PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

LEI COMPLEMENTAR N° 013/2019

Dispbde sobre a estruturacdao do Plano
de Cargos e Vencimentos dos
servidores civis da Administragao
Publica Direta do Municipio de Santa
Cruz do Escalvado — MG, e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Santa Cruz do Escalvado aprova e a Prefeita Municipal
sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos e Vencimentos da Administragdo Publica Direta do
Municipio de Santa Cruz do Escalvado — MG obedece ao regime juridico estatutario
instituido por lei municipal, e estrutura-se conforme o Quadro de Cargos Efetivos,
constante do Anexo |.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, quadro de pessoal é o conjunto de cargos isolados
de provimento efetivo ou de provimento em comissdo e fungdes gratificadas,
existentes na Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Escalvado.

CAPITULO I
DOS CARGOS

Art. 3° Os cargos classificam-se em cargo efetivo e cargo em comissao.

Art. 4° Os cargos em comissdo constam da Lei de Estrutura Organizacional da
Administragdo Publica Direta do Municipio de Santa Cruz do Escalvado.

Art. 5° Os cargos efetivos, constantes do Anexo | desta Lei, serao providos:

| — por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituicdo Federal de 1988;

Il - pelas demais formas previstas em Lei.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, sob pena de ser o
ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma
para a Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Escalvado ou qualquer direito para o
beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

§ 1° Séo requisitos basicos para provimento do cargo publico:

| — nacionalidade brasileira;

Il — gozo dos direitos politicos;

lll - regularidade com as obrigacdes eleitorais e com a militar, se de sexo masculino;
IV — idade minima de 18 (dezoito) anos;
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— condigdes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou fungdo, de acordo com prévia inspe¢ao médica oficial, admitida a
incapacidade fisica ou mental parcial;

VI — nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;
VIl — habilitagéo legal para o exercicio de profisséo regulamentada.

§ 2° Lei especifica, observada a lei federal, definira os critérios para admissédo de
estrangeiros no servigo publico municipal de Santa Cruz do Escalvado.

§ 3° Para efeito desta Lei, considera-se servidor efetivo aquele que ingressou em
cargo publico através de concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado,
apés regular concurso publico e observada a disponibilizagao no edital de concurso
publico de vagas para cada cargo e respectiva ordem de classificagao, pelo Prefeito
Municipal de Santa Cruz do Escalvado, mediante solicitagdo das chefias
interessadas, desde que tenha dotagdo orgamentaria para atender as despesas.

§ 1° Da solicitagao deverao constar:

| - denominagao e o vencimento;

Il — quantitativo de vagas por cargo a serem providas;
Ill — prazo desejavel para provimento;

IV — justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo sO se verificara apos o cumprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizagao de concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada
cargo, observada a ordem de classificagéo e o prazo de validade do concurso.

§ 3° No julgamento de titulos serdo considerados e valorizados 0s cursos realizados
Latu Senso e Estrito Senso, concluidos até a data da realizag&o do concurso.

Art. 8° Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9°0 prazo de validade do concurso publico sera de até dois anos, prorrogavel
uma vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condicbes de sua realizacao, e os
requisitos para inscrigdo dos candidatos, serao previstos em edital e divulgados de
modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11. Nao se realizarda novo concurso publico enquanto- houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para os
mesmos cargos.

Paragrafo Gnico. A aprovagdo em concurso publico gera direito a nomeacao,
observada a ordem de classificacdo, nas vagas disponibilizadas no Edital, dentro do
prazo de validade do concurso.

Art. 12. Fica reservado, as pessoas portadoras de deficiéncia, o percentual de até
5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Cargos Efetivos da
Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Escalvado.
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§ 1° O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lei exija
aptidao plena.

§ 2° Nao serao reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o
quantitativo do cargo a ser provido for inferior a 03 (trés).

Art. 13. A Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Escalvado estimulara a criagcdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitagdo ou readaptacgao profissional para os
servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitagdo sensorial.

Art. 14. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da
Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Escalvado.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| - fundamentacao legal,

Il - denominagao do cargo provido;
Il - forma de provimento;

IV — vencimento do cargo;

V — nome completo do servidor;

VI - indicagéo de que o exercicio do cargo nao se fara cumulativamente com outro
cargo, atendendo aos preceitos constitucionais.

Art. 15. Os cargos que vierem a vagar, bem como os que forem criados por esta Lei,
s0 poderdao ser providos na forma prevista neste Capitulo ou no Estatuto dos
Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Escalvado.

Paragrafo unico. Excetua-se da proibicdo contida no caput deste artigo a
contratacdo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico municipal, nos termos do inciso IX do art. 37, da
Constituicdo Federal de 1988.

CAPITULO Il
DA CAPACITACAO

Art. 16. Fica instituida como atividade permanente da Administragdo Publica Direta
de Santa Cruz do Escalvado a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivo:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungao publica;

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

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigbes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da Administragao como um todo;

Art. 17. Serao trés os tipos de capacitagao:
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| — de integracao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizacdo e o funcionamento da Prefeitura
Municipal de Santa Cruz do Escalvado e de transmissao de técnicas de relacdes
humanas;

Il — de formagao, objetivando dotar o servidor de conhecimento e técnicas referentes
as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas;

Ill — de adaptagao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham
exercendo até o momento.

Art. 18. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico, e sera ministrado,
direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Escalvado.

CAPITULO IV
DO AVANCO FUNCIONAL

Art. 19. O avanco funcional do servidor ocupante de cargo efetivo ocorrera por meio
de progressao horizontal, que consiste na passagem de uma referéncia para a
seguinte dentro do mesmo cargo.

§ 1° Para a concessdo da progressao horizontal, o servidor devera atender aos
seguintes requisitos:

| — Apresentar 03 (trés) avaliagbes de desempenho, realizadas anualmente, com
aprovacdo minima de 70% (setenta por cento) na média aritmética das 03(trés)
avaliacoes.

Il — Ter cumprido 1.095 (um mil noventa e cinco) dias de efetivo exercicio.

§ 2° A avaliagao de desempenho para efeito de concessao da progressao horizontal
sera regulamentada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 3° A referéncia, para efeito de progressao, sera simbolizada pelas letras de “A a J”,
cada letra é representada por um percentual de 3% (trés por cento), totalizado 30%
(trinta por cento) ao final da carreira, que incidira sobre o vencimento base percebido
no més em que adquirir o direito a progressao horizontal, de acordo com Anexo IV
desta Lei .

Art. 20. A avaliagdao de desempenho tratada neste capitulo € propria para a

concessao de progressao horizontal. Quanto ao estagio probatério, devera ser
observada a Lei que institui o regime juridico dos servidores ptblicos.

§ 1° So6 havera direito a progressao horizontal o servidor ocupante de cargo efetivo
que tiver sua avaliagdo de desempenho realizada.

§ 2° O servidor ocupante de cargo efetivo que vier a ser designado para cargo em
comissao ou fungao de confianga, tera o prazo para a avaliagdo e concessdo da
progressao interrompido, voltando a contar quando do retorno deste servidor as
atribuicdes do cargo efetivo de origem.

§ 3° Transcorrido o prazo de que trata o inciso Il do art. 19, sem que haja avaliacéo
de desempenho, podera o servidor, no prazo de 02 (dois) anos a contar do término
da contagem de tempo para a vantagem pecuniaria, requerer que seja avaliado e,
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caso for julgado aprovado, concedida a progressao horizontal de que trata este
capitulo.

§ 4° O setor de recursos humanos devera controlar a concessao de progressao
horizontal, inserindo no respectivo assentamento o ato administrativo de concessao
do servidor efetivo.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 21. O procedimento de avaliacdo de desempenho para efeito de progressao
horizontal de que trata o art. 20 desta Lei sera feito anualmente, pela chefia
imediata, mediante o preenchimento do Anexo lll desta Lei, ficando o planejamento,
coordenacgao e controle das atividades de avaliagdao de desempenho, a cargo de
cada unidade administrativa.

§ 1° Os servidores que tenham servido em mais de uma unidade administrativa,
serao avaliados por todas as chefias as quais estiveram vinculados.

§ 2° As fichas de avaliacado, dos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo da
Administracao Publica Direta do Municipio de Santa Cruz do Escalvado, deverao ser
assinadas pelos proprios servidores, pelos membros da Comissédo de Avaliagéo,
pelo chefe imediato ao qual o servidor encontra-se lotado e pelo Prefeito.

§ 3° Depois de preenchida a ficha de avaliagdo de desempenho, ela sera submetida
a uma Comissdo de Avaliagdo Final, criada para este fim, que analisara o seu
resultado e exara parecer antes da assinatura final do Prefeito.

§ 4° A comissao de que trata o paragrafo anterior, sera formada a critério do Chefe
do Poder Executivo Municipal.

Art. 22. O servidor que nao concordar com o resultado de sua avaliagao de
desempenho, tera o direito de recorrer administrativamente ao Prefeito, no prazo de
05 (cinco) dias uteis a contar do dia posterior ao recebimento do resultado de
avaliagao.

Paragrafo unico. Em caso de recurso administrativo, previsto neste artigo, o
Prefeito recorrera a Comissao de Avaliagao Final de que trata o § 3° do artigo
anterior, que devera examinar o recurso, reavaliar o conceito atribuido e exarar novo
parecer ou ratificar o existente.

Art. 23. O servidor que nao fizer jus a progressao ao completar o respectivo periodo
aquisitivo, ira reiniciar, no més subsequente ao término deste, a contagem de novo
prazo.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Nenhuma nomeacdo ou contratagdo tera efeito de vinculagdo permanente
do ocupante do cargo a unidade ou setor onde foi inicialmente lotado.

Paragrafo unico. Quando ocorrer remanejamento, este conciliara os interesses do
Servidor com as necessidades da Instituigcdo.

Art. 25. As transferéncias podem ser feitas:
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| —a pedido do Servidor, mediante requerimento protocolado no setor de Recursos
Humanos;

Il — de oficio, por conveniéncia da Instituicao.

Art. 26. As atribuicbes dos cargos efetivos constantes no Anexo | estao definidas no
Anexo Il desta Lei. No que se refere aos cargos em comissdo, a previsdo e,
respectivas, atribuicoes estao definidas na Lei de estrutura organizacional.

Art. 27. As despesas decorrentes da implantagcao da presente Lei correrdo a conta
de dotacao prépria do orgamento municipal.

Art. 28. A funcao “Auxiliar Administrativo” dessa Lei passa a usar a nomenclatura e
se enquadrar também ao salario de Agente Administrativo, com mesmas atribuicées
conforme descritas no quadro do Anexo |I.

Art. 29. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 30. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial, a Lei Municipal
n° 460, de 30 de dezembro de 1998; Lei Municipal 553 de dezembro de 2001, Lei
Municipal 572 de margo de 2002, a Lei Municipal n® 663, de 16 de maio de 2005; a
Lei Municipal n° 686, de 19 de dezembro de 2005; Lei 691 de 2006 e Lei 727 de
maio de 2007, a Lei Municipal n°® 720, de 25 de abril de 2007; a Lei Municipal n°® 726,
26 de maio de 2007; a Lei Municipal n°® 752, de 27 de margo de 2008; a Lei
Municipal n° 819, de 29 de margo de 2010; a Lei Municipal n°® 824, de 12 de abril de
2010; a Lei Municipal n°® 832 de 01 de julho de 2010; a Lei Municipal n° 835, de 15
de setembro de 2010; Lei Municipal 860 de fevereiro 2012, a Lei Municipal n° 879,
de 01 de outubro de 2012; a Lei Municipal n°® 919, de 14 de fevereiro de 2014; a Lei
Municipal n® 933, de 01 de agosto de 2014; Lei Municipal 927 de junho de 2014, e,
Lei Municipal n® 949, de 20 de fevereiro de 2015.

Santa Cruz do Escalvado, 12 Dezembro de 2019.

SONIA IA UNTALER
Prefeita Municipal

ERTIDAO
CQI%O que a presente Lei foi
publicada em
através de afixagdo no Quadro de
Avisos, no sagudo da Prefeitura Municipal.
Firmo a presente

e
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ANEXO|
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Jornada semanal de | Vencimento

Cargos Qtd Trabalho (hs) Padrao (R$)

Agente Administrativo 20 40 1.100,41
Assistente Administrativo 06 40 1.540,62
Assistente Social 01 20 2.124,50
Auxiliar de Secretaria Escolar 03 30 1.051,37
Auxiliar de Saude Bucal 01 40 1.100,41
Auxiliar de Servigos Gerais 06 40 998,00
Enfermeiro Policlinica 01 40 3.928,50
Farmacéutico 01 40 3.348,75
Fiscal de Posturas 01 40 1.100,41
Fiscal de Vigilancia Sanitaria 01 40 1.100,41
Fisioterapeuta 02 30 3.552,57
Fonoaudiélogo 01 20 2.347,76
Lavador e Lubrificador de Veiculos 01 40 998,00
Mecanico 01 40 1.540,62
Monitor Educagéo Infantil 01 40 998,00
Motorista 10 40 1.375,54
Motorista Carro Leve 07 40 1.051,37
Motorista Carro Pesado 02 40 1.155,45
Motorista Carro Coletivo 02 40 1.375,54
Nutricionista 01 20 2.347,76
Odontoélogo 02 20 2.928,50
Oficial de Obras 04 40 1.051,37
Operador de Maquinas 04 40 1.375,54
Operario 23 40 998,00
Psicélogo 01 20 2.347,76
Servente Escolar 17 30 . 998,00
Técnico de Enfermagem 08 40 1.350,41
Técnico de Nivel Superior 05 40 2.982,18
Terapeuta Ocupacional 01 20 2.347,76

3883.1225
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ANEXO li
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

Cargo: Agente Administrativo

Pré-requisito de investidura:
¢ Ensino médio completo
¢ Nogdes basicas de informatica.
¢ Boa comunicacéo verbal, iniciativa, boa visdo, audicdo e desembaraco.

Atribuicoes:

¢ Minutar pareceres, cartas, oficios, memorandos, despachos e expedientes de
média complexidade;

o Efetuar coleta de dados para diversas finalidades, de acordo com as
orientagbes da Chefia;

e Efetuar calculos matematicos para diversas finalidades, utilizando material
apropriado;

e Orientar o preenchimento de requerimentos e formularios nos balcées de
atendimento ao publico, conferindo a documentagao exigida para a obtengao
dos servigos solicitados;

e Executar os trabalhos inerentes a Junta do Servigo Militar e a emisséo de
Carteiras de Trabalho;

e Cumprir as atribuicées inerentes ao seu cargo ou emprego, atendendo as
determinagdes da Chefia;

e Responsabilizar-se pelo registro, guarda, conservagdao e expedicao de
documentos, na area de sua competéncia,

e Exercer outras atividades afins.
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Cargo: Assistente Administrativo

Pré-requisito de investidura:

Ensino médio completo com nogdes basicas de informatica.
Boa comunicacao verbal, iniciativa, boa visdo, audicdo e desembaraco.

Atribuigoes:

Executar tarefas vinculadas ao setor de Contabilidade, Tesouraria, Tributos,
Compras, Patriménio e de Pessoal,

Efetuar coleta de dados para diversas finalidades, de acordo com as
orientagdes de seu superior hierarquico;,

Efetuar calculos matematicos de maior complexidade para diversas
finalidades, utilizando material apropriado;

Orientar as atividades desempenhadas pelos auxiliares administrativos;
Ajudar na montagem dos processos de Licitagao;

Realizar pesquisa de mercado, apurando os precos para compra de
materiais necessarios dentro da Prefeitura;

Realizar andlises periédicas dos procedimentos adotados dentro do seu
setor, para posteriormente corrigir falhas, informando-as a Chefia;

Responsabilizar pelas atividades desenvolvidas no Controle Interno;

Receber, conferir, selecionar e manipular dados para escrituracdo de
formularios, executar tarefas correlatas, ordenadas pela Chefia.

Exercer outras atividades afins.
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Cargo: Assistente Social.

Pré-requisitos de investidura.

Ensino superior completo com registro no conselho respectivo.

Atribuigdes:

Encaminhar providéncias e prestar orientagao social a individuos, grupos e a
populagédo, buscando atender a demanda apresentada nas diversas acoes
desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social, servico de
habitagéo e trabalho;

Coordenar, executar e avaliar planos, programas, projetos sociais
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Coordenar levantamentos de dados para identificar problemas sociais de
grupos especificos de pessoas, como criangas, adolescentes, migrantes,
portadores de deficiéncia, idosos, entre outros;

Realizar entrevistas e avaliagao dos usuarios para inclusao em servigos,
programas, projetos e beneficios sécio assistenciais voltados a melhoria de
qualidade de vida, estimulando a responsabilidade social e a busca de uma
cidadania ativa,

Possibilitar, por meio de técnicas proprias tais como: entrevista, palestras,
visitas domiciliares, a prevengdo ou solugdo de problemas sociais
identificados entre grupos especificos de pessoas;

Divulgar os servigcos prestados pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, bem como os programas e as normas existentes,

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da
realidade social e para subsidiar agdes profissionais;

Elaborar relatérios e pareceres que fornegcam informacgbes sobre acesso e
implementagao da politica de Assisténcia Social no municipio;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

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

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicoes sobre situagbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo e/ou aperfeicoamento
de diretrizes, servigos, programas, projetos e beneficios afetos ao Municipio;

Executar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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Cargo: Auxiliar de Secretaria Escolar

Pré-requisito de Investidura:

Ensino médio completo

Atribuigoes:

Ter raciocinio verbal, uso de linguagem, memoéria e sociabilidade.

Executar tarefas de pequena complexidade como: arquivamento de fichas e
documentos, trabalhos simples de datilografia, anotagbes de
correspondéncias, protocolo de processos, registros gerais e servicos
externos;

Manter o local de trabalho limpo e organizado;
Fazer requerimento de materiais, quando necessario;
Executar tarefas afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Auxiliar de Satide Bucal (Consultério Dentario)

Pré-requisito de Investidura:

L]

Ensino médio completo
Curso de Auxiliar de Satde Bucal

Atribuicoes:

Proceder a desinfeccdo e esterilizagao de materiais e instrumentos utilizados;

Realizar procedimentos educativos e preventivos nos usuarios para o
atendimento clinico, como evidenciagdo de placa bacteriana, orientagbes a
escovacao com o uso de fio dental sob acompanhamento do THD,;

Preparar o instrumental e materiais para uso (sugador, espelho, sonda e
demais materiais necessarios para o trabalho);

Instrumentalizar o cirurgiao dentista ou THD durante a realizagdo de
procedimentos clinicos;

Cuidar da manutencgao e conservacao dos equipamentos odontol6gicos;

Agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manutencéo do
tratamento;

Realizar procedimentos coletivos como escovagdo supervisionada,
evidenciagdo de placa bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Basica
de Salde e espacos sociais identificados;

Efetuar tarefas correlatas, mediante determinacao superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais.

Pré-requisito para investidura:
e Ensino fundamental incompleto.

Atribuicodes:

e Executar servicos de limpeza e conservacao de instalagbes, moveis,
equipamentos e utensilios em geral, nas unidades administrativas da
Prefeitura Municipal, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando o pé
e recolhendo o lixo, para preservar as condi¢cdes de higiene e manter a boa
aparéncia destes locais;

e Realizar atividades variadas e simples, tais como: abertura de valas,
capina, limpeza de areas, poda de arvores, limpeza e conservagao de
jardins; preparo de madeira para construcdo, preparo de terreno,
compactagdao, preparo de massa de concreto, servicos simples de
marcenaria e carpintaria, limpeza urbana, escavagao, vedacgao, desmonte e
transporte; manuseio de equipamentos, utensilios @ maquinas de operagao
simples; calcamento de ruas; vigia de patriménio publico, zelar pela
abertura e fechamento das reparticées municipais, principalmente em areas
externas; coleta de lixo; acompanhamento de operadores de maquinas;
limpeza e conservagcdo do cemitério municipal, abertura de covas e
processamento de enterros no cemitério municipal; zelar, conservar e
manter em funcionamento estacdes de tratamento de aguas;

¢ Providenciar e zelar pela boa organizagdo dos servicos de copa e cantina,
limpando-as e conservando-as para manter a ordem e higiene local;

e Recolher ferramentas, e equipamentos utilizados na manutencdo de
maquinas e equipamentos, zelando pela sua guarda e conservagao;

o Executar ou auxiliar na execugao de qualquer servigco de natureza bracal,
conforme instrucdes e solicitagdo da chefia e de acordo com sua area de
atuacao;

o Exercer outras atividades afins, atendendo a ordens superiores.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Enfermeiro Policlinica

Pré-requisito para investidura.
¢ Ensino superior em enfermagem com registro no conselho respectivo.

Atribuigoes:
e Administrar quimioterapicos e medicamentos especiais;

e Atender e orientar pacientes, acompanhantes e o publico em geral de forma
humanizada,

e Colaborar na elaboragdo das rotinas da Unidade e com o Assessor
Especial de Saude na realizacdo das medidas administrativas da
Policlinica, incluindo avaliacbes de desempenho e remanejamento de
pessoal da enfermagem;

e Comunicar ao Assessor Especial de Saude e/ou solicitar manutengao,
aquisicdo e reposicdo de equipamentos, material médico hospitalar e
medicamentos;

e Executar e supervisionar as atividades de enfermagem desenvolvidas na
Unidade e orientar o paciente e acompanhante sobre o tratamento e rotinas
da Unidade;

o Participar dos procedimentos de urgéncia e emergéncia, com a prestagao
de assisténcia a comunidade nas ocorréncias de urgéncia ou calamidade
publica;

¢ Priorizar a assisténcia direta aos pacientes graves e com risco de morte;

e Realizar curativos, lavagem gastrica, esofagica e de ostomias;

e Reconhecer sinais e sintomas e tomar providéncias nos casos de: parada
cardiorrespiratéria, hemorragia, choques, infecgéo, desidratacdo, embolia e
outros;

e Substituir o Assessor Especial de Saide da Unidade em seus
impedimentos, supervisionar e/ou fazer aprazamento da prescricdo meédica
e de enfermagem, supervisionar ou realizar troca de frascos de drenagem
e, supervisionar a validade, diluicdo, conservagdao, administracdo e
interagao de medicamentos;

e Supervisionar a limpeza, desinfecgdo, preparo e encaminhamento do
material para esterilizacdo e a recepcdo, conferir a validade, estocagem e
distribuicao do material limpo e/ou esterilizado;

e Supervisionar e/ou executar o preparo e encaminhamento de pacientes que
serao submetidos a exames, consultas e tratamentos;

e Exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Secretario
Municipal de Saude e pelo Prefeito.

Rua Capitdo Luiz Sette, 130 — Centro — CEP: 35384-000 — Telefax: (31) 3883.1152 / 3883.1153 /
3883.1225
E-mail: pmsce@santacruzdoescalvado.mg.gov.com.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Farmacéutico

Pré-requisito de investidura:

Ensino superior completo em Farmacia com registro no conselho de classe
competente.

Atribuigoes:

Estabelecer processo adequado de comunicagdao com pacientes, cuidadores,
familia, equipe de saude e sociedade, incluindo a utilizacdo dos meios de
comunicagéo de massa;

Desenvolver, em colaboragdo com os demais membros da equipe de saude,
acOes para a promogao, protecao e recuperacao da saude, e a prevencao de
doencas e de outros problemas de saude;

Analisar a prescricdo de medicamentos quanto aos aspectos legais e
técnicos;

Acessar e conhecer as informacgdes constantes no prontuario do paciente;

Organizar, interpretar e, se necessario, resumir os dados do paciente, a fim
de proceder a avaliagdo farmacéutica;

Avaliar, periodicamente, os resultados das intervencdes farmacéuticas
realizadas, construindo indicadores de qualidade dos servigos clinicos
prestados;

Realizar, no ambito de sua competéncia profissional, administragdo de
medicamentos ao paciente;

Orientar e auxiliar pacientes, cuidadores e equipe de saude quanto a
administracao de formas farmacéuticas, fazendo o registro destas acdes,
quando couber,

Aquisicao e monitoramento do estoque, recebimento, armazenamento e
conservagao dos medicamentos, fracionamento de medicamentos,
elaboracao do Manual de Boas Praticas de Dispensacéo;

Elaboragdo dos Procedimentos Operacionais-Padrao (POPs), elaboragéo do
Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude (PGRSS);

Elaborar uma lista atualizada e conciliada de medicamentos em uso pelo
paciente durante os processos de admissao, transferéncia e alta entre os
servigos e niveis de atengéo a saude;

Dar suporte ao paciente, aos cuidadores, a familia e a comunidade com
vistas ao processo de autocuidado, incluindo o manejo de problemas de
saude autolimitados;

Desenvolver e participar de programas de treinamento e educacdo
continuada de recursos humanos na area da saude;

Exercer outras atividades afins, atendendo a ordens superiores.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Fiscal de Posturas

Pré-requisito de investidura:
¢ Ensino médio completo
Atribuigoes:
e Tomar todas as providéncias pertinentes a violagdo das normas e posturas
municipais e da legislacao urbanistica;

e Fiscalizar o cumprimento das leis de uso, ocupagdo e parcelamento do
solo, posturas municipais, codigo de obras ou lei correlata;

¢ Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao
da fiscalizagéo externa;

¢ Emitir notificagdes e lavrar Autos de Infracdo e Imposicdo de Multa e de
Apreensao, cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar o
auxilio de forga publica ou requerer ordem judicial, quando indispensavel a
realizacao de diligéncias ou inspecoes;

e Auxiiar na elaboragdo do relatério geral de fiscalizagao;
Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas, mediante a emissao de relatérios periddicos de atividades;

e A fiscalizagdo de normas municipais, estaduais ou federais repassadas ao
municipio mediante convénios, relacionadas ao zoneamento, urbanizacao,
meio ambiente, direitos e defesa do consumidor, transportes, edilicias e de
posturas em geral e aquelas atividades de fiscalizagéo relacionadas ao
poder de policia administrativa,;

e Solicitar, a Secretaria competente, a vistoria de obras que lhe paregam em
desacordo com as normas vigentes;

+ Exercer outras atividades afins, atendendo a ordens superiores.

?
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Fiscal de Vigilancia Sanitaria

Pré-requisito de investidura:

Ensino médio completo.

Atribuicdes:

Exercer as agdes de inspec¢des relativos as questdes de saneamento basico,
em estabelecimentos de pequeno porte como bares, agougues, mercearias,
padarias, hotéis, pensoes, cemitérios, rodoviarias, etc;

Inspecdo e Fiscalizagdo sanitaria compreendendo: lavratura de auto de
infragdo sanitaria, instauragdo de processo administrativo sanitario, interdigéo
cautelar de estabelecimento;

Interdicao e apreensao cautelar de produtos;

Fazer cumprir as penalidades aplicadas pelas autoridades sanitarias
competentes nos processos administrativos sanitarios e outras atividades
estabelecidas para esse fim.

Promover e participar de todos os meios de educacao, orientacao, controle e
execucgdo das agoes de vigilancia e fiscalizagcdo sanitaria, em todo o territério
do municipio;

Notificar e investigar eventos adversos a salde, de que tomar conhecimento
ou for cientificada por usuarios ou profissionais de saltde, decorrentes do uso
ou emprego de: medicamentos e drogas; produtos para salude; cosméticos e
perfumes; saneantes; agrotéxicos; alimentos industrializados; e outros
produtos definidos por legislagado sanitaria;

Exercer outras atividades afins, atendendo a ordens superiores.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Fisioterapeuta

Pré-requisito de investidura:

Ensino superior completo em Fisioterapia e registro no conselho de classe
respectivo.

Atribuigoes:

Prescrever, ministrar e supervisionar terapia fisica, que objetive preservar,
manter, desenvolver ou restaurar a integridade de érgéo, sistema ou fungéo
do corpo humano;

Por meio de agao, isolada ou concomitante, de agente termoterapico ou
crioterapico, hidroterapico, aeroterapico, fototerapico, eletroterapico ou
sonidoterapico, determinar o objetivo da terapia e a programacao para atingi-
lo, a fonte geradora do agente terapéutico, com a indicagdo de
particularidades na utilizagdo da mesma, quando for o caso, a regido do
corpo do cliente a ser submetida & acdo do agente terapéutico, a dosagem
da frequéncia do numero de sessdes terapéuticas, com a indicagcdo do
periodo de tempo de duragdo de cada uma; e a técnica a ser utilizada; e, a
utilizagdo, com o emprego ou nao de aparelho, de exercicio respiratério,
cardiorrespiratorio,  cardiovascular, de educagdo ou reeducagio
neuromuscular, de regeneragdo muscular, de relaxamento muscular, de
locomogéo, de regeneragéo osteo-articular, de corregao de vicio postural, de
adaptagdo ao uso de ortese ou prétese e de adaptagdo dos meios e
materiais disponiveis, pessoais ou ambientais, para o desempenho fisico do
cliente;

Determinar o objetivo da terapia e a programacao para atingi-lo, o segmento
do corpo do cliente a ser submetido ao exercicio, a modalidade do exercicio
a ser aplicado e a respectiva intensidade, a técnica de massoterapia a ser
aplicada, quando for o caso, a orientagdo ao cliente para a execugéo da
terapia em sua residéncia, quando for o caso: a dosagem da frequéncia e do
numero de sessdes terapéuticas, com a indicagdo do periodo de tempo de
duragao de cada uma;

Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Fonoaudiélogo

Pré-requisito de investidura:

Ensino superior completo em Fonoudiologia com registro no conselho de
classe respectivo.

Atribuicoes:

Desenvolver trabalho de prevengao no que se refere a area da comunicagao
escrita e oral, voz e audicao;

Participar de equipes de diagnostico, realizando a avaliacdao da comunicacao
oral e escrita, voz e audigao;

Realizar terapia fonoaudiolégica dos problemas de comunicacdo oral e
escrita, voz e audigéo;

Realizar o aperfeicoamento dos padroes da voz e fala;
Colaborar em assuntos fonoaudiolégicos ligados a outras ciéncias;

Projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiolégicas promovidas por
entidades publicas, privadas, autarquicas e mistas;

Lecionar teoria e pratica fonoaudiologicas;

Dirigir servicos de fonoaudiologia em estabelecimentos publicos, privados,
autarquicos e mistos;

Supervisionar profissionais e alunos em trabalhos teé6ricos e praticos de
Fonoaudiologia;

Assessorar orgaos e estabelecimentos publicos, autarquicos, privados ou
mistos no campo da Fonoaudiologia;

Participar da Equipe de Orientacdo e Planejamento Escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudiolégicos;

Dar parecer fonoaudiologico, na area da comunicagao oral e escrita, voz e
audicao;

Realizar outras atividades inerentes a sua formacao universitaria pelo
curriculo;

Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Lavador e Lubrificador de Veiculos.

Pré-requisito de investidura:

Ensino fundamental incompleto.

Atribuigoes:

Executar tarefas de lavagem dos veiculos e maquinas, removendo p6 e
outros detritos na parte interna e externa, utilizando maquinas pneuméticas e
aspiradores de p0, escovas e materiais similares;

Executar servicos de lubrificacdo de veiculos e maquinas em geral,
empregando lubrificantes adequados;

Usar a bomba de lubrificagcdo adequadamente;

Empregar a graxa na lubrificagcdo dos feixes de molas, transmissao, colar,
embreagem, embuchamento, terminais de dire¢do, cardam, oleo de
lubrificantes no diferencial, caixa de marchas, caixa de reducéo, caixa de
direcado e direcao hidraulica;

Trocar as juntas e mudar o elemento do filtro;

Controlar o estoque de material de limpeza e lubrificagdo, bem como a
periodicidade da lavagem/lubrificacdo dos veiculos e maquinas;

Zelar pela salde, seguranga e meio ambiente pessoal e dos alheios,
atentando-se constantemente para operagdes perigosas com riscos de
acidentes, bem como utilizando equipamento de protegdo individual, quando
necessario, a fim de manter a integridade fisica prépria e a de terceiros;

Zelar pela limpeza e conservacdo das instalagées e do boxe de limpeza,
lavando-os com agua e solventes, removendo a lama, residuos e manchas
de dleo e engraxando a coluna do elevador para manter em boas condicées
de uso as referidas instalagoes;

Efetuar tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Mecanico

Pré-requisito de investidura:

Ensino fundamental incompleto e capacidade fisica para exercer a fungao.
Experiéncia de 1(um) ano na fungdo comprovada na carteira.

Atribuigoes:

Reparar componentes e sistemas de veiculos;

Substituir pegas dos diversos sistemas,

Testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;
Realizar o trabalho com seguranga;

Demonstrar competéncias pessoais,

Realizar manutengéo de motores, sistemas e partes do veiculo;
Elaborar plano de manutencao corretiva;

Trocar pecas desgastadas pelo tempo de uso;

Infformar ao Secretario de Transportes quando houver necessidade de
compra de pegas para que o0 mesmo preencha requisicao de compras,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Monitor Educacao Infantil

Pré-requisito de investidura:
e Ensino médio completo e capacidade fisica para exercer a funcgao.

Atribuigodes:
¢ Monitorar as criangas no CEMEI — Centro Municipal de Educagao Infantil em
regime de cooperacao técnica e pedagogica com professores e pais;

¢ Responsabilizar pela guarda e assisténcia a crianga em suas necessidades
diarias, cuidado de sua higiene, desenvolvimento atividades para distragéao,
conforme orientagao pedagdgica;

e Auxiliar as criangas na alimentacdo, promover horario para repouso e
garantir a seguranga das criangas na instituicao;

e Observar a salde e o bem-estar das criangas;

e Participar de reunides e cursos quando convocado e prestar informacgoes a
Secretaria Municipal de Educacéao sobre o comportamento das criancgas;

¢ Exercer outras atividades afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Motorista

Pré-requisito de investidura:
e Ensino fundamental incompleto.
o Portar habilitagao D.
¢ Capacidade fisica e mental.

Atribuicoes:
» Conduzir veiculos e equivalentes para o transporte de pessoas, escolares ou
cargas em vias urbanas, zona rural ou rodovias;

* Obedecer rigidamente as normas e regulamentos que disciplinam o transito e
as ordens administrativas emanadas ao superior hierarquico;

e Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua e odleo, testar os freios e parte elétrica;

e Verificar o itinerario a ser seguido, a localizagdo do estabelecimento para
onde serdo transportados as pessoas, pacientes, estudantes, cargas e
equipamentos da Prefeitura;

* Recolher o veiculo apés jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem;
» Efetuar tarefas correlatas, mediante determinagao superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Motorista Carro Leve

Pré-requisito de investidura:

Ensino fundamental incompleto.
Portar habilitagao B.
Capacidade fisica e mental.

Atribuigodes:

Conduzir veiculos e equivalentes para o transporte de pessoas, escolares ou
cargas em vias urbanas, zona rural ou rodovias,

Obedecer rigidamente as normas e regulamentos que disciplinam o transito e
as ordens administrativas emanadas ao superior hierarquico;

Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua e dleo, testar os freios e parte elétrica;

Verificar o itinerario a ser seguido, a localizagdo do estabelecimento para
onde serdo transportados as pessoas, pacientes, estudantes, cargas e
equipamentos da Prefeitura;

Recolher o veiculo apés jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem;
Efetuar tarefas correlatas, mediante determinagao superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Motorista Carro Pesado

Pré-requisito de investidura:

Ensino fundamental incompleto.
Portar habilitagado D.
Capacidade fisica e mental.

Atribuicoes:

Conduzir veiculos e equivalentes para o transporte de pessoas, escolares ou
cargas em vias urbanas, zona rural ou rodovias;

Obedecer rigidamente as normas e regulamentos que disciplinam o transito e
as ordens administrativas emanadas ao superior hierarquico;

Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua e dleo, testar os freios e parte elétrica;

Verificar o itinerario a ser seguido, a localizagdo do estabelecimento para
onde serdo transportados as pessoas, pacientes, estudantes, cargas e
equipamentos da Prefeitura;

Recolher o veiculo ap6s jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem;
Efetuar tarefas correlatas, mediante determinagao superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Motorista Carro Coletivo

Pré-requisito de investidura:
e Ensino fundamental incompleto.
« Portar habilitagéo D.
¢ Capacidade fisica e mental.

Atribuigoes:
¢ Conduzir veiculos e equivalentes para o transporte de pessoas, escolares ou
cargas em vias urbanas, zona rural ou rodovias;

e Obedecer rigidamente as normas e regulamentos que disciplinam o transito e
as ordens administrativas emanadas ao superior hierarquico;

o Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua e dOleo, testar os freios e parte elétrica;

o Verificar o itinerario a ser seguido, a localizacdo do estabelecimento para
onde serao transportados as pessoas, pacientes, estudantes, cargas e
equipamentos da Prefeitura,;

¢ Recolher o veiculo ap6s jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem;
o Efetuar tarefas correlatas, mediante determinacao superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Nutricionista

Pré-requisito de investidura:

Ensino superior completo em Nutricdo e registro no conselho de classe
respectivo.

Atribuigoes:

Planejar e executar servicos ou programas de nutricdo e de alimentagédo em
estabelecimentos do Municipio;

Orientar e supervisionar as responsaveis (cozinheiras) na preparagdo dos
alimentos e na execugdo dos servicos de cozimento e cumprimento dos
cardapios;

Planejar servigos ou programas de nutricdo nos campos de saude publica,
educacao e de outros similares;

Organizar cardapios e elaborar dietas;

Controlar a estocagem, preparagdo, conservagdo e distribuicdo dos
alimentos a fim de contribuir para a melhoria proteica, racionalidade e
economicidade alimentar; prestar orientagao dietética;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das
atividades proprias do cargo;

Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Odontélogo

Pré-requisito de investidura:

Ensino superior completo em Odontologia, com registro no conselho de
classe respectivo.

Atribuicdes:

Cuidar da boca e dentes dos usuarios de saude;

Executar trabalhos de cirurgia buco-facial e fazer odontologia profilatica em
estabelecimentos de ensino, postos de saude, 6nibus ambulatorial ou
hospitalar do Municipio;

Executar trabalhos de cirurgia buco-facial e examinar a boca e os dentes de
alunos e pacientes em estabelecimentos do Municipio;

Fazer diagnosticos dos casos individuais determinando o respectivo
tratamento;

Executar as operagdes de prétese em geral e de profilaxia dentaria;
Fazer extragbes de dentes e raizes;

Compor dentaduras, com inclusao de dentes artificiais, coroas;
Trabalhos de pontes e tratar as condigdes patologicas da boca e da face;
Fazer diagnésticos das condi¢cdes da boca e dos dentes dos pacientes;
Fazer registros e relatérios dos servigos executados;

Proceder a exames solicitados pelo 6rgao de biometria;

Difundir os preceitos de salde publica odontolégica, através de aulas,
palestras, impressos, escritos;

Executar tarefas afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Oficial de Obras

Pré-requisito de investidura:
e Ensino médio incompleto.

Atribuicoes:
« Executar servigos especificos de alvenaria, assentamento de tijolos, pedras,

concreto e outros componentes para possibilitar a construgéo, reformas e
reparos em obras diversas,

e Atender setores do municipio observando as determinagdes do seu superior
hierarquico;

e Executar servicos de carpintaria, fazendo portais, janelas, consertando
moveis, etc;

o Executar servigos de raspagem, emassamento e pinturas de paredes;

 Executar trabalhos de instalagéo e reparo de redes de agua interna e externa,
bem como o tratamento dessas aguas;

e Manter os equipamentos em condicdes de funcionamento, providenciando
quando necessario 0 conserto, abastecimento, lubrificagao, limpeza e troca de
pegas;

e Solicitar materiais para serem utilizados no trabalho;

« Executar o trabalho dentro das normas de higiene e seguranca no trabalho;

¢ Exercer outras atividades afins.

%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Operador de Maquinas

Pré-requisito de investidura:
e Ensino fundamental completo.
e Prova de experiéncia por no minimo 02 (dois) anos.

Atribuigoes:
e Operar maquinas para execucgédo de trabalhos de terraplanagem, escavagodes,
movimentagdo de terras para fins especificos, abertura de estradas;

e Desenvolver limpeza de corregos, da cidade retirando entulhos e lixos;

e Manter as maquinas e equipamentos em condicoes de funcionamento,
providenciando quando necessario o conserto, abastecimento, lubrificagao,
limpeza e troca de pecas;

e Solicitar materiais para serem utilizados no trabalho;
o Executar o trabalho dentro das normas de higiene e seguranga no trabalho;
e Exercer outras atividades afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Operario

Pré-requisito de investidura:
¢ Ensino fundamental incompleto.

Atribuigoes:
e Efetuar atividades variadas e simples, como:
o Abertura de valas, capina, limpeza de areas, podas de arvores;

e Preparo de terrenos, compactagédo, preparo de massa e de madeira para
construgédo, assim como manusear equipamentos, utensilios e maquinas de
simples operacao;

e Manter a rede de agua e esgoto em perfeito estado de conservagao;

e Conservar as estradas municipais, cortando arvores, rocando, tapando
buracos, colocando cascalho;

o Efetuar a limpeza urbana de varricao e coleta de lixo;

¢ Realizar carga e descarga de materiais de varias espécies;

o Cuidar e controlar as hortas municipais;

o Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior.

Y
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Psicélogo

Pré-requisito de investidura:
« Ensino superior completo em Psicologia e registro no conselho de classe
respectivo.

Atribuicdes:
o Executar nos campos de psicologia aplicada ao trabalho, da orientagédo
educacional e da clinica psicolégica;

¢ Realizar psicodiagnésticos para fins de ingresso readaptacao, avaliagcao das
condicbes pessoais do servidor,

e Proceder a andlise dos cargos e fungdes sob o ponto-de-vista psicologico,
estabelecendo os requisitos necessarios ao desempenho;

e Fazer psicoterapia breve, Iludoterapia individual e grupal, com
acompanhamento clinico, para tratamento dos casos;

e Fazer exames de selegcdo em criangas, para fins de ingresso em instituigdes
assistenciais, bem como para contemplag¢ao com bolsas de estudos;

e Empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade, observacdes
de conduta, etc;

e Atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e
sensorial ou portadora de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-
se para escolas ou classes especiais;

e Formular hipéteses de trabalho para orientar as exploracdes psicoldgicas,
medicas e educacionais;

e Apresentar o caso estudado e interpretado a discussao em seminario;
realizar pesquisas psicopedagogicas;

e Confeccionar e selecionar o material piscopedagogico e psicolégico
necessario ao estudo dos casos;

e Elaborar relatérios de trabalhos desenvolvidos;

¢ Redigir a interpretacao final apés o debate e aconselhamento indicado a
cada caso, conforme as necessidades psicologicas escolares, sociais e
profissionais do individuo, manter atualizado o prontuario de cada caso
estudado, fazendo os necessarios registros;

¢ Manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia;
¢ Executar outras tarefas afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Servente Escolar

Pré-requisito de investidura:

Ensino fundamental incompleto.

Atribuigoes:

Fazer e distribuir café, lanches e merendas em horarios pré-fixados,
recolhendo os utensilios, promovendo a sua limpeza e cuidando para evitar
danos e perdas materiais,

Providenciar e zelar pela organizagdo dos servicos de copa e cantina das
escolas, limpando e conservando-as para manter a ordem e higiene
necessaria;

Repor nas dependéncias sanitarias das escolas o material necessario para a
utilizagao;

Executar servicos de limpeza e conservagdo de instalagbes, moveis e
equipamentos e utensilios em geral nas unidades escolares;

Efetuar tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Técnico de Enfermagem

Pré-requisito de investidura:

e Ensino técnico em enfermagem com registro no conselho de classe
respectivo.

Atribuicdes:
¢ Realizar procedimentos basicos de enfermagem (verificagdo de sinais vitais,
puncgdo venosa periférica, curativo, administragdo de medicamento via oral,
nasal, topica, retal e parenteral, de inalagdo, oxigenoterapia, coleta de
exames);

o Executar e orientar agées do projeto terapéutico;

« Promover agdes de higiene e conforto;

¢ Efetuar controle de rede de frio;

e Administrar imunobiolégicos;

¢ Efetuar controle de pacientes e comunicantes em doencas transmissiveis;
» Realizar esterilizagao e desinfecgao;

» Participar de agdes de educagao em satde;,

e Participar no acolhimento;

o Realizar visitas domiciliares;

e Participar no processo de cadastro e adscricao de clientela;

» Realizar fungdes de apoio a equipe de saude (recepcao e procedimentos),
» Participar de discussao e elaboragao de projetos terapéuticos;

e Atuar no Nucleo de Saude Coletiva em acgdes de vigilancia a saude;

» Executar outras atividades mediante determinagéo superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Técnico de Nivel Superior

Pré-requisito de investidura:

Ensino superior completo (Ciéncias Contabeis, Direito, Administragéao,
Economia).

Atribuigoes:

Se responsabilizar pelas atividades desenvolvidas na Contabilidade,
Tesouraria, Recursos Humanos e Controle Interno;

Verificar se as normas legais inerentes ao setor de sua responsabilidade
estdo sendo observadas;

Efetuar calculos matematicos de maior complexidade para diversas
finalidades, utilizando material apropriado;

Orientar as atividades desempenhadas pelos auxiliares, agentes e
assistentes administrativos;

Verificar se os relatérios gerenciais do setor sob sua responsabilidade estéao
sendo regularmente emitidos e publicados;

Realizar pesquisa de mercado, apurando os pregos para compra de
materiais necessarios dentro da Prefeitura;

Realizar analises periddicas dos procedimentos adotados dentro do seu setor
para posteriormente corrigir falhas;

Ordenar o recebimento, conferéncia, sele¢cao e manipulagao dos dados para
escrituracao de formularios.

Executar outras atividades afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Cargo: Terapeuta Ocupacional

Pré-requisito de investidura:

Ensino Superior completo em Terapia Ocupacional e registro no respectivo
Conselho de Classe.

Atribuicoes:

Areas de Atuagao: sade mental, habilitagao/reabilitagao;

Elaborar o diagnostico e prognoéstico terapéutico de cada paciente
compreendido como avaliagao cinético-ocupacional, prescrever, com base na
avaliagcdo, as condutas proprias do Terapeuta Ocupacional, quantificando e
qualificando-as;

Ordenar e coordenar o processo terapéutico de nivel individual ou em
grupos, organizar e estruturar teste de terapia ocupacional nos casos
selecionados para tratamento clinico;

Planejar trabalhos recreativos, criativos e manuais, individuais e em grupo;
Participar de campanhas educativas;

Participar de equipe multidisciplinar;

Fazer reavaliagbes periédicas sobre o processo de terapia utilizado;
Desenvolver outras atividades correlatas ao cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

ANEXO Hii

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
PARA EFEITO DE ESTAGIO PROBATORIO/ PROGRESSAO HORIZONTAL

Nome do Servidor:

Cargo: Admissao: / /__Matricula:

Assinatura do Servidor:

FATORES AVALIADOS 0|12 |3 | 4|5|6 |7 8|91

OPERACIONAIS:

Assimilagdo das Tarefas

Rendimento

Criatividade

Iniciativa

ORGANIZACIONAIS:

Cumprimento das Normas

Assiduidade

Pontualidade

Responsabilidade

COMPORTAMENTAIS:

Interesse pela Instituicdo

Atendimento ao Publico

Relacionamento Geral

Cooperagdo e Motivagao

SUB-TOTAL POR COLUNA

TOTAL GERAL

Maximo de Pontos - 120 — 100%. N° de Pontos Atingidos — > %

Observagoes adicionais

Santa Cruz do Escalvado, de de 20

Avaliador Secretario
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

Anexo lll (Verso)

COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO PARA EFEITO DE
ESTAGIO PROBATORIO E PROGRESSAO HORIZONTAL
Parecer dos Avaliadores:

Santa Cruz do Escalvado, de de 20 .
Composigao:

Nome: Assinatura:

i

¢ 4

3.

4.

Parecer do Secretario

Responsavel:

Em /I Ass.

Santa Cruz do Escalvado, -

Ass. @

Prefeito Municipal
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