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Prefeitura Municipal de Canaia
Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR 615/2010

“Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Administracao
geral da Prefeitura Municipal de Canaa,
estabelece normas de enquadramento, institui
tabela de vencimentos e da outras providéncias.”

O povo do Municipio de Canad, por seus representantes na Camara Municipal
aprovou, e eu, Laudelino Jorge Rodrigues, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte

Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Sistema de Carreiras dos Servidores da Administracao
Geral, no ambito do Poder Executivo, destinado a organizar os cargos publicos de
provimento efetivo em Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, fundamentado
nos principios de qualificacdo profissional e desempenho, observando-se as
diretrizes da Lei Organica do Municipio e o disposto no Art. 39 da Constituicao
Federal, com a finalidade de assegurar a continuidade da acdo administrativa, a

eficiéncia e a eficacia do servigo publico.

Paragrafo Unico — Os principios e as matérias contidas nesta Lei deverao ser

estendidos aos entes que compdem a Administracao Publica Indireta do Municipio.

Art. 2° - O regime juridico do servidor publico da Administracao Direta e Indireta do
Poder Executivo do Municipio de Canaa é o estatutario, em conformidade com as

disposicoes do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.
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Art. 3° - Os servidores publicos do magistério terao Plano de Cargos, Carreiras e

Vencimentos proprios.

Art. 4° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos do

Poder Executivo Municipal tem por objetivos:

I — estimular a profissionalizacdo, a atualizacao e o aperfeicoamento técnico-
profissional dos servidores;

II — criar condicdes para a realizacdo do servidor como instrumento de melhoria de
suas condigoes de trabalho;

Il — garantir o desenvolvimento na carreira de acordo com o tempo de servico,
avaliacdo de desempenho satisfatoria e aperfeicoamento profissional,;

IV — assegurar vencimento condizente com os respectivos niveis de formacao escolar
e tempo de servigo;

V - assegurar isonomia de vencimentos para cargos de atribuigbes iguais ou
assemelhadas, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a

natureza ou local de trabalho.

Art. 5° - Ficam Instituidas, na forma desta lei, as seguintes carreiras dos

Profissionais da Administra¢do Geral:

I — Nivel Fundamental Incompleto - NF;
II — Nivel Médio Completo - NM;
III — Nivel Superior — NS.

Paragrafo Unico — A estruturacao das carreiras dos Profissionais da Administracéao

Geral tem como fundamentos a valorizacao dos profissionais, observados:

a) a unicidade do regime juridico;
b) a manutencdo do sistema permanente de formagdo continuada, acessivel a todo

servidor, com vistas ao aperfeicoamento profissional e a ascensao na carreira;
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c) o estabelecimento de normas e critérios que privilegiem, para fins de progressao
na carreira, o desempenho profissional e a formacao continuada do servidor;

d) a remuneragido compativel com a complexidade das tarefas atribuidas ao servidor
e o nivel de responsabilidade dele exigido para desempenhar com eficiéncia as
atribuicoes do cargo que ocupa;

e) a evolucao do vencimento basico, do grau de responsabilidade e da complexidade
de atribuicoes, de acordo com o grau e a classe em que o servidor esteja

posicionado na carreira.

Art. 6° — Os cargos das carreiras de que trata esta Lei estdo lotados nas diversas

unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Canaa.

Art. 7° - A lotacdo dos cargos das carreiras de que trata esta Lei nos quadros de

pessoal da Administracao Geral sera definida em Portaria.

Art. 8° - A mudanca de lotacdo e a transferéncia de servidores entre os 6rgaos do

Poder Executivo sera conforme o disposto no Estatuto do Servidor Publico.

Art. 9° — A cessdo de servidor de cargo das carreiras de que trata esta Lei para

outro 6rgio ou entidade sera realizada conforme o disposto no Estatuto do Servidor

Puablico.

Art. 10 — O ocupante de cargo de carreira instituida por esta Lei atuara na
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, nas unidades administrativas
e/ou em programas vinculados e coordenados por outros 6rgaos da Administracdo

Direta ou Indireta do Poder Executivo do Municipio.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS ADOTADOS NESTA LEI

Art. 11 — Para efeito deste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, considera-se:
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I — Avaliacdo de Desempenho - Procedimento utilizado para medir o cumprimento

das atribuicoes do cargo pelo servidor, bem como para permitir seu
desenvolvimento funcional na carreira.

II — Cargo Piiblico — Conjunto de atribui¢des e responsabilidades que se cometem a
um servidor, criado por lei, com denominagao prépria, atribuicdes especificas,
numero certo de vagas e vencimento determinado pago pelos cofres publicos
municipais.

Il — Cargo Piiblico Efetivo — Conjunto de atribuicées e responsabilidades que se

cometem a um servidor, criado por lei, com denominagdo proépria, atribuicdes
especificas, numero certo de vagas e vencimento pago pelos cofres publicos
municipais, destinado a ser preenchido por pessoa aprovada e classificada em
Concurso Publico.

IV — Cargo Piiblico em Comissdo — Conjunto de atribuicées e responsabilidades
que se cometem a um servidor, criado por lei, com denominacao propria,
atribuicdes especificas, nimero certo de vagas e vencimento pago pelos cofres
publicos municipais e provido em carater transitério, de livre nomeacdo e
exoneracao pelo Prefeito Municipal.

V — Classe — Conjunto de cargos com a mesma denominac¢ao, com o0 mesmo grau de
complexidade e responsabilidade, e o mesmo nivel de escolaridade, indicado na
Tabela de Vencimentos em algarismo romano.

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

VIl — Enquadramento — Ajustamento do servidor no Cargo, Classe e Grau, de

conformidade com as condicoes e requisitos especificados para o mesmo.

VIII - Exercicio Efetivo - Periodo de trabalho continuo do servidor na

Administracdo Municipal, ou quando a disposiciao de o6rgao da Administracao
Estadual ou Federal por convénio, acordo ou ajuste.

IX — Exoneracdo — Ato administrativo de dispensa do servidor que ocorre a pedido
ou ex-oficio de conformidade com o disposto no Estatuto dos Servidores do

Municipio.



JIIUREERRRLLLLRLLLLLLLLY {

ALLLLLLLLLLLLLLLLBBEBLLY

Prefeitura Municipal de Canai
Estado de Minas Gerais

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

XI - Funecido Piublica - Posto oficial de trabalho na Administracdo Municipal provido
em carater transitério € nos termos da lei, que nao integra a categoria de cargo
publico.

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

XIII - Intersticio — Lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor de cargo de provimento efetivo se habilite & progressio horizontal.
XIV - Lotagdo — Ato administrativo que determina o local de trabalho dos
servidores do quadro de provimento efetivo da Administracdo Municipal.

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

XVI - Nomeacdo — Ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em
comissao.

XVII - Quadro Geral - Conjunto que indica em seus aspectos qualitativos e

quantitativos a forca de trabalho necessaria ao desempenho das atividades da
Administragao Municipal.

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

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

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

XXI - Servidor Piblico -~ Toda pessoa fisica que, legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comissdo, presta servico remunerado a
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Canaa.

XXII -~ Simbolo - Posicionamento do cargo comissionado, definindo-lhe o

vencimento a que se identifica com o respectivo cédigo.
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XXIII — Tabela de Vencimentos — Conjunto organizado de classes e graus de
retribuicdo pecuniaria fixa, adotado pelo Poder Executivo Municipal.

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

XXV - Vencimento — Retribuigdo pecuniaria atribuida mensalmente ao servidor

pelo efetivo exercicio.

CAPITULO III
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 12 — Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

I — aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a
ordem de classificacao e o prazo de validade do concurso;

Il - idade minima de 18 (dezoito) anos;

III — nacionalidade brasileira;

IV — gozo dos direitos politicos;

V - regularidade em relacao as obrigacdes eleitorais e, se do sexo masculino
também, em relacao as obrigacdes militares;

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

VII - aptidédo fisica e mental comprovada em prévia inspecdo médica oficial, nos
termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

VIII - idoneidade moral; comprovada mediante Atestado de Bons Antecedentes:

IX - habilitacéo legal para o exercicio de profissido regulamentada.

Paragrafo Unico — As atribuicoes do cargo podem justificar a exigéncia de outros

requisitos, desde que estabelecidos em Lei e/ou previstos no Edital do concurso.
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Art. 13 — As pessoas portadoras de deficiéncia serdo reservadas vagas no percentual
estabelecido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Canai e no
Edital do Concurso, e estas terao direito de se inscrever em concurso publico para
provimento de cargo, cujas atribuicoes sejam compativeis com a deficiéncia de que

sao portadoras.

Art. 14 — Os provimentos dos cargos integrantes do Anexo II desta Lei serdo
autorizados por ato do Prefeito Municipal, mediante solicitagdo dos 6rgaos publicos
municipais, desde que haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as despesas

dele decorrentes e o provimento nao implique em excesso de gasto com pessoal.

Paragrafo Unico — Deverdo constar dessa solicitacio:

[ - denominacao e vencimento do cargo;

Il — quantitativo dos cargos a serem providos;

IIT — justificativa para solicitacdo do provimento;

IV - relatorio do impacto da despesa na folha de pagamento e no orgamento geral;

V - indicacao da dotacédo orcamentaria.

CAPITULO IV
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 15 - O ingresso no Quadro de Provimento Efetivo das Carreiras das diversas
areas da Administracdo Geral da Prefeitura Municipal de Canaia, dar-se-a por
concurso publico de provas ou de provas e titulos, podendo ser utilizadas também

provas praticas.

§ 1° - O concurso publico tera validade de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado

uma unica vez, por igual periodo.

§ 2° - O prazo de validade do concurso, as condicées de sua realizacdo e os

requisitos a serem satisfeitos pelos candidatos serdo estabelecidos em Edital a ser
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fixado na sede da Prefeitura e publicado em orgao oficial de imprensa ou em

periodico de grande circulacdo no Municipio ou Regido.

§ 3° - Nao se abrira novo concurso publico enquanto a ocupacao do cargo puder ser
feita por servidor em disponibilidade ou por candidato aprovado em concurso

anterior, com prazo de validade nao expirado.

§ 4° - A aprovagdao em concurso publico ndo gera direito a nomeacao, mas esta,
quando ocorrer, respeitara a ordem de classificacao dos candidatos, e s6 se

efetivara apos prévia inspeg¢ao médica oficial.

Art. 16 — Além das normas gerais, os concursos publicos serao regidos por
instrucdes especiais, que fardo parte do Edital, respeitando, principalmente, o

principio da publicidade.

Paragrafo Unico — Do Edital do concurso deverdo constar ainda, entre outros, os

seguintes requisitos:

I — o namero de vagas existentes;

Il — as matérias sobre as quais versarido as provas e os respectivos programas e
indicacao bibliografica;

III — o desempenho minimo exigido para aprovagao nas provas;

IV - os critérios de avaliacao dos titulos, se aplicavel,;

V - o carater eliminatério ou classificatorio de cada etapa do concurso;

VI - o nivel de escolaridade exigivel, comprovado mediante apresentacdo da
documentacao pertinente;

VII — a carga horaria de trabalho;

VIII - o vencimento basico do cargo.
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Art. 17 - Aos candidatos sera assegurado o direito de recorrer, nas fases de
homologacdo das inscrigées, publicacio de resultados parciais ou finais,

homologacao do concurso e nomeacio.

Art. 18 — O servidor aprovado em concurso publico e nomeado para o cargo, sera
efetivado apés 03 (trés) anos de estagio pfobatério, cujo desempenho sera avaliado
por Comissdo Especial de Avaliacdo do Estagio Probatério, com base em critérios
estabelecidos por ato préoprio do Executivo Municipal, observados os fatores
constantes do artigo 68 desta Lei.

Art. 19 — Os cargos do Quadro de Pessoal da Administracido Direta e Indireta do

Poder Executivo, quanto a forma de provimento, sao classificados em:

[ - Cargos de Provimento Efetivo;
II — Cargos de Contrataciao Temporaria;

IIT — Cargos de Provimento em Comissio.

CAPITULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 20 - Os cargos de natureza efetiva constantes desta Lei serdo providos:

I - por enquadramento dos atuais servidores titulares de cargos efetivos na

Prefeitura;

II - por nomeacao, precedida de aprovacido em concurso publico, de provas ou de

provas e titulos.
Art. 21 — Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo II.

Art. 22 - O provimento dos cargos efetivos devera ser feito mediante rigorosa

observancia aos requisitos basicos e especificos indicados nesta Lei, sob pena de
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ser considerado nulo de pleno direito o ato de nomeagdo, ndo gerando qualquer
obrigacdo para o Municipio nem qualquer direito para o beneficiario, além de

acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico — Fica o Executivo Municipal autorizado a modificar, alterar ou
complementar as atribuicées dos cargos efetivos, por Decreto, devidamente
Jjustificado, sempre que for necessario, para adequar as respectivas atribuicdes a

necessidade publica e/ou a dinamica econémica, tecnolégica, social ou legal.

Art. 23 - Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel
ficara em disponibilidade, com remuneracgao proporcional ao tempo de servigco, até
seu adequado aproveitamento em outro cargo, conforme disposto no artigo 41, § 3°

da Constitui¢ao Federal.

Art. 24 — Ficam criados no Quadro de Provimento Efetivo das Carreiras das
diversas areas da Administragdo Geral do Municipio de Canaa os cargos efetivos

constantes do Anexo I desta Lei.

CAPITULO VI
DOS CARGOS DE CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 25 — Nos termos do Art. 37, IX da Constituicdo Federal fica a Administracao

Municipal autorizada a contratar por excepcional interesse publico.

Paragrafo Unico — Para atender as necessidades de substituices de servidores em
gozo de licenca e criacdo de novas unidades, poderdo ser contratados servidores por

tempo determinado, nos termos do artigo 37 da Constituicdo Federal.

Art. 26 — Além daqueles previstos no artigo 37 da Constituicao Federal, sido cargos
de contratacdo temporaria todos aqueles necessarios a implantacdo e

implementacdo de programas especiais, cujos recursos sejam provenientes de
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convénios, ajustes ou acordos firmados pelo Municipio com os Governos Federal e

Estadual.

§ 1° — Os cargos de contratagao temporaria e seus respectivos vencimentos para
atendimento aos convénios firmados entre os Governos Municipal, Estadual e

Federal serao especificados em lei prapria.

Art. 27 — Na hipétese de extingdo dos programas, convénios, acordos e ajustes os
respectivos cargos serdo automaticamente extintos e os contratos vigentes
encerrados, garantindo os direitos gerados até a data de sua vigéncia, nos termos

da respectiva lei.

CAPIiTULO VII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 28 — Os cargos em comissdo, de recrutamento amplo, sao de livre nomeacao e
exoneracao pelo Chefe do Executivo Municipal e integram a Lei da Estrutura

Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Canaa.

§ 1° - Os cargos em comissdo serao providos mediante livre escolha do Chefe do
Poder Executivo Municipal, entre pessoas de reconhecida capacidade profissional

e/ou entre titulares de cargos de provimento efetivo na Prefeitura.

§ 2° - O servidor efetivo que perder a designagdo do cargo em comissédo voltara a

perceber o vencimento do seu cargo efetivo.
Art. 29 — Os Secretarios Municipais tém seus subsidios fixados em parcela unica,

através de Lei Municipal especifica, em conformidade com o Art. 37, X e o Art. 39, §
4° da Constituicao Federal.
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Art. 30 - As descrigdes e especificagdes dos cargos de provimento em comissdo
encontram-se estabelecidas na Lei da Estrutura Administrativa do Poder Executivo

do Municipio de Canaa.
Art. 31 - A exoneragio de cargo em comissdo dar-se-a:

I - a juizo do Chefe do Executivo Municipal;
II - a pedido do préprio servidor.

CAPITULO VIII
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 32 - Para efeito desta Lei, funcao de confianca é a designacéo de servidor, em
carater transitério, para atuar nas unidades organizacionais da Prefeitura

s ]

exercendo atribui¢ées temporarias de direcio, chefia e/ou assessoramento.

Art. 33 - E vedada a acumulacido remunerada de 02 (duas) ou mais fungées de

confianca.

Art. 34 - As fungdes de confianca e seus respectivos quantitativos, simbolos e

valores sao aqueles fixados em Lei.

Paragrafo Unico — A designagcao para o exercicio da funcdo de confianca sera
concedida mediante ato do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 35 — O servidor que perder a designacao da funcdo de confianca voltara a

perceber o vencimento do seu cargo efetivo.

Art. 36 - E assegurado a todos os servidores efetivos designados para as funcées de
confianca ou nomeados para cargos em comissdo o instituto da progressio
horizontal.

12
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CAPITULO IX
DA CESSAO DE SERVIDOR

Art. 37 — No ambito da Administracio Geral o servidor podera ser cedido para outro
orgéo ou instituicdo de acordo com o disposto no Estatuto do Servidor Publico do

Municipio de Canaa.

Art. 38 — Para o cedente, o periodo da cessdo do servidor sera computado como

tempo de servico para todos os efeitos legais.

CAPITULO X
DO VENCIMENTO E DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 39 — Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos estdo definidos no Grau A de

cada uma das Classes do Anexo VII desta Lei.

Art. 40 - A tabela de vencimentos do Quadro de Provimento Efetivo das Carreiras
da Administracdo Geral da Prefeitura Municipal de Canai, para fins de Progressio

na Carreira, € a constante do Anexo VII desta lei.

Art. 41 - A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo, devera
ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distingéao

de indices, conforme disposto no Art. 37, inciso X da Constituicio Federal.

Paragrafo Unico — A revisio dos vencimentos mencionada no caput deste artigo

ocorrera, sempre, no més de maio.

Art. 42 — A cada cargo de provimento efetivo corresponde uma Classe e Grau de

Vencimento sobre o qual incidirdo todas as vantagens a que o servidor fizer jus.
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Paragrafo Unico — O Anexo VII contém os vencimentos correspondentes a cada uma

das Classes dos cargos de provimento efetivo.

Art. 43 — O servidor titular de cargo efetivo, nomeado para exercer cargo em
comissdo podera optar pelo vencimento basico do seu cargo efetivo, acrescido de
30% (trinta por cento) ou pelo vencimento do cargo em comissédo e, se exonerado do

cargo em comissio, voltara a perceber o vencimento do cargo efetivo.

Paragrafo Unico — Os servidores do quadro efetivo nomeados para cargos em

comissdo terdo direito a progressao horizontal, pelos seus cargos efetivos.

Art. 44 — As substituicdes funcionais serdo pagas se ocorrerem por 20 (vinte) ou
mais dias consecutivos e o pagamento calculado proporcionalmente, ao periodo
trabalhado e correspondera a diferenca entre o vencimento basico, expurgadas

todas as vantagens pessoais, do substituido em relacao ao substituto.

Art. 45 — O servidor podera receber, além das vantagens previstas nesta Lei, outras
vantagens pecuniarias estabelecidas pelo Regime Juridico dos Servidores do

Municipio de Canaa.

CAPITULO XI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 46 — O valor atribuido a cada classe de vencimento sera devido pela jornada de
trabalho prevista para o cargo a que pertence o servidor, nunca superior a 40

(quarenta) horas semanais.

§ 1° — A jornada de trabalho de cada cargo efetivo esta especificada no Anexo IV
desta Lei.
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§ 2° - O servidor podera cumprir, na conveniéncia da administragdo, carga horaria
superior as estabelecidas no Anexo IV desta Lei e, recebera valor proporcional as

horas excedentes observado o limite estabelecido no caput deste artigo.

Art. 47 — O exercicio de Cargo em Comissdo ou Funcao de Confianca exigira, de seu
ocupante, a integral dedicacao ao scrvic'o, podendo ser convocado sempre que
houver necessidade da Administragdo Publica Municipal, sem complementagao

remuneratoria de qualquer natureza.

CAPiTULO XII
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 48 — O desenvolvimento do servidor nas Carreiras das diversas areas da

Administracdo Geral do Municipio dar-se-a mediante progressao horizontal.

Art. 49 — A Progressao Horizontal € a passagem do servidor efetivo de um grau de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do

cargo a que pertencer, desde que cumpridas as normas deste Capitulo.

Art. 50 — A Progressio Horizontal correspondera a um acréscimo de 3% (trés por
cento) sobre o vencimento base e sera concedida ao servidor efetivo, a cada 03 (trés)
anos, limitada a 12 (doze) graus, desde que satisfaca cumulativamente os seguintes

requisitos:

I — cumprir o intersticio minimo de 03(trés) anos de efetivo exercicio no cargo, entre
uma progressao horizontal e outra;
11 — obter, na média do resultado das 03 (trés) ultimas avaliacoes de desempenho, o

aproveitamento acima de 70% (setenta por cento):

§ 1° - Nos casos de afastamento superior a 90 (noventa) dias por motivo de licenca

para tratamento de saude, a contagem do intersticio para fins de progressdo sera
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suspensa, reiniciando-se quando do retorno do servidor, para completar o tempo de

que trata este artigo.

§ 2° - O periodo de afastamento por doenca profissional sera computado para

efeitos de progresséo.

§ 3° - A contagem de tempo para novo periodo sera iniciada no dia seguinte aquele
que o servidor houver completado o periodo anterior, desde que tenha obtido a

progressao.

§ 4° - Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor, niao serdo computados

nem acumulados para fins de concessédo de acréscimos ulteriores.

Art. 51 — O periodo aquisitivo para a Progressdo Horizontal sera interrompido nas

seguintes hipéteses:

I - quando o servidor sofrer penalidade disciplinar prevista na legislacdo municipal;
II - quando o servidor faltar ao servigo, no periodo de um ano, por mais de 06 (seis)
dias, continuados ou néo, ressalvados as faltas consideradas legais pelo Estatuto

dos Servidores Publicos do Municipio de Canaa.

Paragrafo Unico — Aplicada a pena do caput deste artigo, inicia-se para o servidor,

nova contagem do periodo para fins de obtencédo da Progressido Horizontal.

Art. 52 — Se por omissédo, a Secretaria Municipal de Administracido, Planejamento e
Controladoria, deixar de realizar uma ou mais avaliacdes de desempenho, o nimero
de avaliagdes néao realizadas no intersticio sera subtraido do nimero de avaliacdes

de desempenho individual exigidas para progressao.
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Art. 53 — Apods a conclusao do estagio probatério, o servidor considerado apto sera
posicionado no 2° (segundo) grau da classe de ingresso na carreira, ou seja, “Grau
B”,

Art. 54 — O poder publico incentivara a, formacgao continua dos servidores das

carreiras das diversas areas da Administracao Geral.

Art. 55 - Os atuais servidores efetivos, bem como os que vierem a ser, que
prestaram ou prestardo concurso para cargos que exigem até o nivel médio de
escolaridade, ao apresentarem Diplomas e/ou Certificados de conclusido de cursos
de Graduacao, Especializacdao, Mestrado ou Doutorado, e os Servidores que
prestaram concurso para cargos de nivel de escolaridade superior ao apresentarem
Certificado de conclusiao de curso de Especializacdo, Mestrado ou doutorado
receberdo a titulo de incentivo os adicionais, dispostos no quadro abaixo, sobre

seus vencimentos basicos.

Titulacao Percentual de Incentivo
Graduacéao 10%
Especializacao 12%
Mestrado 07%
Doutorado 05%

§ 1° - A comprovacao da conclusao do curso especificado no caput deste artigo
devera ser devidamente protocolizada pelo servidor, através de requerimento na
Divisdo de Recursos Humanos da Prefeitura e juntada da respectiva declaracao de
conclusdo do curso ou diploma, devidamente registrado, de acordo com a

Legislacdo em vigor, comecando a correr seus efeitos a partir da data do protocolo.
§ 2° - O adicional especificado no caput deste artigo, sera concedido, até ao limite

de 1 (um) curso de Graduacéao, 2 (dois) de Especializacao, 1 (um) curso de Mestrado

e 1 (um) de Doutorado para incentivar a formagao continua.
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§ 3° - Os adicionais especificados no caput deste artigo incorporam-se aos

vencimentos.

§ 4° - Na elaboracao da proposta orcamentaria, para cada novo exercicio, a
Secretaria Municipal de Administracéo, Planejamento e Controladoria devera prever
0s recursos or¢camentarios, que poderao ser disponibilizados para a concessao do

incentivo, mencionado no caput desse Artigo.
Art. 56 — Perdera o direito a progressao o servidor que, no periodo aquisitivo:
I — sofrer punigao disciplinar:

a) suspensao;
b) exoneracdo ou destituicdo de cargo de provimento em comissdo ou funcéo

gratificada que estiver exercendo.

II - afastar-se das funcoes especificas de seu cargo, excetuados os casos previstos

como de efetivo exercicio nas normas estatutarias vigentes e em legislacao propria.

§ 1° - Nas hipoteses previstas no inciso I do caput deste artigo, o tempo anterior ao
cumprimento da penalidade aplicada nao podera ser computado para efeito de

integralizacédo do intersticio;

§ 2° - Na hipdtese prevista no inciso II do caput deste artigo, o afastamento
ensejara a suspensao do periodo aquisitivo para fins de progressdo, contando-se,
para tais fins, o periodo anterior ao afastamento desde que tenha sido concluida a

respectiva avaliacao peridodica de desempenho individual.

Art. 57 — Os servidores considerados estaveis no servico publico, nos termos do
artigo 19 do ADCT, que forem devidamente aprovados em concurso publico, terdo

direito a Progressao Horizontal a partir da data de investidura no cargo efetivo.
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Art. 58 — O acréscimo pecuniario adquirido pela Progressao Horizontal, incorpora-

se ao vencimento do servidor.

Art. 59 - O servidor efetivo que for designado para exercer cargo em comissao, fara

jus as progressoes da carreira.

CAPITULO XIII
DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 60 - Fica instituido no ambito desta Lei, o Plano Institucional de

Desenvolvimento de Recursos Humanos, que devera conter:

[ - Programa Institucional de Qualificacao;
Il — Programa Institucional de Avaliacao de Desempenho.

Art. 61 - O financiamento do Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos
correra a conta de dotacdo orcamentaria especifica, correspondente a percentual

incidente sobre o valor bruto mensal da folha de pagamento de pessoal.

Art. 62 — O Plano Institucional de Desenvolvimento de Recursos Humanos devera

garantir:

I — as condic¢oes institucionais para uma qualificacdo e avaliacao que propiciem a
realizacdo profissional e o pleno desenvolvimento das potencialidades dos
servidores da Prefeitura Municipal de Canaa;

Il — a qualificacao dos servidores para o incremento do desenvolvimento
organizacional do 6rgao ou instituicdo e de sua correspondente funcao social;

III — a criacdao de mecanismos que estimulem o crescimento funcional e favorecam a

motivacao dos servidores.
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Art. 63 — O Programa Institucional de Qualificacdo contera os instrumentos

necessarios a consecucao dos seguintes objetivos:

I — a conscientizacdo do servidor, visando sua atuacdao no ambito da funcao social
da Prefeitura Municipal de Canad e o exercicio pleno de sua cidadania, para
propiciar ao usuario um servico de qualidade;

II — o desenvolvimento integral do cidadao-servidor publico.

Art. 64 — O Programa Institucional de Avaliacao de Desempenho devera constituir-
se em um processo pedagogico participativo, abrangendo, de forma integrada, a

avaliacao:

I — das atividades dos servidores;

II - das atividades do 6rgéao ou da instituicao.

Art. 65 — O processo de avaliacdo de desempenho devera gerar elementos que
subsidiem a avaliacdo sistematica da politica de pessoal e a formulagcao ou
adequacdo do planejamento das instituigoes, cumprindo a fungao social da

Administracdao Geral da Prefeitura Municipal de Canaa.

Art. 66 — Os instrumentos utilizados para avaliar o desempenho deverdao ser
estruturados com objetividade, precisdo, validade, legitimidade, publicidade e
adequacao aos objetivos, métodos e resultados definidos nesta Lei e serao

regulamentados por Decreto do Chefe do Executivo.

Art. 67 — A avaliacdo de desempenho, que tem por objetivo dar eficiéncia ao servigo
publico, sera realizada anualmente, pelo chefe imediato do servidor, sob a
orientacao e coordenacdo da Comissdo de Desenvolvimento Funcional, constituida
por 03 (trés) membros, indicados pelo Prefeito Municipal, com alternancia de seus
membros a cada 03 (trés) anos, na forma a ser regulamentada em Decreto do

Executivo Municipal.
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Art. 68 — A avaliacao de desempenho devera procurar dar eficiéncia ao servigo

publico e, nesse processo, serdao considerados, no minimo, os seguintes fatores:

I - Assiduidade;

IT - Disciplina;

III - Capacidade de iniciativa;
IV - Produtividade e

V - Responsabilidade.

Art. 69 - Outros critérios para a Avaliacdo de Desempenho poderao ser

estabelecidos por Decreto do Executivo Municipal.

Art. 70 — Para que a avaliagdo de desempenho seja efetiva, deverdao ser observados

os seguintes fatores:

I - periodicidade;

Il — conhecimento prévio dos fatores de avaliagao pelos servidores;

Il — objetividade e adequacdo dos processos e instrumentos de avaliacdo ao
contelido ocupacional das carreiras;

IV - fundamentacéao escrita da avaliacao;

V - conhecimento do resultado da avaliagao, pelo servidor.

Art. 71 - Os instrumentos de avaliacdo de desempenho deverao ser preenchidos
tanto pela chefia imediata do servidor e serdo enviados a Comissdo de

Desenvolvimento Funcional, para analise e apuracao.
Paragrafo tunico - O Poder Executivo podera valer-se de assessoria externa,

contratada especialmente para dar suporte técnico a Comissao de Desenvolvimento

Funcional.
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CAPITULO X1V
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 72 — A qualificacdo profissional, pressuposto da carreira, devera ser planejada

e executada de forma integrada ao sistema, tendo por objetivo:

I — no treinamento introdutério, a adaptacao e a preparacao do servidor para o
exercicio de suas atribuigoes;

IT - nos cursos de capacitagao e de desenvolvimento, a habilitacdo do servidor para
o desempenho eficaz das atribui¢oes proprias das diversas areas e especialidades;
IIl — nos cursos de treinamento gerencial, de assisténcia e de assessoramento, a

habilitagdo para o exercicio de cargo em comissao.

Paragrafo Unico — Os cursos de que tratam os incisos II e IIl serdo organizados com

fundamento nas necessidades da Administracdo Geral do Municipio.

Art. 73 - Os titulares de cada orgdao deverdo oferecer o apoio necessario aos

programas de treinamento, cursos de capacitagao e de desenvolvimento, mediante:

I — diagnéstico das necessidades do 6rgéao;

Il — sugestdo de curriculos, contetdos, horarios e periodos ou metodologias dos
cursos;

III - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;

IV — acompanhamento das etapas do treinamento;

V - licenciamento periédico, remunerado, para aperfeicoamento do profissional,

cujo tempo de exercicio na carreira justifique o investimento.

CAPITULO XV
DO ENQUADRAMENTO
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Art. 74 — Os atuais servidores do Quadro de Provimento Efetivo das Carreiras das
diversas areas da Administragdo Geral da Prefeitura Municipal de Canaa serdo
enquadrados nos cargos previstos no Anexo II, levando-se em consideracdo os

seguintes fatores:

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

II - classe de vencimento do cargo ocupado pelo servidor;

IIT — nivel de escolaridade;

IV - habilitacao legal do servidor para o exercicio de profissido regulamentada.

§ 1° - Ficam os atuais servidores dispensados do cumprimento dos requisitos
minimos exigidos nos incisos II e IIl, para efeito de enquadramento em cargos da
nova situacdo proposta pela presente Lei, salvo para os cargos que exigem

habilitacédo legal especifica para o exercicio de profissao regulamentada.

§ 2° - Outras regras de enquadramento poderdo ser estabelecidas por Decreto do

Chefe do Executivo Municipal.

Art. 75 - O enquadramento sera realizado através de uma Comissio de servidores
designada por ato préprio do Executivo Municipal, devendo a mesma ser presidida

pelo Secretario Municipal de Administragédo, Planejamento e Controladoria.

Paragrafo Unico - A Comissao de Enquadramento tera o prazo maximo de 90
(noventa) dias para proceder ao enquadramento dos servidores de que trata esta
Lei.

Art. 76 — Cabera a Comissdo de Enquadramento:

I — elaborar normas complementares de enquadramento e submeté-las a aprovacao

do Chefe do Executivo Municipal;
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II - elaborar as propostas dos atos de enquadramento e encaminha-las ao Chefe do

Executivo Municipal para aprovacaio.

Paragrafo Unico — Examinados e aprovados pelo Prefeito Municipal os atos coletivos

de enquadramento, serdao objeto de expedicdo do respectivo Decreto Municipal.

Art. 77 — Do enquadramento nao podera resultar reducdo de vencimento e

vantagens permanentes.

Art. 78 - Os atuais servidores serao enquadrados no grau A da tabela de

vencimentos que é parte integrante desta lei.

Art. 79 - Os servidores ndo concursados, excepcionalmente estaveis pelo disposto
no Art. 19 do ADCT da Constituicao Federal, serao enquadrados observando os

seguintes critérios:

I — caso o vencimento base seja igual ou menor que o proposto, devera ser mantido
o vencimento do grau “A” da Tabela de Vencimentos (Anexo VII);

IT — caso o vencimento base atual seja maior que o proposto, devera ser mantido o
vencimento do grau “A” da Tabela de Vencimentos (Anexo VII) e o servidor
percebera a titulo de Vantagem Pessoal, a respectiva diferenca, incidindo sobre a

mesma todos os reajustes concedidos pela Prefeitura Municipal.

Paragrafo unico - Em hipétese alguma podera ser contado o tempo de contrato do

servidor para o Poder Publico para fins do enquadramento mencionado no caput.

Art. 80 — Os servidores mencionados no caput do artigo anterior ndo concorrerdo a

progressao horizontal instituida por esta Lei.

Art. 81 - O servidor tera o prazo de 15 (quinze) dias, contados da data da

publicacédo do ato, para recorrer da decisdo que promoveu seu enquadramento.
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Paragrafo tnico — A transposicdo dos aposentados e pensionistas devera ser
realizada considerando-se o cargo ou emprego que o trabalhador exercia antes da

concessido de sua aposentadoria.

Art. 82 — A comissdo de enquadramento tera o prazo de 90 (noventa) dias, apos a
aprovacdao desse Plano, para realizar o enquadramento de todos os servidores

efetivos da Administracido Geral da Prefeitura Municipal de Canaa.

CAPiTULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 83 — Os vencimentos estabelecidos no Anexo VII serdo devidos aos servidores
do quadro de provimento efetivo das carreiras das diversas areas da Administracao
Geral apenas a partir da publicacdo dos atos de enquadramento mencionados

nesta Lei.

Art. 84 — A despesa com pessoal do Municipio nao podera exceder os limites

estabelecidos na Constituicdo Federal e na Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 1° - A concessio de qualquer vantagem ou aumento de remuneracao, a criacao de
cargos, empregos e fungdes ou alteracao de estrutura de carreiras, bem como a
admissido ou contratacdo de pessoal, a qualquer titulo, pelos érgaos e entidades da
administracdo direta ou indireta, inclusive fundacées instituidas e mantidas pelo

poder publico, s6 poderdo ser feitas:

I — se houver prévia dotacdo orcamentaria suficiente para atender as projecoes de
despesa com pessoal e os acréscimos dela decorrentes;

II — se houver autorizacdo especifica na Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO,
ressalvadas as empresas publicas e as sociedades de economia mista;

IIl - é vedada a vinculagdo ou equiparacdo de quaisquer espécies remuneratorias

para efeito de remuneracao de pessoal do servigo publico.
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Art. 85 - A fixacdo dos padroes de vencimento e dos demais componentes do

sistema remuneratdrio observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
componentes de cada carreira;
II — os requisitos para investidura;

ITI - as peculiaridades do cargo.

§ 1° - Os Secretarios Municipais serdao remunerados exclusivamente por subsidio
fixado em parcela unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional,

abono, prémio, verba de representacao ou outra espécie remuneratoria.

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

indices.

§ 3° - A remuneracdao dos ocupantes de cargos, funcoes e empregos publicos da
administracdo, direta, autarquica e fundacional dos membros do Poder Executivo
do Municipio e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidas
cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, nao poderao exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito

Municipal.

Art. 86 - Os servidores publicos municipais sdo vinculados ao Regime Geral de

Previdéncia Social.
Art. 87 — Os servidores estabilizados pelo artigo 19 dos Atos das Disposicoes

Constitucionais Transitérias (ADCT) da Constituicdo Federal que forem aprovados

em concurso publico para fins de efetivacao passarao a ocupar cargo efetivo, sendo-
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lhes aplicadas todas as normas desta Lei e do Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de Canaa.

Art. 88 — Integram a presente Lei os seguintes Anexos:

Anexo I — Quadro de Cargos Criados, Transformados e/ou Extintos;
Anexo II - Quadro de Vagas por Cargo;

Anexo III - Quadro de Nivel de Escolaridade por Cargo;

Anexo IV — Quadro de Jornada de Trabalho Semanal dos Cargos;
Anexo V — Quadro de Cargos por Carreira;

Anexo VI — Quadro de Cargos para Contrato Administrativo/Convénios;

e R e

Anexo VII - Tabela de Vencimentos dos Cargos Efetivos do Quadro Geral do
Municipio de Canaa;

8. Anexo VIII - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;

9. Anexo IX - Tabela de Vencimentos dos Cargos em Comissao;

10. Anexo X - Descri¢ao das Atribuicoes dos Cargos.

Art. 89 — Esta Lei entra em vigor em 1° de marco de 2010, revogando-se a Lei

370/95 e todas as outras disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Canaa, 26 de fevereiro de 2010

s

Prefeito Municipal

Lei aprovada pela Camara em 25/02/2010
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ANEXO I

Prefeitura Municipal de Canaa

QUADRO DE CARGOS CRIADOS, TRANSFORMADOS E/OU EXTINTOS

Denominacio Denominacio Niamero Atual de
Situacido Anterior Situacio Atual Servidores Efetivos
Assistente de Turno Extinto 0
Assistente Social Assistente Social 1
Auxiliar Administrativo 3
Auxiliar de Tesouraria 1
Apontador Assistente 1
Auxiliar de Pessoal Administrativo 2
Digitador 2
Auxiliar de Biblioteca 1
Auxiliar de Consultério Dentario Auxiliar de Consultério 0
Dentario

Auxiliar de Laboratorio Técnico em Laboratorio 0
Auxiliar de Saude Técnico em Enfermagem -+
Auxiliar de Servicos Gerais s 2 4 15
R s E Auxiliar de Servicos Gerais 06
Auxiliar de Sande Técnico em Higiene Dental 01
Biologa Biologa 0
Bioquimico Bioquimico 1
Cirurgiao Dentista Odontédlogo 3
Continuo Extinto 0
Enfermeira Enfermeiro 0
Farmacéutico Bioquimico Farmacéutico 0
Fiscal Fiscal 1
Fisioterapeuta Fisioterapeuta 0
Auxiliar de Mecanica Mecanico 1
Medico Medico 1
Motorista Motorista 11
Nutricionista Nutricionista 0
Operador de Maquinas Operador de Maquinas 1
Operador de Trator Agricola Operador de Trator Agricola 2

Operario Ajudante de Obras e Servicos 18
Pedreiro Pedreiro 5
Psicologo Psicologo 0
Secretario Escolar Secretario Escolar 0
Técnico em Contabilidade Técnico em Contabilidade 0
Vigia Vigia 0
Zelador de Cemitério Extinto 0
Inexistente Auxiliar de Creche 0
Inexistente Técnico Agricola 0
Inexistente Técnico em Informatica 0
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QUADRO DE VAGAS POR CARGO

Denominacéo do cargo Vagas
Ajudante de Obras e Servicos 25
Assistente Administrativo 15
Assistente Social 02
Auxiliar de Consultorio Dentario 02
Auxiliar de Creche 04
Auxiliar de Servicos Gerais 30
Biodlogo 01
Bioquimico 01
Enfermeiro 01
Farmacéutico 01
Fiscal 01
Fisioterapeuta 02
Mecanico 01
Medico 01
Motorista 20
Nutricionista 01
Odontologo 03
Operador de Maquinas 02
Operador de Trator Agricola 03
Pedreiro 05
Psicélogo 01
Secretario Escolar 01
Técnico Agricola 01
Técnico em Contabilidade 01
Técnico em Enfermagem 07
Técnico em Higiene Dental 03
Técnico em Informatica 02
Técnico em Laboratério 01
Vigia 05
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ANEXO III

QUADRO DE NiVEL DE ESCOLARIDADE POR CARGO

Denominacéo do cargo

Escolaridade Minima Exigida

Ajudante de Obras e Servicos

Ensino Fundamental Incompleto

Assistente Administrativo

Ensino Médio Completo

Assistente Social

Ensino Superior - Habilitado

Auxiliar de Consultorio Dentario

Ensino Médio Completo - Habilitado

Auxiliar de Creche

Ensino Médio Completo

Auxiliar de Servicos Gerais Ensino Fundamental Incompleto
Biodlogo Ensino Superior - Habilitado
Bioquimico Ensino Superior - Habilitado
Enfermeiro Ensino Superior - Habilitado
Farmacéutico Ensino Superior - Habilitado
Fiscal Ensino Fundamental Incompleto
Fisioterapeuta Ensino Superior - Habilitado
Mecanico Ensino Fundamental Incompleto
Medico Ensino Superior - Habilitado
Motorista Ensino Fundamental Incompleto
Nutricionista Ensino Superior - Habilitado
Odontologo Ensino Superior - Habilitado

Operador de Maquinas

Ensino Fundamental Incompleto

Operador de Trator Agricola

Ensino Fundamental Incompleto

Pedreiro Ensino Fundamental Incompleto
Psicélogo Ensino Superior - Habilitado
Secretario Escolar Ensino Médio Completo
Técnico Agricola Ensino Médio Completo — Habilitado

Técnico em Contabilidade

Ensino Médio Completo — Habilitado

Técnico em Enfermagem

Ensino Médio Completo — Habilitado

Técnico em Higiene Dental

Ensino Médio Completo — Habilitado

Técnico em Informatica

Ensino Médio Completo — Habilitado

Técnico em Laboratorio

Ensino Médio Completo - Habilitado

Vigia

Ensino Fundamental Incompleto
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ANEXO IV

QUADRO DE JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DOS CARGOS

Prefeitura Municipal de Canaa
Estado de Minas Gerais

Denominacéo do cargo Jornada de Trabalho Semanal
Ajudante de Obras e Servicos 40h
Assistente Administrativo 40h
Assistente Social 20h
Auxiliar de Consultério Dentario 40h
Auxiliar de Creche 30h
Auxiliar de Servicos Gerais 40h
Biélogo 20h
Bioquimico 20h
Enfermeiro 40h
Farmacéutico 20h
Fiscal 40h
Fisioterapeuta 20h
Mecanico 40h
Medico 20h
Motorista 40h
Nutricionista 20h
Odontologo 20h
Operador de Maquinas 40h
Operador de Trator Agricola 40h
Pedreiro 40h
Psicologo 20h
Secretario Escolar 40h
Técnico Agricola 40h
Técnico em Contabilidade 40h
Técnico em Enfermagem 40h
Técnico em Higiene Dental 40h
Técnico em Informatica 40h
Técnico em Laboratério 40h
Vigia 40h
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ANEXO V

QUADRO DE CARGOS POR CARREIRA

Cargo de Carreira

Classe

Area de Conhecimento

NF

Ajudante de Obras e Servicos
Auxiliar de Servicos Gerais

Vigia

NF

II

Fiscal
Mecanico
Motorista
Operador de Maquinas
Operador de Trator Agricola
- Pedreiro

NM

I

Assistente Administrativo
Auxiliar de Consultorio Dentario »
Auxiliar de Creche
Secretario Escolar
Técnico Agricola- ==
Técnico em Contabilidade —
Técnico em Enfermagem -
Técnico em Higiene Dental -
Técnico em Informatica —~
Técnico em Laboratério .-

NS

Assistente Social
Bidlogo
Psicologo

NS

Bioquimico
Farmacéutico
Fisioterapeuta
Nutricionista

NS

VI

Enfermeiro
Médico
Odontélogo
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Prefeitura Municipal de Canaa
Estado de Minas Gerais

ANEXO VI

QUADRO DE CARGOS PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO/ CONVENIOS

Denominacio do cargo | Vagas | Nivel de Escolaridade Carga Vencimento
Horéaria
Semanal
Agente Comunitario de 18 Ensino 'Médio 40h Conveniado
Saude - PSF Completo
Agente de Combate a 03 Ensino Médio 40h Conveniado
Endemias Completo
Enfermeiro - PSF 03 Ensino Superior 40h Conveniado
Completo
Técnico em Enfermagem 03 Ensino Médio 40h Conveniado
- PSF Completo - Habilitado
33
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Prefeitura Municipal de Canaa
Estado de Minas Gerais

ANEXO X
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

| AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE - PSF

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Agendar vistas para meédicos, destacar cadastro para atendimento médico; marcar
consultas, retorno, exames; ser responsavel pela producdo dos médicos; solicitar
junto a Secretaria de Saude, ambulancia para transporte de pacientes para
hospitais, quando necessario; participar de cursos de treinamento e ajudar agente
em palestras ou orientacoes par a comunidade; atender com disponibilidade,
envolvimento e empenho para resolucao de problemas; executa tarefas de saude
com destreza e dentro das normas preconizadas para o programa de saude da
Familia da comunidade; participar de trabalhos educativos com a comunidade;
participar de grupos terapéuticos com a equipe de saude; prestar os primeiros
atendimentos até que se comunique com o médico; prevenir doencas cuidando e
orientando pacientes sobre higiene pessoal e ambiental; visita e orientar:
hipertensos, diabéticos, desnutridos, gestantes, etc, de acordo com os programas
definidos pela politica de satide do municipio; acompanhar aos postos ou hospitais
pacientes impossibilitados de se locomoverem; revisar area no campo, dando apoio
psicologico e colaborar com pacientes carentes; acompanhar médicos nas visitas de
campo; desempenhar tarefas afins.

| AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Exercer atividades de vigilancia, prevencao e controle de doencas endémicas e
infecto-contagiosas e promocao da saude, mediante acoes de vigilancia de endemias
e seus vetores, inclusive, se for o caso, fazendo uso de substancias quimicas,
abrangendo atividades de execucdo de programas de saude, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisao do gestor de cada ente
federado.

| AJUDANTE DE OBRAS E SERVICOS

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental Incompleto.
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Prefeitura Municipal de Canaa
Estado de Minas Gerais

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e varredura dos
logradouros publicos, rocaduras e capinas de estradas vicinais, armar andaimes;
confeccao de forma para laje; preparacdao de ferragem de construgao para
recebimentos da concretagem; apontamento e andagem de ferramentas; ajudar
bombeiros hidraulicos, eletricistas, confeccionar formas para concreto; preparar
massa de concreto e de outros materiais; desempenhar tarefas afins.

| ASSESSOR JURIDICO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo + Habilitacao.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Representar a municipalidade em qualquer instdncia judiciaria, atuando nos feitos
em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, como nas habilitacdes
em inventarios, faléncias ou concursos de credores; elaborar, planejar, coordenar,
controlar e executar contratos e atos preparatérios, bem como anteprojeto de
Instrugées, Portarias, Decretos, Leis e Vetos quando solicitados, e ou, reexaminar
na fase de encaminhamento; processar, amigavel ou judicialmente, as
desapropriacdes, bem como promover o pagamento das indenizacdes
correspondentes; acompanhar projetos em tramitacdo na Camara Municipal,
estudar as respectivas emendas, ou as leis votadas para, se necessario consoante
os interesses do Municipio fundamentar razdes de vetos; emitir pareceres, sob o
aspecto legal, em questbes varias de carater econémico, financeiro, social ou
administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios estabelecidos pelo
municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico;
coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita.

| ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo + Conhecimento de Informatica Basica.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;
examinar processos e papéis avulsos e dar informacdes sumarias; fazer e conferir
calculos aritméticos segundo critérios ja definidos; escriturar livros e fichas, e fazer
sintese de assuntos; preencher guias, requisicdoes e outros impressos; selecionar,
classificar e arquivar documentos; conferir servicos executados na unidade; fazer
pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos, organizar
quadros demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos; participar de
trabalhos relacionados com a organizacdo de servicos de escritério que envolvam
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conhecimento das atribuicées da unidade; executar trabalhos de datilografia e
digitacao; atender o publico em geral; receber, protocolar e encaminhar
expedientes; efetuar ligagdes telefonicas internas e externas; providenciar ligacoes
interurbanas; receber e conferir o material adquirido; controlar a entrada, entrega
e a saida de material, mediante notas e requisicdes; guardar o material nas
prateleiras ou depésitos; auxiliar no inventario e na elaboracdo de balancetes de
material estocado; fazer e conferir calculos diversos e demais atividades
burocraticas préprias do servigo publico municipal; emitir empenhos e controlar
dotagdes orcamentarias; preparar folha de pagamento, recolhimento previdenciario,
e retencées de imposto de renda; elaborar a prestacdo de contas de convénios;
efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres e relatérios; conferir e
tabular dados para lancamentos em formularios; redigir projetos de lei, minutas,
pareceres, oficios, portarias, decretos, certidées, declaracdes e atestados; informar,
quando solicitado, dados sobre servidores, preenchendo formularios ou atendendo
telefone; atualizar os dados cadastrais e funcionais dos servidores; emitir guias de
recolhimento de tributos municipais; fazer levantamento de divida ativa;
desempenhar tarefas afins.

| ASSISTENTE SOCIAL

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Orientar as atividades de pequeno grupo de auxiliares, que executam trabalho
variado de assisténcia social; fazer o estudo dos problemas de ordem moral, social e
econdmica de pessoas ou familias desajustadas; elaborar histérico e relatério dos
casos apresentados, aplicando os métodos adequados a recuperacao de menores e
pessoas desajustadas; encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas
especializadas e outras entidades de assisténcia social interessados que necessitem
de amparo, providenciando, para esse fim, internamentos, transferéncias e
concessdo de subsidios; manter intercimbio com estabelecimentos congéneres,
oficiais ou particulares, com os quais haja convénio para a interpretacao dos
problemas de menores internados e egressos, e para estudo de assuntos
relacionados com a assisténcia social; organizar e controlar fichario de instituicées
€ pessoas que cooperam para a solugao de problemas de assisténcia social; redigir
relatérios das atividades executadas e informar processos € papéis diversos;
desempenhar tarefas afins.

| AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO =

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo - Habilitado + Inscricio como ACD.

ATRIBUICOES DO CARGO:

40



VLALLLAALLLLARRLR LR RERERLARARAMMMRLARRAALLLLY

Prefeitura Municipal de Canaa
Estado de Minas Gerais

Receber e registrar pacientes em consultérios dentarios; auxiliar dentistas em
exames e tratamentos; divulgar principios de higiene e de profilaxia; fazer a
matricula de pacientes na unidade, orientando-os sobre as prescricdes, principios
de higiene e cuidados alimentares; preencher boletins estatisticos e redigir
relatorios das tarefas executadas; executar tarefas correlatas de escritorio; fazer a
demonstracdo de técnicas de escovacdo; realizar outras tarefas de acordo com as
atribui¢ées da Unidade Administrativa e da natureza do seu trabalho; desempenhar
tarefas afins.

| AUXILIAR DE CRECHE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Monitorar as criancas nas creches em regime de cooperacgio técnica e pedagogica
com professores e pais; responsabilizar-se pela guarda e assisténcia a crianca em
suas necessidades diarias; cuidar da higiene; dar comida aos bebés e criancas
menores; auxiliar na limpeza e coccdo da alimentacdo a ser servida para as
criancas; auxiliar no desenvolvimento de atividades ludicas e pedagogicas;
participar de reunides e cursos, quando convocada; prestar informacoes a direcdo
sobre o comportamento das criangas; desempenhar tarefas afins.

| AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Fundamental incompleto.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e
documentos diversos em setores de trabalho, domicilios, bancos, correio e
estabelecimentos comerciais, colhendo recibo, quando necessario; distribuir e
recolher folhas de presenca; atender a telefonemas, receber recados e prestar ao
publico informacgées simples; pesar, selar e expedir correspondéncia e pequenos
volumes; auxiliar na mudanca de méveis e utensilios; fazer e servir café nos setores
de trabalho; preparar lanches e refei¢ées; limpar e conservar nos prédios publicos
instalagdes sanitarias, portas, vidros, azulejos, ladrilhos e pisos; auxiliar na
embalagem e expedicdo de medicamentos, impressos e outros materiais; remover
lixos e detritos; controlar entrada e saida de pessoas em portarias; lavar roupas e
materiais de cama, mesa e banho; efetuar carga e descarga de material e
mercadorias, deslocando-os aos locais estabelecidos, utilizando-se de esforco fisico
para a remogao do objeto; desempenhar tarefas afins. Quando lotados em Escolas:
Preparar a merenda dos alunos; observar a orientacdo do Nutricionista ou do
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Diretor, quanto ao cardapio; manter absoluta higiene e conservacdo nas instalacdes
e material da cantina; preparar salgados, doces, canjica e outros, nos dias de festas
dos estabelecimentos; varrer, raspar e encerar assoalhos; lavar ladrilhos, azulejos,
pisos, vidracas e vasilhame; manter a higiene das instalacdes sanitarias; limpar as
salas de aulas; zelar pela boa ordem e limpeza do material didatico; colaborar na
disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios, na entrada e saida das aulas:
colaborar na limpeza e ornamentagido do estabelecimento, em dias de festa; dar
sinal para o inicio e término das aulas; comparecer a reunides, quando convocado
pelo diretor; receber e transmitir recados; cuidar de hortas, jardins, quadras de
esportes e demais dependéncias da escola; quando lotados em creches e escolas de
educacao infantil além das atribui¢6es anteriores devera também: cuidar da higiene
das criancas, dar comida aos bebés e criangas menores, sob a orientagido do
professor; desempenhar tarefas afins.

| BIOLOGO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo

ATRIBUICOES DO CARGO:

Elaborar e executar estudos e projetos para subsidiar a proposta da Politica
Municipal de Meio Ambiente, bem como para subsidiar a formulacdo das normas,
padroes, parametros e critérios a serem baixados pelo 6rgido ambiental; definir,
implantar e administrar espagos territoriais e seus componentes a serem
especialmente protegidos; informar a populacdo sobre os niveis de poluicdo, a
qualidade do meio ambiente, a presenca de substdncias potencialmente nocivas a
saude, no meio ambiente e nos alimentos, bem como os resultados dos
monitoramentos e auditorias; incentivar e executar a pesquisa, o desenvolvimento e
a capacitacao tecnolégica para a resolucdo dos problemas ambientais e promover a
informacdo sobre essas questdes; preservar a diversidade e a integridade do
patriménio genético do Municipio e fiscalizar as entidades dedicadas a pesquisa e
manipulacdo de material genético; preservar e restaurar os processos ecolégicos
essenciais e prover o manejo ecoldgico das espécies e ecossistemas; proteger e
preservar a biodiversidade; proteger, de modo permanente, dentre outros, os sitios
protegidos pelo Patriménio Histérico e de interesse paleontolégico e as encostas
ingremes e topos de morros, bem como todas as areas de preservacdo permanente;
orientar na aplicacdo de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento de
todas as atividades relacionadas com a protecdo, conservacio, recuperacao,
pesquisa e melhoria do meio ambiente; promover medidas administrativas e tomar
providéncias para as medidas judiciais de responsabilidade dos causadores de
poluicao ou degradacdo ambiental; estimular e contribuir para a recuperacao da
vegetacao em areas urbanas, objetivando especialmente a consecucdo de indices
minimos de cobertura vegetal; promover periodicamente o inventario de espécies
raras endémicas e ameacadas de extingdo, cuja presenca seja registrada no
Municipio, estabelecendo medidas para a sua protecdo; incentivar os
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estabelecimentos rurais a executarem as praticas de conservacao do solo e da agua,
de preservacdo e reposicao das vegetagdes ciliares e replantio de espécies nativas;
promover a educacao ambiental em todos os niveis do ensino e a conscientizacédo
publica, objetivando capacitar a sociedade para a participacdo ativa na
preservacao, conservacao, recuperaciao e melhoria do meio ambiente; realizar o
planejamento e o zoneamento ambiental, considerando as caracteristicas regionais
e locais, e articular os respectivos planos, programas, projetos e acoes,
especialmente em areas ou regides que exijam tratamento diferenciado para a
protecdo dos ecossistemas; articular com os 6rgaos executores da politica de satde
do Municipio, e demais areas da administracdo publica municipal, os planos,
programas e projetos, de interesse ambiental, tendo em vista sua eficiente
integracdo e coordenacdo, bem como a adogdo de medidas pertinentes,
especialmente as de carater preventivo, no que diz respeito aos impactos dos
fatores ambientais sobre a satde publica, inclusive sobre o ambiente de trabalho;
auxiliar no controle e fiscalizacido do meio ambiente relacionado como os
respectivos campos de atuacédo; conhecer a aplicar a legislacdo ambiental vigente;
fiscalizar as fontes efetiva ou potencialmente causadoras de degradacdo ambiental;
promover a educagdo ambiental; controlar e fiscalizar as atividades utilizadoras de
recursos ambientais; desempenhar tarefas afins.

| BIOQUIMICO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo - Habilitado

ATRIBUICOES DO CARGO:

Reparar e examinar laminas de material obtido por meio de biépsias, autépsias e
curetagens para identificacdo de germes; realizar dosagens bioquimicas, reacdes
sorolégicas e exames hematologicos de rotina; fazer cultura de germes,
antibiogramas e preparacao de vacinas; proceder a analises fisicas e quimicas para
determinagdes qualitativas e quantitativas de materiais de procedéncia mineral e
vegetal; separar e identificar minerais de granulacéo fina; auxiliar em estudos para
identificacdo de agentes micologicos e bacteriolégicos que contaminam a madeira;
realizar ensaios ou amostras de madeira, de fibras e tecidos de algoddo, de
preparacoes petrograficas, de dosagem do carbono e do poder calorifico de
combustiveis; preparar, modelar, fundir e polir pecas ou aparelhos protéticos;
preparar reagentes, corantes, antigenos e outras solucdes necessarias a realizacao
de varios tipos de analises, reacdes e exames; registrar os resultados dos exames
realizados, em livros proprios e elaborar relatérios de suas atividades; inspecionar
estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios e hospitais e proceder a
fiscalizacdo do exercicio profissional; realizar pesquisas sobre a composicdo,
funcées e processos quimicos dos organismos vivos, visando a incrementar os
conhecimentos cientificos e a determinar as aplicacées praticas na industria,
medicina e outros campos; realizar experiéncias, testes e analises em organismos
vivos, observando os mecanismos quimicos de suas reacées vitais, como respiracao,

43



Prefeitura Municipal de Canaa
Estado de Minas Gerais

digestdo, crescimento e envelhecimento; estudar a acdo quimica de alimentos,
medicamentos, soros, hormoénios e outras substancias sobre tecidos e funcées
vitais; analisar os aspectos quimicos da formacédo de anticorpos no sangue e outros
fenomenos bioquimicos, para verificar os efeitos produzidos no organismo e
determinar a adequacao relativa de cada elemento; realizar experiéncias e estudos
de bioquimica, aperfeicoando ou criando novos processos de conservacdo de
alimentos e bebidas, producdo de soros, vacinas, horménios, purificacio e
tratamento de aguas residuais para permitir sua aplicacdo na industria, medicina,
saude publica e outros campos; desempenhar tarefas afins.

| CHEFE DE DIVISAO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Divisido; preparar
programas de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato; preparar
informacoes e pareceres em processos e despachar o expediente da unidade;
promover o aperfeicoamento dos servicos prdprios da unidade; transmitir
instrucoes e orientar os servidores na execucdo das tarefas relativas a Divisdo;
manter a ordem e a disciplina da Divisdo; apresentar relatorio das atividades da
Divisdo; fiscalizar a presenca dos servidores na reparticao; desempenhar tarefas
afins.

| CHEFE DE SECAO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Se¢ao; preparar programas
de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato; preparar informacdes e
pareceres em processos e despachar o expediente da unidade; promover o
aperfeicoamento dos servicos proprios da unidade; transmitir instrucbes e orientar
os servidores na execucdo das tarefas relativas a Secdo; manter a ordem e a
disciplina da Secdo; apresentar relatério das atividades da Secao; fiscalizar a
presenca dos servidores na reparticdo; desempenhar tarefas afins.

| ENFERMEIRO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo - Habilitado + Inscri¢do no Conselho Regional

ATRIBUICOES DO CARGO:

Distribuir, instruir e controlar servigos executados por auxiliares, clinica médica,
referentes a enfermagem, cuidados de higiene, vigilincia e distribuicio de
medicamentos, roupas e alimentos a doentes; verificar temperatura, pulso e
respiracao de pacientes; aplicar sondas, raios ultravioletas e infravermelhos; fazer
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transfusdes de sangue e plasma; coletar e classificar sangue, determinando seu
tipo e fator RH; auxiliar cirurgiées, como instrumentador, durante as operacoes;
fazer curativos pés-operatorio delicados e retirar pontos; auxiliar médicos na
assisténcia a gestantes em partos normais ou em casos operatorios; prestar os
primeiros cuidados aos recém-nascidos; participar do planejamento e implantacio
de programas de salide publica e de educacio em saude da comunidade;
padronizar o atendimento de enfermagem; avaliar o desempenho técnico-
profissional dos agentes de saude comunitaria e auxiliares de enfermagem:
supervisionar as areas de trabalho sob sua responsabilidade; executar consultas de
enfermagem, atendimento em grupo e procedimentos de enfermagem mais
complexos; dar palestras aos grupos operativos relacionados a sua formacao
profissional; realizar visitas domiciliares periédicas e iniciantes na area abrangente;
buscar ativamente casos prioritarios dentro do projeto da area de atuacao para
insercéo nos grupos operativos desenvolvidos; desempenhar tarefas afins.

| FARMACEUTICO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo - Habilitado + Inscri¢do no Conselho Regional

ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar trabalhos de manipulacdo de medicamentos, aviando formulas oficinas e
magistrais; proceder a analise de matéria prima e produtos elaborados para
controle de sua qualidade; atender portadores de receitas médicas, orientando-os
quanto ao uso de medicamentos; controlar receituario e consumo de drogas
atendendo a exigéncia legal; manter atualizado o estoque de medicamentos;
inspecionar estabelecimentos industriais e comerciais de drogas e produtos
farmacéuticos e proceder a fiscalizacao do exercicio profissional; desempenhar
tarefas afins.

| FISCAL

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental Incompleto.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Atuar na fiscalizacao do municipio para atendimento de dentuncias ambientais;
realizar lavratura de autos de notificagdo, a partir de conhecimentos basicos nas
areas florestais e de agrotoxicos; atuar na area de saneamento, aplicando as
legislagoes federal, estadual e municipal na area ambiental; executar tarefas
relacionadas a area de tributacdo do municipio; fiscalizar as obras sem alvaras;
notificar, embargar e autuar obras; fazer valer as leis do municipio; executar
tarefas de registro em formularios préprios de dados para o cadastro imobiliario:
verificar o dimensionamento de iméveis para efeito de registro cadastral; verificar a
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atualizacao da planta de valores imobiliarios do municipio; desempenhar tarefas
afins.

| FISIOTERAPEUTA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo - Habilitado + Inscrigao no Conselho Regional.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Examinar pacientes, fazer diagnésticos, prescrever e realizar tratamentos de
fisioterapia; requisitar, realizar e interpretar exames; orientar e controlar o trabalho
de auxiliares de saude; estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos
e programas especiais de saude publica; desempenhar tarefas afins.

| MEDICO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo — Habilitado + Inscrigcdo no Conselho

ATRIBUICOES DO CARGO:

Examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentos clinicos,
cirurgicos e de natureza profilatica relativos as diversas especializacées médicas;
requisitar, realizar e interpretar exames de laboratorios e Raio X; orientar e
controlar o trabalho de enfermagem; atuar no controle de moléstias transmissiveis,
na realizacao de inquéritos epidemiologicos e em trabalhos de educacédo sanitaria;
estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais
de saude publica; orientar e controlar atividades desenvolvidas em pequena
unidades médicas; realizar exames clinicos individuais, fazer diagnésticos,
prescrever tratamentos a pacientes, bem como realizar pequenas cirurgias; emitir
guias de internacao e fazer triagens de pacientes, encaminhando-se as clinicas
especializadas, se assim se fizer necessario; exercer medicina preventiva: incentivar
vacinacdo, controle de puericultura mensal; controle de pré-natal mensal, controle
de pacientes com patologias mais comuns dentre a nosologia prevalecente (outros
programas); estimular e participar de debates sobre satde com grupos de pacientes
e grupos organizados, pela Secretaria Municipal de Saude ou pela comunidade em
geral; participar do Planejamento da Assisténcia a Saude, articulando-se com
outras instituicoes para implementacdo de acdes integradas; integrar equipe
multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da
populacéo; realizar outras tarefas de acordo com as atribuicées préoprias da
Unidade Administrativa e da natureza do seu trabalho; notificar doencas
consideradas para “notificacdo compulsoria” pelos 6rgdo institucionais de saude
publica; notificar doencas ou outras situagdes bem definidas pela politica de satude
do municipio; participar ativamente de inquéritos epidemiolégicos quando definidos
pela politica municipal de satude; desempenhar tarefas afins.
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| MOTORISTA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental Incompleto + Habilitacdo na Categoria “D”

ATRIBUICOES DO CARGO:

Dirigir automével, 6nibus, caminhdo, camioneta, ambulancia dentro ou fora do
perimetro urbano e suburbano; conduzir passageiros; transportar cargas,
entregando-as nos locais de servigo ou de depdsito; carregar, descarregar e conferir
mercadorias transportadas em caminhdo ou camioneta; cuidar da manutencdo do
veiculo e fazer-lhe pequenos reparos; zelar pela boa conservacido do bem publico;
cuidar da limpeza do veiculo sob sua responsabilidade; preencher controles sobre a
quilometragem dos veiculos, entrada e saida da garagem publica; desempenhar
tarefas afins.

| MOTORISTA DE GABINETE 5|

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino fundamental incompleto+ Carteira Nacional de Habilitacao Categoria “D”

ATRIBUICOES DO CARGO:

Conduzir o prefeito ou passageiros por sua determinacéo; transportar encomendas
entregando-as nos locais de servigo; cuidar da limpeza e manutencédo do veiculo;
manter discricao e sigilo sobre quaisquer assuntos discutidos em viagens;
desempenhar tarefas afins.

| NUTRICIONISTA |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo - Habilitado

ATRIBUICOES DO CARGO:

Elaborar, implantar, manter e avaliar planos e/ou programas de alienacdo e
nutricio para a populacdo; propor e coordenar adocio de norma, padrdes e
métodos de educacdo e assisténcia alimentar, em estabelecimentos escolares,
hospitalares e outros; elaborar informes técnicos para divulgacio de normas e
métodos de higiene alimentar, visando a protecdo materno-infantil; prescrever
regimes para pessoal sadias ou subnutridas, bem como dietas especiais para
doentes; orientar a execugdo dos cardapios, verificando as condicoes dos géneros
alimenticios, sua preparacdo e cozimento, sem desperdicio de seus valores
nutritivos; recomendar os cuidados higiénicos necessarios ao preparo e a
conservagao dos alimentos para gestantes, nutrizes e latentes; determinar a

47




CVLLBLABABARARRRRRRURRRRRIRRARLARAARRANEIANANAYYL ]

Prefeitura Municipal de Canaa
Estado de Minas Gerais

quantidade e qualidade dos géneros alimenticios a serem adquirido; verificar a
eficicia dos regimes prescritos e proceder a inquéritos alimentares; difundir
conhecimentos de nutricdo e educacao alimentar, através de aulas ministradas em
cursos populares; elaborar relatérios sobre assunto pertinentes a sua area;
desempenhar tarefas afins.

| ODONTOLOGO -

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo - Habilitado + Inscricdo no Conselho Regional.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Examinar estomatologicamente os pacientes para o fim de diagnéstico; fazer
restauracoes de diversos tipos, extracdes e outros tratamentos com alveolotomia,
suturas, incisdo de abscessos e avulsio de tartaro; aplicar anestesia local, regional
ou troncular; realizar intervencgées cirtirgico-bucais; tirar e interpretar radiografias;
confeccionar prétese; desempenhar tarefas afins.

| OPERADOR DE MAQUINAS l
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Fundamental Incompleto + Habilitacdo na Categoria “D”

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar trabalhos de terraplenagem, escavacoes, movimentacao de terras e
preparacao de terrenos, para fins especificos; realizar aberturas de ruas, estradas;
operar motoniveladora; regularizar os taludes e espalhar o asfalto dentro dos
padrées estabelecidos; operar trator de esteira; operar o rolo compactador de
grande porte, patrol e retroescavadeira; registrar a quantidade de trabalho
executado, anotando horarios, quilometragem e outros dados; zelar pela
manutencao e conservacdo das maquinas e equipamentos utilizados; atender as

normas de seguranca e higiene do trabalho; executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo.

| OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental Incompleto + Habilitacao na Categoria “D”

ATRIBUICOES DO CARGO:

Conduzir trator agricola e outros equipamentos; executar destocamentos, aragens
“gradagens”, adubacoes, plantios, capinas, irrigagoes, colheitas e rocadeiras, com
maquinas e acessérios apropriados a cada uma dessas operacgdes; zelar pela
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manutencao do equipamento, procedendo a simples reparo, limpeza, lubrificacio e
abastecimento; montar e desmontar implementos; atender as normas de
seguranca e higiene do trabalho; preencher controles sobre a quilometragem dos
veiculos, entrada e saida da garagem publica; desempenhar tarefas afins.

[ PEDREIRO |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Fundamental Incompleto.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar servicos de assentamento de meio-fio, sarjeta e manilha de barro ou
concreto; construir alicerces, assentar tijolos, blocos, pedras, pisos e azulejos,
segundo as técnicas pertinentes; orientar ou executar a mistura de materiais para
obtencdo de argamassa; rebocar as estruturas construidas; realizar trabalhos de
manutencédo preventiva e corretiva em prédios e logradouros publicos municipais;
construir tumulos e fechar sepulturas; zelar pela limpeza do local de trabalho e
conservacao do equipamento usado; desempenhar tarefas afins.

| PSICOLOGO j
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo - Habilitado + Inscri¢do no Conselho Regional.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Orientar, coordenar e controlar a aplicacdo, o estudo e a interpretacdo de testes
psicologicos e a realizacao de entrevistas complementares; orientar ou realizar
entrevistas psico-sociais com candidatos a orientagao profissional, educacional,
vital e vocacional; orientar a coleta de dados estatisticos sobre os resultados dos
testes e realizar, sua interpretacdo para fins cientificos; realizar sinteses e
diagnosticos em trabalhos de orientacdo educacional, vocacional, profissional e
vital; planejar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em casos de
pessoas com problemas de ajustamento; realizar sintese de exames de processos de
selecao; diagnosticar e orientar criancas e adolescentes com problemas no
ambiente escolar; participar de reunides e realizar trabalhos de estudos e
experimentos; selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicagéo;
elaborar, aplicar, estudar e corrigir testes destinados a selecio de candidatos a
ingresso em estabelecimento de ensino, e ao provimento em cargos municipais;
realizar trabalhos administrativos correlatos; desempenhar tarefas afins.

| SECRETARIO DE GABINETE l

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio completo + Conhecimento de Informatica Basica
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ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar trabalhos de atendimento, comunicacdo e redacdo, no campo de
secretariado; preparar agendas de trabalho, audiéncias e entrevistas; secretariar
reunides, elaborando simulas, atas e resumos; programar, orientar e controlar
atividades auxiliares; desempenhar tarefas afins.

| SECRETARIO ESCOLAR j

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo + Conhecimento de Informatica Basica

ATRIBUICOES DO CARGO:

Identificar e executar as diretrizes constantes nos instrumentos gerenciais da
escola; interpretar resultados de avaliagbes quantitativas e qualitativas de
desempenho escolar e institucional, utilizar os instrumentos do planejamento, bem
como executar, controlar e avaliar os procedimentos referentes a pessoal, recursos
materiais, patriménio, ensino e sistema de informacdo; atender as solicitagoes dos
orgaos competentes no que se refere ao fornecimento de dados relativos ao
estabelecimento; manter atualizada toda a documentacédo do estabelecimento sob
sua responsabilidade; organizar e manter em dia ficharios e livros referentes a vida
escolar dos alunos, bem como, boletins de freqiiéncia e aproveitamento; proceder a
matricula dos alunos no inicio de cada ano, conferindo documentos e registrando
dados; expedir e receber guias de transferéncia; redigir atas, cartas, oficios, avisos e
outros documentos; preencher certificados de conclusio de curso; apurar a
freqiiéncia dos servidores do estabelecimento e fazer folhas de pagamento;
desempenhar tarefas afins.

| SECRETARIO MUNICIPAL 3z

ATRIBUICOES DO CARGO:

Administrar a Secretaria, pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposicoes legais e normativas da Administracio Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislacao federal e estadual; exercer a lideranca institucional da
area de competéncia da Secretaria, promovendo contatos, relacoes e articulacao
com autoridades, orgaos e entidades nos diferentes niveis e Aambitos
governamentais; assessorar o Prefeito e outros Secretarios em assuntos de
competéncia de sua Secretaria; despachar diretamente com o Prefeito; participar
das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem, presidindo-as quando
lhes competir; exercer a supervisio da unidade administrativa subordinada a
Secretaria, através de orientacdo, coordenacdo, controle e avaliacao; atender as
solicitagdes e convocagées da Camara Municipal, na forma da Lei; emitir,
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despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua
decisdao ou apreciacdo; expedir atos administrativos de sua competéncia;
determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecugdo dos objetivos; apresentar ao Prefeito,
anualmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da
atuacao da Secretaria; assinar convénios, contrato, acordos ou ajustes em que o
Departamento seja parte, observado a sua competéncia e a legislacdao aplicavel;
aprovar, articulando-se com a Secretaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento Econdmico, os or¢amentos anuais e plurianuais; promover
reunioes peridodicas de orientacao entre os diferentes niveis hierarquicos da
Secretaria; desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo
e cumprir determinagoes do Prefeito; referendar os atos e decretos assinados pelo
Prefeito, pertinentes a sua area de competéncia.

| TECNICO EM AGRiCOLA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo — Habilitado.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Atuar em atividades de extenséo, associativismo e em apoio a pesquisa, analise,
experimentacdo, ensaio e divulgacdo técnica; elaborar orcamentos relativos as
atividades de sua competéncia; prestar assisténcia técnica no estudo e
desenvolvimento de projetos; manejo e regulagem de maquinas e implementos
agricolas; dar assisténcia técnica na aplicacio de produtos especializados;
execucdo e fiscalizagcdo dos procedimentos relativos ao preparo do solo até a
colheita, armazenamento, comercializacido e industrializacido dos produtos
agropecuarios; administracdo de propriedades rurais; colaborar nos procedimentos
de multiplicacdo de sementes e mudas, comuns e melhoradas, bem como em
servigos de drenagem e irrigacdo; desempenhar tarefas afins.

[ TECNICO EM CONTABILIDADE

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo - Habilitado + Inscri¢cdo no Conselho Regional.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Analisar e contabilizar receitas e despesas; efetuar lancamentos contabeis; preparar
balangos e balancetes; controlar e contabilizar contas dos sistemas Patrimonial,
Financeiro e Orcamentario; rever os langamentos contabeis; elaborar mapas e
registros contabeis especiais; conferir servicos contabeis executados por auxiliares;
informar processos, tendo em vista as normas e os regulamentos fiscais e
contabeis; promover a classificacdo dos lancamentos; preparar os relatérios;
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inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios, hospitais e
proceder a fiscalizacdo tributaria; desempenhar tarefas afins.

| TECNICO EM ENFERMAGEM

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo — Habilitado + Inscrigdo no Conselho Regional

ATRIBUICOES DO CARGO:

Distribuir, instruir e controlar servigcos executados por auxiliares, clinica médica,
referentes a enfermagem, cuidados de higiene, vigilancia e distribuicdo de
medicamentos, roupas e alimentos a doentes; elaborar planos de visitagio
domiciliar, destinados a orientacdo das atividades do visitador sanitario; aplicar
sondas, raios ultravioletas e infravermelhos; fazer transfusdes de sangue e plasma;
coletar e classificar sangue, determinando seu tipo fator RH; auxiliar cirurgides,
como instrumentador, durante as operagdes; fazer curativos pés-operatério
delicados e retirar pontos; auxiliar médicos na assisténcia a gestantes em partos
normais ou em casos operatérios; prestar os primeiros cuidados aos recém-
nascidos; desempenhar tarefas afins.

| TECNICO ENFERMAGEM - PSF

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo — Habilitado + Inscri¢do no Conselho Regional

ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar procedimento de enfermagem dentro das suas competéncia técnicas e
legais nas diferentes unidades de satude do municipio; participar das atividades de
assisténcia basica realizando procedimentos regulamentados dentro do
planejamento de acdes tracado pela equipe e, quando indicado ou necessario, no
domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associacdes etc);
preparar o usuario para consultas meédicas e de enfermagem, exames e
tratamentos; zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de
dependéncias das unidades de trabalho, garantindo o controle de infecgéo;
Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doencas de
cunho epidemiolégico; no nivel de suas competéncia, executar assisténcia basica e
acgoes de vigilancia epidemiologica e sanitaria; realizar acoes de educagio em satde
aos grupos de patologias especificas e as familia de risco, conforme planejamento
tracado pela equipe; participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento das unidades basicas de satude; desempenhar tarefas
afins.

| TECNICO EM INFORMATICA
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo + Curso Técnico na Area.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Administrar ambiente informatizado; prestar suporte as unidades administrativas;
estabelecer padrées; coordenar projetos; cuidar da rede logica; realizar manutencéo
de hardware; prestar assisténcia aos usuarios dos telecentros; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

[ TECNICO EM HIGIENE DENTAL =

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo - Habilitado

ATRIBUICOES DO CARGO:

Atender criancas, procedendo a limpeza e profilaxia superficiais dos dentes; aplicar
compostos de flior no esmalte dos dentes, em periodos preestabelecidos; fichar e
fazer o controle periodico dos menores submetidos a aplicacdo; encaminhar ao
dentista os portadores de caries dentarias, fistulas, gengivites e outros focos;
fornecer dados mensais para levantamentos estatisticos; fazer a apuracéo e auxiliar
na realizacdo de inquéritos; elaborar pequenos relatérios; participar dos
treinamentos dos Auxiliares de Consultério Dentario I e II; colaborar nos programas
educativos de saude bucal; colaborar nos levantamentos e estudos epidemiolégicos
como coordenador, monitor e anotador; educar e orientar os pacientes ou grupos de
pacientes sobre prevencéo e tratamento das doencas bucais; fazer a demonstracao
de técnicas de escovacgdo; supervisionar, sob delegacdo, o trabalho dos ACD I e II;
fazer a tomada e revelacdo de radiografias intra-orais; realizar teste de vitalidade
pulpar; realizar a remocéo de indultos, placas e calculos supra-gengivais; executar
a aplicacao de substancias para a prevencao de carie dental; polir restauracoes:
proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatério, antes e apdés os atos
cirargicos; confeccionar modelos e preparar moldeiras; desempenhar tarefas afins.

| TECNICO EM LABORATORIO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo - Habilitado.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar exames de material biologico e analises quimicas quantitativa e
qualificativa; preparar e examinar laminas de material obtido por meio de biépsias,
autoépsias e curetagens. colher sangue para exames bioquimico, hematolégico,
sorologico e outros; pesquisar elementos anormais na urina; concentrar fezes para
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exames parasitologicos; semeadura de material biolégico para exames culturais
(secrecdao, urina, fezes, pus e outros); executar métodos de coloragao para exames
bacterioscopicos (Gram, ZIEHL e outros); elaborar relatérios sobre assuntos de seu
area; orientar e acompanhar a execucdo de tarefas do auxiliar de laboratério;
realizar ou orientar a realizacdo de exames, testes de cultura de microorganismos,
através da manipulacdo de aparelhos de laboratério e por outros meios para
possibilitar o diagnoéstico, tratamento ou prevencgao de doencas; realizar a coleta de
material, empregando técnicas e instrumentacdo adequadas, para proceder aos
testes, exames e amostras de laboratério; manipular substancias quimicas, como
acidos, bases, sais e outras, dosando-as de acordo com as especificacoes; orientar e
controlar as atividades da equipe auxiliar, indicando as melhoras técnicas e
acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos; proceder a exames anatomo-
patolégicos ou auxiliar na realizacdo dos mesmos; fazer exames coprologicos,
analisando a forma, consisténcia, cor e cheiro das amostras; realizar exames de
urina de varios tipos, verificando a densidade, cor, cheiro, transparéncia,
sedimentos e outras caracteristicas; proceder a exames sorologicos, hematologicos,
dosagens bioquimicas e liquor em amostras de sangue; fazer a interpretagao dos
resultados dos exames, analises e testes e encaminha-los a autoridade competente,
para a elaboracdo dos laudos meédicos e a conclusao dos diagnoésticos clinicos;
auxiliar na elaboracao de relatérios técnicos e na computacao de dados estatisticos;
supervisionar as tarefas realizadas pelo pessoal sob sua responsabilidade,
orientando-as e fiscalizando a execucdo das mesmas; controlar o estoque do
material, para evitar interrupgées abruptas do trabalho; desempenhar tarefas afins.

| VIGIA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental Incompleto.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Rondar prédios publicos, depésitos de materiais ou areas pré-determinadas, para
evitar furtos, roubos, incéndios e depredacdes; percorrer as dependéncias internas,
apagando luzes, fechando torneiras e desligando aparelhos; abrir e fechar portas e
portoes, responsabilizando-se pelas chaves; fiscalizar a entrada e saida de pessoas
e acompanhar visitas dentro de horarios estabelecidos; vistoriar linhas de
transmissdao de energia elétrica, a fim de fiscalizar seu estado de conservacao,
localizar defeitos, repara-lo ou comunica-los a eletricistas encarregados de sua
reparacdo; investigar anormalidades, tomando as providéncias que o caso exigir;
receber e transmitir recados; desempenhar tarefas afins.
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