PREFEiTURA MUNICIPAL DE JEQUITAI MINAS GERAIS
PRACA CRISTO REDENTOR N° 199 - CENTRO
CEP 39370.000

Lei Municipal N°119/2011

“Dispde sobre a estruturaciio do Plano
De Cargos, Carreiras e Vencimentos
Da Prefeitura -Municipal de
Jequitadi, criando novos cargos e
salarios, estabelece normas gerais de
enquadramento, institui nova tabela
de vencimentos e d4 outras
providencias®,

Eu, Prefeito Municipal de Jequitaf, Estado de Minas Gerais, no uso de minhas atribui¢Ges
legais, contidas na Lei orgénica do Municipio de Jequitai, fago saber que a Camara Municipal de
Jequitai aprovou e eu sanciond a presente Lei.

Mando, portanto a todos a quem conhecimento execugfo desta Lej pertencer, que a cumpram ¢ a
fagam cumprir t4o inteiramente como nela se contém,
Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Jequitai/MG, 14 de novembro de 2011.

.ﬁﬁ; )
Juvelei dos Santos Meneses
Prefeito Municipal

[



MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 119/2011

“Dispde sobre a estruturacio do Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos
da Prefeitura de Municipal de
Jequitai, criando novos cargos e
salarios, estabelece normas gerais de
enquadramento, institui nova tabela
de vencimentos e da outras
providéncias”.

O Povo de Jequitai, através de seus representantes, aprovou, e eu, em seu

nome, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Jequitai
obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro permanente com 0S
respectivos cargos e um quadro suplementar, constituintes dos anexos que integram a
presente Lei:

Art. 2° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

I — quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreiras, cargos de
provimento em comissdao e fungdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de
Jequitati;

Il — cargo publico é o conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades confiado ao servidor publico, criado por Lei, com denominacao
propria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il — servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comisséo;

IV — classes sdo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que
representam as perspectivas de desenvolvimento funcional;

V — carreira € a estruturagdo dos cargos em classes;
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VI — grupo ocupacional € o conjunto de cargos isolados ou de carreira
com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade
exigido para o seu desempenho;

VIl — nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a
faixa de vencimentos a eles correspondentes;

VIl - faixa de vencimentos é a escala de padrGes de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel,

IX — padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro de vencimentos do cargo que ocupa;

X — intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressao ou a promocao;

XI — cargo em comissédo é o cargo de confianca de livre nomeacédo e
exoneracdo, a ser preenchido também por servidor de carreira nos casos, condicoes e
percentuais minimos estabelecidos em Lei;

XIl — enquadramento é o processo de posicionamento dos servidor
dentro da nova estrutura de cargos, considerando o0s niveis e tabelas de vencimentos
constantes dos anexos desta Lei e os critérios constantes do Capitulo XI desta Lei.

Art. 3° Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a
carga horéria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos
ocupacionais no Anexo | desta Lei.

8 1° Os cargos de que trata o caput deste artigo integram 0s seguintes
grupos ocupacionais:

I — Apoio Administrativo;

Il — Atividade de Apoio a Saude;

V — Nivel Superior.

8 2° Os cargos transformados sdo os constantes do Anexo I-A, e 0s
cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal sdo 0s constantes do Anexo |l desta
Lei.
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CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e
cargos de provimento em comisséo.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo, constantes dos Anexos | e Il
desta Lei, serdo preenchidos:

I — pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo XI desta Lei;

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

Il — pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Jequitai.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados 0s requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes
do Anexo VII desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexo | e Il desta Lei
sera autorizado pelo Prefeito Municipal de Jequitai, mediante requisicdo das chefias
interessadas, desde que haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as despesas.

8§ 1° Da requisigéo deverdo constar:

I — denominacao e nivel de vencimento do cargo;

Il — quantitativo de cargos a serem providos;

I11 — justificativa para solicitacdo de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificard apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso
publico de provas ou provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de
cada cargo, observado a ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, teoricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9° O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos,

prorrogavel uma vez, por igual periodo.
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Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condic¢des de sua realizagdo
e 0S requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado
de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11. N&do se realizard novo concurso publico enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado,
para 0S mesmos cargos.

Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncias o
percentual de 10% (dez por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Jequitai previstos nos Anexos | e Il desta Lei.

Paragrafo unico. Caso a aplicacdo do percentual de que trata o caput
deste artigo resulte em numero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro
namero inteiro subsequente.

Art. 13. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento
dos cargos da Prefeitura Municipal de Jequitai.

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

I — fundamento legal,;

Il — denominacao do cargo;

11 — forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo;

V — nome completo do servidor;

VI — indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com
outro cargo ou emprego, obedecidos 0s preceitos constitucionais, quando for o caso;

VI — declaracdo de bens.

Art. 14. Para atender a necessidade temporéaria de excepcional interesse
publico municipal, é permitida a contratacdo por tempo determinado nos termos do art.

37, inciso X, da Constituicdo Federal, e da legislacdo municipal especifica.
CAPITULO I

DA PROGRESSAO
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Art. 15. Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo
a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta
Lei e em Decreto.

Art. 16. Para fazer jus a progressao, o servidor deverd cumulativamente:

| — ter cumprido o estagio probatério;

Il — ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre;

11 — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos
na media de suas avalia¢cBes de desempenho funcional, observadas as normas dispostas
nesta Lei e em Decreto;

IV — estar no efetivo exercicio do cargo.

Paragrafo unico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio o0s
casos previstos no Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais.

Art. 17. O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no art. 16
desta Lei passard para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de
tempo, para efeito de nova apuracao de merecimento.

Paragrafo Unico. Para efeito de progressao, ao servidor sera assegurado,
no caso de inexisténcia de padrdo expresso no Anexo V, o acréscimo de 3 (trés por
cento), do seu vencimento no mesmo nivel em que se encontrar posicionado, depois de
verificado o merecimento, na forma da apuracdo em avaliacdo desempenho.

Art. 18. Para concessdo da progressdo a todos os servidores que a ela
tiverem direito, a Prefeitura Municipal de Jequitai fara um escalonamento de
pagamento, onde terdo preferéncia os servidores que contarem com os melhores
resultados na Avaliacdo de Desempenho.

Paragrafo uUnico. Em caso de empate no resultado da avaliacdo de
desempenho, o servidor que contar maior tempo de servico publico precederd os
demais.

Art. 19. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir 0 novo
intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuracéo de

merecimento.
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Paragrafo Unico. A Prefeitura Municipal de Jequitai promovera as acoes
necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de
treinamento e capacitacdo entre outras acoes.

Art. 20. Depois de concluido o estagio probatdrio, o servidor que obtiver
a estabilidade no servico publico, nos termos do art. 41, § 4°, da Constituicdo Federal,
fara jus aos efeitos financeiros previstos no art. 17 desta Lei.

Art. 21. Os efeitos financeiros decorrentes da progresséo prevista neste
Capitulo serdo pagos ao servidor no més subsequente ao seu processamento.

Art. 22. As progressdes serdo processadas pela Prefeitura Municipal de

Jequitai uma vez por ao ano, no més de aniversario do servidor.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 23. Promocdo é a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em Decreto.

Paragrafo Unico. Para efeito de promoc¢éo o servidor serd posicionado
no padrdo inicial ou no padréo subseqtiente mais proximo, do novo nivel da classe, que
Ihe assegure 10% (dez por cento) de acréscimo, no vencimento do cargo, na forma do
anexo V.

Art. 24. Para concorrer a promocao, o servidor devera, cumulativamente:

I — cumprir o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na
classe em que se encontre;

Il — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas
avaliacBes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

I11 — estar no efetivo exercicio do seu cargo.

Paragrafo Unico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os
casos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 25. As linhas de promocdo estdo representadas graficamente no

Anexo |11 desta Lei.
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Art. 26. Caso ndo alcance o grau minimo na avaliacdo de desempenho, 0
servidor permanecera na situacdo em que se encontra, devendo cumpri intersticio de 3
(trés) anos de efetivo exercicio, para efeito de nova apuracdo de merecimento
objetivando a promocdo funcional.

Art. 27. O servidor aprovado no estagio probatério, nos termos do art.
41, § 4°, da Constituicdo Federal, concorrera ao instituto da Promogdo desde que tenha
obtido a média de 70% (setenta por cento) nas trés ultimas avaliacdes de desempenho.

Art. 28. As promocdes serdo processadas pela Prefeitura Municipal de
Jequitai uma vez por ano, no més de aniversario do servidor.

81° Tera preferéncia para promocdo o servidor que contar melhor
resultado nas avaliacdes periddicas de desempenho.

82° Em caso de empate, sera dada preferéncia ao servidor que contar o
maior tempo de efetivo exercicio no cargo objeto da promocéo.

Art. 29. Os efeitos financeiros decorrentes da promogdo prevista neste

Capitulo serdo pagos ao servidor no més subsequente ao seu processamento.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 30. A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em
Formulario de Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional.

81° A avaliagdo de desempenho visa, fundamentalmente, a apurar a
eficiéncia do servidor e a qualidade de seu trabalho, em funcéo das atribuicdes de seu
cargo.

8 2° No Formuléario a que se refere o caput deste artigo devera ser
registrado pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho o resultado obtido nas
avaliacGes e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional, objetivando a
aplicacdo dos institutos da progressdo e da promocéo, definidos nesta Lei.

Art. 31. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao
Orgdo responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e

informacdes necessarios a avaliagdo do desempenho.

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS 7
FONE: (38) 3744-1465



MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 32. Os critérios e 0 metodo de avaliacdo serdo os estabelecidos no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Paragrafo unico. Os servidores que ndo atingirem resultado satisfatério
na avaliacdo de desempenho serdo submetidos a programas de capacitacdo e

treinamento a serem desenvolvidos pela administragdo municipal.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 33. A Comissao de Desenvolvimento Funcional, serd constituida por
(cinco) membros sendo 2 (dois) designados pelo Prefeito Municipal de Jequitai e 3
(trés) eleitos pelos servidores municipais com a atribuicdo de proceder a avaliacéo
periddica de desempenho, de acordo com o disposto neta Lei e em Decreto.

Paragrafo Unico. Os servidores entregardo ao Secretario Municipal de
Administracdo a lista contendo os nomes dos 3 (trés) representantes eleitos entre os
servidores estaveis, cabendo ao Prefeito a designacdo dos representantes para integrar a
Comissao.

Art. 34. A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 3 (trés) anos
de participacao.

Art. 35. A Comissdo reunir-se-a:

I — para coordenar a avaliacdo de desempenho dos servidores, com base
nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a
aplicacdo do instituto da progressao;

Il — para coordenar a avaliacdo de desempenho dos servidores, com base
nos fatores constantes do Formulédrio de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a
aplicacdo do instituto da promocéo;

I11 — extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 36. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd sua
organizacdo e forma de funcionamento regulamentada por Decreto do Prefeito

Municipal de Jequitai.
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CAPITULO VII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 37. Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei, com reajustes periddicos que lhe preservem o poder
aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacdo para qualquer fim, conforme
o disposto no art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 38. Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes e temporarias estabelecidas em lei.

Art. 39. O vencimento dos servidores publicos da Prefeitura Municipal
de Jequitai somente podera ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do
Poder Executivo, assegurada a revisdo geral anual, sempre no més de janeiro de cada
ano e sem disting&o de indices.

8 1° O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o
disposto no inciso XV do art. 37, da Constituicdo Federal.

8 2° A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneracdo dos servidores da Prefeitura Municipal de Jequitai observara:

I — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
que compdem seu Quadro;

Il — os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos;

I11 — as peculiaridades dos cargos.

Art. 40. Os cargos e classes de cargo de provimento efetivo do Quadro
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Jequitai estdo hierarquizados por niveis de
vencimentos desta Lei.

8 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimento, conforme as
Tabelas constantes do Anexo V desta Lei.

§ 2° O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracéo
definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre 0s niveis e padrdes.

Art. 41. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos

pensionistas observardo o disposto na Constituicdo Federal e legislacdo especifica.
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Art. 42. O Poder Executivo publicard anualmente os valores da
remuneracao dos cargos publicos da Prefeitura Municipal de Jequitai, conforme dispde

o art. 39, § 6° da Constituicdo Federal.

CAPITULO VIII
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO

Art. 43. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Prefeitura Municipal de Jequitai.

Art. 44. O Secretario Municipal de Administracdo estudara, anualmente,
com os demais oOrgdos da Prefeitura Municipal de Jequitai, a lotacdo de todas as
unidades em face dos programas de trabalho a executar.

8§ 1° Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o
Secretario Municipal de Administracdo apresentara, ao Prefeito Municipal de Jequitali,
proposta de lotacdo geral da Prefeitura Municipal, da qual deverdo constar:

I — a lotacdo atual, relacionando os cargos com o0s respectivos
guantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il — a lotagdo proposta, relacionando 0s cargos com 0s respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional,

Il — relatorio indicando e justificando o provimento ou extingdo de
cargos existentes, bem como a criacdo de novos cargos indispensaveis ao Servico;

82° As conclusbes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida
antecedéncia, para que Se prevejam, na proposta orcamentaria, as modificacOes
sugeridas.

Art. 45. O afastamento de servidor do érgado em que estiver lotado, para
ter exercicio em outro, s0 se verificara mediante prévia autorizacdo do Prefeito
Municipal para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo dnico. Atendido sempre o interesse publico, o Prefeito
Municipal podera alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nédo

haja desvio de fungdo ou alteragdo de vencimento do servidor.
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CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 46. Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Jequitai, observadas as disposi¢fes deste
Capitulo.

Paragrafo Unico. Novas areas de atuacdo, especializacdo e formacao
poderdo ser incorporadas aos cargos previstos nos Anexos desta Lei desde que sejam
aprovadas por lei especifica.

Art. 47. As Secretarias e 0s 0rgdos de igual nivel hierarquico poderéo,
quando da realizacdo do estudo anual de sua lotacéo, propor a criagcdo de novos cargos.

8§ 1° Da proposta de criacdo de novos cargos deverao constar:

I — denominacao dos cargos;

Il — descricdo das atribuicGes e requisitos de instrucdo e experiéncia para
0 provimento;

11 — justificativa de sua criacéo;

IV — quantitativo dos cargos;

V — nivel de vencimentos dos cargos.

8§ 2° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se
o disposto no § 2° do art. 39.

Art. 48. Cabe ao Secretario Municipal de Administracdo analisar a
proposta e verificar:

| — se hé dotacdo orcamentéria para a criagdo do novo cargo;

Il — se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢es dos
cargos ja existentes.

Art. 49. Aprovada pelo Secretario Municipal de Administracdo, a
proposta de criacdo do novo cargo sera enviada ao Prefeito Municipal para a
apresentacdo do projeto de lei, de acordo com a sua apreciagao.

Paragrafo (nico. Se o parecer do Secretario Municipal de
Administracdo for desfavoravel, este encaminhara coOpia da proposta ao Prefeito

Municipal, com relatdrio e justificativa do indeferimento.
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CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 50. A Prefeitura Municipal de Jequitai devera instituir como
atividade permanente, a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

I — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da funcédo publica;

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

11 — estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias
ao constante aperfeicoamento da Administragdo como um todo.

Art. 51. Serdo trés os tipos de capacitagéo:

| — de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente
de trabalho, através de informacdes sobre a organizacdo e o funcionamento da
Prefeitura Municipal de Jequitai;

Il — de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos
e tecnicas referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execuc¢do de tarefas mais complexas;

Il — de adaptacdo, com a finalidade de preparar os servidores para o
exercicio de novas fungbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas
que vinham exercendo até 0 momento.

Art. 52. A capacitacdo terd sempre carater objetivo e pratico e serd
ministrada, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Jequitai:

I — com a utilizacdo de monitores locais;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il — através da contratacdo de especialistas ou instituicdes
especializadas.

Art. 53. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos

programas de treinamento:
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I — identificando e analisando, no &mbito de cada 6rgéo, as necessidades
de capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execucdo dos programas
propostos;

Il — facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de
capacitacdo e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il — desempenhando, dentro dos programas de treinamento e
capacitacdo aprovados, atividades de instrutor;

IV — submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo
relacionados as suas atribuicoes.

Art. 54. O Secretario Municipal de Administracdo, através do 6rgédo de
Recursos Humanos, em colaboracdo com os demais 6rgédos de igual nivel hierarquico,
elaborara e coordenara a execucao de programas de capacitacdo e treinamento.

Paragrafo unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, 0s recursos indispensaveis
a sua implementacéo.

Art. 55. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, com seus subordinados, atividades de treinamento em servico, em
consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pela Administracéo, através
de:

I — reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il — divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho
e orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execucao;

11 — discussdo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua
contribuicdo para o sistema administrativo;

IV — utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico,

adequados a cada caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO
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Art. 56. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da
Prefeitura Municipal de Jequitai serdo enquadrados nos cargos previstos nos Anexos
desta Lei, cujas atribuicbes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei,
observadas as disposicdes deste Capitulo.

Art. 57. O Prefeito Municipal de Jequitai designarda Comissdo de
Enquadramento constituida por 05 (cinco) membros, presidida pelo Secretario
Municipal de Administracdo, e da qual fara parte dois servidores designados pelo
Procurador Juridico do Municipio e dois servidores designados pelo responsavel pelo
Orgao de Recursos Humanos da Prefeitura.

Art. 58. Cabera a Comissao de Enquadramento:

I — elaborar normas de enguadramento e submeté-las a aprovacdo do
Prefeito Municipal de Jequitai, que podera revisa-las;

Il — elaborar as propostas de atos coletivos de engquadramento e
encaminhé-las ao Prefeito Municipal de Jequitai, que podera revisa-las;

8 1° Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo, a Comissdo de
Enguadramento se valerd dos assentamentos funcionais dos servidores e de informacgdes
colhidas junto as chefias dos 6rgéos onde estejam lotados.

8 2° Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de
Decreto sob a forma de listas nominais, pelo Prefeito Municipal de Jequitai, até 180
(cento e oitenta) dias apds a data de publicacdo desta Lei, de acordo com o disposto
neste capitulo.

Art. 59. Do engquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimento,
ressalvada as hipoteses previstas no art. 37, inciso XV da Constituicdo Federal.

Art. 60. No processo de enquadramento serdo considerados 0s seguintes
fatores:

I — nomenclatura e atribuicdo do cargo que ocupa;

Il — nivel de vencimento dos cargos;

I11 — experiéncia especifica no cargo;

IV — grau de escolaridade exigido para exercicio do cargo;

V — habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.
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§1° Os servidores que nfio satisfizerem o requisito de habilitacgo legal
para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso V deste artigo, serdo
mantidos nos cargos que ocupam, constando do Quadro Suplementar.

§2° Os servidores investidos em cargos efetivos, apds o cumprimento do
estagio probatério, com mais de 15 (quinze) anos de efetivo exercicio no Servigo

ublico municipal serfio en uadrados no Padrio “J ”, do anexo V desta Lei.
p

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 61. Todos os cargos efetivos ou que serdo providos por concurso
publico estdo previstos nos Anexos desta Le.

Art. 62. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo V serdo devidos a
partir da data de publicacdo da presente Lei.

Art. 63. Os cargos de provimento em comissio estio previstos na Tabela
do Anexo VI.

Art. 64. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrso
a conta de dotagfo prépria do or¢camento, suplementada se necessario.
Art, 65. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagio.

Art, 66. Revogam-se as leis municipais referentes ao assunto e demais

disposi¢des em contrario, especialmente a Lei 22/2001, de 05 de novembro de 2001,

Prefeitura Municipal de J equitai/MG, 10 de outubro de 2011,

)
Juvelci do3 Santos Meneses
Prefeito Municipal
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Municipal de Jequitai/MG

ANEXO |

PROJETO DE LEI N° 119 DE 10 DE OUTUBRO DE 2011

CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUITAI

Grupo Quanti- Nivel Jornada Formag&o/Area de Atuagéo/
Ocupacional Cargo tativo de Semanal Especializacédo
(cédigo)* Venci-
mento
AD Oficial Administrativo 39 VI 40h Ensino Médio
AD Técnico em Contabilidade 01 X 40h Curso Técnico de Nivel Médio
AS Auxiliar de Enfermagem 25 VI 40h Ensino Médio
AS Técnico Higiene Bucal 03 VI 40h Curso Técnico de Nivel Médio
AS Técnico em Farmacia 01 Vi 40h Curso Técnico de Nivel Médio
AS Técnico em Mamografia 01 IX 20h Curso Técnico de Nivel Médio
AS Técnico em Laboratdrio 01 VI 40h Curso Técnico de Nivel Médio
AS Técnico em Radiologia 03 1X 20h Curso Técnico de Nivel Médio
NS Analista em Gestdo 03 NSV 40h Curso Superior em Administracéo, Direito ou
Pdblica Economia — Registro no
Orgao competente — e/ou Curso de Pds-
Graduagao em Administragdo Publica Municipal
NS Assistente Social 02 NS 40h Curso Superior em Servigo Social
NS Biomédico 01 NS IV 40h Curso Superior em Biomedicina
NS Enfermeiro 03 NS IV 40h Curso Superior em Enfermagem
NS Farmacéutico 02 NS IV 40h Curso Superior em Farmacia
NS Fisioterapeuta 02 NS IV 30h Curso Superior em Fisioterapia
NS Fonoaudidlogo 01 NS 111 40h Curso Superior em Fonoaudiologia
NS Médico 06 NS VI 20h Curso Superior em Medicina
NS Nutricionista 02 NS 40h Curso Superior em Nutri¢do
NS Odontélogo 03 NS 20h Curso Superior em Odontologia
NS Psicélogo 02 NS 111 40h Curso Superior em Psicologia
NS Tecnblogo em Gestdo 01 NS 40h Curso Superior de Tecnologia em Gestédo
Ambiental Ambiental

* Legenda: AD — Apoio Administrativo; AS — Atividades de Apoio & Saude; NS — Nivel Superior.
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Municipal de Jequitai/MG

ANEXO I-A
PROJETO DE LEI N° 119 DE 10 DE OUTUBRO DE 2011

QUADRO DE CORRELAGAO DE CARGOS TRANSFORMADOS

CARGO CARGO NIVEL
TRANSFORMADO
Agente Administrativo |
Agente Administrativo 11 Vi
Assistente de Administracéo Oficial Administrativo

Auxiliar Administrativo
Supervisor de Servigos

Dentista Odontélogo NS |

Motorista Motorista | VI

Motorista do Transporte Escolar Motorista 11 VIl
Supervisor Administrativo Analista em Gestdo Pablica NSV

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS
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ANEXO 11

PROJETO DE LEI N° 119 DE 10 DE OUTUBRO DE 2011

CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUITAI

CARGOS QUANTIDADE | NIVEL DE VENCIMENTO | JORNADA SEMANAL

Auxiliar de Dentista 02 | 40h
Auxiliar de Mecéanico 02 1 40h
Aucxiliar de Servicos Gerais 60 1 40h
Calceteiro/Aux. de Pedreiro 03 1 40h
Coveiro 02 1 40h
Eletricista de Autos 01 VI 40h
Eletricista 01 IX 40h
Fiscal Sanitario 03 1 40h
Mecénico | 01 IX 40h
Mecanico Il 01 X 40h
Monitor 05 | 30h
Motorista | 08 Vi 40h
Motorista 11 15 VIl 40h
Oficial de Servigos 06 VI 40h
Operador de Maquinas 06 VI 40h
Servente 50 | 40h
Vigilante 08 | 40h
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Municipal de Jequitai/MG

ANEXO 111

PROJETO DE LEI N° 119 DE 10 DE OUTUBRO DE 2011

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUCIONAL DOS CARGOS DE CARREIRA DAPARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUITAI/MG

I- GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO

Oficial Administrativo |

Oficial Administrativo |1

Oficial Administrativo 111

Técnico em Contabilidade |

Técnico em Contabilidade 11

Técnico em Contabilidade 111

I1 - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO A SAUDE

Auxiliar de Enfermagem |

Auxiliar de Enfermagem |1

Auxiliar de Enfermagem 111

Técnico em Higiene Bucal |

Técnico em Higiene Bucal 11

Técnico em Higiene Bucal 111

Técnico em Farméacia |

Técnico em Farméacia Il

Técnico em Farmacia Il

Técnico em Mamografia |

Técnico em Mamografia Il

Técnico em Mamografia I1

Técnico em Laboratorio |

Técnico em Laboratorio 11

Técnico em Laboratoério 111

Técnico em Radiologia |

Técnico em Radiologia Il

Técnico em Radiologia I11

111 - GRUPO OCUPACIONAL NiVEL SUPERIOR

Assistente Social |

Assistente Social 11

Assistente Social 111

Biomédico |

Biomédico Il

Biomédico Il1

Enfermeiro |

Enfermeiro 11

Enfermeiro 111

Farmacéutico |

Farmacéutico Il

Farmacéutico I11

Fisioterapeuta |

Fisioterapeuta Il

Fisioterapeuta I11

Fonoaudidlogo |

Fonoaudidlogo 11

Fonoaudiologo 111

Médico | Médico Il Médico 111
Nutricionista | Nutricionista 11 Nutricionista I11
Odontologo | Odontologo 1 Odontologo I1

Psicélogo | Psicélogo 11 Psicologo 111

Analista em Gestdo Publica |

Analista em Gestdo Publica 11

Analista em Gestdo Publica 111

Tecnologo Gestdo Ambiental |

Tecnologo Gestdo Ambiental 11

Tecnologo Gestdo Ambiental 111
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ANEXO IV

PROJETO DE LEI N° 119 DE 10 DE OUTUBRO DE 2011

HIERARQUIZACAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE JEQUITAI/MG

NIVEL DE VENCIMENTO DOS SERVIDORES CARGO
VI Oficial Administrativo
X Técnico em Contabilidade
VI Auxiliar de Enfermagem
Vi Tecnico em Higiene Bucal
VI Técnico em Farmécia
IX Tecnico em Mamografia
VI Técnico em Laboratdrio
IX Tecnico em Radiologia
NSV Analista em Gestéo Publica
NS I Assistente Social
NS IV Biomédico
NS IV Enfermeiro
NS IV Farmacéutico
NS IV Fisioterapeuta
NS 11 Fonoaudidlogo
NS VI Meédico
NS I Nutricionista
NS I Odontdlogo
NS 111 Psicdlogo
NS I Tecnologo em Gestdo Ambiental
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ANEXO V
PROJETO DE LEI N° 119 DE 10 DE OUTUBRO DE 2011

TABELA DE VENCIMENTOS

Padrdo A B C D E F G H | J
Nivel

| 545,00 561,35 578,19 559,53 613,40 631,80 650,75 670,28 690,38 711,10

I 599,50 617,48 636,00 655,08 674,74 694,98 715,83 737,30 759,42 782,20

Il 659,45 679,28 699,66 720,65 742,27 764,54 787,47 811,10 835,43 860,49

v 725,39 747,15 769,56 792,65 816,43 840,92 866,15 892,13 918,90 946,46

\ 797,92 821,85 846,51 871,90 898,06 925,00 952,75 981,34 | 1.010,78 | 1.041,10

Vi 817,50 842,02 867,28 893,30 920,10 947,70 976,13 | 1.00542 | 1.035,58 | 1.066,65
Vil 899,25 926,22 954,01 982,63 | 1.012,11 | 1.042,47 | 1.073,75 | 1.105,96 | 1.139,14 | 1.17331
Vil 989,17 | 1.018,84 | 1.049,40 | 1.080,88 | 1.113,30 | 1.146,70 | 1.181,10 | 1.216,53 | 1.253,03 | 1.290,62

IX 1.100,00 | 1.133,00 | 1.166,99 | 1.201,99 | 1.238,05 | 1.275,20 | 1.313,45 | 1.352,86 | 1.393,44 | 1.435,22

X 1.196,88 | 1.232,78 | 1.269,76 | 1.307,86 | 1.347,09 | 1.387,51 | 1.429,13 | 1.472,01 | 1.516,17 | 1.561,65

Xl 1.316,65 | 1.356,14 | 1.396,83 | 1.438,73 | 1.481,89 | 1.526,35 | 1.572,14 | 1.619,30 | 1.667,88 | 1.717,92

Xl 2.321,00 | 2.390,63 | 2.462,34 | 2.536,21 | 2.612,30 | 2.690,67 | 2.771,39 | 2.854,53 | 2.940,17 | 3.028,37

TABELA DE VENCIMENTOS — NIVEL SUPERIOR

Padrdo A B © D E F G H | J

Nivel

| 1.100,00 | 1.133,00 | 1.166,99 | 1.201,99 | 1.238,05 | 1.275,20 | 1.313,45 | 1.352,86 | 1.393,44 | 1.43525

I} 1.199,00 | 1.234,97 | 1.272,01 | 1.310,17 | 1.349,48 | 1.389,96 | 1.431,66 | 1.474,61 | 1.518,85 | 1.564,42

Il 1.350,00 | 1.390,50 | 1.432,21 | 1.475,18 | 1.519,43 | 1.565,01 | 1.611,97 | 1.660,32 | 1.710,13 | 1.761,44

v 2.000,00 | 2.060,00 | 2.121,80 | 2.18545 | 2.251,01 | 2.318,50 | 2.388,10 | 2.459,74 | 2.533,54 | 2.609,54

\Y 2.532,00 | 2.607,96 | 2.686,19 | 2.766,78 | 2.849,78 | 2.935,28 | 3.023,34 | 3.114,04 | 3.207,46 | 3.303,68

VI 4.350,00 | 4.480,50 | 4.614,91 | 4.753,36 | 4.895,96 | 5.042,84 | 5.194,12 | 5.349,95 | 5.510,44 | 5.675,76
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ANEXO VI

PROJETO DE LEI N° 119 DE 10 DE OUTUBRO DE 2011

CARGOS EM COMISSAO
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUITAI
GRUPO DE ASSESSORAMENTO

Cargo Quantitativo | Remuneracdo - | Recrutamento
R$
Assessor 17 545,00 Amplo
Assessor de Contabilidade 01 545,00 Amplo
Chefe de Servigos 10 930,00 Amplo
Chefe Depto. de Pessoal 01 1.030,40 Amplo
Diretor Adm. Creches Municipais 01 1.030,40 Amplo
Gerente Administrativo Unidade 01 1.030,40 Amplo
Mista de Saude
Procurador Juridico 01 2.300,00 Amplo
Tesoureiro 01 2.000,00 Amplo
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ANEXO VII
PROJETO DE LEI N° 119 DE 10 DE OUTUBRO DE 2011

Grupo Ocupacional |
Nivel Superior (NS)

ITEMI. 01

CARGO: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA
ATRIBUICOES

*Planejar, gerir, coordenar, executar e avaliar  atividades nas  areas de:
logistica, gestdo de pessoas, materiais, financas, patriménio, organizagdo de sistemas,
processos e métodos;

*Prestar consultoria interna e assessoramento aos 0rgaos e entidades da Administracdo
Pablica Municipal na formulagdo de planos, programas e projetos relativos as atividades
inerentes aos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal;

*Planejar, coordenar e avaliar a implantacdo e a execucdo de planos, programas e
projetos e o controle dos resultados das atividades institucionais no ambito dos 6rgdos e
entidades da Administracao Publica Municipal,

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacado: Curso Superior em Administracdo, Direito ou Economia — Registro no

Orgao competente — e/ou curso de Pés-Graduagio em Administracio Publica Municipal.
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ITEM I. 02

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
ATRIBUICOES
*Planejar e executar atividades que visam assegurar o processo de melhoria da
qualidade de vida, bem como buscar garantir o atendimento das necessidades béasicas
das classes popularese dos segmentos sociais mais vulnerdveis as crises
socioecondmicas;

*Propor alternativas de acdo na area social para reformulacéo de politicas sociais
vigentes e definicdo de novas politicas, em conjunto com outros profissionais;

*Elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabalho;

*Proceder a estudos buscando a participacdo de individuos e grupos nas definicdes de
alternativas para os problemas identificados;

*Interpretar, de forma diagnostica, a problematica social;
*Prestar servicos de ambito social a individuos, familias e grupos comunitarios;

*Prevenir desajustes de natureza biopsicossocial e promover a integracéo ou
reintegracéo social;

*Atuar na prevencao e tratamento de problemas de origem psicossocial e  econdmica
que interferem na saude, aprendizagem e trabalho;

*Promover a participacao grupal, desenvolvendo a consciéncia social e potencialidades;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formag&o: Curso Superior em Servico Social — Registro no Orgdo Competente.
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ITEM 1. 03

CARGO: BIOMEDICO
ATRIBUICOES

* Atuar nos laboratorios das diversas areas da Biologia, ou de areas a ela ligadas,
desempenhando ou orientando o preparo de solucdes, sintese radiativas, marcagdes
de moléculas com material radiativo, bem como, atuar nos servicos de: analises
clinicas (realizando anéalises clinicas, assumindo a responsabilidade técnica e
firmando os respectivos laudos), banco de sangue (realizando todas as tarefas
inerentes, com exclusdo apenas da transfusdo), analise ambiental (realizando anélise
fisico-quimica e micro-biologica para o saneamento do meio ambiente), citologia
oncética (citologia esfoliativa), e analise bromatologicas (realizando analises para
afericdo de alimentos) e, efetuar o controle de qualidade do material a ser utilizado;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagcao: Curso Superior em Biomedicina — Registro no Orgdo Competente.
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ITEMI. 04

CARGO: ENFERMEIRO
ATRIBUICOES

* Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas, participando de
reunides e através de observacao sistematizada, para preservar e recuperar a saude;

* Elaborar plano de enfermagem baseando-se nas necessidades identificadas;

* Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas, fazendo leitura
das reacoes;

* Fazer curativos, imobilizacGes especiais e ministrar medicamentos e tratamentos em
situacOes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas;

* Proceder a elaboracédo, execucdo ou supervisao e avaliacdo de planos de assisténcia
a pacientes, observando-os sistematicamente, realizando entrevistas e prestando
cuidados diretos aos mesmos para auxilid-los nos processos de adaptacdo e
reabilitacdo;

* Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades,
elaborando escalas de servico e atribuicGes diarias;

* Coordenar e supervisionar 0 pessoal da equipe de enfermagem, observando,
entrevistando e realizando reunides de orientacdo e avaliacdo, para manter o0s
padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes;

* Avaliar a assisténcia de enfermagem, analisando e interpretando dados estatisticos e
registrando as atividades para estudar o melhor aproveitamento das pessoas;

* Implantar normas e medidas de protecdo, orientando e controlando sua aplicagéo,
para evitar acidentes;

* Registrar as observacdes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relacdo ao paciente;

* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formag&o: Curso Superior em Enfermagem — Registro no Orgdo Competente.
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM . 05

CARGO: FARMACEUTICO/BIOQUIMICO
ATRIBUICOES

* Fazer a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e
mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas;

* Subministrar produtos médicos e cirargicos, seguindo o receituario médico;
* Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua saida em mapas,
guias e livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos

dispositivos legais;

* Fazer andlises clinicas de exsudatos e transudatos humanos para complementar o
diagnostico de doengas;

* Avaliar e controlar o sistema de abastecimento e dispensacdo de medicamentos e
materiais;

* Realizar estudos e pesquisas relativas a métodos e técnicas de analises clinica;

* QOrientar e controlar as atividades de equipe técnica e auxiliar, indicando as
melhores técnicas e acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos;

* Executar e controlar a qualidade dos exames bioquimicos, hematoldgicos,
parasitologicos, imunolégicos e virologicos;

* Interpretar os exames de andlises clinicas e os testes laboratoriais;
* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.
PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagcdo: Curso Superior em Farmacia/Bioquimica — Registro no Orgéo
Competente.
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM 1. 06

CARGO: FISIOTERAPEUTA
ATRIBUICOES
*Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de seguranca do
trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir
acidentes de trabalho e doengas profissionais;
*Atuar no tratamento das enfermidades psicomotoras, através de agentes fisicos;
*QOrientar para a prevencdo de afec¢cdes reumaticas, osteoartroses, sequelas;

*Atender aos pacientes portadores de necessidades especiais, fazendo treinamentos e
orientando para melhores atitudes e qualidade de vida;

*Ensinar exercicios fisicos de preparacdo e condicionamento pré e pds-parto;
*Fazer relaxamento e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos;
*Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia;
*QObservar as anotacoes das aplicacOes e tratamentos realizados;

*Planejar, organizar e administrar servicos gerais e especificos de fisioterapia;
*Emitir parecer de sua especialidade;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagcao: Curso Superior em Fisioterapia - Registro no Orgdo Competente.

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS 28
FONE: (38) 3744-1465




MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM I. 07

CARGO: FONOAUDIOLOGO
ATRIBUICOES

*1dentificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacdo oral, empregando
técnicas proprias de avaliacdo e fazendo o tratamento fonético, auditivo, de  diccdo,
impostacdo de voz e outros, com vistas ao aperfeicoamento e ou reabilitacdo da fala;

*Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos da linguagem e
de audiometria;

*Encaminhar o paciente ao especialista, orientando-o e fornecendo-lhe indicagdes para
solicitar parecer;

*Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala e linguagem;

*QOrientar e fazer demonstracdo de respiragdo funcional, impostacdo de voz e
treinamento;

*Qpinar quanto as possibilidades fonatdrias e auditivas do individuo;

*Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de distdrbio de linguagem e
suas formas de expresséo e audicéo;

*Emitir parecer de sua especialidade;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagcao: Formacao: Curso Superior em Fonoaudiologia - Registro no Orgéo

Competente.

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS 29
FONE: (38) 3744-1465




MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEMI. 08

CARGO: MEDICO
ATRIBUICOES

* Examinar o paciente para determinar diagndsticos ou, se necessario, requisitar
exames complementares;

* Analisar e interpretar exames de raios X, bioquimicos, hematolégicos e outros,
comparando-0s com padrdes normais;

* Prescrever medicamentos, indicando dosagens, periodos e respectiva via de
administracao;

* Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica,
tratamento, evolucdo da doenca, para efetuar orientacdo terapéutica adequada e
emitir atestados de saude, sanidade, aptidao fisica e mental e de 6bito;

* Realizar intervengbes cirurgicas, utilizando os recursos técnicos e materiais
apropriados;

* Elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de atendimento,
ensino e pesquisa como integrante de equipes multiprofissionais;

* Supervisionar e orientar estudantes;

* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagcao: Curso Superior em Medicina — Registro no Orgdo Competente.

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS 30
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM 1. 09

CARGO: NUTRICIONISTA
ATRIBUICOES

*Planejar, coordenar e supervisionar servicos de nutricdo, analisando caréncias
alimentares e o conveniente aproveitamento de recursos dietéticos;

*Controlar a estocagem, preparacao, conservacao e distribuicdo de alimentos;

*Planejar, coordenar e supervisionar servigcos ou programas de nutricdo nos campos
hospitalares, de saude publica, educacéo e de outros similares;

*Qrientar e elaborar a criagdo de cardapios com vistas a contribuir para melhoria
protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares da populagdo ou de
grupos;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Formagao: Curso Superior em Nutricdo - Registro no Orgéo
Competente.

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS 31
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEMI. 10

CARGO: ODONTOLOGO
ATRIBUICOES

* Examinar dentes, cavidade bucal e regido maxilofacial, utilizando aparelhos ou por
via direta, para verificar a presenca ou ndo de estados patoldgicos e deformidades
odontofaciais;

* Aplicar anestesia local em sua area de trabalho;

* Extrair raizes e dentes, utilizando instrumentos especiais;

* Restaurar caries dentarias;

* Fazer tratamento profilatico dos dentes e gengivas, extraindo calculos dentarios;

* Substituir e restaurar partes da coroa dentaria, colocando incrustacbes ou coroas
proteticas;

* Fazer pericia odontoadministrativa e odontolegal, examinando a cavidade bucal e 0s
dentes, a fim de fornecer atestados para admissdo de empregados a Servicos,
concessao de licencas, abono de faltas, laudos e outros;

* Orientar os clientes nos cuidados de higiene para a protecdo dos dentes;

* Fazer biopsia de lesdes, retirando fragmentos para proceder a exame anatomo-
patologico;

* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formag&o: Curso Superior em Odontologia - Registro no Orgdo Competente.

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS 32
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEMI. 11

CARGO: PSICOLOGO
ATRIBUICOES

*Proceder ao estudo e avaliagdo dos mecanismos do comportamento humano,
elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas para possibilitar a orientacdo, selecédo e
treinamento no campo profissional, o diagndstico e a terapia clinica;

*Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da Instituicdo na area;

*Assessorar a administragdo municipal, analisando, facilitando e/ou intervindo em
processos psicossociais nos diferentes niveis da estrutura institucional;

*Diagnosticar e planejar programas no ambito da salde, trabalho e seguranca, educacéo
e lazer;

*Atuar na educacéo, realizando pesquisa, diagnosticos e intervencdo psicopedagogica
em grupo ou individual;

*Realizar pesquisas e acbes no campo da saude do trabalhador, condigdes de trabalho,
acidentes de trabalho e doencas profissionais em equipe interdisciplinar, determinando
suas causas e elaborando recomendacdes de seguranga;

*Colaborar em projetos de construcdo e adaptacdo de equipamentos de trabalho, de
forma a garantir a saude do trabalhador;

*Atuar no desenvolvimento de pessoal em anélise de ocupacdes, profissdes e selecéo;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagcao: Curso Superior em Psicologia - Registro no Orgédo Competente.
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEMI. 12

CARGO: TECNOLOGO EM MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES

*Participar da execucdo do plano de trabalho formulado em conjunto coma

Secretaria Municipal de Meio Ambiente dos programas constantes no Plano de Manejo

das Unidades;

*Elaborar relatérios semestrais e anuais de avaliacdo;

*Apoiar as atividades de manejo da fauna;

*Promover a sensibilizacdo ambiental do visitante, a compreensao da fungéo da

Secretaria Municipal de Meio Ambiente, no que se refere a conservacdo  dos recursos

naturais;

*Desenvolver agdes junto as comunidades;

* Assessorar 0 CODEMA do Municipio de Jequitat;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagcdo: Curso Superior de Tecnologia em Gestao Ambiental - Registro no
Orgao Competente.
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

Grupo Ocupacional |1
Nivel Médio/Técnico

ITEMII 01

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES

*Planejar, orientar e executar atividades pertinentes a administracdo em seus
varios segmentos, dando suporte administrativo e técnico a chefia de unidade e
promovendo contatos com os diversos setores da administracdo municipal e terceiros;

*Qrganizar e executar atividades administrativas relativas as das areas: gestdo de
pessoas, or¢camento, finangas, patriménio e secretaria;

*Auxiliar na elaboracdo de politicas publicas em sua area de atuacéo;
*Participar da elaboracdo de projetos, estudos e analise para melhoria dos servigos;

*Manter-se atualizado sobre a aplicacdo de lei, normas e regulamentos de sua area de
atuacao;

*Assistir a direcdo do 6rgdo no levantamento e distribuicdo dos servigcos
administrativos;

*Controlar procedimentos administrativos da area de atuac&o;
*Redigir atos administrativos e documentos;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Médio Completo.
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM II. 02

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
ATRIBUICOES

*QOrganizar os  servicos de  contabilidade  em geral, organizar os documentos e
meétodos de escrituragdo nos  sistemas mecanizados e automatizados para  fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas;

*Controlar os contratos e convénios firmados pela administracdo municipal;

*Conferir e preparar o s documentos que exigem pagamentos, inclusive com célculos e
recolhimentos;

*Prestar informacdo e orientagdo sobre o pagamento a fornecedores e as diversas
unidades administrativas;

*Fazer relatorios e levantamentos a pedido do superior imediato;

*Executar balancetes diarios, mensais e balangos anuais;

*Executar a escrituracdo contabil,

*Contabilizar todas as operacgdes financeiras com controle de saldos bancarios;
*Contabilizar o sistema financeiro, orcamentario e patrimonial,

*Fazer conciliacdo contabil,

*Elaborar listagens de captacdo de dados orcamentarios, financeiros e
patrimoniais, e demonstrativos da disponibilidade financeira, anulagdes e

correspondéncias;

*Manter-se esclarecido e  atualizado sobre aplicacdo de leis, normas,
regulamentos e novas técnicas de sua area de atuacéo;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado
a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formag&o: Curso Técnico em Nivel Médio — Registro no Orgdo Competente.

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS 36
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM II. 03

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
ATRIBUICOES

* Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagéo e utilizando aparelhos
de ausculta e presséo;

* Ministrar medicamento e tratamentos aos pacientes internos, observando horérios,
posologia e outros dados;

* Fazer curativos simples, utilizando nog¢des de Primeiros Socorros e observando
prescricdes;

* Atender a criancas e pacientes que dependam de ajuda, auxiliando na alimentagéo e
higiene dos mesmos;

* Preparar pacientes para consultas e exames, vestindo-os adequadamente e
colocando-os na posicéao indicada;

* Preparar e esterelizar material e instrumental, ambientes e equipamentos,
obedecendo a prescricoes;

* Efetuar a coleta de material para exames de laboratorio e a instrucdo em
intervencdes cirdrgicas;

* Instrumentar cirurgias;

* Registrar as tarefas executadas, as observacdes feitas e as reacGes ou alteractes
importantes , anotando-as no prontuério do paciente;

* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagcao: Ensino Médio Completo — Registro no Orgdo Competente

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS 37
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEMII. 04

CARGO: TECNCIO EM HIGIENE BUCAL
ATRIBUICOES

* Colaborar nos programas educativos de satde bucal;
* Colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos;

* Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencao e tratamento
das doengas bucais;

* Fazer demonstracao de técnicas de escovacao;

* Solicitar conservacdo e manutencdo do equipamento odontologico;

* Instrumentar o cirurgido-dentista junto a cadeira operatoria;

* Fazer a tomada e revelacao de radiografia infra-orais;

* Realizar testes de vitalidade pulpar;

* Realizar a remocéo de indutos, placas e célculos supra-gengivais;

* Executar a aplicagéo topica de substancias para prevencao da cérie dental;

* Inserir e condensar substancias restauradoras;

*Proceder a limpeza e a assepsia do campo operatorio, antes e ap0s 0s atos cirurgicos;
* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formag&o: Curso Técnico em Nivel Médio — Registro no Orgio Competente

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS 38
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM II. 05

CARGO: TECNICO EM FARMACIA
ATRIBUICOES

* Fracionar, separar e acondicionar medicamentos ou produtos afins, pesando,
homogeneizando os sais e substancias correlatas;

* Manipular insumos farmacéuticos, compondo medicamentos de acordo com
formulas ou receituarios médicos, distribuindo-os pelos érgéos requisitantes;

* Auxiliar o Farmacéutico em composi¢cdo de medicamentos, separando, misturando e
processando as reacfes quimicas;

* Elaborar listagem de produtos vencidos ou deteriorados para a respectiva troca ou
reposicéo;

* Atender a requisi¢des ou a solicitacdes de medicamentos ou correlatos;
* Armazenar, conservar e controlar os produtos de acordo com a técnica preconizada;
* Zelar pela manutencéo do seu local de trabalho;

* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagcao: Curso Técnico em Nivel Médio — Registro no Orgdo Competente

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS 39
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM II. 06

CARGO: TECNICO EM MAMOGRAFIA
ATRIBUICOES

* Selecionar o tamanho dos filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de
radiografia requisitado pelo Médico;

* Identificar, segundo as normas vigentes, o filme a ser utilizado;

* Preparar 0 paciente, fazendo-o vestir roupas ou aventais plumbiferos, conforme o
exame, e livrando-o de qualquer objeto que possa prejudicar a sua realizagéo;

* Posicionar convencionalmente o paciente, medindo as distancias para localizacéo
da area a ser radiografada;

* Calcular formulas fisicas (KV - MA - MAS) para obtencao das radiografias;

* Acionar aparelhos de raio-X, observando as instru¢cdes de funcionamento e normas
de seguranca convencionadas internacionalmente;

* Encaminhar o chassi (porta pelicula radiografica) com o filme a caAmara escura;
* Registrar o nimero de peliculas radiogréaficas utilizadas em exame, discriminando
tipos, tamanhos, regifes e requisitantes, para possibilitar a elaboracdo do boletim

estatistico;

* Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrucdes
internas, para evitar acidentes;

* Realizar exames e aplicacdes de radioterapia convencional;
* Realizar procedimentos em Mamografos;
* Realizar Exames Mamograficos Invasivos

* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Curso Técnico em Nivel Médio, especializacdo em Mamografiae —

Registro no Orgéo Competente
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM II. 07

CARGO: TECNICO EM LABORATORIO
ATRIBUICOES

*Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em laboratdrios;

*Proceder a analise de materiais em geral, utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-
quimicos e bioquimicos, para se identificar qualitativa e quantitativamente os
componentes desse material, utilizando a metodologia prescrita;

*Proceder a limpeza e conservacdo de instalacBes, equipamentos e materiais dos
laboratorios;

*Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratorios;

*Responsabilizar-se por pequenos depdsitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam
alocados;

*Gerenciar o laboratdrio conjuntamente com o responsavel pelo mesmo;
*Zelar pelas normas de seguranca;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formac&o: Curso Técnico em Nivel Médio — Registro no Orgdo Competente

PRACA CRISTO REDENTOR, 199 — CENTRO — JEQUITAI — MINAS GERAIS 41
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM II. 08

CARGO: TECNICO EM RADIOLOGIA
ATRIBUICOES

* Selecionar o tamanho dos filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de
radiografia requisitado pelo Médico;

* Identificar, segundo as normas vigentes, o filme a ser utilizado;

* Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas ou aventais plumbiferos, conforme o
exame, e livrando-o de qualquer objeto que possa prejudicar a sua realizagéo;

* Posicionar convencionalmente o paciente, medindo as distancias para localizagédo
da area a ser radiografada;

* Calcular formulas fisicas (KV - MA - MAS) para obtencao das radiografias;

* Acionar aparelhos de raio-X, observando as instru¢cdes de funcionamento e normas
de seguranca convencionadas internacionalmente;

* Encaminhar o chassi (porta pelicula radiografica) com o filme a cdmara escura;
* Registrar o nimero de peliculas radiogréaficas utilizadas em exame, discriminando
tipos, tamanhos, regifes e requisitantes, para possibilitar a elaboracdo do boletim

estatistico;

* Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrucoes
internas, para evitar acidentes;

* Realizar exames e aplicacdes de radioterapia convencional;

* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagcao: Curso Técnico em Nivel Médio — Registro no Orgdo Competente
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

Grupo Ocupacional 111

ITEMIII 01

CARGO: AUXILIAR DE DENTISTA
ATRIBUICOES

* Zelar pela ordem da unidade e do ambiente dos consultorios, etc;

* Executar tarefas referentes a arrumacéo e conservagao do material da unidade;
* Limpar, preparar e acondicionar o material para esterilizacgéo;

* Encaminhar material para exames de laboratorio;

* Receber e conferir os prontuarios antes do atendimento;

* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagcao: Ensino Médio Completo — Registro no Orgdo Competente
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM III. 02

CARGO: AUXILIAR DE MECANICO
ATRIBUICOES

* Auxiliar o Mecénico a localizar defeitos em maquinas ou equipamento mecanico
complementar, examinando o funcionamento, ou diretamente a peca defeituosa,
para providenciar sua recuperacao;

* Auxiliar o Mecénico a desmontar total ou parcialmente a maquina, orientando-se
pelas especificacdes do equipamento, utilizando ferramentas apropriadas ou outros
utensilios, para consertar ou substituir a peca defeituosa, ou para reconstituir o
sistema danificado;

* Auxiliar o Mecéanico na montagem do conjunto reparado;

* Lubrificar pontos determinados das partes moveis, utilizando 6leo, graxa e produtos
similares, para proteger a maquina e assegurar-lhe o perfeito funcionamento;

* Verificar o resultado do trabalho executado;
* Zelar pela manutencéo e conservacdo do material e do local de trabalho;

* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM I111. 03

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES

* Executar trabalho bracal de varricdo de ruas e avenidas;
* Recolher lixo, detritos e entulhos de ruas e avenidas;
* Executar trabalho rotineiro de limpeza geral;

* Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
* Zelar pela manutencéo e conservagdo do material e do local de trabalho;

* Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto

associado
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM III. 04

CARGO: CALCETEIRO/AUXILIAR DE PEDREIRO
ATRIBUICOES
*Espalhar camada de areia sobre 0 assentamento;

*Assentar blocos, bloquetes, paralelepipedos, meio-fio e outros;

*Executar trabalho em pisos e em calgadas com assentamento de pastilhas de granito ou
outros;

*Recobrir jungdes, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento, para igualar
o0 calcamento e dar acabamento a obra;

*Preparar cavaletes e outros meios para isolar as areas de trabalho;
*Carregar e descarregar veiculos com meios-fios, areia e outros;
*Zelar pela conservacao dos equipamentos de trabalho;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM I111.05

CARGO: COVEIRO
ATRIBUICOES
*Auxiliar nos servicos funerarios;

*Construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas;

*Realizar sepultamento, exumar e cremar cadaveres, transportar corpos e despojos;
*Conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho;

*Zelar pela seguranca do cemitério;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM I111. 06

CARGO: ELETRICISTA DE AUTOS
ATRIBUICOES

*Executar atividades de conservacao na area de eletricidade em veiculos automotores a
alcool, gasolina e diesel;

*Determinar e especificar ferramentas e materiais necessarios a execucao dos trabalhos;
*Efetuar consertos e trocas de pecas;

*Diagnosticar e reparar alternadores, motores de arranque, vidros elétricos e problemas
de eletricidade de veiculos automotores a alcool, gasolina e diesel em geral,

* Realizar revisdo e conservacdo de sistemas elétricos, motores, bombas, reguladores
de voltagem, transformadores e outros aparelhos elétricos em geral.

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM III. 07

CARGO: ELETRICISTA
ATRIBUICOES
*Planejar servigos de manutencéo e instalagéo eletroeletronica;

*Realizar manutencdes preventiva, preditiva e corretiva;
*Instalar sistemas e componentes eletroeletronicos;
*Realizar medicdes e testes;

*Elaborar documentacéo técnica;

*Trabalhar em conformidade com normas e  procedimentos técnicos e de qualidade,
seguranca, higiene, saude e preservacdo ambiental;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM I111. 08

CARGO: FISCAL SANITARIO
ATRIBUICOES
*Fiscalizar habitacdes e estabelecimentos comerciais e de servicos;

*Fiscalizar as condicGes sanitarias das instalacfes prediais de dguas e esgotos;
*Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam géneros alimenticios;
*Encaminhar para analise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de controle;

*Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a
legislagdo sanitaria vigente;

*Fazer cumprir a legislacédo sanitaria federal, estadual e municipal em vigor;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Méedio Completo
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM I111.09

CARGO: MECANICO |
ATRIBUICOES

*Montar, desmontar, ajustar, instalar e reparar aparelhos e equipamentos mecanicos e
automotores;

*Auxiliar na aplicagdo das normas de organizacdo e métodos;
*Lubrificar pontos determinados das partes moveis;
*Avaliar o resultado do trabalho executado;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEMIII 10

CARGO: MECANICO I1
ATRIBUICOES

*Montar, desmontar, ajustar, instalar e reparar aparelhos e equipamentos  mecéanicos e
automotores;

*Preparar estimativas detalhadas das quantidades e custos dos materiais e mao-de-obra;
*Auxiliar na aplicagdo das normas de organizacdo e métodos;

*Lubrificar pontos determinados das partes moveis;

*Avaliar o resultado do trabalho executado;

*Proceder ao teste de controle dos materiais e produtos, nos locais de  construcéo e
em laboratorio especial;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEMIIIL 11

CARGO: MOTORISTA I
ATRIBUICOES
*Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores;
*Realizar verificagdes e manutencgdes basicas do veiculo, utilizando equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora eluminosa, software de navegacéo e
outros;

*No desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas;

*Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protecdo ao meio
ambiente;

*Vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade, verificando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, dleo e agua;

*Testar os freios e a parte elétrica;

*Dirigir o veiculo observando as normas de transito, responsabilizando-se pelos
usuarios e cargas organicas e/ou inorganicas conduzidas;

*Providenciar a manutencao do veiculo, comunicando as falhas e solicitando os reparos
necessarios; efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO
Formacédo: Ensino Fundamental Incompleto

Capacitagdo Requerida: CNH categoria “C” ¢ “D”
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEMIII 12

CARGO: MOTORISTAII
ATRIBUICOES
*Dirigir e manobrar veiculos e transportar alunos, cargas ou valores;
*Realizar verificagdes e manutencdes basicas do veiculo, utilizando equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa, software de navegacéo e
outros;

*No desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas;

*Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e  protecdo ao ~ meio
ambiente;

*Vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade, verificando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, dleo e agua;

*Testar os freios e a parte elétrica;

*Dirigir o veiculo observando as normas de transito, responsabilizando-se pelos
usuarios e cargas organicas e/ou inorganicas conduzidas;

*Providenciar a manutencao do veiculo, comunicando as falhas e solicitando os reparos
necessarios; efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO
Formacédo: Ensino Fundamental Incompleto

Capacitacdo Requerida: CNH categoria D
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEMIII. 13

CARGO: OFICIAL DE SERVICOS
ATRIBUICOES
*QOrganizar e preparar o local de trabalho na obra;

*Construir fundacdes e estruturas de alvenaria;
*Aplicar revestimentos e contrapisos;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

*Preparar o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de producéo;

*Planejar o trabalho, interpretando projetos, desenhos e especificacbes, esbogando
0 produto, conforme solicitagao;

*Manipular produtos de madeira e derivados;

*Zelar pela conformidade dos servigos das normas e dos procedimentos tecnicos e de
seguranca, qualidade, higiene e preservacdo ambiental;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto.
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEMIII 14

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
ATRIBUICOES

*Operar  maquinas de  terraplanagem, tais como: dozzer, tratores
diversos, motoniveladoras, retroescavadeiras, compactadores e outras;

*Zelar pela conservacao e manutencdo, executando pequenos servicosde  mecénica
fazendo reparos de emergéncia nas maquinas em geral;

*Anotar em mapa proprio a hora da partida, percurso ou trabalho realizado ea hora de
chegada do trator;

*Verificar diariamente as condicGes de 0leo, agua, combustivel, lubrificacdo, bateria,
lanternas e farois;

*Executar a manutencao, lubrificando-as e efetuando pequenos reparos;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO
Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto

Capacitacdo Requerida: CNH (categoria especifica)
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEMIII. 15

CARGO: SERVENTE
ATRIBUICOES

* Executar trabalho rotineiro de limpeza geral, espanando, varrendo, lavando ou
encerando dependéncias, méveis, utensilios e instalagcbes, para manter as condi¢des de
higiene e conservacao dos prédios publicos;

* Remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-0s
ou limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-
Ihes a boa aparéncia;

* Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-0s
e passando aspirador de po, para retirar poeira e detritos;

* Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja
com agua e sabdo ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos locais;

* Retirar o lixo e lavar o local;
*Vestir luvas para os trabalhos que as exigirem;

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto
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MUNICIPIO DE JEQUITAI

PREFEITURA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

ITEM III. 16

CARGO: VIGILANTE
ATRIBUICOES

*Fazer ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a
evitar roubos, incéndios e danificacGes nos edificios e materiais sob a sua guarda;

*Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portdes ou porta de acesso ao
local que estiver sob sua responsabilidade;

*Verificar as autorizacGes para o0 ingresso nos referidos locais e vedar a entrada as
pessoas ndo autorizadas;

*Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas, investigar todas as
condigdes anormais que tenha observado;

*Responder as chamadas telefénicas e anotar recados;

*Levar ao conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregularidades
verificadas, executar outras tarefas correlatas.

*Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacdo: Ensino Fundamental Incompleto
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