CAMARA MUNICIPAL DE IGARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ATO PROMULGATORIO

A Presidente da Cdmara Municipal de lgaratinga, nos termos § 6°, do art. 220, do
Regimento Interno da Camara, combinado com § 7°, do art. 55, da Lei Orgéanica do
Mumicipio ¢ art. 66, § 7°, da Constituigio Federal, promulga a seguinte lei:

LEI COMPLEMENTAR N°614/2007

Dispde sobre o Plano de Cargo e
Carreira e Vencimenio do Servidor.

A Camara Municipal de Igaratinga, através dos legitimos representantes do povo aprova
a seguinte lei:

Titulo I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Capitulo I
DAS DEFINECOES

Art. 1° Esta Lei institui o Plano de Cargo, Carreira e Vencimento dos Servidores
Publicos do Poder Executivo do Municipio de Igaratinga.

Parégrafo tnico. Para os efeitos desta Lei, conceitua-se:

I - servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo piblico municipal,
em cardter efetivo ou em comissdo, ou detentora de fungdio priblica;

I — cargo  piblico: conjunto de atribuigBes, responsabilidades, grau de
escolaridade, com denominag8o propria ¢ numero certo € respectivo vencimento, criado
por lei; ,

III - cargos piblicos sic de provimento efetivo, integrantes de carreira, mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos, ou de confianga, providos em
comisso. :

IV — cargos publicos de provimento em comissfo sio de livre nomeagiio e
exoneragéo, podendo ser de recrutamento amplo ou limitado:

a) o provimento de cargo de recrutamento amplo far-se-a por livre escotha do
Prefeito do Municipio, entre pessoas de comprovada idoneidade, qualificagdo e
experiéncia;

b) o provimento de cargo de recrutamento limitado far-se-4 por livre escolha do
Prefeito Municipal, entre ocupantes de cargos de provimento efetivo;

V — classe € o conjunto de cargos com igual denominagdo € as mesmas:
atribuigdes, para cujo exercicio exige-se o mesmo nivel de escolaridade, sendo que as
classes de cargos publicos de provimento efetivo distribuem-se por grau de
escolaridade, e as de provimento em comiss&o em grupos.

V1 - carreira: escalonamento de cargos de provimento efetivo em graus e niveis
hierérquicos, dentro da mesma classe, para serem alcangados por servidores que se
habilitarem pelo tempo do servigo, pelc desempenho funcional e pela capacitagsio

profissional;
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V]l — nivel: cada um dos estagios do escalonamento vertical considerado para
fins de promogéo do servidor na carreira;

VIII — grau: cada um dos estagios do escalopamento horizontal considerado para
elevagio progressiva do vencimento do servidor;

IX — progressdo: passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo, a0
padréo de vencimento subsegiicnie na carreira;

X — promogéo: passagem do servidor, titular de cargo em cariter efetivo, ao
nivel subseqiiente, na carreira;

X1 - grupo hierarquico: conjunto de cargos com vencimentos iguais, mesmo que
sejam de niveis hierarquicos € classes diferentes;

X[ — quadro de pessoal: conjunto de classes de cargos necessarios a0
cumprimento das atividades e fungbes de cardter permanente, distribuidos em areas
ocupacionais, compondo —se de cargos efetivos integrantes da carreira e de cargos de
provimento em comisséo, distribuidos pumericamente por 4reas de atividades ou de
especializagdo profissional;

XI1I — plano de carreira; conjunto de normas que agrupam € definem as carreiras
do quadro de pessoal, forma de ingresso, correlagio dos segmentos € das respectivas
classes de cargos € niveis de escolaridade, € padrdes de yencimento;

XIV — vencimento: retribuicdo pecuniéria basica do servidor pelo exercicio das
funcoes relativas ao cargo que ocupa;

XV — remuneragdo ou vencimentos: retribuigdo pecuniéria correspondente a0

somatorio do vencimento com 08 adicionais € as gratificagdes a que © servidor tem
direito.

Capitulo 11
PO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° O Quadro Permanente de Pessoal do Poder Executivo do Municipio de
Igaratinga constitui-se de grupos de cargos codificados, carga horaria, vencimentos
atribuicdes funcionais © requisitos minimos de escolaridade, distribuidos nos seguintes
anexos;

I — Anexo I — Quadro de Agentes Politicos;

11 — Anexo 1 — Quadro de Provimento em Comissio;
111 — Anexo Il - Quadro de Provimento Efetivo;

IV — Anexo IV - Tabelas de Vencimentos;

V — Anexo V — Correlagdo de Cargos;

VI — Anexo V1 Descrigdo das Atribuigdes dos Cargos.

Art. 3° O provimento dos cargos em comissdo seré feito por livre nomeagdo do
Prefeito Municipal, através de recrutamento amplo e recrutamento limitado, nos casos

condigbes ¢ percentuats minimos previstos em Lei.

Art. 4° O servidor efetivo, quando nomeado para cargo de provimento em
comissdo, fara jus a0 vencimento desse Cargo, podendo, todavia, optar pelo vencimento
de seu cargo original, acrescido de um gratificagdio de 20% (vinte por cento), incidentes
sobre o vencimento do cargo comissionado.

Art. 5° O provimento de cargos efetivos sera feito por nomeagdo, observada a
ordem de classificagdo dos candidatos aprovados em concurso pablico de provas ou de

provas ¢ titulos. -
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Capitulo [l
DO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 6° Os cargos piiblicos de provimento efetivo formam classes e organizam-se
em carreiras.

Pardgrafo tmico. O sistema de carreira visa assegurar ao servidor publico,
ocupante de cargo publico em caréter efetivo, movimentac8o, sob requisitos de mérito
objetivamente apurado e tempo de servigo, nas escolas de padrdes de vencimento dos
diversos niveis da classe a que pertenga o respectivo cargo.

Art. 7° Terdio a mesma denominagdo € vencimento, em cada Poder Municipal ou
nos Poderes confrontados entre si, as classes de cargos cujas atribuigbes sejam as
mesmas ou assemelihadas.

Art. 8° O Anexo I1I contém:

1- os grupos de atividade administrativa ou de especializag8o profissional pelos

quais de sitribuem as classes de cargos;

11 - o grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

I1] - o numero de cargos existentes na Administrago ¢ seu codigo;

IV - os simbolos e padrdes de vencimento com base no Anexo IV;

§ 1° A escolaridade informada no Anexo II tem o seguinte significado;

I - nivel superior habilitado —~ NSH;

II - nfvel médio habilitado — NMH;

111 - nivel médio fundamental completo — NFC;

IV - nivel fundamental incompleto — NFI;

§ 2° Cada classe de cargos de provimento efetivo € identificada por

determinado simbolo, que se desenvolve em 3(trés) niveis de vencimento:

I - nivel 1— o inicial;

1I - nivel II - o intermediario;

IIT - nivel Il —o final

§ 3° A cada nivel de vencimento, na classe, correspondem atribuigbes de

determinado grau de complexidade e responsabilidade.

§ 4° Os niveis de vencimento de casa classe de cargos de provimento efetivo

desenvolvem-se em padrBes de vencimento, do seguinte modo:

a) nivel I, em 08 (oito) padrdes;
b) nivel 11, em 04 (guatro) padrdes;
c) nivel I, em 03 (irés) padrOes;

§ 5° O padrio inicial do nivel 1 identifica o vencimento-base do cargo.

§ 6° O ingresso na carreira dar-se-4 no padréo inicial do nivel I da classe.

§ 7° No caso de provimento em comissdo, ao simbolo da respectiva classe
corresponde padriio tmico de vencimento — Anexo II - ¢ € corresponde a
estrutura bésica da Prefeitura Municipal.

Art. 9° A cada classe de cargos efetivos corresponde uma carreira.
Par4grafo Gmico. As carreiras, no Poder Executivo, sdo as constantes do Anexo
111, que constitui parte integrante desta Lei.

Art. 10° O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-4 por meio de
progressdo € promogao.
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Seciol
DA PROGRESSAO

Art. 11 Progresséo ¢ a passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo,
ao padréo de yencimento subseqiiente na carreira.

Paragrafo tmico. Cada progressdo corresponderd a 3% (trés por cento),

calculados sobre 0 vencimento do cargo.

Art. 12. O servidor teré direito 4 progressdo de 1 (um) grau a cada periodo de
730(setecentos € trinta) dias de efetivo exercicio das fungbes do cargo, a partir de sua
admissdo, desde que satisfaca, ainda. as seguintes condigdes:

1 - tenha obtido, no minimo, 60 % (sessenta por cento) dos pontos distribufdos
na avaliag@o de desempenho que seré regulamentada por lei propria;

11 — ngio tenha sofrido punigao disciplinar durante 0 periodo;

TiI — nio tenha faltado a0 servigo, sem justificativa, por mais de 10 (dez) dias,
durante 0 mesmo periodo;

1V — ndo tenha, gozado, durante O periodo, mais do que 30 (trinta) dias de
licenga para acompanhamento por motivo de doenga em pessoa da familia;

"V - licenga médica para tratamento da saiide, pelo prazo méximo de 24 (vinte €
quatro) meses, SeT suspensdo da contagem de tempo para fins de progresséo €
promogao.

Paragrafo tmico. O acréscimo do vencimento em decorréncia da progressdo serd
concedido a partir da data em que o servidor tiver cumprido 0 periodo aquisitivo,
atendidas as condigbes previstas neste artigo.

Art. 13. A contagem de tempo para fins de progressdo sera interrompida quando
o servidor se licenciar para desempenho de mandato eletivo, iniciando-s€ NOVO periodo
apos sua reapresentaq:ﬁo.

Art. 14. O ocupante de cargo em comissdo somente poderd concorrer a
progresséo no Cargo de que seja fitular em caréter efetivo.

Secéio I
DA PROMOCAO

Art. 15. Promog#o € 2 passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo,
ao nivel subsegiiente na carreira.
§ 1° Para o efeito de composigdo da respectiva carreira, 0S argos de cada classe
seriio distribuidos por SeUS 3 (trés) niveis de vencimento, segundo critério estabelecido
em regulamento.

§ 2° cada promogéo corresponderd a 10% (dez por cento), calculados sobre 0
vencimento basico do cargo-

Art. 16. Para adquirir direito & promogao, devera o servidor:
1 - contar, no nivel 1 da carreira, até o ultimo dia do semestre anterior, 8 (0ito)

3

anos, no minimo, de efetivo exercicio; no nivel 11, 4(quatro) anos, no minimo, de efetivo

exercicio; e o nivel 111, 3(trés) anos, N0 minimo, de efetivo exercicio;
1 — atender aos requisitos de escolaridade, capacitagao profissional, tempo de
servigo € desempenho funcional constantes do Anexo I

CERTIDAO

Ceruficc que este documento J t
e cop.z ‘iel do onginai % oLe o
1garatn 3, 6. 0(0 107‘7

T bani s
(S£SINATURA




Art. 17. Para concorrer 4 promocdo, o servidor deverd atender, ainda, aos
seguintes requisitos:

I — alcancar, no minimo, um média de 60% (sessenta por cento), do total de
pontos distribuidos nas 3 (trés) dltimas avaliagbes de desempenho para fins de
progressio, realizadas conforme previsto no artigo 15 desta lei;

II — ndo ter sofrido punig#o disciplinar durante o periodo aquisitivo;

111 — n3o ter faltado ao servigo, sem justificativa, durante o0 mesmo periodo, por
mais de 15 (quinze) dias, consecutivos ou alternadamente;

IV — ndo ter gozado, durante o perfodo aquisitivo, mais do que 60 (sessenta) dias
de licenga para acompanhamento por motivo de pessoa doente na familia.

Art. 18. A contagem de tempo para fins de promocg#o serd iniciada apds o
cumprimento do estagio probatorio ¢ sera interrompida nos mesmos casos previstos no
artigo 13, iniciando-se novo periodo apds a reapresentagéo do servidor.

Art. 19. As promogdes serdo realizadas durante os meses de Janeiro e julho de
cada ano, desde que haja candidatos habilitados.

Art. 20. Compete ao setor de Pessoal e Secretaria de Administrag@o a tomar as
providéncias necessérias para fazer a promogéo dos servidores piiblicos municipais.

Art. 21. O servidor promovido serd mantido no mesmo grau de progressio em
que jé estiver classificado.

Art. 22. As normas para o processamento das promogdes serfio definidas por lei,
que serd encaminhada ao Legislativo no prazo de 60 (sessenta) dias a partir da sang3o
dessa lei.

SECAO I
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 23. O desempenho funcional do servidor efetivo serd avaliado pela
administragio municipal, com formalizagio em processo, nas seguintes oportunidades:

1 — por ocasifio de mudanga de local de trabalho do servidor;

I ~ para fins de progresséic e promog¢do, depois de cumprido o periodo
aquisitivo;

III - a0 final do estagio probatério para fins de estabilidade.

Art. 24, Na avaliagdo de desempenho serdo considerados, dentre outros, os
seguintes fatores:

I — assiduidade/ pontualidade;

II — disciplina;

111 — capacidade de iniciativa;

TV — produtividade;

V — eficiéncia;

VI - responsabilidade;

V11 — respeito € compromisso para com a Prefeitura;

VIII — aptiddo funcional;

IX - relacBes humanas no trabaltho;
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Art. 25. Serdo adotados formuldrios proprios para cada tipo de avaliagdo,
segundo a sua finalidade,
Pardgrafo tnico. Os formuldrios padronizados conterio um questiondrio para avaliagdo
objetiva € um espago destinado 4s informages particulares e parecer do avaliador.

Art. 26. A avaliagdo prevista no inciso I do artigo 23 serd feita pelo chefe
imediato do servidor, que presidira uma comissio formada por servidores efetivos nio
comissionados, escolhidos no préprio local de trabalho, preferencialmente, na presenca
do servidor avaliado, devendo uma via ser encaminhada & nova chefia e a outra ao Setor
de Pessoal.

Art. 27. A avaliaggo prevista no inciso I do artigo 23 serd feita na forma tratada
do artigo 26 desta lei, que podera ser revizada por comissé&o propria para essa finalidade,

da qual participara, facultativamente, um representante do sindicato dos servidores
plblicos.

Art. 28. A avaliacio prevista no inciso III do artigo 23 sera feita por comissdo
especial instituida para a finalidade especifica, composta de servidores efetivos.

Art. 29. Para que a avaliagio tenha efetividade, devera revestir-se das
caracteristicas seguintes;

I - objetividade: adequag@io do processo 4 natureza das fun¢des proprias de cada
carreira;

Il — continuidade: resultado da observagdo e acompanhamento constantes do
desempenho funcional do servidor;

IIT — transparéncia: conhecimento prévio dos fatores da avaliacdo e acesso ao
resultado dela, por parte dos servidores.

Art. 30. Os procedimentos e critérios para a Avaliagdio de Desempenho seriio
disciplinados em decreto.

SECAO IV
DA CAPATCITACAO PROFISSIONAL

Art. 31. A capacitago profissional constitui o aprimoramento em caréter
permanente do servidor, visando ao melhor desempenho de suas atribuicées fincionais
e habilitagio para ascens#o na carreira.

Art. 32. A Prefeitura Municipal poderd proporcionar a todos os servidores
efetivos a oportunidade para capacitagio profissional de interesse para o servigo
publico, através das atividades seguintes:

I — participag&o em cursos de habilitagdo, aperfeigoamento e especializagio;

11 - participagdo em congressos, semindrios, encontros, conferéncias e palestras;

III — viagens de estudos e visitas a locais e instituigSes onde se desenvolvam
atividades proprias de sua 4rea de atuagio;

IV — elaboragio e publicaggio de trabalhos técnico-profissionais relevantes para a
Administragéo Piib¥ica Municipal.
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Art. 33. Somente depois de cumprido ¢ estdgio probatorio para fins de
estabilidade, o servidor podera ser indicado para atividades de capacitago profissional.

Art. 34 Ao servidor designado para participar de cursos e outras atividades de
capacitagiio profissional podera ser concedida dispensa do servigo, sem prejuizo de sua
remuneragio, computando-se 0 fempo de afastamento para tos os fins de direito.

Art. 35. O tempo méaximo de dispensa a cada servidor para participar de
atividades de capacitaggo profissional serd de 2(dois) anos, independente de quantas
atividades possa participar.

Art. 36. Apds cada dispensa concedida nos termos dos artigos anteriores, 0
servidor prestaré servigos 4 Prefeitura durante um periodo minimo correspondente a0
dobro do tempo em que esteve afastado, sob pena de ressarcir os cofres piblicos da
importancia equivalente & remunerag&o relativa ao tempo que faltar para completar esse
periodo.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A durago do trabalho normal do servidor publico n#o poderd exceder a
8(oito) horas diarias ¢ 40 (quarenta ) horas semanais, excluidos os cargos que tenham
jornada fixada em lei que regulamenta a profiss&o, com repouso semanal remunerado.

Paragrafo tmico — ¢ garantida a carga horéria vigente a data da promulgag@o
desta lei, de 30 (irinta) horas semanais para os funciondrios que laboram nessa,
prevalecendo para 0s futuros servidores carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 38. Poder4 ocorrer a jornada de 6 (seis) horas, em 30 (trinta) horas semanais
para trabalho realizado em turnos ininterruptos de revezamento, no interesse da
Administraco devidamente justificado, com repouso semanal remunerado.

Art. 39. Podera ocorrer o regime de plantdo de 12 (doze) horas ininterruptas com
folga de 36 (trinta e seis) horas.

Art. 40. O horéric de funcionamento das reparticdes serd estabelecido por
Decreto.

Art. 41. O servigo extraordindrio sera remunerado com acréscimo de 50%
(cingiienta por cento) em relagiio ao valor da hora normal de trabalho, calculado sobre o
vencimento do cargo.

§ 1° Somente seré permitido servigo extraordinério mediante autorizagdo do
Prefeito, através de portaria, para atender a situagBes excepcionais e tempordrias,
respeitado o limite méximo de 2 (duas ) horas diérias.

§ 2° O adicional por servigo exiraordindrio ndo integra a remuneragio, nem
serve de base de calculo para nenhum efeito.

Art. 42. O servigo noturno, prestado em horério compreendido entre 22 (vinte ¢

duas) horas de um dia ¢ 5(cinco) horas do dia seguinte, terd o valor-hora normal de
trabatho acrescido de 25% (vinte e cinco por cento).
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Art. 43. Fica instituido o adicional por atividade especial, correspondente a 10%
{dez por cento) incidentes sobre o menor vencimento pago pela municipalidade.

Pardgrafo unico. Sdo atividades que ensejam o pagamento do adicional por
atividade especial aquelas voltadas para o atendimento direto e permanente a pessoas
portadoras de doenga infecto-contagiosas, fungdes de necropsia, exumacio e
sepultamento, obras de esgoto e manuseio constante de produtos quimicos, lixo ,
operag#o de equipamentos de raio X e ruidos acima de 80 decibéis.

Art. 44. O servidor podera receber, além das previstas nesta lei, outras vantagens

pecunidrias estabelecidas pelo Regime Juridico dos Servidores do Municipio de
Igaratinga.

Art. 45. A vantagem pecunidria devida ao servidor terd seu valor atualizado de
acordo com a remuneragio ou vencimento em vigor no més do pagamento, salvo
quando o atraso decorrer de ato ou fato imputével ao proprio servidor.

Art. 46. O servidor investido em cargo de dire¢fio ou chefia podera ter substituto
indicado na forma de regulamento,

Paragrafo unico. O substituto fard jus 4 remuneracfio atribuida ao cargo em que
se der a substituicgo.

Art. 47. Nenhum servidor poderd perceber mensalmente, pelo exercicio do
cargo, vencimento inferior ao salério minimo vigente no Pais.

Art. 48. O valor do maior vencimento basico nfio podera ser superior a 12 (doze)
vezes 0 menor vencimento bésico.

Art. 49. Os cargos de provimento efetivo serfio lotados nas respectivas unidades
administrativas através de Decreto.

TITULO IT
DISPOSICOES ESPECIAIS

. CAPITULO1T
DA CONTRATACAO DE CARATER EXCEPCIONAL

Art. 50. Para atender a necessidade de excepcional interesse publico, poderd
haver, mediante autorizagdo do Prefeito, contratacio de pessoal por prazo determinado,
sob a forma de contrato de direito administrativo, caso em que o contratado ndo sera
considerado servidor publico.

Parégrafo tnico. O contrato firmado com base neste artigo somente gera efeitos
a partir de sua publicagdo no 6rgdo oficial, sob a forma de extrato, especificando-se as
partes contratantes, objeto, prazo , regime de execuglio, prego, condigdes de pagamento,
critério de reajuste, quando for o caso, e dotaglio orgamentéria a ser utilizada.

Art. 51. Consideram-se de necessidade de excepcional interesse publico as
contratagSes que visem a;

I - combater surtos epidémicos; ~

I — fazer recenseamento; - AO
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111 — atender a situagbes de calamidade publica; - ]

IV — preencher cargo vago, at€ seu definitivo provimento;

V - permitir a execugdo de servicos técnicos por profissional de notoria
especializagfo, inclusive estrangeiro;

V1 — suprir necessidades excepcionais, transitorias e inadidveis que, por sua
natureza e interesse publico relevante, possam gerar situagdes de calamidade ou
prejuizo ao cidaddo, em é4reas ou setores especificos da Administragdo Pablica
Municipal, bem como a substitui¢do imediata de Professor ou Meédico.

§ 1° As contratagdes de que trata este artigo terdio dotagdo especifica e
obedecerfo aos seguintes prazos:

I — nas hipdteses dos incisos [, [f e 111, 6(seis) meses; -

11 — na hipétese do inciso V, até 48 (quarenta & pito)-meses;

T11 — nas hipdteses dos incisos 1V V112 (doze) meses; )

§ 2° E vedada o desvio de fung#io de pessea contratada “na forma deste artigo,
bem como sua recontratacio, sob pena de nulidade do contrato e responsabilidade civil
da autoridade contratante.

§ 3° Na hipdtese do inciso V do artigo, quando os servigos técnicos forem
essenciais para a concretizagdo de projetos especiais de pesquisa cientifica ou
desenvolvimento técnico-administrativo especializado, o prazo da contratagio poderd
ser de até 4(quatro) anos.

Art. 52. Nas contratagdes por tempo determinado, sero observados os padres
de vencimento do plano de cargo, vencimento € carreira do 6rglo ou contratante, exceto

na hipétese do inciso V do artigo anterior, gquando serfio observados os valores do
mercado de trabatho.

CAPITULO I
DOS ESTAGIARIOS

Art. 53. Para o desempenho de atividades auxiliares, poder4 o Municipio admitir
estagiarios, por prazo de 12 (doze) meses, prorrogével por igual periodo, mediante
convénio com instituig8es educacionais.

§ 1° Os estagisrios deverdo estar matriculados em escolas oficiais ou
reconhecidas pelo governo.

§ 2° Os estudantes de nivel medio poderfio estar cursando qualquer ano, sendo
que os estudantes de nivel superior deverdio estar matriculados € cursando um dos trés
Gltimos anos do respectivo curso.

Art. 54. Ficam criadas 35 (frinta e cinco) vagas para a admissdo de estagidrios,
sendo 20 (vinte) destinadas a estudantes de ensino médio e 15 (quinze) destinadas a
estudantes de nivel superior.

Art. 55. O exercicio das fungdes dos estagidrios deve guardar correlagdo entre a
4rea de estudo e as atividades proprias das unidades administrativas de designagéo.

Art. 56. Os estagiarios serdo indicados pelas instituigdes educacionais ¢ poderéo
ser submetidos a teste seletivo, a ser aplicado pela Secretaria Municipal de
Plancjamento & Gestdo.
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Art. 57. A jornada de trabalho para o desempenho das atividades auxiliares sera
de 4 (quatro) horas, sendo que o horério de expediente serd acertado entre o estagirio e
a administrago, observada a compatibilidade com o horério escolar.

Art. 58. A administragdo municipal poderd conceder aos estagiarios auxilio
financeiro, a titulo de bolsa complementar educacional.

Paragrafo uinico. O auxilio financeiro, calculado sobre o menor vencimento pago
pela municipalidade a titulo de bolsa complementar educacional, sera:

I - estagidrio de ensino de nivel superior, 100% (cento por cento)

IT — estagiério de ensino de nivel médio, 60% (sessenta por cento).

Art. 59. Sdo requisitos para a investidura na fungfio de estagiario:

I - declaragdo de disponibilidade de horario e opgéio de turno;

11 — documento comprobatério de regularidade escolar — atestado de matricula e
freqiiéncia -, com indicag#o do ano ou periodo do respectivo curso;

III ~ documento relativo 4 qualificagio pessoal.

Art. 60. Aplicam-se aos estagidrios, durante o periodo de estagio, os deveres,
proibigdes e normas disciplinares a que estdo sujeitos os servidores publicos municipais.

Art. 61. A admisso do estagidrio serd firmada por Termo de Compromisso de
Estagio, com a interveniéncia da escola, e nfo caracteriza vincilo empregaticio com o
Municipio na definicdo da Lei Federal n° 6.494/77, com a redagio dada pela Lei n°
8.859/94.

Art. 62. O estagiario podera ser dispensado a qualquer tempo, por ato do Prefeito
Municipal, a pedido ou mediante representagio motivada do Secretario Municipal onde
estiver em exercicio.

Art. 63. Ao término do estigio, serd expedido certificado, pelo Prefeito
Municipal, quanto ao periodo, desempenho e assiduidade do estagiario.

_ TImuLom _
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 64. Constitui matéria de legislac@o especifica o Plano de Cargo, Carreira e
Remuneracgéo do Magistério.

Art. 65. O enquadramento do atual ocupante de cargo efetivo na sistematica
instituida nesta Lei dar-se-4 em cargo efetivo de atribuicSes correspondentes, de
denominag&o igual ou equivalente.

Art. 66. A atual remuneragfo do servidor € irredutivel
§ 1° Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor estabelecido na
tabela deste plano, perceberd ele a diferenca a titulo de vantagem pessoal.

§ 2° Sobre a vantagem pessoal de que trata o parigrafo anterior incidirdo os
mesmos fndices quando de reajustes gerais de vencimentos.

CERTIDAO Swsingesg,
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Art. 67. O enquadramento dos servidores aposentados serd feito segundo
critérios similares aos dos servidores ativos, garantindo-se a paridade e a
irredutibilidade de proventos.

Art. 68. Ficam extintas as classes de Inspetor de Alunos, Telefonista e
Recepcionista, prevista na legislagdo anterior, com a vacéncia, ficando assegurados aos
seus ocupantes todos os direitos previstos em lei.

Art. 69. Os servidores efetivos no ato da promulgacdo desta lei, continuarfio
percebendo adicional de giiingiiénio direito a férias prémios e apostilamento na forma
da lei.

Art. 70. As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo para
conta de dotagSes préprias do orgamento do corrente exercicio financeiro.

Art. 71. A despesas criada por esta Lei ndo afetara as metas de resultados fiscais
previstas pela Lei de Diretrizes Orcamentérias e a estimativa de impacto or¢gamentério e
financeiro, ¢ passa a fazer parte integrante desta Lei, conforme Anexo VIL

Art. 72. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag#o, surtindo seus efeitos
a partir da vigéncia do novo Estatuto do Servidor Piiblico do Municipio de Igaratinga.

Camara Municipal de Igaratinga, 06 de marco de 2007.

\
Tzabel C o Glrteira

Presidente da Cidmara

José Sinfronio de Almeida

Secretario
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATINGA Q|:: 2
ESTADO DE MINAS GERAIS =log Y5
Clas 4
=
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO Wige 2
VENCIMENTO/PROGRESSAO Oltg §
(ALETRA «p* SIGNIFICA 1>O§Ov QO @ o
NiVEL 1 P1 P.2 P3 P4 P.5 P.6 P.7T P8 Po P.10 P.11 P.i2 P.13 P.14 P.15
] 2.000,00| 2.06000| 212000 2.180,00| 2.240,00 | 2.300,00 2.360,00 | 2.420,00] 2.480,00( 2.540,00 | 2.600,00 2.660,00| 2.720,00 | 2.780,00 | 2.840,00
11, 03, 04, 08, 06,07 & 11 1.400,00| 144200 1.484,00 1.526,00| 1.568,00| 1.610,00 1.652,00 ) 1.604,00) 1.736,00 1.778,00 | 1.820,00| 1.862,00| 1.904.00 1.846,00| 1.688,00
12,08, 10,12 13 1.200,00| 1.238,00f 1.27200 1,308,00{ 1.344,00 1.380,00} 1.416,00}| 1.452,00 1.488,00| 1.524,00 | 1.560,00 | 1.596,00 1.632.00 | 1.668,00] 1.704.00
1,02, 03,04, 06,08,07,08,00| goo0!  asgo0| seec0| ©7200| ess00f ©2000] 944.00| 966,00| ©82,00( 1.096.00 | 1.040,00| 1.064,00| 1.088.00 f 1.112.00 1.136,00
4,05 e 08 600,00 618,00 636,00 §54,00 672,00 690,00 708,00 726,00 744 00 762,00 780,00 748 .00 816,00 834,00 852,00
$,02,03,07 @ 08 500,00 515.00 530,00 545,00 560,00 575,00 580.00 605.00 620,00 635,00 650,00 565,00 680,00 685,00 710,00
@17 00,00 927.00 g954,00 981,00| 1.008.00( 1.035,00 1,062,001 1.089,00]) 1.116.00 1.143.00 ) 1.170,00 | 1.197.00 ‘.Nmahco 1.251,00] 1.278,00
CRE] 800,00 824,00 B48.00 872,00 896,00 920.00 944,00 968,00 892.00] 1.016,00| 1.04000] 1 064,00 1.088,00 1.112,00 ] 1.136,00
le 16 700,00 721.00 74200 763.00 784.00 805.00 826,00 847,00 868,00 889,00 910.00 931,00 952,00 973.00 994 .00
600,00 618,00 63600 654,00 672,00 690,00 708,00 726,00 744 00 762,00 780,00 798,00 816,00 834,00 852,00
), 09 e 10 500,00 515,00 530,00 545,00 560,00 575,00 580.00 605,00 620,00 635,00 650,00 665,00 680,00 695,00 710,00
1, 02, 02, 04, 05, 06 @ 07 450,00 463,50 477,00 490.50 504,00 517,50 531,00 544,50 558,00 571,50 585,00 598,50 612,00 625,50 639.00
.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

IV - GRUPO DE NIiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO DE ESCOLARIDADE - NF!

DENOMINAGAOC cog;EGQ g.e AR S'S'EB' PADROES DE VENCIMENTO

DOS CARGOS CLASSE |CARG. | SEMANAL | vene | wiveL: | wiveLn | wiveLm
AJUD.DE OBRASE SERVICOS | NFI01 | 32 44 P4 PiaP8 P9aP.12 P.13aP.15
COVEIRO NFI02 | 01 44 P P1aP8 PSaP.12 P.13aP.15
GARI NFI03 | 05 4 P P1aP8 P9aP.12 PA3aP15
SERVENTE-CONTINUO NFI-04 08 44 P PiaP8 P9aP12 P.43aP.15
SERVENTE ESCOLAR NFI0S | 20 44 PA P.1aP8 PSaP.12 P13aP.15
GUARDA PATRIMONIAL NFI08 | 03 44 P.1 P1aPs P9aP.12 P.13aP.15
JARDINEIRO NFi-07 | 02 44 P PiaP8 P9aP.12 P13aP.15
PINTOR NFi-08 | 01 4 P P1aP8 P9aP.12 P13aP.15
CARPINTEIRO NFI09 | 01 44 P P.1aP8 P9aP.12 P13aP.15
BOMBEIRO-ELETRICISTA NFI-10 | 01 &4 P P1aPs P9aP.12 P13aP.15
PEDREIRO NFI-11 | 08 44 P4 P1aP8 P9aP.12 P.13aP.15
MOTORISTA CARTEIRA D" NFl-12 | 12 44 PA Pi1aP8 PSaP.12 P132P15 |
;IOTORISTADEAMBULMCIA NF-13 |. 02 44 P PiaP8 PSaP.12 P.i3aP.15
MOTORISTA ESCOLAR NFi-14 | 04 44 PA P1aP8 P9aP.12 P13aP15 |
;E—cANlco NFI-15 | 01 44 PA P1aP8 P9aP.12 P.13aF.15
CPER. DE MAQUINAS LEVES NFl-16 | 02 44 P1 P1aP8 PSaP.12 P13aPi1s
OPER. DE MAQ. PESADAS NFI-i7 | 03 44 PA P1aP8 P9aP.12 P13aP15
TOTAL NF1 13

CERT!IDAD
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATINGA
: ESTADO DE MINAS GERAIS

Il - GRUPO DE NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO DE ESCOLARIDADE - NFC

OENOMINAGAO mgégo DN; JORNADA s;:EB, PADROES DE VENGCIMENTO
DOS CARGOS CLASSE | CARG. | SEMANAL | oo | ivers NIVELD | NivELm
s —AGQIJAQDTE Elﬂlswo NFC01 | o5 44 P1 P1aPs P9aP.12 P13apP.15
;U;IIIAR Dé_ﬁisuorsca NFC-02 | 02 44 P1 PiaPs P9aP.12 P13aP15
AUXILIAR DE COMUNICAGAO NFC-03 | 02 44 PA Pi1aPs8 P9aP12 P13aPr.15
) AUX. DE CONSULT. DENTARIO | NFC.04 02 44 P P1aP8 P9aPr.12 P13aPis
r ;munum DE ENFERMAGEM NFC-05 | 08 44 P Pi1aP8 P8aP.12 P.13aP15
" AUXILIAR DE LABORATORIO NFC-08 | 02 44 P1 P1aP8 PSaP.12 P.13aP.15
AUXILIAR DE MATERIAL NFC07 | 01 44 P P1aP8 P9aPr.12 P13 P15
AUXILIAR EETHBUTAGAO NFC-08 | o1 44 P PlaPs P8aP12 P.13aP.15
_ TOTAL - NFC 23
o e ]
_ CERTIDAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATINGA

ESTADO DE MINAS GERAIS
ANEXO V
CORRELACAO DE CARGOS
I - GRUPO DE NiVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE - NS
SITUAGAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
ADVOGADO ADVOGADO i
NAO EXISTE ASSISTENTE SOCIAL “
ENFERMEIRO ENFERMEIRO N
NAO EXISTE _|ENGENHEIRO CIVIL
FARM ACEUTICO BIOQUIMICO L] ... FARMACEUTICO BIOQUIMICO *,
NAO EXISTE FISIOTERAPEUTA Ty
NAO EXISTE FONCAUDIOLOGO —1
|MEDICO / MEDICO 117 MEDICO PEDIATRA MEDICO ESPECIALISTA
[NAO EXISTE NUTRICIONISTA
ODONTOLOGO : ODONTOLOGO
| PSICOLOGO CLINICO PSICOLOGO
|NAO EXISTE TERAPEUTA OCUPACIONAL
il - GRUPO DE NIVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE - NM
SITUACAQ ANTERIOR SITUACAO NOVA
AGENTE DE ADMINISTAGEO / AUXILIAR ' ]
ADMINISTRATIVO / ESCRITURARIO / OFICIAL TECNICO EM ADMINISTRAGAO
ADMINISTRATIVO : A :
[TECNICO EM CONTABILIDADE TECNICO EM CONTABILIDADE
AUXILIAR DE SAUDE T e I CNICO EM ENFERMAGEM
AUXILIAR DE DENTISTA . TECNICO EM HIGIENE DENTAL
NAO EXISTE ' TECNICO EM INFORMATICA
AUXILIAR DE LABORATORIO TECNICO EM LABORATORIO
NAO EXISTE TECNICO EM RAIO X
[AUXILIAR DE TOPOGRAFIA TECNICO EM TOPOGRAFIA o
OFICIAL FINANCEIRO TECNICO EM TRIBUTACAO
[NAO EXISTE SECRETARIO ESCOLAR
CERTIDAO.
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CAMARA MUNICIPAL DE IGARATINGA

ESTADO DE MINAS GERAIS
ANEXO IV
TABELAS DE VENCIMENTOS

Cargos de Provimento em Comisséo
Simbolo de Vencimento Vencimento Mensal em R$
CPC-01 2.100,00
CPC-2 1.600,00
CPC-3 1.200,00
CPC-4 1.254,72

Fung¢fio Gratificada

Simbolo da Fungdo Percentual Sobre o Vencimento Bésico

FG-1 60%

FG-2 50%

FG-3 40%

FG-4 30%

FG-5 20%

i e
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CAMARA MUNICIPAL DE IGARATINGA

ESTADO DE MINAS GERAIS
ANEXO I
QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
I- GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE/ HABILITADO - NSH
Denominagiio dos Cédigos N de Jornada | Simb Padrdes de vencimento
Cargos de Casse | Cargos | Semanal de Nivel I | Nivel II | Nivel Il
Vene.
Advogado NSH-01 | 01 22 P.1 PlaP8 (P9aP12 | P13aPis
Assistente Social | NSH-02 | 01 22 P.1 PlaP8 |P9aPl12 | Pi3aPi5
Enfermeiro NSH-03 |01 22 i PlaP8 |P9aPl2 | P13aPls
Engenheiro Civil | NSH-04 | 01 22 P.1 P1aP8 [P9aPi2 | Pi3aP1s
Bioquimico NSH-05 |01 15 Pl PlaP8 |P9aPl2 | Pl3aPis
Farmacéutico NSH-06 | 01 22 P.1 PlaP8 |P9aPl2 | P13aPIs
Fisioterapeuta NSH-07 | 02 .44 P.1 PlaP8 |P9aPl12 | P13aPis
Fonoaudiélogo NSH-08 |01 22 P.1 PlaP8 [P9aPl2 | P13aPis
Médico NSH-09 |04 22 P.1 PlaP8 [P9aPl2 | P13aPIs
Especialista
Odontologo NSH-10 | 04 15 P.1 PlaP8 [ P9aPl12 | P13aPIs
Psicélogo NSH-11 |01 22 e | PlaP8 |P9aPl2 | Pi3aPis
Terap. NSH-12 |01 .6 21 P1aP8 [P9aPl2 | Pi3aPis
Ocupacional
TOTAL NSH 19
Medico Especialista NSH - 09 04 P.1
Meédico Cardiologista NSH -09 - 01 01 Pl
Médico Clinico Geral NSH-09-02 01 P1
Meédico Ginecologista NSH-09 -03 01 Pi
Médico Pediatra NSH-09-04 01 Pl
CERTIDAO
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ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Denominaggio dos Cargos Cédigos de | Numero de Simbolos de | Modalidades de

Cargos Cargos vencimento | Recrutamento
l1- Grupo de Direggo
Superior - DS
Chefe de Gabinete DS - 01 01 CPC-4 AMPLO
Procurador — Geral DS-02 01 CPC-1 AMPLO
Controlador — Geral DS -03 01 CPC-1 AMPLO
2- Grupo de
Assessoramento — AS
Assessor Especial AS - 01 01 CPC-2 AMPLO
Ass. De Imprensa, Rel. Pub. | AS - 02 01 CPC-3 AMPLO
¢ Cerimonial
3- Grupo de Chefia - CH
Diretor de Departamento CH- 01 19 CPC-2 LIMITADO
4- Grupo de Execugdo — EX
Secretario Executivo EX-01 02 FG-1 LIMITADO
Coordenador EX-02 02 FG-2 LIMITADO
Motorista do Gabinete EX-03 01 FG-3 LIMITADO
Encarregado de Servigos EX-04 04 FG-4 LIMITADO
Encarregado de Turma EX-05 06 FG-5 LIMITADO
TOTAL 39

CERTIDAOD
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO |

QUADRO DE AGENTES POLITICOS

* RN R e e
DENOMINA -MODALIDADES DE
DOSE N7 | {RECRUTAMENTO
Prefeito Municipal AP ELETIVO
Vice-Prefeito Municipal AP -02 01 suBsIDIO ELETIVO
Secretario Municipal de Planejamento e Gest3o AP - 03 01 SuUBSIDIO AMPLO
Secretario Municipal de Fazenda AP - 04 01 suBsIDIO AMPLO
Secretario Municipal de Educacsio - AP - 05 01 suBsipiO AMPLO
Secretéric Municipal de Salde AP - 06 01 suBsiDIO AMPLO
Secretario Municipal de Promog#io Social - AP -07 01 sussipio AMPLO
Secretario Mun. de Meio Amb. e Desenv. Econdmico | AP -08 o1 SUBSIDIO AMPLO
Secretario Mun. de Infra-Estrutura e Serv. Urbanos | AP -09 01 SUBSIDIO AMPLO
TOTAL 09
CERTIDAO
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CAMARA MUNICIPAL DE IGARATINGA

ESTADO DE MINAS GERAIS

CONTRATO AD TIVO POR PRAZO DETERMINADO
(correspondente & duragdo do programa)
PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA E CONVENIOS(*)
[PSF E CONVENIOS VINCULO [VAGAS SALARIO (RS)
[ Medico de Familia Cont. Dir. Adm 02 5.000,00
Enfermeiro Cont. Dir. Adm 02 3.000,00
Odontologo Cont. Dir. Adm 02 3.000,00
Auxiliar de | Cont. Dir. Adm 04 600,00
Enfermagem |
Aux__ de  consult. | Cont. Dir. Adm 02 \ 600,00 j
Dentério
Agente  Comunitério | Cont. Dir. Adm = \ 450,00 J
de Saude
32

Agente de Combate 2 \Cont. Dir. Adm
Endemia

\ 450,00 \

(*) Dedicagdo exclusiva — Jornada de 8 (oito) horas diérias, em

semanais.

2(dois) turnos € 40(quarents)
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DENOMINAGA CoDIGO [ e JORNADA | SIME
DOS cARGOS e | oe SEMANAL | DE
CLASSE | caRg, NIVEL |
TECNICO EM NISTRACAQ 11 Piap
— D SMAMNSTRACLD | iy | “ %3
TECNICO EM CONTABILIDADE NMH.02 | o4 [ ' Ay Piars
TécmcoemavFERMAeeu NMH-03 | oy | | P Plapg

44
TECNICO EM HIGIENE DENTAL mm P

TECNICO EM INFORMATICA

PADROES pg vsnclnera—fo

Sy

PYapq2 P13apis
| P9ari2 P13ap1s
PSaPi2 | pja, P15
PSapP12 P13ap1s
_‘-‘——
P13a P.15
P13a P15
P13ap1s
P13ar.15
"'-‘——..,

Pi3ap1s

P.13a P.i5 |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO VI

DESCRICAO DAS ATRIBUICGES DO CARGO
~ A) PROVIMENTO EM COMISSAO

CERTIDAO

Certifico que este document

A @ ccpia fiel do onginal
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1. CHEFE DE GABINETE - DS-01 SSINATURA

' - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

I - desenvolver atividades de atendimento e informag&o ao publico e autoridades;

lIl - coordenar e executar a programa
representagao social de interesse do Prefeitg;

IV - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas atraves de
alos proprios, despachos ou ordens verbais;

V - redigir exposicac de motivos, oficios e carias de interesse da adrinistragéo;

Vi - controlar o recebimento e a expedicdo de correspondéncia;

VI! - encaminhar, apss fichamento, expediente aos demais 6rgdos;

VIII - controlar e encaminhar a publicacdo de expediente a0 6rgao oficial;

IX - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administragao;

X - coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial:

Xl - promover, coordenar e controlar a comunicagso social da Prefeitura;

Xil - promover reunides com associacbes comunitarias para identificagio de prio idades,
tipos d2 rnelhoramentos urbanos e habitacionais a serem impiantzdos em wilas e areas ce
CCUREGAD nas controlada;

Xlil - coordenar e implantar Programas de abastecimento a populasac
de baixa renda;

AWV - estimular férmulas de comunicacdo matua enire comunidades,
poderes publicos:

RV - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as n u
de sua propria realidade, visando a8 uma atuagdo cooperativa de pai
mesmas, nas agdes basicas promovidas pela Secretaria, no que conc

XVI - promover campanhas junto a comunidade, visando
sentido de encontrar solugdo para o problema evidenciado;

XVII - participar das operagles e programas de emergéncia;

XV - planejar, coordenar. executar e controlar ns trahalnos ¢
das atividades da adminisiragdo niblice municipal;

XIX - redigir & divulgar arligos, reportagens, comentarios e rotlicias sobre alvigades
‘nunicipais;

XX - coordenar, orientar & dis'ribuir

=

. principaiments 2
inslituiges e

ma analise
ticipacao e intenra 8o das
8N a seus inleresses,

a cooneracdo mutus, no

& coherlura jernalistica

malerias para divulgacio de inforrmagdcs e

expianagbes sobre aiividades ga Preteitura, juntc: acs meios de comunicagio ers geral:

XXI - interpratay, para o suolice em geral o plano de z¢i0 ¢ os Frogramas geras e
seforiais do goverr minicipal e prestar os esclarecimen(ds necassarios sohre o S€y
desenvolvimenlo;

XX - mromover 3 etigdo e distribuigio ne jernais, foihetos, nrtezes = d=mais

mstrumentos de divuigacdo, sob a orentacac: i Frefi o, de interesse da administragéc punlica
municipal;

XXill - asscasorur e fepiesentsr ¢ Prefeilo guundo adesiga.ada:

XV - exercer cudras ativiozdey sorrelatas,




PREFEITURA MUNICIPAL DE IG#
ESTADO DE MINAS GERAIS

2. PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO - DS-02

I - planejar, executar, coordenar e contro

desenvolvimento e aplicagio das atividades juridica
-

solicitado;

Il - representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em
que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas habilitagbes em
inventarios, faléncias e concursos de credores;

IV - processar, amigavel ou judicialmente, as desa
pagamento das indenizagbes correspondentes;

V - promover as agdes de execucdes fiscais, apos a sua inscricdo em Divida Ativa;

VI - examinar e aprovar edital de licitagdo, dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem
como contrato, convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos congéneres elaborados pelos
6rgdos da administragio;

lar as atividades municipais relativas ao
s da Prefeitura;

prestar assessoramento juridico as demais areas da administragdo direta, quando

propriagdes, bem como promover o

VII - planejar, coordenar, controlar ¢ executar contratos e atos preparatérios, bem como
anteprojeto de instruges, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

VIl - acompanhar projetos em tramitag@o na Camara Municipal, estudar as respectivas
emendas ou as leis voiadas, para, se necessario, consoante os interesses do Municipio,
fundamentar razdes de vetos;

IX - emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de carater econdmico,
financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios estabelecidos
pelo Municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico.

X - elaborar anteprojetos de leis, minutas de decretos, portarias, contratos e outros;
X1 - coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

Xl - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XMl - exercer outras atividades correlatas.

-

3. CONTROLADOR GERAL - DS-03

| - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de
atos préprios, despachos ou ordens verbais do Prefeito:

Il - sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gesto orgamentaria, financeira e
patrimonial dos érgdos da administragdo direta e indireta, com vistas a regular a racional
utilizagdo dos recursos e bens plblicos;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no tocante a
administragdo de pessoal do Municipio;

€) acompanhar a avaliacdo do servidor durante o estagio probatério, orientando a
Secretaria de Administragio e Recursos Humanos quanto & avaliagio de desempenho do

essoal,
i d) orientar, acompanhar, fiscaiizar e avaliar os setores competentes, responsaveis por
licitagdes e compras, administragéo da frota de veiculos e maquinas e administrag&o patrimonial,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas de
diretrizes, programas e agdes que objetiven a racionalizagdo da execucdo da de_aslpesaqe
aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial no &mbito da administragac
direta e indireta e, também, que objetive a implementagéo da arrecadacao das receilas or¢adas;

f) acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem comge da

ampliagdo, sob qualquer forma, de recursos publicos;
ﬁgﬂ)\w .
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_ _ g) subs[diar os r9sponséveis pela elaboragsio de planos, orcamentos e programacao
fmanc_elra, com informagdes e avaliagdes relativas & gestdo dos org@os da Administragso
Municipal;

' h) executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa e operacional
junto aos 6rgdos do Poder Executivo;

i) verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagao, utilizagéo ou guarda

de beng e valores publicos e de todo aquele que, por agiio ou omissdo, der causa 3 perda,
:;zbt_raggo ou estrago de valores ou bens materiais de propriedade ou responsabilidade do
unicipio;

j) emitir relatério, por ocasiéo do encerramento do exercicio, sobre as contas e balango
geral do Municipio;

, k_) organizar @ manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e
bens publicos, assim como dos érgéos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas
do Estado;

) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos
Programas de Governo e do Orgamento do Municipio;

m) propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execugio do Plano
Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento Anual do Municipio;

Il - estabelecer normas de prevenglo e controle interno de todos os atos da
administragdo, nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos:

IV - proceder & instrugsio das sindicancias determinadas pelo Prefeito Municipal,
visando a aplicagdo e o cumprimento do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

V - proceder & instrugdc dos processos administrativos do Municipio, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

VI - elaborar e apresentar ao Prefeito Municipal relatorios conciusivos das sindicancias
e dos processos administrativos realizados, indicando e sugsrinde as providéncias a serem
adotadas em cada caso, tendo em vista sempre o interesse do Municipio;

Vil - elaborar o demonstrativo da disponibilidade dos recursos financeiros:

Vill - elaborar o demonstrativo que evidencie a real situagdo da execugso da despesa:

IX - reaiizar o controle @ 0 acompanhamento da despesa;

X - controlar o crédito suplementar autorizado;

Xl - executar as atividades relativas & classificaco, observada a legislacao pertinente,
das despesas devidamente autorizadas pela lei orgamentaria;

Xl - receber e conferir os documentos geradores da despesa orgamentéria
encaminhados pelas demais unidades administrativas da Prefeitura Municipal & 2rovidenciar a
emissdo das respectivas notas de empenho;

Xl - informar quanto & existéncia de dotagdo orgamentéria e digsponibilidade de saldo
para ocorrer a despesa constante dos processos de compra, 6 RTI D AO

XIV - assessorar e representar o Prefeito. quando designado; _ ——

XV - exercer outras atividades correlatas. Lertifico que este documento

= i = copia fiel do enginal

Il - GRUPO DE ASSESSORAMENTO - AS

-garatinga, a/ht/{ / 54’ A Of

1. ASSESSOR ESPECIAL - AS-01

| - prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal;

Il - emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

11l - emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagao de riovos sistemas de
trabslho;

IV - proceder a estudos sobre a administraco geral, em carater de assessoramento,
V - auxiliar na implantagdo de novos métodos de trabalho; ‘ - )
VI - elaborar estudos de simplificagdes ¢ aperfeigoamento de trabalho administrativo;

VIl - desempenhar tarefas afins. 4‘/’“’
Hravsq, s
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il - GRUPO DE CHEFy4 . CH
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1. DIRETOR pE DEPARTAMENTO - CH-01

| - administrar ¢ Departamento pelo
dlsposit;ﬁes legais e no i i

! , i Servancia as
| dm:mstrag:éo Plblica Municip, i
'egislagao federal e estadual:
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quando Ihe competir;
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‘ XV - desempénhaif oulras aiividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinagdes do Prefeito;

XVI - referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de
competéncia. '

IV - GRUPO DE EXECUGAO - EX
1. SECRETARIO EXECUTIVO - EX-01 ‘

| - realizar trabalhos de atendimento, comunicagdo e redacdo, no campo de
secretariado.

Il - preparar agendas de trabalho, audiéncias e entrevistas;
Il - secretariar reunides, elaborando sumulas, atas e resumos;

IV - programar, orientar e controlar atividades auxiliares;,
V - desempenhar tarefas afins.

2 - COORDENADOR - EX-02

| - responsabilizar-se pela coordenagdo, implantagdo, execugdo, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos especiais; '
Il - elaborar relatdrio, mensaimente, de suas atividades;

Il - coordenar, orientar e controlar as atividades de seus pares e d i i
envolvidos nos programas e projetos; Céﬁ i iﬁﬁb
IV - desempenhar tarefas afins.

Certifico gue este documento
3. MOTORISTA DO GABINETE - EX-03 & copia fiel do onginal

h’)& 1@4’ 1 ﬂf

| - conduzir o Prefeito ou passageiros por sua determinagao; igaratinga,
Il - transportar encomendas, entregando-as nos locais de servigo; -
Il - cuidar da limpeza ¢ manutengé&o do veiculo;

IV - manter discricdo e sigilo sobre qualquer assunto discutido em viagens; :
V - desempenhar tarefas afins.

4 - ENCARREGADO DE SERVICO - EX-04

| - supervisdo eventual a grupo meédio de pessoas;

Il - controlar os estoques e necessidades de aquisi¢ao,

ill - orientar, coordenar € controlar servigos de obras em geral;
IV - organizar escalas de trabalho para distribuicéo do servico;

V - realizar inspegdes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as alividades
desempenhadas;

VI - acompanhar e controlar medi¢cdes de servigos;
VIl - desempenhar tarefas afins.

5. ENCARREGADO DE TURMA - EX-05

| - supervisdo permanente a grupo médio de pessoas;

Il - orientar, coordenar e controiar servicos de obras sem compleidade: capina e
varredura de logradouros publicos, capina e rogadura de estradas vicinais;

Il - organizar escalas de trabalho para distribuicao do servigo,

IV - realizar inspecdes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as aiividades
desempenhadas;

V - desempenhar tarefas afins.
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8) PROVIMENTO EFETIVO

I- GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE/HABILITADO - NSH
I. 01. CLASSE: ADVOGADO - NSH-01

| - representar o Municipio, em juizo ou fora dele, prestando quaisquer servigos de
natureza juridica, por delegacado de autoridade competsnte;

Il - examinar e estudar questdes juridicas ou documentos relativos a direitos e
obrigagbes de que o Municipio seja titular ou interessado;

i1l - minutar proposigdes de lei e respectivas mensagens, bem como decretos e demais
atos de cunho normativo;

IV - examinar proposicdes originarias da Camara Municipal, elaborando, guanto as
dependentes de sangdo do Prefeito, as razdes dos vetos que entender necessarios;

V - manifestar-se em processos e expedientes administrativos nos quais o Chefe do
Poder Exacutivo solicite parecer da Assessoria Juridica;

VI - desempenhar tarefas afins.

1. 02. CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL - NSH-02

| - orientar as atividades de pegueno grupo de auxiliares que executam trabalho variado
de assisténcia social;

Il - fazer o estudo dos problemas de ordem moral, social e econdmica de pessoas ou
familias desajustadas;

il - elaborar histérico e relatorio dos casos apresentados, aplicando os métodos
adequados & recuperacdo de menores e pessoas desajustadas;
IV - encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas especialkzadas e outras

af

entidades de assisténcia social interessados que necessitem de amparo, provicenciando, para
esse fim, internamentos; transferéncias e concesséo de subsidios;

V - manter intercAmbio com estabelecimentos congéneres, oficiais ou particulares, com
os quais haja convénio para a interpretagdo dos problemas de menores internados e eyressos, e
para estudo de assuntos relacionados com a assisténcia social;

VI - organizar e controlar fichario de instituicbes e pessoas que cooperam para a
solugao de problemas de assisténcia social;

VII - redigir relatdrios das atividades executadas e informar processos € papeis diversos;
Vil - desempenhar tarefas afins.

1. 03. CLASSE: ENFERMEIRO - NSH-03

| - distribuir, instruir e controlar servigos executados por auxiliares de clinica meédaica,
referentes a enfermagem, cuidados de higiene, vigilancia e distribuicdo de medicamentos,
roupas e alimentos a doentes; '

Il - verificar temperatura, pulso e respiracdo de pacientes;

Il - aplicar sondas, raios ultravioletas e infravermelhos; fazer transfusdes de sangue e
plasma;

IV - coletar e classificar sangue, determinando seu tipo e fator Rh;

V - auxiliar cirurgides, como instrumentador, durante as operagdes;

VI - fazer curativos pos-operatérios delicados e retirar pontos;

VIl - auxiliar médicos na assisldncia a gastantes em partos normais ou em casos
operatorios; .

VIlI - prestar os primeiros ciidados aos recéme-nascidos; o y

IX - vigilancia epidemiologica (notificagao, acompanhamento e visita .dorniclltar):

X - orientar gestantes no plangjamento familiar, hipertensos e diabéticos
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Xl - execugdo do Programa DST/Aids;
Xl - coleta para exames PV, .
Xl - orientagdo para auto-exame de mama;

XIV - participar do planejamento e implantagéio de programa
educagao em saude da comunidade;

XV - padronizar o atendimento de enfermagem;

XVI - avaliar ¢ ‘'desempenho técnico-profissional dos agentes de saude comunitaria e
auxiliares de enfermagem; : " :

XVII - supervisionar as areas de trabalho sob sua responsabilidade;

XVIII - executar consultas de enfermagem, atendimento em grupo e procedimentos de
enfermagem mais complexos;

XIX - dar palestras aos grupos operativos relacionados a sua formagéo profissional;

XX - realizar visitas domiciliares periddicas e iniciais na area abrangente;

XXl - buscar ativamente casos prioritarios dentro do projeto da area de atuagdo para
inser¢cdo nos grupos operativos desenvolvidos;

XXIll - desempenhar tarefas afins.

1. 04. CLASSE: ENGENHEIRO CIViL - NSH-04

Cartifico qgue este documento

2 ¢c.a hiei do onging!

| - projetar, calcular, orgar, dirigir e fiscalizar a construgdo, reforma e ampliagdo de
edificios pablicos, estradas vicinais, pragas de esportes e as obras complementares respectivas;

1l - elaborar projetos urbanisticos;

Il - elaborar projetos, orgamentos para construgdo de prédios publicos e pragas de
esportes, calculos de estruturas de concreto armado e metalicas em edificios publicos;

IV - realizar, em laboratérios especializados, estuclos, ensaios e pesquisas relacionadas
com o aproveitamento de matérias-primas, processos de industrializagdo ou de aplicagéo de
produtos variados;

V - distribuir e orientar os trabalhos de levantamentos topograficos e hidrométricos;

VI - fazer célculos especificos para a confecgdo de mapas e registros cartograficos;

VI - elaborar laudo de avaliagdo para fins administrativos, fiscais ou judiciais, mediante
vistoria dos imdveis;

VIlI - fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados entre o Municipio e empresas
particulares para execucao de obras;

IX - examinar processos e emilir pareceres de carater técnico;

X - prestar informacdes a interessados;

X1 - acompanhar a execucio do plano diretor;

Xll - inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboraiorios, hospitais, obras
e proceder a fiscalizagéo;

XIli - elaborar orcamentos;

X1V - desempenhar tarefas afins.

I. 05. CLASSE: BIOQUIMICO - NSH-05

| - preparar e examinar ldminas de material obtido por meio de bidpsias, autopsias e
curetagens para identificagio de germes;

Il - realizar dosagens bioguimicas, reagbes sorologicas e exames hematoldgices de
rotina;

Il - fazer cultura de germes, antibiogramas e preparagao de vacinas;

IV - proceder a analises fisicas e quimicas para determinagbes qualitativas e
quantitativas de materiais de procedéncia mineral e vegetal;

V - separar e identificar minerais de granulagio fina; : )

VI - auxiliar em estudos para identificagdo de agentes micologicos e bacterioldgicos que

i deira;

comamm\?lr:w_a ::;izar ensaios ou amostras de madeira, de fibras e tecidos de a?lggdac. de
preparacdes petrograficas, de dosagem do carbono € do poder calorifico de combustiveis:

| W" 23




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

VIl - preparar, modelar, fundir e polir pegas ou aparelhos protéticos;
IX - preparar reagentes, corantes, antigenos e outras solugbes necessarias a reahzac.ao
de varios tipos de andlises, reacbes & exames;

X - registrar os resultados dos exames realizados, em livros proprios, e elaborar
relatérios de suas atividades;

Kl - inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios e hospitais e
proceder a fiscalizagéio do exercicio profissional,

Xll - realizar pesquisas sobre a composi¢do, fungbes e processos quimicos dos
organismos vivos, visando a incrementar os conhecimentos cientificos e a determinar as
aplicacOes praticas na industria, medicina e outros campos,

Xt - realizar experiéncias, testes e analises em organismos vivos, observando os
mecanismos quimicos de suas reacbes vitais, como respiracdo, digestdo, crescimento e
envelhecimento;

XV - estudar a acdo quimica de alimentos, medicamentos, soros, hormdnios e outras
substancias sobre tecidos e fungdes vitais;

XV - analisar os aspectos quimicos da formagdo de anticorpos no sangue e outros
fendmenos bioquimicos, para verificar os efeitos produzidos no organismo e determinar a
adequagao relativa de cada elemento;

XVI - realizar experiéncias e estudos de bioquimica, aperfeigoando ou criando novos
processos de conservagio de alimentos e bebidas, produgdo de soros, vacinas, hormonios,

purificagdo e tratamento de aguas residuais para permitir sua aplicagdo na industria, medicina,
salde publica e outros campos;
XV - desempenhar tarefas afins.

I. 06. CLASSE: FARMACEUTICO - NSH-06

| - realizar trabalhos de manipulagdo de medicamentos, aviando formulas oficinais e
magistrais;

Il - proceder A andlise de matéria-prima e produtos elaborados para controle de sua
qualidade;

Il - atender portadores de receitas médicas, orientando-os quanto ao uso de
medicamentos;

IV - controlar receituario e consumo de drogas atendendo a exigéncia legal;

V - manter atualizado o estoque de medicamentos:

VI - inspecionar estabelecimentos industriais e comerciais de drogas e produtos
farmacéuticos e proceder 2 fiscalizag8o do exercicio profissional;

VII - responder pela farmacia municipal;

Vill - desempenhar tarefas afins.

1. 07. CLASSE: FISIOTERAPEUTA - NSH-07

| - examinar pacientes, fazer diagnésticos, prescrever e realizar tratamentos de
lisioterapia;

Il - requisitar, realizar e interpretar exames,

11l - orientar e controlar o trabalho de auxiliares de salide;

IV - estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especials de
salde publica; .

V - atendimento individual a adultos e criancas; (O ERT I E

V1 - atendimento & APAE e terceira idade; _

VIt - desempenhar tarefas afins. L*‘"’"ﬁco que este go
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I. 08. CLASSE: FONCAUDIOLUGO - NSH-08

N | - efetuar exames para identificar problemas ou deficiéncias da comunicagio oral,
utilizando técnicas préprias de avaiiagéo, treinamento fonético, auditivo, de dic¢do, empostacio
de voz e outros, visando o aperfeicoamento efou reabilitagéio da fala;

Il - examinar pacientes, fazer diagnésticos, prescrever e realizar tratamentos de
fonoaudiologia;

Il - requisitar, realizar e interpretar exames;

IV - diagnosticar e prescrever tratamento de do
etiologicos, dislalia, paralisia cerebral,
distUrbios vocais;

V - orientar e controlar o trabalho de auxiliares de salde;

] VI - estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de
ide publica;

gluticdo, problemas respiratorios, fatores
disfonias do comportamento vocal e sintarnas de

VIi - elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;
V1!l - desempenhar tarefas afins.

1. 09. CLASSE: MEDICO ESPECIALISTA - NSH-09

I 109107
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| - examinar pacientes, fazer diagnésticos, prescrever e realizar tratamentos clinicos,
icos e de natureza profilatica relativos as diversas especializagbes médicas;

Il - requisitar, realizar e interpretar exames de laboratérios e raio X,

Il - orientar e controlar o trabalho de enfermagem;

IV - atuar no controle de moléstias transmissiveis, na realizag8io de inquéritos
epidemiologicos e em trabalhos de educacéo sanitaria;

V - estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de
saude publica; ;

VI - orientar e controlar atividades desenvolvidas 2m pequenas unidades meadicas;

VIl - realizar exames clinicos individuais, fazer diagnésticos, prescrever {ratamentos a
pacientes, bem como realizar pequenas cirurgias;

VIii - emitir guias de internacdo e fazer triagens de pacientes, encaminhanco-os a
clinicas especializadas, se assim se fizer necessario;
IX - exercer medicina preventiva: incentivar vacinagéo, controle mensal de puericultura;

X - controle mensal de pré-natal, controle de pacientes com patologias mais comuns
dentre a nosologia prevalecente (outros programas);

Xl - estimuiar e participar de debates sobre saide com grupos ue pacientes = grupos
organizados pela Secretaria Municipal de Salde ou pela comunidade em ge:zl;

XIl - participar do Planejamento da Assisténcia & Salde, articulardn-se <o ouiras
instituicdes para implementagio de ag¢des integradas;

Xl - integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimi:ne as
necessidades da populacao;

XIV - realizar outras tarefas de acordo com as atribuigbes proprias da Unidace
Administrativa e da natureza do seu trabalho;

XV - noftificar doengas consideradas de “notificagdo compulsdria” pelos Jrgdos
institucionais de salde publica; :

XV! - notificar- doengas ou outras situages bem definidas oela politica de salae do
NMunicipio; '

XVl - participar ativamente de inquéritos 2pidemiolégicos auardo ufinidos peig poliiza
municipal de saude; .

XVIII - desempenhar tarefas afins.

{. 10. CLASSE: NUTRICIONISTA - NSH-10

.. CIr
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Il - propor e. coordenar a adugdo de normas, padroes e métodos de educagdo e
assisténcia alimentar, em estabelecimentos escolares, hospitalares e outros; '

I - elaborar informes. técnicos para divuigagado de normas e métodos de higiene
alimentar, visando a protegic materno-infantil;

IV - prescrever regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas especiais
para doentes;

V - orientar a-execugdio--dos cardapios, -verificando’ as condigdes dos -géneros
alimenticios, sua preparagio e cozimento, sem desperdicio de seus valores nutritivos;

VI - recomendar os cuidados higi@nicos necessarios ao preparo e a conservacio dos
alimentos para gestantes, nutrizes e latentes;

VI - sugerir a quantidade e qualidade dos géneros alimenticios a serem adquiridos;

VIl - verificar a eficacia dos regimes prescritos e proceder a inquéritos alimentares;

IX - difundir conhecimentos de nutrico é educagdo alimentar, através de aulas
ministradas em cursos populares;

X - elaborar relatorios sobre assuntos pertinentes a sua area;
X! - desempenhar tarefas afins.

I. 11. CLASSE: ODONTOLOGO - NSH-11

| - examinar estomatologicamente os pacientes para o fim de diagnostico;

Il - fazer obturagdes de diversos tipos, extragdes e outros tratamentos com alveolotomia,
suturas, incisdo de abscessos e avuls3o de tartaro;

11l - aplicar anestesia local, regional ou troncular;

IV - realizar intervengdes cinlrgico-bucais;

V - tirar e interpretar radiografias;

VI - realizar trabalhos de ortondontia;

VIl - visitar gabinetes dentarios, oficinas de protese e laboratérios de raio X, para
fiscalizagao do exercicio profissional;

VIl - raspagem, alisamento e polimento dentario;
IX - restauracio de composito de uma face, de resto radicular e resina-a u,]f_ e
X - curativos, restauragdo em resina duas faces, pulpotomia; ﬁﬁﬁ |DAO

XI - exodontia de dente permanente e tratamento de alvéolo;
XIl - drenagem e tratamento de hemorragias;
XIlIt - aconselhamento aos pacientes,
XIV - desempenhar tarefas afins.
¥ 2% 104,07

e copia fiel do onginal

Cerufico que este documento

1. 12. CLASSE: PSICOLOGO - NSH-12

| - orientar, coordenar e controlar a aplicagdo, o estudo e a interpretéc@e tsiie
psicolégicos e a realizagdo de enfrevistas complementares;

Il - orientar ou realizar entrevistas psico-sociais com candidatos a orientagdo
profissional, educacional, vital € vocacional; -

Il - orientar a coleta de dados estatisticos sobre os resultados dos testes e realizar sua
interpretagdo para fins cientificos;

IV - realizar sinteses e diagnésticos em trabalhos de orientagdo educacional, vocacicnal,
profissional e vital;

V - planejar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em casos de pessoas
com problemas de ajustamento;

VI - realizar sintese de exames de processos de sele¢do;

Vil - diagnosticar e orientar criangas e adolescentes com problemas no ambiente
escolar;

VI - participar de reunides e reaiizar trabaihos de estudos e experimentos;

IX - selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicacéo;

X - elaborar, aplicar, estudar e corrigir testes destinados a sele¢gao de candidatos a
ingresso em estabelecimento de ensino  ao provimento em cargos municipais;

2
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Xl - realizar trabalhos administrativos correlatos;

Xll - realizar supervisdo, estagio-institucional e aconselhamento escolar;
Xl - realizar atendimentos para laudos (INSS);
XIV - desempenhar tarefas afins.

1. 13. CLASSE: TERAPEUTA OCUPACIONAL - NSH-13

| - examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentos de terapia
ocupacional,

Il - requisitar, realizar e interpretar exames;

Il - orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

IV - orientar e coletar dados estatisticos sobre os resultados dos testes e proceder & sua
interpretagao;

V - estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de
saude publica;

V! - elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

Vil - desempenhar tarefas afins.

Il - GRUPO DE NIVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE/HABILITADO - NMH

Ii. 01. CLASSE: TECNICO DE ADMINISTRAGAO - NMH-01

| - efetuar levantamentos sobre condi¢gdes e métodos de trabalho nos orgaos municipais;

I} - auxiliar na execucdo de analises de trabalho,

1l - executar trabalhos complexos de administrag@o de pessoal, material, orcamento e
financeiro;

IV - acompanhar a legislagdio e a jurisprudéncia relacionadas com as suas atribuigdes;

V - estudar processos complexos;

V| - elaborar exposiges de motivos, informagdes, pareceres e outros expedientes,
decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos;

VI - colaborar no recrutamento e selegio de pessoal;

VIl - orientar e controlar a preparag¢do de servigos proprios da unidade, mas fora da
rotina normal;

IX - fazer e conferir calculos complexos e colaborar no levantamento de quadros e
mapas estatisticos referentes as atividades da unidade: ~

X - servigos de datilografia e digitagéo; CERTIDAO

X| - redigir correspondéncia e minutar atos administrativos;

Xl - desempenhar tarefas afins.

Certficc que este documento
e copz fiei do snginal

Ii. 02. CLASSE: TECNICO DE CONTABILIDADE - NMH-02 o, s i
garatnge, 24104 107

| - analisar e contabilizar receitas e despesas;
Il - efetuar langamentos contabeis;

Il - preparar balangos e balancetes;

IV - controlar e contabilizar contas dos sistemas Patrimonial, Financeiro e Orgamentario,
V - rever os langamentos contabeis;

V| - elaborar mapas e registros contabeis especiais;

VII - conferir servigos contabeis executados por auxiliares;

VI - inforrnar processos, tendo em vista as normas € 0s regulamentos fiscais e
contabeis;
IX - promover a classificagdo dos langamentos,
X - preparar os relatérios e correspondéncias;
3
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X_I - in§pecionar estabélecimentos industriais, comerciais, laboratérios, hospitais e
proceder a fiscalizag3o tributaria;

Xl - auxiliar a Comiss3o de Licitagdo na andlise de peca 0
Patrimonial e Econémico; édéﬁlfibaﬁw

XIIl - emitir ordens de pagamento:

XIV - desempenhar tarefas afins.

Certifico que este gocumento
¢ copia fiel do onginal

Il 03. CLASSE: TECNICO DE ENFERMAGEM - NMH-03 g4 atinga, 24 104 10

| - realizar curativos diversos: ; i
Il - preparar pacientes para exames e operagbes cirirgicas e lﬁ'égurnedicos e

enfermeiros;

Il - aplicar injegdes intramuscular, endovenosa e subcutanea;

IV - verificar sinais vitais; ‘

V - auxiliar na ginecologia, obstetricia, oftalmologia e ortopedia:

Vi - tomar o pulso e a temperatura, medir a pressao arterial;

VIl - ministrar medicamentos e alimentos aos enfermos, de acordo com as prescrices
médicas e observar as reagbes dos pacientes apés as medicagdes;

VIl - recolher material destinado a exame de laboratério;

IX - anotar em impressos proprios e boletins médicos os resultados de exames e os

medicamentos ministrados, comunicande a médicos e enfermeiros as siteracdes surgidas e
observagdes pessoais;

X - aplicar banhos de luz;

X| - auxiliar na preparagio de salas para intervengdes cirrgicas e cuidar da
esterilizagdo do material e dos instrumentos a serem utilizados nesses trabalhos e nos de
enfermagem;

XIl - cuidar da -higiene pessoal, do repouso e da vigildncia de doentes, observar e
auxiliar na manutencéo da limpeza das salas de operagdes e enfermarias;

XIll - colocar e retirar aparelhos sanitarios moveis;

XIV - receber e registrar pacientes em hospitais e ambulatérios e executar tarefas
correlatas de escritorio; '

XV - participar de campanhas anti-Aids, antitabagismo, hipertensao, antidrogas;

XVI - desempenhar tarefas afins.

ii. 04. CLASSE: TECNICO EM HIGIENE DENTAL - NMH-04

| - atender criancas, procedendo & limpeza e a profilaxia superficiais dos dentes;

Il - aplicar compostos de fllior no esmalte dos dentes, em periodos preestabelecidos;

Il - fichar e fazer o controle periédico dos menores submetidos a aplicagao;

IV - encaminhar ao dentista 0s portadores de caries dentéarias, fistulas, gengivites e
outros focos;

V - fornecer dados mensais para levantamenios estatisticos; fazer a apuragdo e auxiliar
na realizacdo de inquéritos;

VI - elaborar pequenos relatérios;

VIl - participar dos treinamentos dos Auxiliares de Consuitério Dentario | e Il

VIII - colaborar nos programas educativos de saude bucal:

IX - colaborar nos levantamentos e estudos epidemiol6gicos como coordenador, moritor
e anotador; i

X - educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencdo e
tratamento das doengas bucars;

Xl - fazer a demonstragao de técnicas de escovagdo;

Xl - supervisionar, sob delegacgéo, o trabalho dos ACD | e 11

Xl - fazer a tomada e revelagdo de radiografias intra-orais;

XV - realizar (este de vitalidade pulpar;

Hone
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XV - realizar a remogao de indutos, placas e caiculos supra-gengivais;

XVI - executar a aplicagdo de substancias para a prevengao de carie dental;
XVII - inserir e condensar substancias restauradoras;

XVIII - polir restauragdes;

o XIX - proceder 2 limpeza e antissepsia do campo operatorio, antes e apds os atas
cirdrgicos;

XX - confeccionar modelos e preparar moldeiras; CERT! DAO

XXI| - desempenhar tarefas afins. Cerufico que este documento

: & copia fiel do oniginal
Il. 05 - CLASSE: TECNICO DE INFORMATICA - NMH-05

| - instalar e configurar sofwares e hardwares;
Il - solucionar possiveis dlvidas, pertinentes a sua area, dos servidere
11l - zelar pelos equipamentos, manutencio e limpeza;
IV - nogdes basicas de rede;

V - desempenhar tarefas afins.

Il. 06. CLASSE: TECNICO DE LABORATORIO - NMH-06

| - realizar exames de material biologico e analises quimicas quantitativa e qualificativa;

Il - preparar e examinar ldminas de material obtido por meio de bidpsias, autopsias e
curetagens.

Il - colher sangue para exames bioquimico, hematolégico, soroldgico e outros;

IV - pesquisar elementos anormais na urina;

V - concentrar fezes para exames parasitolégicos;

V| - semeadura de material biolégico para exames culturais (secreg3o, urina, fezes, pus
e outros);

VIl - executar métodos de coloragio para exames bacterioscopicos (Gram, ZIEHL e
outros);

VIl - elaborar relatdrios sobre assuntos de sua area;

IX - orientar e acompanhar a execugéo de tarefas do auxiliar de laboratorio;

X - realizar ou orientar a realizagio de exames, testes de cultura de microorganismos,
através da manipulagdo de aparelhos de laboratério e por outros meios para possibilitar o
diagnostico, tratamento ou prevencao de doencas;

X| - realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentagao adequadas,
para proceder aos testes, exames e amostras de laboratdrio;

XII - manipular substancias quimicas, como &cidos, bases, sais e outras, dosando-as de
acordo com as especificagdes;

Xl - orientar e controlar as atividades da equipe auxiliar; indicando as melhoras
técnicas e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos;

XIV - proceder a exames anatomo-patologicos ou auxiliar na realizag&io dos mesmos;

XV - fazer exames coprolégicos, analisando a forma, consisténcia, cor e cheiro das
amostras;

XVI| - realizar exames de urina de varios tipos, verificando a densidade, cor, cheiro,
transparéncia, sedimentos e outras caracteristicas;

XVIl - proceder a exames sorologicos, hematolégicos, dosagens biogquimicas e liquor
em amostras de sangue; l o

XVIIl - fazer a interpretagdo dos resultados dos exames, analises e testes e encaminha-
los & autoridade competente, para a elaboragdo dos laudos meédicos e a conclusdo dos

i Hsti inicos;

diagnostti?; cj auxiliar na elaboracio de relatorios iécnicos e na computagio de dados

estatisticos; W
g i 33
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XX - supervisionar as tarelas realizadas pelo pessoal sob sua responsabilidade,
orientando-as e fiscalizando a execugdo das mesmas;

XXI - controlar o estoque do material, para evitar interrupgoes abruptas do trabalho;

XXl - desempenhar tarefas afins. ' '

Il. 07. CLASSE: TECNICO DE RAIO X - NMH-07

| - manejar aparelhos de raio X para obtengdo de chapas radiogréaficas, abreugréficas e
similares e proceder a sua revelagac,

|| - preparar solugdes para a revelagao e fixaggo de filmes radiograficos;

Il - auxiliar médicos em radioscopias,

IV - desempenhar tarefas afins.

Il. 08. CLASSE: TECNICO EM TOPOGRAFIA - NMH-08

| - tragar linhas de estudos e proceder & locagao para construgdo de ruas, estradas e
prédios,

Il - fazer demarcagBes e discriminacdes, medicdes e avaliagbes de terras;

|li - elaborar pequenos projetos;

IV - elzborar relatérios sobre assuntos pertinenies a sua area;

V - desempenhar tarefas afins.

li. 09. CLASSE: TECNICO DE TRIBUTACAO - NMH-09

| - fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e outras fontes de tributo;

Il - orientar, coordenar e controlar atividades relalivas a tributagéo, arrecadagdo,
hiscalizagdo e aplicacdo da legistagao tributaria;

11l - instruit processos tributérios e de cobranga da divida ativa;

IV - lavrar notificagdes por infragBo as leis tributarias e fazer a apreansdc de
mercadorias nos casos exigidos;

\/ - fazer avaliagdo para efeitos de tributagao,

VI - manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes;

VII - elaborar boletins de atividades de produgdo e relatorios sobre occrréncias fiscais;

VIl - atender e orientar contribuintes sobre incidéncia tributaria;

IX - inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratorics, hospitais e
proceder a fiscalizagdo tributaria;

X - desempenhar tarefas afins.

ii. 10. CLASSE: SECRETARIO ESCOLAR - NMH-10

| - organizar e manter em dia ficharios e livros referentes & vida escolar dos alunos, bem
como boletins de freqiéncia e aproveitamento;

I - proceder & matricula dos alunos no inicio da cada ano, conferindo documentos e
reyistrando dados;

11l - expedir e receber guias de transferéncia;

IV - redigir atas, cartas, oficios, avisos e outros documentos;

V - preencher certificados de conclusdo de curso;

vl - apurar a freqiéncia dus servidores do estabelecimento @ *azer {olhas de
pagamento; :

Vil - desemﬁenhar tarefas afins. | CERT' DAO '

Certifico que este docun;emo

¢ copia fiel do onginal W
igaratinga, 94 1 06,07 -
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Il - GRUPO DE M'VEL FUNDAMENTAL COMPLETO DE ESCOLARIDADE - NFC
lIl. 01 - CLASSE: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO - NFC-01

| - redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;

Il - examinar processos e papéis avulsos e dar informagdes sumérias;

Il - fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

IV - escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

V - preencher guias, requisigbes, conhecimentos e outros impressos;

VI - selecionar, classificar e arquivar documentos;

VIt - conferir servigos executados na unidade;

VIl - fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos,
organizar quadros demcnstrativos, relatdrios, balancetes e estudos diversos;

IX - participar de trabaihos relacionados com a organizagdo de i itégio que
envolvam conhecimento das atribuigbes da unidade; érgﬁ iﬁAé
X - executar trabalhos de datilografia e digitagao,

Xi - atender o piblico em geral; Certifico que este documento
X!l - desempenhar tarefas afins. & copia fiel do onginal

Il. 02 - CLASSE: AUXILIAR DE BIBLIOTECA - NFC-02  ‘garatinga, 97—4 L 04 1 0;0
G =

T

| - atender aos leitores, prestando-lhes informagdes sobre as pubticagh _k,-,;;g’;:{ﬁm 'y
biblioteca; '

Il - realizar e controlar empréstimos domiciliares de livros;

It - organizar e manter atualizados ficharios simples da classificagdo dos livros e dos
leitores;

IV - receber e conferir livros adquiridos e fazer seu tombamento;

V - desdobrar ou agrupar fichas de livros, periddicos e outras publicag@es, tendo por
modelo fichas matrizes;

VI - conferir os livros nas estantes para verificar se estdo nos devidos lugares;

VIl - manter o siléncio nas salas de leitura;

Vill - desempenhar tarefas afins.

lIl. 03 - CLASSE: AUXILIAR DE COMUNICAGAO - NFC-03

| - digitar histérico e relatéric dos casos apresentados;

Il - organizar e controlar fichério de instituicdes e pessoas que cooperam para a solugéo
de problemas de assisténcia social;

Il - elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

IV - desempenhar tarefas afins.

I11. 04 - CLASSE: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO - NFC-04

| - receber e registrar pacientes em consultorios dentarios;

Il - auxiliar dentistas em exames e tratamentos;

Il - divulgar principios de higiene e de profilaxia;

IV - fazer a matricula de pacientes na unidade, orientando-os sobre as prescrigdes,
principios de higiene e cuidados alimentares; .

V - preencher boletins estatisticos e redigir relatorios das tarefas executadas;

VI - executar tarefas correlatas de escritorio;

Vi - participar do treinamento do ACD |;

VIII - colaborar nos programas educativos de saude bucal;

IX - colaborar nos levantamentos e estudos epidemiolégicos como coordenador,

monitor, anotador,
JW:%

Y]
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Certifico que este documento
PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA E CONVENIOS  © S°Pia fiel do onginal

o MEDICO DE FAMILIA 'garatinga, 04 | Q4 407
S ._«l’", AN
- realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita: 'v' T

- executar as agGes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
crianga. adolescente, mulher, adulto e idoso;.

- no nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia
epidemiolégica e sanitaria;

- realizar consultas e procedimentos na USF e, quando necesséario, no domicilio;

- aliar a atuag&o clinica a pratica da salde coletiva;

- fomentar a criagc8o de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de salde mental, etc.:

- encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo
a continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento e d2
referéncia @ contra-referéncia;

- supervisionar e coordenar agdes para capacitago dos Agentes Comunitarios de
Saude e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes;

- realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

- indicar internacéo hospitalar;

- solicitar exames complementares;

- verificar e atestar obito;

- conhecer a realidade das familias pelas quais & responsavel, com énfase nas
suas caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demogréficas e epidemioldgicas;

- identificar os problemas de salde e as situagbes de risco mais comuns ans quais
aqueia populagao esta exposta;

- elabcrar, com a participagdo da comunidade, um plano local para ©
enfrentamento dos problémas de salde e fatores que colocam em risco a saude;

- executar, de acordo com a qualifica¢@o de cada profissional, ns procedimentos
de vigilancia a salde e de vigilancia epidemioldgica, nas diferentes fases do ciclc de vida;

- valorizar a relagdo com o usuario e com a familia para a criacdo de vinculo de
confianga, de afeto, de respeito;

- realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento,

- resolver os problemas de satde no nivel de atengio hasisa;

- garantir acesso a continuidade do tratamento dertr¢ v um sistema de referéncia
e contra-referéncia para os casos de maior complexidade ou gque necessitem de internagdo
hosnitalar; ‘

- prestar assisténcia integral a populagio adstrita, respondendo & demanda de
forma continua e racionalizada;

- coordenar, participar de e/ou organizar grupos de educagso para a saiide;

- promover agdes intersetoriais e parcerias com organizagbes lonnais 2 informais
existentes na comuniciade para o erirentamento conjunio dos problemas identificadus;

: - iomentar a participagdo popular, discutindo com a comunidade conceiios de

cidaduria de direilo & saude 8 as suas bases legais; . ;

- eerdvar a formagdo efou participaciu ativa da eomunidade nos ~unsethos
iucais de saude & w0 Canselho Municipal Je Salda;

- auziliac ns imelamacdo do Cartdo Nacione! de Saudes,

- AA20GET as Do AL e fugiene e sequranga 10 trahalha,

- executar.ciiives cividades corralniss,

\
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Il - auxiliar nas andlises de urina, fezes, escarro, sangue e outros, valendo-se dos seus
conhecimentos e seguindo orientagio superior, utilizando aparelhagem e reagentes adequados;

IV - registrar e arquivar copias dos resultados dos exames;

V - zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento do material, utilizando autoclaves,
estufas e armarios e mantendo ¢ equipamento em estado funcional, para assegurar os padrdes
de qualidade e funcionalidade requeridos;

V| - orientar e fiscalizar a limpeza das dependéncias do laboratério, especificando
tarefas e observando o desempenho das mesmas;

VIl - desempenhar tarefas afins.

iil. 07 - CLASSE: AUXILIAR DE MATERIAL - NFC-07

| - receber e conferir 0 material adquirido;

Il - controlar a entrada, entrega e a saida de material, mediante notas e requisigoes;

[l - guardar o material nas prateleiras ou depdsitos manté-los arrumados e limpos;

IV - registrar o material recebido, acertando e conferindo notas com a ordem de
fornecimento;

V - extrair notas de entrega de material;

VI - preparar e dar baixa nas etiquetas de prateleiras;

V11 - auxiliar no inventario e na elaboragdo de balancetes de material estocado;

VIl - preparar os documentos que serao encaminhados & unidade centralizadora de
compras;

IX - efetuar langamentos e registros de material e controlar os saldos;

X - selecionar, classificar e arquivar documentos;

X! - executar trabalhos de datilografia;

Xl - desempenhar tarefas afins.

IIl. 08 - CLASSE: AUXILIAR DE TRIBUTAGCAO - NFC-08

| - atender o contribuinte e orienté-lo no tocante a observancia as normas tributarias.

I - emitir guias e expedir certiddes;

Il - receber, conferir e classificar documentos contébeis de prestagdes de contas e de
analise e contabiliza¢3o de despesas;

IV - efetuar registros simples de natureza contabil;

V - auxiliar na escrituragéo de livros ou fichas contabeis e diversos;

VI - auxiliar na preparagio e conferéncia de balancetes de movimento contabil;

Vil - preparar e realizar langamento contabil;

VIl - auxiliar no controle e na contabilizagio de contas bancérias;

IX - guxiliar na conferéncia de mapas e registros;

X - fiscalizar atividades do comércio, da indUstria e de postura,

X| - atender o contribuinte e orienta-lo no tocante & observancia das normas tributarias;

X1l - emitir notificagdes, guias e expedir certides;

Xl - executar atividades de fiscalizagdo de terrenos e areas publicas, aplicando a
legislagdo pertinente, visando organizar o exercicio dos direitos individuais e coletivos para 0
bem-estar geral, .

XV - desempenhar tarefas afins.
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IV - GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO DE ESCOLARIDADE - NF
IV. 01 - CLASSE: AJUDANTE DE OBRAS E SERVIGOS - NFI-01

| - executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e varredura dos
logradouros publicos, rogaduras e capinas de estradas vicinais, apontamento e andagem de
ferramentas, ajudar a bombeiros, eletricistas, mecanicos:

Il - cuidar da jardinagem de pragas e jardins publicos;

Il - capinar todas as areas pertencentes ao cemitério;

IV - preparar sepulturas, mediante autorizagao oficial;

V - executar atividades manuais semiqualificadas em edificagdes, vias publicas e
congéneres;

VI - executar trabaihos bragais pertinentes a obras e servigos urbanos;
VIl - executar trabalhos de coleta de lixo;

VIl - auxiliar na execugdio de tarefa de manutengiio do matadouro;

IX - desempenhar tarefas afins. CERTI DAO

IV. 02 - CLASSE: COVEIRO - NF1-02 Certifico que este document:
a copia fiel do ongnal

| - capinar todas as éreas pertencentes ao cemitério; ' °
Il - preparar as sepulturas, mediante autorizagio oficial; igaratinga, o241 Gé 10O -

Il - zelar pela manutengdo da limpeza das demais dependéncias; ~
IV - desempenhar tarefas afins. v——@%m

IV. 03 - CLASSE: GARI - NFI-03

| - executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e varredura dos
logradouros publicos, apontamento e andagem de ferramentas:

Il - executar trabalhos de limpeza pUblice;

lif - desempenhar tarefas afins.

IV. 04 - CLASSE: SERVENTE-CONTINUO - NFI-04

| - receber, relacionar e eniregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e documentos
diversos em setores de trabalho, domicilios, bancos, correio e estabelecimentos comerciais,
colhendo recibo, quando necessario;

I - distribuir e recolher folhas de presenca;

Il - atender a telefonemas, receber recados e prestar ao publico informagdes simples;

IV - pesar, selar e expedir correspondéncia € pequenos volumes;

V - auxiliar na mudanca de méveis e utensilios;

VI - fazer e servir café nos setores de trabalho e preparar lanches;

Vil - limpar e conservar instalacdes sanitarias, portas, vidros, azulejos, ladrilhos e pisos;

VIl - auxiliar na embalagem e expedigdo de medicamentos, impressos e outros
materiais;

1X - remover lixos e detritos;

X - executar trabalhos de limpeza, conservagdo, arrumagao de locais, moéveis, utensilios
e equipamentos;

Xl - executar servicos de copa-cozinha;

Xl - desempenhar tarefas afins.

IV. 05 - CLASSE: SERVENTE ESCOLAR - NFI-05
| - varrer, raspar & encerar assoaihos; W

Il - lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidragas e vasilhame;
\f%ﬂﬁ}ﬂh 40




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Il - manter a higiene das instalagdes sanitarias;

IV - limpar as salas antes do inicio das aulas;

V - zelar pela boa ordem e limpeza do material didatico,

VI - colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios e na entrada e
saida das aulas;

VIl - prestar assisténcia especial aos alunos que durante o periodo de aulas se
ausentarem das classes;

VIl - colaborar na limpeza e ornamentagdo do estabelecimento em dias de festa;
IX - dar sinal para 0 inicio e término das aulas;

X - comparecer a reunides, quando convocado pelo diretor,
X| - receber e transmitir recados;

XII - cuidar de hortas, jardins, quadras de esportes e demais dependéncias da escola;
Xlil - desempenhar tarefas afins.

IV. 06 - CLASSE: GUARDA PATRIMONIAL - NFI-06

| - realizar trabalhos de guarda de bens publicos, moveis, imoéveis e jardins;

1l - controlar a entrada e saida de veiculos e volumes;

Il - abrir e fechar portas e portdes, responsabilizando-se pelas chaves;

IV - fiscalizar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitas dentro de horéarios
eslabelecidos;

V - vistoriar linhas de transmiss3o de energia elétrica, a fim de fiscalizar seu estado de
conservacao, localizar defeitos, reparé-los ou comunica-los a eletricistas encarregados de sua
reparagao,

VI - investigar anormalidades, tomando as providéncias que o caso exigir;

Vil - executar servicos de vigilancia;

VIl - executar servigos de portaria e atendimento ao publico;
iX - desempenhar tarefas afins.

IV. 07 - CLASSE: JARDINEIRO - NFI-07 CERTlDI\O

Certfico que este documentc
¢ ccpia fiel do onginal

| - preparar mudas de plantas ornamentais em geral,
Il - preparar canteiros;

Il - zeslar, cultivar, capinar, aguar piantas;

IV - executar projetos paisagisticos;

V - executar trabalhos de jardinagem;

VI - desempenhar tarefas afins.

iV. 08 - CLASSE: PINTOR - NFi-08

| - verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada;

Il - executar, por instrugbes, desenhos cu croquis, quaisquer frabalhos de pinturas Qe
superficies externas e internas de edificios ou outras, aparelhos, moéveis, placas, paineis,
emblemas, letreiros, faixas, meios-fios, quadras esportivas e outros; .

11l - fimpar as superficies a serem pintadas;

IV - preparar as superficies, emassando-as, lixando-as e retocando falhas e emendas;

V - preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6lecs e substancias
diferentes e secantes em proporgdes adequadas:

VI - limpar, guardar e conservar o material utilizado:

VIl - desempenhar larefas afins.

iV. 09 - CLASSE: CARPINTEIRO - NFi-08

| - selecionar madeira e demais elementos necessarios & realizacao de obras; M
li - preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telhados:

&%ERM‘J‘Q/ i
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Il - instalar esquadrias, esquadros e similares: '
- IV - colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e armarios:
V - fazer andaimes em obras da Prefeitura:
VI - construir gradii para arborizaco;
Vii - confeccionar caixfes de madeira para indigentes;
VIl - zelar pela conservagéio dos equipamentos de trabalho;
. IX - atender &s normas de seguranca e higiene do trabalho;
X - desempenhar tarefas afins. ., e :

IV. 10 - CLASSE: BOMBEIRO ELETRICISTA - NFI-10

I - confeccionar instalagbes hidraulicas, rede de esgoto sanitario e outras:
Il - localizar e reparar defeitos em instalagdes hidraulicas;
- Il - distribuir, orientar e fiscalizar a execugiio de tarefas que eventualimente forem
executadas sob seu comando;
IV - relacionar e controlar o material necessario ao servigo a executar,;
- V - confeccionar instalagdes elétricas em prédios publicos;
N VI - localizar e reparar defeitos em sistemas elétricos;
VIl - recuperar aparelhos eletrodomésticos;
VIIl - realizar trabalhos de instalagdo, regulagem, reforma, substituicio, revisio e
: conservagéo de sistemas elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem, transformadores
" e outros aparelhos e instalagbes elétricas em geral;
IX - relacionar, orcar e requisitar materiais e instrumentos necessérios & execucso dos
trabalhos;
X - executar tarefas de reparos e manuteng2o da torre de transmiss&o de sinais de TV;
) Xl - executar tarefas de reparos e manutencgio da rede de telefonia rural;
XIl - desempenhar tarefas afins.

- IV. 11 - CLASSE: PEDREIRO - NFI-11

| - assentar tijolos, blocos, passeios, manilhas e outros;

Il - confeccionar lajes, colunas, vigas, reboco, passeios, meio-fios, bueiros e outros;

ill - distribuir, orientar e fiscalizar a execugdo de tarefas que forem executadas sob seu
comando; .

IV - relacionar e controlar o material necessario ao servigo aexecutar; CE R T' D ﬁ

V - executar tarefas de alvenaria e acabamentos relativos a edificagdes; ceryfico que este gog

VI - executar trabalhos de reparos e reformas em construgdes; & Tt ke

VIl - interpretar plantas; C original

Vil - desempenhar tarefas afins.

igaratinga, 9¢ 7
IV. 12 - CLASSE: MOTORISTA CARTEIRA “D”- NFI-12 ]

' =3
A

| - dirigir automével, 8nibus, caminhao, camioneta, jipe e nibus, dentro ou fora 4o VR
perimetro urbano e suburbano;

Il - conduzir passageiros;

Il - transportar cargas, entregando-as nos locais de servigo ou de depdésito;

IV - carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas em caminh3o ou
camioneta;

V - cuidar da manutengéo do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos;

VI - manter o veiculo em condigdes de conservacdo e funcionamento, providenciando
conserto, abastecimento, iubrificagio, limpeza e troca de pegas;

VIl - atender as normas de seguranca e higiene;

VIl - desempenhar tarefas afins.

f "
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IV. 13 - CLASSE: MOTORISTA DE AMBULANCIA - NFI-13

| - dirigir ambulancia, dentro ou fora de perimetro urbano e suburbano;,
Il - transportar pacientes ou servidores do Municipio em todo o territorio nacional;
I - acompanha-los nas unidades de salde, obtendo senhas para confirmagdo de
consultas e/ou internamento;

IV - propiciar a doentes condi¢bes de locomogao do veiculo até os 6rgaos de saude;

V - auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambuléncia, bem como
locomové-los nas macas para o interior de hospitais;

VI - dirigir automével, caminhfo, camioneta, jipe e ambulancia, dentro ou fora do
B} perimetro urbano e suburbangc;

- VIl - cuidar da manutencgdo do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos;
= VIl - desempenhar tarefas afins.
2ol g IV. 14 - CLASSE: MOTORISTA ESCOLAR - NFi-14
2l | -
:,FE‘E & % | - dirigir automéve! ou dnibus escolar, dentro ou fora do perimetro urbano e suburbano;
=4 ‘% g Il - conduzir professores e alunos;
==\ o 3 Il - cuidar da manutengao do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos;
g‘ 3 IV - desempenhar tarefas afins.
Wigs
"Oi £ % iV. 15 - CLASSE: MECANICO - NF1-15
1%
e W @

| - desmontar e proceder ao desamassamento de lataria e demais equipamientos dos
veiculos;

It - confeccionar pinos de centro, roldanas, arruelas e buchas para dinanic, .: mator de
arranque, parafusos e porcas diversas;

11l - fazer o embuchamento de dinamos e de motores de arranque;

I\/ - examinar, desmontar, reparar e montar motores de explos&o, caixas de cambio €
- diferenciais de veiculos e tratores, e instalagdes elétricas e hidraulicas;

V - substituir pegas quebradas ou desgastadas que prejudicam o bom funcionamento de
maquinas,

Vi - localizar e reparar defeitos em distribuidores, carburadores, dire¢ao e motores, e
regular ou trocar sistema de freios; o

VIl - tornear pegas e ajusta-las s maquinas a que pertencem;
VIII - engraxar e lubrificar veiculos, maquinas e apareihos de natureza diversa;

IX - orientar e fiscalizar as tarefas que eventuaimente sdo executadas por auxiliares:
X - experimentar veiculos depois de reparados;

Xi - relacionar e controlar o material necessario & execugéo do servigo:

X|| - elaborar relatorios das tarefas executadas e do material gasto;
= XIll - desempenhar tarefas afins.

IV. 16 - CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS LEVES - NFI-18

| - conduzir trator agricola e outros equipamentos;

Il - executar destocamentos, aragens ‘gradagens”, adubagdes, plantios, capinas,
irrigagdes, colheitas e rogaduras, com maguinas e acessorios apropriados a cadga uma dessas
operagbes: _
- il - zelar pela manutengéo do equipamento, procedendo a simples reparos, limpeza,
i lubrificagdo = abastecimento; '
v - montar e desmontar implementos,

V - atender &s normas de seguranca e higiene do trabalho; /u/
Vi - desampsanhar tarefas afins.
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IV. 17 - CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS - NFI-17

| - conduzir trator de esteira, pa-carregadeira, retroescavadeira, patrol e outras maquinas
pesadas;

Il - realizar aberturas de ruas, estradas, procedendo a terraplenagem, desmontes,
aterros, cortes e nivelamentos “grades”, solidificagéo de asfalto-e calgamento poliédrico;

Il - executar destocamentos, aragens ‘gradagens”, adubagbes, plantios, capinas,
irrigacdes e colheitas com magquinas e acessorios apropriados a cada uma dessas operagdes;

IV - zelar pela manutencio do equipamento, procedendo a simples reparos, limpeza,
lubrificagdo e abastecimento.

V - montar e desmontar implementos;

VI - atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
VIl - desempenhar tarefas afins.

CERTIDAO

Certifico Que este documento
€ copia fiel do onginal

igaratinga, 244 Q¢ 107
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ESTADO DE MINAS GERAIS .

« ENFERMEIRO

- realizar cuidadas diretos de enfermagem nas urgéncias clinicas, fazendo a
indicagéo para a continuidade da assisténcia prestada;

- realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares,
prescrever/transcrever medicagbes, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do
Ministério da Saude e as disposigbes legais da profissdo;

- planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF;

- executar as agbes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
crianga, adolescente, mulher, aduito e idoso;

- no nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia
epidemiologica e sanitérig;

- realizar agbes de salde em diferentes ambientes, na USF e, quando necessario,
no domicilio;

- realizar atividades correspondentes as areas prioritarias de intervengdo na

Atencao Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude;

- aliar a atuag&o clinica a pratica da saude coletiva;

- organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de salde mental, etc.;

- supervisionar e coordenar agdes para capacitagéo dos Agentes Comunitarios de
Salde e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungGes;

- solicitar servigos de manutencao, reparo e substituicdo do material utilizado;

- conhecer a realidade das familias pelas quais s3o0 responsaveis, com énfase nas
suas caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e epidemiologicas;

- identificar os problemas de satde e situagbes de risco mais comuns aos quais
aquela populagdo esta exposta;

- elaborar, com a participagdc da comunidade, um piano local para o
enfrentamento dos problemas de salde e fatores que colocam em risco a saude;

- executar, de acordo com a qualificagéo de cada profissional, os procedimentos
de vigilancia & salude e de vigiléncia epidemiolégica, nas diferentes fases do ciclo de vida;

- valorizar a relacdo com o usuario e com a familia para a criag8o de vinculo de
confianga, de afeto, de respeito;

- realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

- resolver os problemas de saude no nivel de atengdo basica;

- garantir acesso & continuidade do tratamento dentro de um sistema de referéncia
e contra-referéncia para os casos de maior complexidade ou que necessitem de internagado
hospitalar;

- prestar assisténcia integral & populagdo adstrita, respondendo & demanda de
forma continua e racionalizada; _

- coordenar, participar de e/ou organizar grupos de educagdo para a saude;

- promover agGes intersetoriais e parcerias com organizagoes formais e informais
existentes na comunidade para o enfrentamento conjunto dos problemas identificados;,

- fomentar a participagdo popular, discutindo com a comunidade conceitos de
cidadania, de direito a satde e as suas bases legais;

- incentivar a formagdo e/ou participagdc ativa da comunidade ncs conselhos
locais de satde e no Conselho Municipal de Salde;

- auxiliar na implantacéic do Cartdo Nacional de Saude;
- atender s normas de higiene e seguranga do trabalho;
- executar outras atividades correlatas.

« ODONTOLOGO

- realizar levantamento epidemiolégico para tragar o perfil de salde bucal da

populagado adstrita.
( ¥
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- realizar og procedimenius clinicos definidos na Norma Operacional Basica do

(Si\ilséi.m? Unico de Salde-NOB/SUS 96 ~ e na Norma Operacional Basica da Assisténcia a Saide
S).

- realizar o tratamento integral, no &mbito
adstrita,

da atencso basica para a Populacdo

- €ncaminhar e orientar pg usuarios que apresentam problemas Mmais complexos e
outros niveis de assisténcia, assegurando sey acompanhamento,
- realizar atendimentos de primeiros Cuidados nas urgéncias.

_ - prescrever medicamentos e outras orientagbes ng conformidade dos
diagnésticos efetuados

- Capacitar as equipes de salde da familia no Que se refere as agdes educativas e
preventivas em sagide bucal.

- Programar e supervisionar o trabalho desenvolvido pelo THD e 0 ACD.

- conhecer a realidade das familias pelas Quais & responsavel, com énfase nas
Suas caracteristicas Sociais, econdmicas, culturais, demograficas e epidemiolégicas.

- Identificar os problemas de salde e situacdes de risco mais comuns aos quais
aquela populagio ests exposta.

- elaborar, com 3z Participacdo da comunidade, um plano logal para o
enfrentamento dos problemas de sagde e fatores que colocam em risco a salde.

- executar, de acordo com 3 qualificagsio de cada profissional, os Procedimentos
de vigiiancia & sa(de de vigilancia epidemiolagica, nas diferentes fases do ciclo de vida,

- valorizar a relagso com o usuario e com a familia Para a criagio de vinculo de
confianca. de afeto. de respeito.

€ contra-referénciag Para os casos de maior ctomplexidade ou que necessitem de internagao
hospitalar.

- Prestar assisténcia integraj 3 Populagdo adstrita, réspondendc & demanda de
forma continua e racionalizada,

existentes na comunidade para o enfrentamento ¢onjunto dos problemas identificados.

- fomentar a participacao Ropular, discutindo ecom @ comunidade conceitos de
ciagzdania, de direito & saude e as suas bases legais. :

- incentivar a- formagdo e/ou Participacdo ativa .ga comuniﬁdé S_conselhos
locais de satde ¢ no Conselho Municipal de Saadc’a\i | de Soi ﬁ TIiD AQO

- auxiliar na ;m lantacido do Cartao acional de Saude,

- atender as noF;mas ¢ higiene € seguranca do trabalho, :er"ﬁ.m Jue aste documenio

- @xecutar outras atividades correlatas, Copia fiel do onginaj

° AUXILIAR DE ENFERMAGEM '9aratinga, g‘& L0440

_ N
- realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas componé -{ ; 3 -«
legais (curativos, injecdes, aferir sinais vitais, vacinacso, TRO, esterilizagao, egc. A%
- realizar procedimentos de enfermages nos diferertes ambientes USF ¢ ~nz

uomicilios, dentro do planejamento de acles tragado pela equinnt =
| L@&m\ W b
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- proceder & aplicagdo de imunotestes, conforme orientacdo da coordenacio
municipal do Pacs e PSF;
- coletar laminas de sintomaticos e envia-las para leitura ao profissional

responsavel e, quando nao for possivel esta coleta de lamina, encaminhar ag pessoas para a
unidade de referéncia;

- receber o resultado dos exames e providenciar o acesso ao tratamento imediato
¢ adequado, de acordo com as orientagdes da Secretaria Municipal de Saude da Fundagdo
Nacional de Saude (Funasa);

- coletar l&mina para verificagéo de cura - LVC -, apds conclusio do tratamento, e
encaminhé-la para leitura, de acordo com a estratégia local:

- atuar junto aos domicilios informando os seus moradores sobre a doencga - seus
sintomas e riscos ~ e o agente transmissor:

- informar o morador sobre a importancia da verificagdo da existéncia de larvas ou
mosquitos transmissores da dengue na casa ou redondezas;

- vistoriar os cdmodos da casa, acompanhado pelo morador, para identificar locais
de existéncia de larvas ou mosquito transmissor da dengue;

- orientar a populagdo sobre a forma de evitar e eliminar locais que possam
oferecer risco para a formagao de criadouros do Aedes aegypti:

- promover reunides com a comunidade para mobiliza-lg pPara as acgdes de
prevengéo e controle da dengue;

- comunicar ao instrutor supervisor do Pacs/PSF a existéncia de criadouros de
larvas e/ou mosquitos transmissor da dengue, que dependam de tratamento quimico, da
interveniéncia da vigilancia sanitéria ou de outras intervengdes do poder publico;

- eéncaminhar os casos suspeitos de dengue & unidade de saude mais proxima, de
acordo com as orientagdes da Secretaria Municipal de Saude;

- realizar mapeamento;

- cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadasiro:

- identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco:

- identificar areas de risco:

- orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de saude,
encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento odontologico, quando
necessario;

- realizar ages e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias
da Atengdo Basica; .

- realizar, por meio da vida domiciliar, acompanhamento mensal de lodas as
familias sob suas responsabilidade: : ‘

- estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre
a situagao das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situacso de risco:

- desenvolver acdes de educagio e vigilancia & saude com énfase na promegédo
da salude e na prevencéo de doengas;

- Promover a educacdo e a mobilizagso comunitaria, visando desenvolver acoes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras:

- identificar parcsiros e récursos evidenles na comunidade, que possam ser
potencializados pelas equipes:

- vistoriar, orientar e executar atividades de controle quimico 2 educative em
iméveis residenciais, instituigbes publicas e privadas, vias publicas, no controle de pragas e
vetores urbanos no Municipio de lgaratinga;

- participar de campanhas de vacinagao;

- eliminar ou destruir focos propicivs que possam abrigar ou proliferar pragas,
vaiores urbanos e animais sinantrapicos: .

- participar em carater excepcional de campanhas de controle de endemias e
epidemias, mediante convocagdo de setor responsaval;

- atender as normas de higiene & sequranga de lrabalho:
- executar outras alividades correlatas.
% il
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PREFEITURA MUNICIPAL DE I
ESTADO DE MINAS GERAIS

- proceder 3 aplicagdo de imunotestes, conforme orientagdo da coordenagso
municipal do Pacs e PSF;
- coletar |Aminas de sintométicos e envid-las para lejtyra a0 profissional

responsavel e, quando n&o for possivel esta coleta de l&mina, encaminhar as pessoas para 3
unidade de referéncia;

- coletar 13mina Para verificag3o de curg - LVC -, apos conclusdo do tratamento, e
éncaminha-la para leitura, de acordo €om a estratégia local;

sintomas e riscos — € 0 agente transmissor;

- informar o morador sobre g importancia da verificagdo da existéncia de larvas ou
MOosquitos transmissores ds dengue na casa oy redondezas:

- Vistoriar os cdmodos da Casa, acompanhado pelo morador, Para identificar locais
de existéncia de larvas OU Mosquito transmissor da dengue;

- orientar g populagio sobre z forma de evitar e eliminar locais Que possam
oferecer risco para a formagao de criadouros do Aedes aegypti:

- Promover reunides com a8 comunidade para mobilizi-la para ag acles de
prevencéo e controle da dengue;

= Comunicar ao instrutor Supervisor do Pacs/PSF a existéncia de criadouros de

acordo com as orientagBes da Secretaria Municipal de Salde;
- realizar mapeamento;
- Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadasiro;
- Identificar individuos e familias EXposios a situagdes de niSCo;
- identificar areas de risco;

necessario:

- realizar agBes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas Areas prioritarias
da Atengio Basica:

- realizar, por meio da vida domiciliar, acompanhamento mensal de todas as
familias sob suas responsabilidade; : :

- Promover a educagao e 3 mobilizagso comunitaria, visando desenvolver acoes
coletivas de saneamento € melhoria do meio ambiente, entre outras:

- identificar parceiros e recursos evidenles na comunidade, que possam ser
potencializados pelas equipes;

- vistoriar, orientar = executar atividades de controle quimico 2 educative em
imoveis residenciais, instituicGes publicas e privadas, vias publicas, no controle de pragas e
vetores urbanos no Municipio de lgaratinga;

- participar de campanhas de vacinagaon;

- eliminar ou destryir focos propicius Que possam abrigar oy proliferar pragas,
vaiores urbanos e animais sinantrépicos:

- participar em carater excepcional de Campanhas de controle de endemias e
&pidemias, mediante Convocacao da seior responsavel;

- atender as normas de hiyiene e seguranga de lrabalho:

- execular outras Aiividades cerrelatas.
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