

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo

- Curso de Auxiliar de Enfermagem

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Enfermagem do Estado de Minas Gerais (CORENMG)

ATRIBUICOES

- prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servigos auxiliares de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

- controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacéo e utilizando aparelhos de ausculta
e pressdo, de acordo com seus conhecimentos e estudo;

- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientacdo médica, de acordo com seus conhecimentos e estudo;

- orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizacdo de
exames, tratamentos e intervencgdes cirdrgicas;

- auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instrucdes recebidas;

- auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento
de programas de educacdo sanitaria, de acordo com seus conhecimentos e estudo;

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao, investigacdes,
bem como auxiliar na promogéo e protecdo da salde de grupos prioritarios;

- participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver atitudes e
habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e outros);

- participar de campanhas de educag&o e salde;

- atuar em campanhas de vacinagéo, de acordo com seus conhecimentos e estudo;

- auxiliar na esterilizacdo de instrumentos de trabalho;

- participar de programas de medicina do trabalho, comunitaria e de saude da familia;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacdo do superior.
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ANEXO XXVII

CARGO: Motorista SIMBOLO: CE-7

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino fundamental completo

- Carteira Nacional de Habilitagao categoria “D”

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Conhecimento prético sobre direcdo e manutencao veicular

ATRIBUICOES

- dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros e
cargas, Onibus e caminhdes, e outros veiculos enquadrados na categoria “D”, dentro ou fora do
Municipio, verificando diariamente as condi¢Bes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, adgua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc.;

- zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranca;

- verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estad completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

- orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo
e evitar danos aos materiais transportados;

- observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
- fazer pequenos reparos de urgéncia,;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condic¢des de uso, levando-o a
manuten¢do sempre que necessario;

- observar os periodos de revisdo e manuten¢do preventiva do veiculo;

- anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

- recolher ao local apropriado o veiculo apés a realizacao do servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

- auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

- auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

- auxiliar na distribuicéo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

- conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;

- zelar pela limpeza e conservagdo dos veiculos com os quais trabalhar;

- observar as medidas de seguranga na execucao das tarefas, usando equipamentos de protecéo
e tomando precaucdes para ndo causar danos a terceiros;

- executar outras atribuicoes afins, mediante determinacéo do superior.
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ANEXO XXVIII

CARGO: Operador de Maquinas SIMBOLO: CE-7

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino fundamental completo

- Carteira Nacional de Habilitagao “D” ou superior

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Conhecimento pratico em operacdo de maquinas pesadas

ATRIBUICOES

- operar tratores e reboques, para execugdo de servigos de carregamento e descarregamento de
material, rocada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins;

- conduzir e manobrar maquinas, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

- operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos das méquinas, acionando
pedais e alavancas de comando para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e
materiais analogos;

- zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacOes e efetuando 0s
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

- pbr em prética as medidas de seguranca recomendadas para a operacao e estacionamento das
maquinas, a fim de evitar possiveis acidentes;

- limpar e lubrificar as maquinas e seus implementos, seguindo as instru¢fes de manutencéo do
fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

- efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas a fim de assegurar 0 bom
funcionamento das maquinas e equipamentos;

- acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva das maquinas e seus
implementos e, apOs executados, efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacGes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacdo das maquinas e outras ocorréncias, para controle da
chefia;

- observar as medidas de seguranga na execucédo das tarefas, usando equipamentos de protecao
e tomando precaugdes para ndo causar danos a terceiros;

- executar outras atribuic¢Ges afins, mediante determinagéo superior.
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ANEXO XXIX

CARGO: Professor de Educacéao Especial SIMBOLO: CE-7

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior com licenciatura em Pedagogia, completo, mais experiéncia minima de trés
anos em Educacdo Especial ou curso de atualizacdo em Educacdo Especial de no minimo 120
horas, certificado e reconhecido pelo MEC

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- planejar, ministrar aulas e atividades de classe, e orientar a aprendizagem;

- participar do processo de planejamento das atividades da escola;

- elaborar programas, planos de curso, atendendo ao avango da tecnologia educacional e as
diretrizes do ensino;

- executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da escola;

- contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino;

- colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a comunidade;

- avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar nos prazos estabelecidos;
- estabelecer formas alternativas de recuperacdo para 0s que apresentarem menor rendimento;
- atualizar-se em sua &rea de conhecimento;

- cooperar com 0s servicos de administracdo escolar, planejamento, inspe¢éo, supervisao e
orientagéo educacional;

- zelar pela aprendizagem do aluno;

- manter-se atualizado sobre a legislacao de ensino;

- participar de reunides, encontros, atividades civicas, culturais e conselhos de classe;

- levantar, interpretar e formar dados relativos a realidade de sua(s) classe(s);

- sequir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgdo superior competente;

- constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores especificos de atendimento;

- participar da elaboracéo do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola;

- zelar pela disciplina e pelo material docente;

- exercer atividade de magistério na(s) sala(s) de ensino para alunos especiais;

- executar outras atividades afins e compativeis com o cargo.

- participar de reunides pedagogicas e administrativas a fim de discutir e solucionar 0s
problemas surgidos na escola;

- realizar trabalhos extra-classe, vinculados com o planejamento de suas atividades docentes;
- participar de reunides e promogdes do estabelecimento de ensino;

- executar outras atribuicdes afins, mediante determinagéo do superior.
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ANEXO XXX

CARGO: Supervisor Pedagdgico SIMBOLO: CE-7

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Pedagogia com énfase em supervisdo escolar, completo
- Capacidade fisica e mental
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- avaliar o desempenho da escola como um todo, de forma a caracterizar suas reais
possibilidades e necessidades, seus niveis de desempenho no processo de desenvolvimento do
curriculo e oportunizar tomadas de decisdes, embasadas na realidade;

- apresentar propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino e o alcance das metas
estabelecidas para este fim;

- coordenar a elaboracdo do planejamento de ensino e de curriculo;

- assessorar a direcdo e as demais atividades e servigos da escola;

- participar da elaboracdo do regimento escolar;

- orientar e supervisionar atividades visando o pleno rendimento escolar;

- assessorar o trabalho docente na busca de solugdes para os problemas de repeténcia, evasédo e
reprovacao escolar;

- assessorar o trabalho docente quanto aos métodos e trabalhos de ensino;

- promover o aperfeicoamento dos professores através de encontros de estudos ou reunides
pedagdgicas;

- buscar atualizar-se permanentemente;

- colaborar com todos os profissionais da escola, na busca de solucgdes para os problemas do
corpo docente e discente;

- estimular e assessorar a efetivacdo das mudancas no ensino;

- executar outras atribui¢oes afins, mediante determinagdo do superior.
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ANEXO XXXI

CARGO: Fiscal de Posturas, Tributos e Patriménio SIMBOLO: CE-8

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo
- Capacidade fisica e mental
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- verificar a instalacdo e localizacdo de mdveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos, de
bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permisséo para cada tipo de comércio, bem
como quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e seguranca publica;

- inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas
a localizacdo, a instalagdo, ao horario e a organizacao;

- verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines ou em logradouros publicos;

- verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos;

- verificar o depdsito na via puablica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de
construcdo, entulhos provenientes de reformas e demolicdes, residuos de casas comerciais, bem
como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a desobstrugéo da
via publica;

- analisar e emitir parecer nos pedidos de demolicéo e habite-se;

- apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

- autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de
multas;

- verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e logradouros publicos;
- verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares;

- fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, agua
estagnada e lixo;

- fiscalizar as ligacOes de esgoto clandestinas;

- efetuar controle de instalacdo e manutencdo de hidrémetros;

- realizar leitura do consumo de 4gua dos consumidores do servigo municipal de agua;

- entregar faturas ou contas relativas ao departamento de agua e esgoto;

- verificar as violagOes as normas sobre polui¢do sonora: uso de buzinas, clubes, alto-falantes,
bandas de musica, entre outras;

- intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos transgressores das
posturas municipais e da legislacdo urbanistica;

- realizar sindicancias especiais para instru¢do de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamacdes;
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- solicitar forca policial para dar cumprimento as ordens superiores, quando necessario;
- emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

- desempenhar os trabalhos inerentes ao INCRA/IMA,;

- realizar o controle patrimonial dos bens do Municipio;

- executar outras atribuicoes afins, mediante determinagéo do superior.
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ANEXO XXXII

CARGO: Fiscal de Saude Publica SIMBOLO: CE-8

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo
- Capacidade fisica e mental
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o cumprimento
das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;

- fiscalizar os estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade,
0 estado de conservacao e as condi¢cdes de armazenamento dos produtos oferecidos;

- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condi¢Oes de higiene das instalacdes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;

- providenciar a interdigdo da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

- inspecionar pocos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminacéo e coletando material para posterior analise;

- inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias, consultorios
médicos ou odontolégicos, entre outros, observando a higiene das instalacGes, documentos
necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;

- inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, as condi¢des sanitarias dos logradouros
publicos, locais e estabelecimentos de repouso, de reunifes e diversdo publica em geral,
cemitério, bem como das medidas sanitéarias referentes as inumacdes, exumacoes, translacdes e
cremacdes;

- comunicar as infragdes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as devidas
autuacdes de interdicOes inerentes a fungéo;

- orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

- providenciar a interdigcdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e galinheiros,
que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Cédigo de Posturas do
Municipio;

- zelar pelas condicbGes de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminacdo dos demais e
solicitando a atuacao da Defesa Sanitaria Animal do estado de Minas Gerais;

- elaborar relatorios das inspecOes realizadas, bem como assinar documentos de rotina de
trabalho tais como mapa diario de visitas, notificagdes, termos de intimagdo, autos de multa,
infragéo, interdicdo, entre outros;

- desempenhar atividades de vigilancia em saude e de combate a doengas, a exemplo da dengue;
- zelar pela conservacéao dos equipamentos que utiliza;

- executar outras atribuicoes afins, mediante determinacéo do superior.
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ANEXO XXXIII

CARGO: Oficial Especializado Il SIMBOLO: CE-8

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino fundamental completo
- Capacidade fisica e mental
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- assentar tubos de concreto, sob supervisdo, na realizacdo de obras publicas;

- assentar meios-fios, bloquetes ou pedras em logradouros publicos;

- construir, sob supervisdo, bocas-de-lobo, bueiros e caixas de inspecao;

- executar consertos simples em maveis, portas, janelas e outras pecas de madeira;

- construir, sob supervisdo, pontes de madeira ou concreto;

- auxiliar na confeccdo, reparo, montagem, instalacdo e conservacdo de portas, janelas,
esquadrias e demais estruturas e pecas de madeira, executando tarefas complementares, tais
como lixar, colar e pregar, de acordo com a orienta¢do de quem de direito;

- montar, desmontar, reparar e ajustar sistemas hidraulicos;

- localizar e reparar vazamentos em tubulagdes, encanamentos e demais condutos hidraulicos;
- montar e instalar sistemas de tubulacdo, unindo e vedando tubos, de acordo com orientagédo
de quem de direito;

- instalar loucas sanitarias, caixas-d agua, chuveiros e outros;

- preparar tintas e executar tarefas relativas a pintura de superficies externas e internas das
edificacbes, muros, meios-fios e outros;

- realizar trabalhos simples de solda;

- auxiliar no corte, reparo e outras atividades relativas a solda de pecas e ligas metalicas;

- limpar e auxiliar na lubrificacdo de ferramentas, equipamentos, maquinas e motores que nao
exijam conhecimentos especiais;

- zelar pela conservagdo de maquinas e ferramentas utilizadas no trabalho, limpando-as,
lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientacdo de quem de direito;

- observar as medidas de seguranga na execucédo das tarefas, usando equipamentos de protecao
e tomando precaugdes para ndo causar danos a terceiros;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- executar servicos simples e especificos de alvenaria, assentamento de tijolos, pedras, concreto
e outros componentes para possibilitar a construcéo, reformas e reparos em obras diversas;

- executar trabalhos gerais de carpintaria;

- executar trabalhos de eletricidade em geral, fazendo redes e manutencéo nos prédios publicos
e de 6rgdos conveniados;

- executar servicos de limpeza e manutencédo de esgoto;

- realizar servicos de abertura e fechamento de covas em cemitérios, bem como todas as
atribuicdes necessarias ao sepultamento de humanos;

- executar outras atribuicoes afins, mediante determinacéo do superior.



http://www.albertina.mg.gov.br/

Prefeitura Municipal de Albertina

ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP 37.596-000
Rua Luiz Opusculo, n°290, centro - TELEFAX (35)3446-1300

CNPJ 17.912.015/0001-29 www.albertina.mg.gov.br

ANEXO XXXIV

CARGO: Técnico em Enfermagem SIMBOLO: CE-8

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo

- Curso de Técnico em Enfermagem

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Enfermagem do Estado de Minas Gerais (CORENMG)

ATRIBUICOES

- prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

- controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacéo e utilizando aparelhos de ausculta
e presséo;

- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientacdo médica;

- orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizacdo de
exames, tratamentos e intervencgdes cirdrgicas;

- auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instrucdes recebidas;

- auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento
de programas de educacdo sanitéria;

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao, investigacdes,
bem como auxiliar na promogéo e protecdo da salde de grupos prioritarios;

- participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver atitudes e
habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e outros);

- participar de campanhas de educag&o e salde;

- controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nivel
de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

- supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos recintos, bem como zelar pela
conservacao dos equipamentos que utiliza;

- executar outras atribui¢des afins, mediante determinagéo do superior.
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ANEXO XXXV

CARGO: Agente Administrativo Il SIMBOLO: CE-9

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Conhecimento pratico em informatica

ATRIBUICOES

- redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o 6rgao;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

- coordenar a classificacdo, o registro e a conservacao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

- interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral, para
fins de aplicacdo, em parceria com a assessoria juridica do Municipio, quando houver
necessidade;

- elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da unidade administrativa;

- colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizagdo dos servi¢os nas unidades da
Prefeitura;

- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;

- prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

- datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

- operar microcomputador, utilizando programas béasicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- atender ao publico com atencdo e cortesia;

- efetuar trabalhos inerentes ao INCRA,

- efetuar trabalhos inerentes ao SIAT;

- auxiliar no acompanhamento do VAF do Municipio;

- auxiliar nos trabalhos inerentes ao servico de departamento pessoal;

- efetuar os trabalhos inerentes a secretaria da Prefeitura;

- executar outras atribui¢des afins, mediante determinagdo do superior.
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ANEXO XXXVI

CARGQO: Fiscal de Obras e Servicos SIMBOLO: CE-9

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo
- Capacidade fisica e mental
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- verificar e orientar o cumprimento da regulamentacédo urbanistica concernente a obras publicas
e particulares;

- verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacBes sanitarias e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de
opinar nos processos de concessao de habite-se;

- verificar o licenciamento de construcdo ou reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem
providas de competente autorizacdo, ou que estejam em desacordo com o autorizado;

- embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

- solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que Ihe parecam em desacordo com as
normas vigentes;

- verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido alteracGes de ampliacéo, transformacéo e reducéo;

- acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em
sua jurisdicao;

- inspecionar a execuc¢do de reformas de proprios municipais;

- verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

- fiscalizar as obras e servicos realizados em logradouros publicos no que se refere a licenga
exigida pela legislacéo especifica;

- intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relacdo aos
transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

- realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de dendncias e
reclamacoes;

- emitir relatérios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

- coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio;

- fiscalizar o trabalho dos servidores externos da Prefeitura;

- fiscalizar as ag0es e trabalhos desenvolvidos no Almoxarifado municipal;

- fiscalizar o servico de abastecimento de agua do Municipio;

- observar as medidas de seguranga na execucdo das tarefas, usando equipamentos de protecao
e tomando precaucdes para ndo causar danos a terceiros;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacéo do superior.
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ANEXO XXXVII

CARGO: Oficial Especializado I11 SIMBOLO: CE-9

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Curso especifico de mecénica de automoveis ou experiéncia minima de trés anos na area, com
registro em carteira profissional e ou comprovacdo da exigéncia na condicdo de autbnomo

ATRIBUICOES

- inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecéanicos em geral, diretamente ou
utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;
- desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmisséo, diferencial e
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;
- revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicéo e
controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;

- regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignicao,
alimentacdo de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento
regular;

- montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos
e especificaces pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

- fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;

- zelar pela conservacdo de maquinas e ferramentas utilizadas no trabalho, limpando-as,
lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientacdo de quem de direito;

- observar as medidas de seguranca na execu¢ao das tarefas, usando equipamentos de protecao
e tomando precaucgdes para ndo causar danos a terceiros;

- requisitar, conferir, receber e autorizar a saida de materiais e pegas necessarios ao desempenho
de seus servicos;

- manter limpo o local de trabalho;

- zelar pela guarda e conservacéo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacdo do superior.
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ANEXO XXXVIII

CARGO: Psicopedagogo SIMBOLO: CE-9

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior de Pedagogia, completo

- Curso de p6s graduacdo em Psicopedagogia, com no minimo 360 horas, com certificado e
reconhecido pelo MEC

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- apresentar propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino e o alcance das metas
estabelecidas para este fim, sobretudo diante do trabalho com criangas da rede municipal de
ensino que apresentem defasagem de aprendizagem idade / série;

- auxiliar na elaboragéo do planejamento de ensino municipal;

- assessorar a direcdo educacional na politica de educacdo municipal;

- assessorar a direcdo escolar na politica de educacdo da escola;

- participar da elaboracdo do regimento escolar;

- auxiliar na orientacédo das atividades escolares;

- assessorar o trabalho docente na busca de solucdes;

- assessorar o trabalho docente quanto aos métodos e trabalhos de ensino;

- auxiliar na promocao do aperfeicoamento dos professores através de encontros de estudos ou
reunibes pedagbgicas;

- atualizar-se permanentemente no seu campo de atuacao;

- auxiliar todos os profissionais da escola, na busca de solug¢des para os problemas do corpo
docente e discente;

- assessorar a efetivacdo das mudancas no ensino, nos termos da legislacéo e da politica
educacional do Municipio;

- executar outras atribui¢des afins, mediante determinagéo do superior.
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ANEXO XIX

CARGO: Assistente Social SIMBOLO: CE-10

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Servico Social

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Servico Social do Estado de Minas Gerais (CRESSMG)

ATRIBUICOES

* AtribuicGes exercidas junto ao Servico de Assisténcia Social:

- elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da Administracdo
Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacfes populares, inclusive aquelas
voltadas a protecdo da crianca e do adolescente;

- elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de
atuacdo do Servico Social com participacdo da Sociedade Civil;

- encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a populacéo;

- orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos
e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

- orientar a formacéo de grupos com objetivo de promover a emancipacéo dos individuos;

- planejar, organizar e administrar beneficios e servicos sociais;

- planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade social e
para subsidiar acdes profissionais;

- prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da Administracdo Publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades com relacdo a planos, programas e projetos do ambito de atuacéo
do servico social;

- prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais
no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

- realizar estudos socio-econdémicos com os usuarios para fins de beneficios e servicos sociais
junto a 6rgdos da Administracdo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;
- coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de
servigo social;

* AtribuicBes desenvolvidas na junto a area de Recursos Humanos:

- coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos direcionados a valorizagdo e a melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus
familiares, desenvolvendo, para isso, entre outras coisas, atividades sociais e ladicas;

- prestar assessoria aos servidores em eventos inerentes aos seus interesses e aos interesses do
servigo, possibilitando a eles a execucao de seu trabalho de forma respeitosa e digna;

- atuar na identificacdo de fatores psicossociais e econémicos que estejam interferindo na vida
funcional do servidor, procurando equaciona-los, de forma que o mesmo adquira maior
consciéncia sobre seu papel como servidor publico municipal;

- realizar estudo sécio-econdmico dos servidores para fins de beneficios e servigos sociais da
Administracdo Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem
Necessarios;
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- realizar vistorias, laudos técnicos, informacfes e pareceres sobre matéria de servigo social
relacionados aos servidores;

- elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacdo e reabilitagdo profissional e social de
servidores, junto ao setor de pessoal;

* AtribuicBes desenvolvidas junto a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura:

- estabelecer diretrizes relacionadas a realidade social do aluno, para nortear os planos e
atividades da escola;

- aplicar pesquisas de natureza socio-econdmica e familiar ou outros instrumentos adequados
para 0 conhecimento do corpo discente, tornando o atendimento, preventivo individual ou
grupal, mais eficiente;

- assistir aos alunos envolvidos com farmacodependentes, quando for desaconselhada sua
internacéo;

- proceder a analise diagnostica e a intervencao planejada, elaborando planos para eliminar ou
minimizar as causas que levam os alunos a apresentarem desempenho considerado insuficiente,
freqiiéncia irregular ou dificuldades pessoais e familiares;

- prestar orientacdo aos servidores da rede municipal de ensino quanto aos problemas de origem
social que afetam o comportamento escolar do aluno;

- equacionar e atuar na minimizacdo dos problemas referentes a evasdo escolar e a repeténcia;

- avaliar casos de desajustamento social de alunos, utilizando instrumental adequado para
desenvolver programas de orientacdo familiar, contribuindo para a eficacia da acdo educativa;

- realizar estudos e pesquisas de interesse geral da educacdo e, especificamente, da area de
servigo social escolar;

- atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional;

* AtribuicBes comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacdo do superior.
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ANEXO XL

CARGO: Engenheiro Quimico SIMBOLO: CE-10

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Engenharia Quimica

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia do Estado de Minas
Gerais (CREAMG)

ATRIBUICOES

- programar e executar analises ou ensaios quimicos ou fisico-quimicos;

- supervisionar e dirigir as atividades na estacdo de tratamento de 4gua do Municipio;

- dirigir, supervisionar, programar, coordenar e orientar os trabalhos inerentes ao seu cargo
junto ao departamento municipal de agua e esgoto;

- oferecer assisténcia, consultoria, formulacdes, elaboracdo de orcamentos, divulgacéo e
comercializacéo, relacionados com a atividade de engenheiro quimico;

- realizar ensaios e pesquisas em geral, pesquisa e desenvolvimento de métodos de produtos;

- fazer analise quimica e fisico-quimica, quimico-bioldgica, fitoquimica, bromatoldgica,
guimico-toxicoldgica, sanitaria e legal, onde desempenhar suas fungoes;

- realizar padronizacgéo e controle de qualidade dos servicos sob sua responsabilidade;

- tratar prévia e ou complementarmente produtos e residuos quimicos;

- vistoriar, periciar, avaliar e arbitrar servigos técnicos no ambito de suas atribui¢oes;

- elaborar pareceres, laudos e atestados no ambito das respectivas atribuicdes;

- operar e manter equipamentos e instalacdes relativas a sua formacéo profissional, executando
seus trabalhos técnicos;

- estudar a viabilidade técnica e técnico-econdmica, relacionada com a atividade de engenheiro
quimico de suas atividades;

- conduzir e controlar operacdes e processos industriais de trabalhos técnicos, montagens,
reparos e manutencao;

- pesquisar e desenvolver operagdes e processos industriais;

- estudar, elaborar e executar projetos da area de sua atuacgéo;

- projetar e planejar equipamentos e instalag0es industriais, relacionados com suas atribuigdes;
- zelar pela guarda e conservacéo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

- observar as medidas de seguranca na execucao das tarefas, usando equipamentos de protecdo
e tomando precaugdes para ndo causar danos a terceiros;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- executar outras atribuicdes afins, mediante determinag&o do superior.
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ANEXO XLI

CARGO: Fonoaudiologo SIMBOLO: CE-10

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Fonoaudiologia

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia da 62 Regido, de Minas Gerais, (CRFMG)

ATRIBUICOES

- avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

- elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliacdo do
fonoaudiologo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informagfes médicas;

- desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de comunicacao escrita e oral, voz
e audicéo;

- desenvolver trabalhos de correcdo de distarbios da palavra, voz, linguagem e audicao,
objetivando a reeducacdo neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;

- avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolucdo do processo e
promovendo 0s ajustes necessarios na terapia adotada;

- promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

- participar da equipe de orientacdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados & fonoaudiologia;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag&o;

- participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢Bes sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional, sobretudo na area
da saude;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacdo do superior.
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ANEXO XLII

CARGO: Nutricionista SIMBOLO: CE-10

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Nutricdo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Nutricionistas da 9% Regido, de Minas Gerais, (CRNMG)

ATRIBUICOES

- identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como
compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

- elaborar programas de alimentacéo bésica para os estudantes da rede escolar municipal, para
as criancgas da creche, para as pessoas atendidas nas unidades de salde e nas demais unidades
de assisténcia médica e social da Prefeitura;

- acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

- supervisionar 0s servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguacdo do
cumprimento das normas estabelecidas;

- acompanhar e orientar o trabalho de educacdo alimentar realizado pelos professores da rede
municipal de ensino e da creche;

- elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para 0s programas
assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

- elaborar cardépios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas de
alimentacdo escolar desenvolvidos pela Prefeitura;

- planejar e executar programas que visem a melhoria das condigdes de vida da comunidade de
baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de
educacédo do consumidor;

- participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos, refeitorios e copas dos érgaos
municipais, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando
racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias;

- elaborar previsbes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessérias a execu¢do dos servicos de nutricdo, bem como
estimando os respectivos custos;

- realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

- emitir parecer nas licitacGes para aquisi¢cao de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos
necessarios para a realizacdo dos programas relacionados a alimentacéo e nutrigéo;

- participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional - SISVAM,;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

- participar das agdes de educacdo em saude;
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- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag&o;
- participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicBes sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio, compativeis com sua especializacdo profissional;

- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializagdo profissional.
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ANEXO XLIII

CARGO: Psicélogo SIMBOLO: CE-10

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Psicologia

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Psicologia do Estado de Minas Gerais (CRPMG)

ATRIBUICOES

* gquando na area da psicologia da saude:

- estudar e avaliar individuos que apresentam distdrbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-
se no diagndstico e tratamento;

- desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes desejaveis de
comportamento e relacionamento humano;

- articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracdo e execucdo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- atender aos pacientes da rede municipal de salde, avaliando-os e empregando técnicas
psicoldgicas adequadas, para tratamento terapéutico;

- prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-0s adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades, e de alteracdes
comportamentais;

- reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer
aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

* guando na area da psicologia do trabalho:

- exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboracdo, do acompanhamento e da avaliacdo de programas;

- participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho;

- estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional, estabelecendo 0s
requisitos minimos de qualificacdo psicolégica necessaria ao desempenho das tarefas das
diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

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

- estudar e propor solugdes para a melhoria de condi¢bes ambientais, materiais e locais do
trabalho;

- apresentar, quando solicitado, principios e metodos psicoldgicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

- assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional por
alteracdo ou modificacdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relagdes
empregaticias;
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- receber, orientar e desenvolver projetos de capacitacdo em servigo para os servidores recém-
ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracédo a funcdo que ira exercer e ao Seu grupo
de trabalho;

- esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacdo trabalhista, normas e decisdes
da administracdo da Prefeitura;

* guando na area da psicologia educacional:

- aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social
e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia,
respeitando a diversidade de concepcoes;

- providenciar ou aplicar técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de dificuldade escolar,
familiar ou de outra natureza, fundamentado nos conhecimentos cientificos;

- efetuar, com os especialistas de Educacdo, estudos voltados para os sistemas de motivacao,
métodos de capacitacdo de pessoal, processos de ensino e aprendizagem e diferencas
individuais, objetivando uma atuacdo integrada de orientacdo enderecada aos profissionais da
escola, levando-se em consideragdo as diretrizes atuais de inclusdo caracterizada pelo
atendimento dos alunos portadores de necessidades educacionais especiais integradas ao
atendimento geral do alunado;

- analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de
observacdo e experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino compostos de
curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

- identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e distlrbios
sensoriais ou neuropsicoldgicos, utilizando meios apropriados, para aconselhar o tratamento
adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com
outros especialistas;

- prestar orientacdo psicoldgica aos professores da rede de ensino auxiliando-os na solugédo de
problemas de ordem psicoldgica surgidos com alunos;

- participar dos programas de capacitacdo em servico dos profissionais do ensino;

- atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional;

* quando de atribui¢bes comuns a todas as areas:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

- participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuacéo;
- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢fes sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacéo do superior.
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ANEXO XLIV

CARGO: Técnico de Seguranca do Trabalho SIMBOLO: CE-10

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo

- Curso de Técnico em Seguranca do Trabalho

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Ministério especifico, efetuado pela Secretaria de Seguranca e Saude no Trabalho
até que seja instalado o respectivo conselho profissional

ATRIBUICOES

- inspecionar locais, instalacdes e equipamentos do Municipio, observando as condicGes de
trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes;

- estabelecer normas e dispositivos de seguranca, prevenindo acidentes;

- comunicar os resultados de suas inspecdes, elaborando relatorios, para propor a reparacdo ou
renovacdo de equipamentos;

- investigar acidentes ocorridos, para identificar suas causas e propor providéncias cabiveis;

- instruir os empregados publicos sobre normas de seguranca, ministrando palestras e
treinamentos, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

- informar o Diretor responsavel de cada Diretoria especifica, através de parecer técnico, sobre
0s riscos existentes nos ambientes de trabalho, bem como orient4-los sobre as medidas de
eliminacdo e neutralizacdo;

- informar os empregados publicos sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de
eliminacdo e neutralizacao;

- analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do
trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao
empregado publico, propondo sua eliminagdo ou seu controle;

- executar 0os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultantes
alcancados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar 0 processo
prevencionista em uma planificacdo, beneficiando o empregado publico;

- executar programas de prevencao de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho
nos ambientes de trabalho, com a participacdo dos empregados publicos, acompanhando e
avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante atualizacdo dos mesmos
estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

- promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e
utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica com o objetivo de divulgar as normas
de seguranca e higiene do trabalho, assuntos técnicos, visando evitar acidentes do trabalho,
doengas profissionais e do trabalho;

- executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcdo, aplicacdo, reforma,
arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca e higiene do
trabalho, inclusive por terceiros;

- encaminhar aos setores e areas competentes, normas, regulamentos, documentacdo, dados
estatisticos, resultados de analises e avaliacGes, materiais de apoio técnico, educacional e outros
de divulgacdo para conhecimento e autodesenvolvimento do empregado publico;
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- indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, recursos
audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com a
legislacdo vigente, dentro das qualidades e especificacfes técnicas recomendadas, avaliando
seu desempenho;

- cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinacéo
dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o empregado publico da sua
Importancia para a vida;

- orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de
seguranca e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestacao
de servico;

- executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas
cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminacéo, controle
ou reducdo permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condigdes do
ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos empregados publicos;

- levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do
trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das acdes prevencionistas,
normas regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a protecédo coletiva
e individual;

- articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelo recursos humanos, fornecendo-lhes
resultados de levantamento técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a adogdo de
medidas de prevencdo a nivel de pessoal;

- informar os empregados publicos e a Chefe do Poder Executivo sobre as atividades insalubres,
perigosas e penosas existentes no Municipio, seus riscos especificos, bem como as medidas e
alternativas de eliminacdo ou neutralizagdo dos mesmos;

- avaliar as condi¢cGes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizacdo do trabalho de forma segura para o empregado publico;

- articular-se e colaborar com os 6rgdos e entidades ligados a prevencdo de acidentes do
trabalho, doencas profissionais e do trabalho;

- participar de seminarios, treinamentos, congressos e cursos visando o intercambio e o
aperfeicoamento profissional;

- elaborar, participar da elaboracdo e implementar politica de saide e seguranca no trabalho,
realizando auditorias, acompanhamentos e avaliagdo na area;

- identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;

- desenvolver acdes educativas na area de Saude e Seguranga no Trabalho;

- participar de pericias e fiscaliza¢Oes e integrar processos de negociacao;

- gerenciar documentacdo de SST,;

- investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencao;

- elaborar no que for pertinente, e auxiliar no que lhe couber, a producdo de toda a
documentacao relativa a higiene e seguranga do trabalho no Municipio de Albertina, nos termos
da legislacéo vigente;

- executar outras atribuicGes afins, mediante determinagéo superior.”
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ANEXO XLV

CARGO: Agente Administrativo IV SIMBOLO: CE-11

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Conhecimento pratico em informatica

ATRIBUICOES

- efetuar trabalhos especificos na secretaria e gabinete do prefeito;

- realizar trabalhos de relag6es publicas;

- agendar reunides e confeccionar atas das mesmas;

- efetuar trabalhos inerentes ao departamento tributario;

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administracao;

- participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de novos servigos;

- auxiliar na realizacao de estudos de simplificacdo de rotinas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servico e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- rever a redacao de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas
e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;

- interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracéo geral, para
fins de aplicacéo;

- analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

- coordenar a classificacéo, o registro e a conservacao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

- auxiliar na preparacdo de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineragéo, de acordo com as normas que
regem a matéria;

- colaborar na preparacéo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administracao;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;

- atender ao publico com atencéo e cortesia;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacéo do superior.
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ANEXO XLVI

CARGO: Dentista SIMBOLO: CE-11

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Odontologia

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Odontologia do Estado de Minas Gerais (CROMG)

ATRIBUICOES

- examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que Ihe couber, utilizando instrumentais
ou equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos moles e
duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico
assistente;

- identificar as afecces quanto a extensao e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radioldgicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagndstico, progndstico
e plano de tratamento;

- aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tdpicas ou quaisquer outros tipos
regulamentadas pela Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a
execuc¢do do tratamento;

- promover a saude bucal, quer no ambito da unidade de salde quer no meio externo, atraves
da participacdo direta com conferéncias e palestras sobre os varios aspectos da odontologia,
notadamente a preventiva;

- extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, quando néo houver
condicdes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

- efetuar remocdo de tecido cariado e restauracdo dentéaria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a fungédo do dente;

- executar a remoc¢do mecanica da placa dental e do célculo ou tartaro supra e subgengival,
utilizando-se de meios ultra-sdnicos ou manuais;

- prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando for devidamente
habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicacdo, para auxiliar no
tratamento pre, trans e pds-operatorio;

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

- coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucdo do tratamento;

- orientar e zelar pela preservacéo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado
em sua especialidade, observando sua correta utilizagéo;

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

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;
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- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag&o;

- participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializagéo profissional;

- executar outras atribui¢oes afins, mediante determinagédo do superior.
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ANEXO XLVII

CARGO: Enfermeiro SIMBOLO: CE-11

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Enfermagem

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Enfermagem do Estado de Minas Gerais (CORENMG)

ATRIBUICOES

- elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andalise das necessidades prioritarias
de atendimento aos pacientes e doentes;

- planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padréo de assisténcia;

- desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de programas de
salde publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

- coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de salde;

- estabelecer programas para atender as necessidades de salde da comunidade, dentro dos
recursos disponiveis;

- realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim
de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

- supervisionar e orientar os servidores que auxiliem em atribui¢es tipicas da classe;

- controlar o padréo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de
enfermagem;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

- atuar nas atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag&o;

- participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢fes sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- participar de campanhas de educacéo e saude;

- organizar, manter e controlar o estoque de medicamentos, instrumentos e materiais necessarios
a prestacéo de servicos médicos;

- realizar outras atribui¢fes compativeis com sua especializacao profissional;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacéo do superior.
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ANEXO XLVIII

CARGO: Engenheiro Civil SIMBOLO: CE-11

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Engenharia Civil

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia do Estado de Minas
Gerais (CREAMG)

ATRIBUICOES

- elaborar, avaliar, acompanhar e assinar projetos de engenharia;

- coordenar e fiscalizar a execucdo dos projetos de engenharia;

- elaborar cronogramas de realizacéo de projetos de engenharia;

- promover levantamento dos locais onde serdo realizadas obras do Municipio, analisando as
caracteristicas do terreno;

- analisar e aprovar processos e projetos de diversos tipos, inclusive de loteamentos;

- promover a regularizacdo de obras e loteamentos clandestinos;

- acompanhar e fiscalizar a realizagdo de obras no &mbito do Municipio;

- responsabilizar-se por materiais, maquinas, equipamentos, instrumentos e ferramentas que Ihe
forem confiados;

- executar outras tarefas semelhantes e compativeis do mesmo grau de
dificuldade/responsabilidade;

- desempenhar quaisquer outras atividades pertinentes a pessoas formadas em engenharia civil;
- observar as medidas de seguranga na execucao das tarefas, usando equipamentos de protecéo
e tomando precaucdes para ndo causar danos a terceiros;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- executar outras atribuicoes afins, mediante determinacdo do superior.
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ANEXO LIX

CARGO: Farmacéutico-bioquimico SIMBOLO: CE-11

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Farméacia-bioguimica

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Farmacia do Estado de Minas Gerais (CRFMG)

ATRIBUICOES

- supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imunoldgicos, microbioldgicos e
outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

- interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;

- verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises, ajustando-os e
calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade
dos resultados;

- controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das
analises;

- efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

- realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacao;

- proceder a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a producao de remédios e
outros preparados;

- analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragéo de seus insumos, valendo-
se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

- analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias, valendo-se dos meios biolégicos e
outros, para controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;

- realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias primas;

- proceder a manipulacdo, analise, estudo de reacdes e balanceamento de formulas, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e
outros preparados;

- realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

- realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farméacia municipal,

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigco ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
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- participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- zelar pela guarda e conservacéo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

- executar outras atribuicoes afins, mediante determinacéo do superior.
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ANEXO L

CARGO: Fisioterapeuta SIMBOLO: CE-12

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Fisioterapia

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 42 Regido, Minas
Gerais (CREFITOMG)

ATRIBUICOES

- realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e
movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para identificar o
nivel de capacidade funcional dos 6rgdos afetados;

- planejar e executar tratamentos de afeccGes reumaticas, osteoporoses, sequelas de acidentes
vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas
e de nervos periféricos, miopatias e outros;

- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar
a movimentacao ativa e independente dos mesmos;

- ensinar aos pacientes exercicios corretivos para coluna, defeitos dos pés, afeccGes dos
aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os a fim de promover
correcBes de desvios posturais e estimular a expansao respiratdria e a circulagao sanguinea;

- proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberacao
da agressividade e estimular a sociabilidade;

- efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a
enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

- aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressdo e movimentacdo com
aparelhos adequados ou com as maos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

- atuar nas atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua &rea de atuag&o;

- participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢es sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribui¢fes compativeis com sua especializacéo profissional.

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacéo do superior.
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ANEXO LI

CARGO: Médico SIMBOLO: CE-12

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Medicina

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Medicina do Estado de Minas Gerais (CRMMG)

ATRIBUICOES

- efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, ministrar tratamentos
clinicos ou cirargicos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com os padrdes normais,
para confirmar ou informar o diagnostico;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento
prescrito e a evolucdo da doenca;

- prestar atendimento em urgéncias clinicas;

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

- assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina
preventiva;

- participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizacao sanitéria;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

- coordenar equipes técnicas de servicos ja existentes ou a serem criadas, bem como equipes
técnicas de plantdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag&o;

- participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢bes sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- participar de a¢des para atendimento médico de urgéncia, em situacdes de calamidade publica,
qguando convocado pela Prefeitura;

- realizar outras atribui¢fes compativeis com sua especializacao profissional;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacéo do superior.



http://www.albertina.mg.gov.br/

Prefeitura Municipal de Albertina

ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP 37.596-000
Rua Luiz Opusculo, n°290, centro - TELEFAX (35)3446-1300

CNPJ 17.912.015/0001-29 www.albertina.mg.gov.br

ANEXO LII

CARGO: Enfermeiro da ESF SIMBOLO: CE-13

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Enfermagem

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Enfermagem do Estado de Minas Gerais (CORENMG)

ATRIBUICOES

- atuar principalmente no &mbito do Programa de Salude da Familia, desempenhando as
atividades pertinentes ao profissional com curso superior em enfermagem;

- desempenhar atribuicGes definidas pelo Ministério da Salde para o PSF;

- desempenhar atribuicdes compativeis com a sua formacéo;

- elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias
de atendimento aos pacientes e doentes;

- planejar, organizar e dirigir 0s servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padréo de assisténcia;

- desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execuc¢do de programas de
salde publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

- coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de satde do Municipio;

- criar programas para atender as necessidades de satde da comunidade;

- desenvolver programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunides;

- supervisionar e orientar a equipe de enfermagem do PSF ou outros empregados que o auxiliem
em suas fungdes;

- controlar o padrdo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os servicos medicos e de
enfermagem;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- atuar em grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢es sobre
situacOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

- participar de campanhas de educacdo e salde;
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- organizar, manter e controlar o estoque de medicamentos, instrumentos e materiais necessarios
a prestacéo de servicos médicos;

- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializagéo profissional,

- efetuar visitas domiciliares para tratamento e acompanhamento de pacientes;

- executar outras atribuicoes afins, mediante determinacéo do superior.
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ANEXO LI

CARGO: Psicélogo Socioeducativo SIMBOLO: CE-13

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Psicologia

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Psicologia do Estado de Minas Gerais (CRPMG)

ATRIBUICOES

- aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social
e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da Psicologia,
respeitando a diversidade de concepcdes;

- providenciar ou aplicar técnicas psicologicas adequadas nos casos de dificuldade escolar,
familiar ou de natureza psicossocial, fundamentado nos conhecimentos cientificos;

- efetuar, com os especialistas de Educagéo, estudos voltados para os sistemas de motivacao,
métodos de capacitacdo de pessoal, processos de ensino e aprendizagem e diferencas
individuais, objetivando uma atuacéo integrada de orientacdo enderecada aos profissionais da
escola, levando-se em consideracdo as diretrizes atuais de inclusdo caracterizada pelo
atendimento dos alunos portadores de necessidades educacionais especiais integradas ao
atendimento geral do alunado;

- analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de
observacdo e experiéncias para recomendar programas especiais de ensino compostos de
curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

- identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e distdrbios
sensoriais ou neuropsicolégicos, utilizando meios apropriados para aconselhar o tratamento
adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com
outros especialistas;

- prestar orientagdo psicoldgica aos professores da rede de ensino auxiliando-os na solugéo de
problemas de ordem psicoldgica surgidos com alunos;

- participar dos programas de capacita¢cdo em servico dos profissionais do ensino;

- atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

- participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacgéo;
- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos nas areas de Educacéo
e Assisténcia Social;

- proceder a analise de casos sob o ponto de vista psicoldgico;

- efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos e ac¢fes psicossociais dos usuarios do
Servico de Assisténcia Social do Municipio;

- averiguar causas de baixa produtividade;

- assessorar o treinamento em relagbes humanas;
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- fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clinico, para
tratamento dos casos;

- fazer exames de selecdo em criancas, para fins de ingresso em institui¢des assistenciais, bem
como para contemplacao de beneficios sociais quando for o caso;

- empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade, observagdes de conduta e
outras pertinentes;

- atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e sensorial ou portadoras
de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para escolas ou classes especiais;

- formular hipéteses de trabalho para orientar as exploracdes psicoldgicas, médicas e
educacionais;

- apresentar o caso estudado e interpretado a discussdo em seminario;

- realizar pesquisas psicopedagogicas;

- confeccionar e selecionar o material psicopedagdgico e psicol6gico necessario ao estudo dos
casos;

- elaborar relatdrios de trabalhos desenvolvidos;

- redigir a interpretacdo final apds o debate e aconselhamento indicado a cada caso, conforme
as necessidades psicoldgicas, escolares e sociais do individuo;

- manter atualizado o prontudrio de cada caso estudado, fazendo 0s necessarios registros;

- manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia;

- zelar pelo funcionamento, limpeza e conservagao dos equipamentos utilizados e em uso, bem
como dos proprios municipais;

- executar outras tarefas afins compativeis com sua especializacdo profissional.
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ANEXO LIV

CARGO: Agente Administrativo V SIMBOLO: CE-14

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Ciéncias Contabeis

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Conhecimento préatico em informética

- Registro no Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Minas Gerais (CRCMG)

ATRIBUICOES

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre sua area de atuagéo;

- participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de novos servigos;

- auxiliar na realizacdo de estudos de simplificacdo de rotinas em sua area de atuacdo,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- elaborar manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas em sua area de
atuacéo;

- redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;

- interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral, para
fins de aplicacdo, em parceria com a assessoria juridica do Municipio, quando houver
necessidade;

- analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

- coordenar a classificacdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

- preparar publicacGes e documentos para arquivo, selecionando os papeis administrativos que
periodicamente se destinem a incineracédo, de acordo com as normas que regem a materia;

- preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragédo do desempenho da
unidade ou da administracéo;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;

- atender ao publico com atencdo e cortesia;

- efetuar todos os trabalhos inerentes a tesouraria;

- efetuar todos os trabalhos inerentes ao servico de pessoal;

- efetuar todos os trabalhos inerentes a contabilidade;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacéo do superior.



http://www.albertina.mg.gov.br/

Prefeitura Municipal de Albertina

ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP 37.596-000
Rua Luiz Opusculo, n°290, centro - TELEFAX (35)3446-1300

CNPJ 17.912.015/0001-29 www.albertina.mg.gov.br

ANEXO LV

CARGO: Médico do Trabalho SIMBOLO: CE-15

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Medicina

- Certificado de conclusédo de curso de Especializacdo em Medicina do Trabalho, com no
minimo 360 horas, em nivel de Pés-Graduacdo, ou, Certificado de residéncia médica em area
de concentracdo em Salde do Trabalhador ou denominagdo equivalente, reconhecida pela
Comissdo Nacional de Residéncia Médica, do Ministério da Educacdo, ambos reconhecidos
pelo MEC

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Medicina do Estado de Minas Gerais (CRMMG)

ATRIBUICOES

- fazer exames pré-admissionais, periddicos, de mudanca de cargo, de retorno a atividade e
demissional, realizando o exame clinico, interpretando o0s resultados dos exames
complementares de diagnostico, comparando os resultados finais com as exigéncias
psicossomaticas de cada tipo de atividade, para permitir a prevencdo de doengas ocupacionais
bem com a adequacdo do trabalhador a tarefa especifica que vai realizar;

- realizar atividades voltadas ao planejamento, analise e execugdo de processos que exigem
conhecimentos especificos e formacdo de nivel superior, cumprindo normas, obedecendo as
politicas gerais e de recursos humanos do Municipio;

- desenvolver atividades técnicas relativas a sua formacdo profissional, conforme protocolos
estabelecidos ou reconhecidos pela instituicdo;

- elaborar relatdrios, emitir pareceres, registros e analise de atividades, demonstrativos e outros
documentos referentes a sua area de atuacdo;

- participar de equipe multiprofissional, visando o planejamento, programacdo, execucao,
desenvolvimento, monitoramento e avaliagdo de programas de carater de prevengdo a salde
dos empregados publicos;

- realizar consultas médicas de emergéncia, executar e controlar exames médicos
préadmissionais, demissionais e periodicos;

- realizar e orientar as atividades referentes a medicina ocupacional;

- participar como assistente técnico em acdes referentes a area de Medicina do Trabalho;

- avaliar casos de acidentes de trabalho para emissdao de Comunicacéo de Acidente de Trabalho
(CAT);

- analisar as solicitagdes de consultas em especialistas e exames complementares prescritos por
outros profissionais;

- planejar, elaborar, executar e manter o Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional
(PCMSO) atualizado;

- planejar e participar do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA);

- acompanhar a legislacéo pertinente a seguranca e medicina do trabalho, observando as
condiges de trabalho;

- propor medidas preventivas e educacionais voltados a satde dos empregados publicos;

- participar de reunides junto a pericia médica do INSS;
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- instruir os empregados publicos sobre normas de satde do trabalho, ministrando palestras e
treinamentos, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

- elaborar no que for pertinente, e auxiliar no que lhe couber, a producdo de toda a
documentacao relativa a saude do trabalho no Municipio de Albertina, nos termos da legislacao
vigente;

- executar outras atribui¢des afins, mediante determinagdo superior.”



http://www.albertina.mg.gov.br/

Prefeitura Municipal de Albertina

ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP 37.596-000
Rua Luiz Opusculo, n°290, centro - TELEFAX (35)3446-1300

CNPJ 17.912.015/0001-29 www.albertina.mg.gov.br

ANEXO LVI

CARGO: Médico Generalista SIMBOLO: CE-15

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Medicina

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Medicina do Estado de Minas Gerais (CRMMG)

ATRIBUICOES

- efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, ministrar tratamentos
clinicos ou cirurgicos, promover suturas ou pequenas cirurgias, e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica;

- efetuar diagndsticos de afec¢des cardiacas, realizando anamnese, auscultacdo, radioscopia e
outros processos, para estabelecer conduta terapéutica;

- supervisionar a realizacdo de eletrocardiograma e ou executa-lo, manipulando o
eletrocardidgrafo e monitores, a fim de auxiliar no diagndstico e ou controlar a evolucdo do
tratamento;

- realizar exames especiais, tais como angiocardiografia, puncdes e outros exames
cardiodindmicos, utilizando aparelhos e instrumentos especializados, a fim de determinar com
exatidao a gravidade e a extensdo da lesdo cardiaca;

- preparar clinicamente o paciente para cirurgia, acompanhando a evolucdo da cardiopatia,
tratando-a adequadamente, a fim de prevenir intercorréncia e acidentes no ato cirdrgico;

- realizar controle periddico de doencas, tais como: hipertensdo, de chagas, toxoplasmose, sifilis
e cardiopatias inquémicas, praticando exames clinicos, eletrocardiogramas e exames
laboratoriais, para prevenir a instalacdo de induficiéncias cardiacas, pericardites e outras
afeccoes;

- analisar e interpretar resultados de exames, tais como raio x, bioquimicos, hematologicos e
outros, comparando-0s com o0s padrdes normais, para confirmar ou informar diagndsticos;

- fazer exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e outras formas de
atendimento das afeccdes do aparelho reprodutor feminino e Orgaos anexos, atendendo as
mulheres no ciclo gravidico-puerperal, prestando assisténcia médica especifica, empregando
tratamento clinico-cirurgico, para a preservacao da vida da paciente e de seu filho;

- examinar pacientes fazendo inspecéo, palpacéo e toques, para a avaliagdo das condigdes gerais
de seus 0rgaos;

- realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia, utilizando colposcopio e laminas,
para fazer diagnostico preventivo de afecgdes genitais e orientacao terapéutica;

- fazer cauterizacdo do colo uterino empregando termocautério ou outro processo, de modo a
tratar as lesdes existentes;

- executar cirurgias ginecoldgicas, segundo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir
processos organicos e extrair drgdos ou formacdes patologicas;

- propor ou orientar condutas para a promocdo de programas de prevencdo do cancer
ginecologico e das mamas, ou de outras doencas que afetam a area genital;
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- colher secrecOes vaginais ou mamarias para encaminhé-las a exames laboratoriais, na intencao
de auxiliar em diagnostico;

- fazer anamnese, exame clinico e obstétrico, e, realizar ou requisitar testes de laboratorio,
valendo-se das técnicas usuais, para compor o quadro clinico da paciente e diagnosticar a
gravidez;

- controlar a evolugdo da gravidez realizando exames periodicos, verificando a mensuragéo
uterina, o foco fetal, a pressdo arterial e 0 peso, para prevenir ou tratar as intercorréncias clinicas
ou obstétricas;

- acompanhar a evolucéo do trabalho de parto, verificando a dindmica uterina, a dilatacdo do
colo do Utero e as condicdes do canal do parto, o grafico do foco fetal e o estado geral da
parturiente, para evitar dissocia;

- indicar o tipo de parto, atentando para as condi¢6es do pré-natal ou do periodo de parto, para
assegurar resultados satisfatorios;

- requisitar exames de sangue, fezes, urina e outros diversos que entender viaveis, interpretando
seus resultados, por meio de comparagdo com 0s padrdes normais, para prevenir e ou tratar
moléstias de qualquer natureza que apresente o paciente;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento
prescrito e a evolucdo da doenca, anotando em prontudrio préprio a queixa, os exames fisicos
e complementares, de modo a efetuar a orientacdo adequada;

- prestar atendimento em urgéncias e emergéncias, independente da especialidade;

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

- efetuar exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargos em ocupagdes
definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

- emitir atestados de saude, capacidade fisica e mental, sanidade e Obito, para atender as
determinac0es legais;

- assessorar na elaboracdo de campanhas educativas em satde publica e medicina preventiva;

- participar do desenvolvimento e execucgdo de planos de fiscalizacdo sanitéria;

- elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas e observacoes,
sugerindo medidas para implantacdo e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo, bem como de equipes técnicas de servicos em atividades diversas ou de plantéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag&o;

- participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposi¢Oes sobre situacGes e/ou
problemas identificados, opinando, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagédo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- participar de acdes para atendimento medico de urgéncia, em situagdes de calamidade publica,
guando convocado pela Prefeitura;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacao profissional;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacéo do superior.
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ANEXO LVII

CARGO: Controlador Interno SIMBOLO: CE-16

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Direito

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Conhecimento préatico em informética

- Ser advogado com registro na Ordem dos Advogados do Brasil, Secdo Minas Gerais
(OABMG)

ATRIBUICOES

Controladoria Geral do Municipio (CGM):

- coordenar e executar os sistemas de controle interno do Municipio, conforme previsao legal;
- acompanhar a execucao das politicas publicas de educacdo, saude, assisténcia social e cultura
do Municipio;

- verificar a execucgdo dos controles legais sobre 6rgdos da Administracao;

- interpretar, em parceria, com a assessoria juridica do Municipio, leis e regulamentos
pertinentes a Administracdo Publica;

- observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
em todas as fases de seu trabalho;

- fiscalizar a conducdo publico-administrativa dos diversos departamentos do Poder Executivo;
- acompanhar a execuc¢do or¢camentaria do Municipio;

- verificar o cumprimento das obrigac@es financeiras do Municipio;

- verificar e avaliar os resultados obtidos pelos administradores publicos;

- analisar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestao e
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

- emitir pareceres e realizar pesquisas sobre sua area de atuacao;

- participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de novos servigos, relativos a Administracao;

- auxiliar na realizag&o de estudos de simplificacdo de rotinas em sua area de atuacao,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- elaborar manuais de servico e outros projetos afins, para disciplinar as agdes administrativas,
dos diversos setores;

- analisar processos referentes a assuntos do seu campo de atuagao e propor solugdes;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicoes financeiras e enquadramento legal, relatando quando for o caso, sugestdes ou
medidas a adotar;

- atuar conforme a Lei n° 8.906, de 4 de julho de 1994;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas de desempenho;

- atender o publico com atencdo e cortesia;

- executar outras atribuicGes afins, mediante determinagao superior.
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Ouvidoria Geral do Municipio (OGM):

- defender e promover a intercomunicacdo &gil e dindmica entre o cidaddo-usuario e a
Prefeitura;

- defender e representar internamente os direitos dos cidad&os e usuérios dos servigos publicos;
viabilizar a aproximacéo do cidaddo com o Poder Executivo Municipal, atuando na prevencao
e mediacéo das questdes que lhe forem apresentadas;

- facilitar o acesso do cidaddo ao Sistema de Ouvidoria Municipal (SOM), estimulando a sua
participacdo no tocante a prestacdo dos servicos publicos da competéncia do Poder Executivo
Municipal;

- atender as pessoas que procurarem 0s servi¢cos da Ouvidoria Municipal, registrar as suas
declaracgfes e classificar seus contetdos para efeito de controle de dados e informacdes;

- analisar a manifestacdo do cidaddo, podendo determinar seu arquivamento, motivadamente,
guando apresentada de forma vaga, ampla ou genérica;

- esclarecer duvidas e auxiliar os cidaddos-usuarios acerca dos servicos prestados pela
Prefeitura, atuando na prevencao e solucdo de conflitos;

- resguardar o sigilo das manifestacoes recebidas e suas fontes, quando amparado por lei;

- garantir que os cidaddos sejam informados sobre as providéncias adotadas pela administracao
em relacdo aos chamados, no menor prazo possivel, com clareza e objetividade;

- manter controle dos chamados e seus encaminhamentos, acompanhando seus tramites;

- providenciar a remessa aos 0rgaos ou entidades competentes das manifestacbes recebidas,
acompanhando a sua apreciacao;

- analisar os dados estatisticos das manifestacdes e seus encaminhamentos;

- analisar os indicadores de avaliacdo da satisfacdo do cidaddo quanto aos servicos publicos;

- elaborar e manter atualizado relatdrio dos indicadores anuais;

- sistematizar e divulgar relatorios periddicos da atuacdo do SOM,;

- identificar oportunidades de melhoria na prestacao dos servi¢cos publicos municipais e propor
solucdes;

- sugerir modificacBGes de regulamentos e atos normativos, a fim de que os cidaddos-usuarios
sejam atendidos com maior eficiéncia e civilidade;

- dirigir-se diretamente aos Secretarios do Municipio e ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
por iniciativa propria ou atendendo manifestacdo do cidaddo-usuério, para correcdo de
procedimentos, apuracdo de fatos ou adocdo de providéncias administrativas, inclusive de
natureza disciplinar;

- coordenar, supervisionar e dirigir o SOM, expedindo instru¢des quanto aos procedimentos a
serem adotados;

coordenar a gestdo do Servico de Informagéo ao Cidadéo (SIC) zelando pelo cumprimento da
Lei n®12.527/2011;

- atuar conforme a Lei n°® 8.906, de 4 de julho de 1994;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas de desempenho;

- atender o publico com atencéo e cortesia;

- executar outras atribuicGes afins, mediante determinacdo superior.

Protecdo ao consumidor (PROCON):
- coordenar o servico de protecéo e defesa do consumidor.
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ANEXO LVIII

CARGO: Médico da ESF SIMBOLO: CE-17

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Curso superior em Medicina

- Capacidade fisica e mental

- Cortesia e trato no relacionamento

- Registro no Conselho Regional de Medicina do Estado de Minas Gerais (CRMMG)

ATRIBUICOES

- atuar principalmente no ambito do Programa de Salde da Familia, desempenhando as
atividades pertinentes ao profissional com curso superior em medicina;

- desempenhar atribui¢des definidas pelo Ministério da Saide para o PSF;

- desempenhar atribui¢cGes compativeis com a sua formacao;

- efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, ministrar tratamentos
clinicos ou cirargicos, promover suturas ou pequenas cirurgias, e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica;

- efetuar diagndsticos de afecgdes cardiacas, realizando anamnese, auscultacdo, radioscopia e
outros processos, para estabelecer conduta terapéutica;

- supervisionar a realizacdo de eletrocardiograma e ou executa-lo, manipulando o
eletrocardidgrafo e monitores, a fim de auxiliar no diagnéstico e ou controlar a evolugdo do
tratamento;

- realizar exames especiais, tais como angiocardiografia, puncdes e outros exames
cardiodindmicos, utilizando aparelhos e instrumentos especializados, a fim de determinar com
exatiddo a gravidade e a extensdo da lesdo cardiaca;

- preparar clinicamente o paciente para cirurgia, acompanhando a evolugdo da cardiopatia,
tratando-a adequadamente, a fim de prevenir intercorréncia e acidentes no ato cirdrgico;

- realizar controle periddico de doengas, tais como: hipertensao, de chagas, toxoplasmose, sifilis
e cardiopatias inquémicas, praticando exames clinicos, eletrocardiogramas e exames
laboratoriais, para prevenir a instalacdo de induficiéncias cardiacas, pericardites e outras
afeccoes;

- analisar e interpretar resultados de exames, tais como raio x, bioguimicos, hematologicos e
outros, comparando-0s com os padrdes normais, para confirmar ou informar diagndsticos;

- fazer exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e outras formas de
atendimento das afeccfes do aparelho reprodutor feminino e 6rgdos anexos, atendendo as
mulheres no ciclo gravidico-puerperal, prestando assisténcia médica especifica, empregando
tratamento clinico-cirurgico, para a preservacao da vida da paciente e de seu filho;

- examinar pacientes fazendo inspecéo, palpacéo e toques, para a avaliagdo das condigdes gerais
de seus 0rgaos;

- realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia, utilizando colposcopio e laminas,
para fazer diagndstico preventivo de afeccdes genitais e orientacdo terapéutica;

- fazer cauterizacdo do colo uterino empregando termocautério ou outro processo, de modo a
tratar as lesdes existentes;
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- executar cirurgias ginecologicas, segundo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir
processos organicos e extrair 6rgdos ou formacdes patologicas;

- propor ou orientar condutas para a promo¢do de programas de prevencdo do céncer
ginecologico e das mamas, ou de outras doencas que afetam a area genital;

- colher secrecOes vaginais ou mamarias para encaminhé-las a exames laboratoriais, na intencéo
de auxiliar em diagnostico;

- fazer anamnese, exame clinico e obstétrico, e, realizar ou requisitar testes de laboratorio,
valendo-se de técnicas para compor o quadro clinico da paciente e diagnosticar a gravidez;

- controlar a evolucdo da gravidez realizando exames periddicos, verificando a mensuracéo
uterina, o foco fetal, a pressao arterial e 0 peso, para prevenir ou tratar as intercorréncias clinicas
ou obsteétricas;

- acompanhar a evolucéo do trabalho de parto, verificando a dindmica uterina, a dilatacdo do
colo do utero e as condicdes do canal do parto, o grafico do foco fetal e o estado geral da
parturiente, para evitar dissocia;

- indicar o tipo de parto, atentando para as condi¢Ges do pré-natal ou do periodo de parto, para
assegurar resultados satisfatorios;

- requisitar exames de sangue, fezes, urina e outros diversos que entender viaveis, interpretando
seus resultados, por meio de comparagdo com os padrdes normais, para prevenir e ou tratar
moléstias de qualquer natureza que apresente o paciente;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolugdo da doenca, anotando em prontuario préprio a queixa, os exames fisicos
e complementares, de modo a efetuar a orientacdo adequada;

- prestar atendimento em urgéncias e emergéncias, independente da especialidade;

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

- efetuar exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargos em ocupagdes
definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

- emitir atestados de saude, capacidade fisica e mental, sanidade e &bito, para atender as
determinacdes legais;

- assessorar na elaboragdo de campanhas educativas em sadde publica e medicina preventiva;

- participar do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizacdo sanitaria;

- elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas e observacgoes,
sugerindo medidas para implantacéo e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuag&o;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo, bem como de equipes técnicas de servi¢os em atividades diversas ou de plantdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- participar de a¢des para atendimento médico de urgéncia, em situacdes de calamidade publica,
guando convocado pela Prefeitura;

- efetuar visitas domiciliares para tratamento e acompanhamento de pacientes;

- executar outras atribuicOes afins, mediante determinacéo do superior.
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