o MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

QAN AL B 0 ESTADO DE MINAS GERAIS
“RETONANDO  POGRES0" Adm. 2021-2024

LEI COMPLEMENTAR N° 017 / 2021.

Altera a Lei Municipal Complementar n°.
013/2019 que “Dispbe sobre a estruturagdo do
Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores
Civis da Administragdo Publica Direta do
Municipio de Santa Cruz do Escalvado - MG,
e da outras providéncias”.

A Camara Municipal de Santa Cruz do Escalvado, Minas Gerais, aprovou e eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam alterados os anexos |, Il, lll e IV da Lei Complementar n® 013, de 12 de dezembro
de 2019, que passam a fazer integrante desta Lei.

§ 1° Ficam criados os cargos de Coveiro, Enfermeiro Plantonista e Técnico de Enfermagem
Plantonista.

§ 2° Os cargos de Motorista Carro Leve, Motorista Carro Pesado e Motorista de Coletivo, passam
a usar a nomenclatura e se enquadrar ao vencimento, atribuicbes e pré-requisitos do Cargo de
“Motorista”.

Art. 2° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de dotagdo orgamentaria prépria no
orcamento municipal.

Art. 3° A presente lei entrard em vigor no dia em 1° (primeiro) de janeiro de 2022 e sobre ela
incidirdo alteragdes salariais eventualmente concedidas pelo Municipio para o referido e préximo
exercicio a titulo de revisdo anual de salarios.

Art. 4° Fica autorizada a adogao das alteragdes procedidas pela presente lei como fonte de base
para fins de elaboragcdo do Concurso Publico do Municipio, com homologagéo prevista para o
primeiro trimestre do exercicio de 2022.

Art. 5°. Revogam-se as disposi¢des contrarias.

Santa Cruz do Escalvado, 17 de novembro de 2021.

/) CERTIDAO
i —_— Certifico que a

- di VA publicada em
W Lima  airaves de afxagho no Quadro de
(__Prefeito Municipal Avisos, "0“0“50 da Prefeitura Municipal.
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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
“RETOMAND 0 PROGRESSO" Adm. 2021-2024
ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Jornada semanal de | Vencimento

Cargos Qtd Trabalho (hs) Padrao (R$)

Agente Administrativo 17 40 1.232,46
Assistente Administrativo 06 40 1.725,49
Assistente Social 01 20 2.379,44
Auxiliar de Secretaria Escolar 04 30 1.177,53
Auxiliar de Saude Bucal 01 40 1.232,46
Auxiliar de Servicos Gerais 06 40 1.125,36
Coveiro 02 40 1.385,00
Enfermeiro Plantonista 03 12h 293,16
Por plantao Por plantao

Enfermeiro Policlinica 01 40 4.399,92
Farmacéutico 01 40 3.750,60
Fiscal de Posturas 01 40 1.232,46
Fiscal de Vigilancia Sanitaria 01 40 1.232,46
Fisioterapeuta 02 30 3.978,88
Fonoaudiélogo 01 20 2.629,49
Lavador e Lubrificador de Veiculos 01 40 1.125,36
Mecéanico 01 40 1.725,49
Monitor Educacéo Infantil 02 40 1.125,36
Motorista 22 40 1.725,49
Motorista Carro Leve 01 40 1.177,53
Nutricionista 01 20 2.629,49
Odontélogo 02 20 3.279,92
Oficial de Obras 03 40 1.385,00
Operador de Maquinas 07 40 1.725,49
Operério 25 40 1.125,36
Psicologo 01 20 2.629,49
Servente Escolar 17 30 1.125,36
Técnico de Enfermagem 08 40 1.512,46
Técnico de Enfermagem Plantonista 03 12h 130,20
Por plantéo Por plantao

Técnico de Nivel Superior 07 40 3.340,04
Terapeuta Ocupacional 01 20 2.629,49
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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
R Adm. 2021-2024

ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

Cargo: Agente Administrativo

Pré-requisito de investidura:
e Ensino médio completo.
o Nocgdes basicas de informatica.
e Boa comunicagao verbal, iniciativa, boa vis&o, audicdo e desembaraco.

Atribuicdes:
e Minutar pareceres, cartas, oficios, memorandos, despachos e expedientes de média
complexidade;
e Efetuar coleta de dados para diversas finalidades, de acordo com as orientagdes da
Chefia;
e Efetuar caélculos matematicos para diversas finalidades, utilizando material
apropriado;

e Orientar o preenchimento de requerimentos e formularios nos balcées de
atendimento ao publico, conferindo a documentacéo exigida para a obtencdo dos
servicos solicitados;

e Executar os trabalhos inerentes a Junta do Servico Militar e 8 emissao de Carteiras
de Trabalho;

e Cumprir as atribuicbes inerentes ao seu cargo ou emprego, atendendo as
determinacgdes da Chefia;

e Responsabilizar-se pelo registro, guarda, conservacdo e expedicdo de documentos,
na area de sua competéncia;

e Exercer outras atividades afins, mediante determinagéo superior.
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SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
“RETOMANDO 0 PROGRESSO” Adm. 2021-2024

Cargo: Assistente Administrativo

Pré-requisito de investidura:
¢ Ensino médio completo com nog¢des basicas de informatica.
e Boa comunicagao verbal, iniciativa, boa vis&o, audicao e desembaraco.

Atribuigoes:

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

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

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

e CQrientar as atividades desempenhadas pelos auxiliares administrativos;
e Ajudar na montagem dos processos de Licitagdo;

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

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

e Responsabilizar pelas atividades desenvolvidas no Controle Interno;

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

e Exercer outras atividades afins, mediante determinag&o superior.
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SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
“RETOMANDO 0 PROGRESSO" Adm. 2021-2024

Cargo: Assistente Social

Pré-requisitos de investidura.

e Ensino superior completo em Assisténcia Social com registro no conselho
competente.

Atribuicoes:

e Encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a
populacdo, buscando atender a demanda apresentada nas diversas agdes
desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social, servico de habitagdo
e trabalho;

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

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

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

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

¢ Divulgar os servicos prestados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social, bem
como Os programas € as normas existentes;

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

o Elaborar relatérios e pareceres que fornecam informagdes sobre acesso e
implementacéo da politica de Assisténcia Social no municipio;

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

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

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

e Executar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
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Cargo: Auxiliar de Secretaria Escolar

Pré-requisito de Investidura:
¢ Ensino médio completo com nog¢des basicas de informatica.
e Boa comunicacéo verbal, iniciativa, boa visdo, audi¢do e desembaraco.

Atribuicodes:
e Ter raciocinio verbal, uso de linguagem, memaria e sociabilidade.

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

e Manter o local de trabalho limpo e organizado;
e Fazer requerimento de materiais, quando necessario;
e Executar tarefas afins, mediante determinagéo superior.
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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

Cargo: Auxiliar de Saude Bucal (Consultério Dentario)

Pré-requisito de Investidura:

Ensino médio completo.
Curso de Auxiliar de Satude Bucal.

Atribuicodes:

Proceder a desinfeccéo e esterilizacdo de materiais e instrumentos utilizados;

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

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

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

Cuidar da manutencéo e conservagéo dos equipamentos odontolégicos;
Agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manutencgo do tratamento;

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

Efetuar tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

V'\ ~/
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SANTA GRUZ DO ESCALUADO ESTADO DE MINAS GERAIS
“RETOMANDO 0 PROGRESSD” Adm. 2021-2024

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Pré-requisito para investidura:

Ensino fundamental incompleto.

Atribuicdes:

Executar servicos de limpeza e conservagdo de instalagées, moveis,
equipamentos e utensilios em geral, nas unidades administrativas da Prefeitura
Municipal, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando o p6 e recolhendo o
lixo, para preservar as condicbes de higiene e manter a boa aparéncia destes
locais;

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

Exercer outras atividades afins, mediante determinacéo superior.

MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO
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Cargo: Coveiro

Pré-requisito de investidura:
e Ensino fundamental incompleto.

Atribuigoes:

e Abrir sepulturas, verificando a disponibilidade e localizagdo segundo normas e
exigéncias, cavar o terreno, remover tampéo, lajes, verificar medidas de sepulturas e
caixdes;

e Realizar o sepultamento, marcando a sepultura, transportando o caixdo, colocando-o

dentro da sepultura, fechar e datar gavetas, encaixar lajes e tamp&o, cobrir sepulturas
com terra ou selar gaveta, colocar coroa de flores, limpar o local;

¢ Exumar cadaveres, trasladar corpos e despojos no recinto do cemitério;

e Efetuar atividades variadas e simples, como: Abertura de valas, capina, limpeza de
areas, podas de arvores. Preparo de terrenos, compactacéo, preparo de massa e de
madeira para construgdo, assim como manusear equipamentos, utensilios e
maquinas de simples operacdo. Manter a rede de agua e esgoto em perfeito estado
de conservagdo. Conservar os locais publicos, cortando arvores, rogando, tapando
buracos. Efetuar servicos de limpeza, varricdo e coleta de lixo. Realizar carga e
descarga de materiais de varias espécies.

e Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacéo superior.

{ i
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Cargo: Enfermeiro Plantonista

Pré-requisito para investidura.

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

Atribuicodes:

e Elaborar e implementar Protocolo de Atencdo em Emergéncias nas bases do
acolhimento, pré-atendimento, regulagdo dos fluxos (encaminhamentos) e
humanizag¢éo do cuidado;

e Prestar o cuidado ao paciente que procurar a unidade;
e Preparar e ministrar medicamentos prescritos pelo médico;

e Instalar sondas nasogastricas, nasoenterais e vesicais em pacientes, apos
avaliagao da necessidade;

e [Efetuar curativos na unidade e domiciliares se necessario;
e Realizar o controle dos sinais vitais;

e Executar a consulta de enfermagem, diagnéstico, plano de cuidados, terapéutica
em enfermagem e evolugao dos pacientes registrando no prontuario.

e Executar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional,
mediante determinac&o superior.
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Cargo: Enfermeiro Policlinica

Pré-requisito para investidura.

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

Atribuigodes:
e Administrar quimioterapicos e medicamentos especiais;

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

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

e Comunicar ao Assessor Especial de Saude e/ou solicitar manutenc&o, aquisicao e
reposicéo de equipamentos, material médico hospitalar e medicamentos;

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

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

e Priorizar a assisténcia direta aos pacientes graves e com risco de morte;
e Realizar curativos, lavagem gastrica, esofégica e de ostomias;

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

e Substituir o Assessor Especial de Saude da Unidade em seus impedimentos,
supervisionar e/ou fazer aprazamento da prescricdo médica e de enfermagem,
supervisionar ou realizar troca de frascos de drenagem e, supervisionar a validade,
diluic&o, conservacéo, administracédo e interacéo de medicamentos;

e Supervisionar a limpeza, desinfecgéo, preparo e encaminhamento do material para
esterilizacdo e a recepgdo, conferir a validade, estocagem e distribuicdo do
material limpo e/ou esterilizado;

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

e Exercer outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional,
mediante determinacao superior.
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Cargo: Farmacéutico

Pré-requisito de investidura:

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

Atribuicdes:

o Estabelecer processo adequado de comunicacdo com pacientes, cuidadores,
familia, equipe de salde e sociedade, incluindo a utilizacdo dos meios de
comunicagao de massa;

e Desenvolver, em colaboracdo com os demais membros da equipe de saude, acdes
para a promogao, protecdo e recuperacédo da salde, e a prevencéo de doengas e
de outros problemas de saude;

e Analisar a prescricdo de medicamentos quanto aos aspectos legais e técnicos;
e Acessar e conhecer as informacgdes constantes no prontuario do paciente;

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

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

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

e Orientar e auxiliar pacientes, cuidadores e equipe de saude quanto a administragcao
de formas farmacéuticas, fazendo o registro destas a¢des, quando couber;

e Aquisicio e monitoramento do estoque, recebimento, armazenamento e
conservacdo dos medicamentos, fracionamento de medicamentos, elaboragéo do
Manual de Boas Praticas de Dispensacéo;

e Elaboracdo dos Procedimentos Operacionais-Padréo (POPs), elaboracéo do Plano
de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude (PGRSS);

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

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

e Desenvolver e participar de programas de treinamento e educagéo continuada de
recursos humanos na area da salde;

e Exercer outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional,
mediante determinacao superior.
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Cargo: Fiscal de Posturas

Pré-requisito de investidura:
e Ensino médio completo.

Atribuicdes:
e Tomar todas as providéncias pertinentes a violacdo das normas e posturas
municipais e da legislacido urbanistica;

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

e Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necesséarios a execugao da
fiscalizacdo externa;

e Emitir notificacbes e lavrar Autos de Infracdo e Imposicdo de Multa e de
Apreenséo, cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de
forca publica ou requerer ordem judicial, quando indispensével a realizacdo de
diligéncias ou inspegoes;

e Auxiliar na elaboragao do relatério geral de fiscalizacao;
Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas, mediante a emissao de relatérios periédicos de atividades;

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

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

e Exercer outras atividades afins, mediante determinagéo superior.

Lo
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FEITURA MUNICIPAL DE

SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
Rt e Adm. 2021-2024

Cargo: Fiscal de Vigilancia Sanitaria

Pré-requisito de investidura:
e Ensino médio completo.

Atribuigoes:

o Exercer as acdes de inspegdes relativos as questdes de saneamento basico, em
estabelecimentos de pequeno porte como bares, agcougues, mercearias, padarias,
hotéis, pensdes, cemitérios, rodoviarias, etc;

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

e Interdicdo e apreenséo cautelar de produtos;

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

e Promover e participar de todos os meios de educacéo, orientagdo, controle e
execucdo das agOes de vigilancia e fiscalizagdo sanitaria, em todo o territorio do
municipio;

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

e Exercer outras atividades afins, mediante determinag&o superior.
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EFEITURA MUNICIPAL DE

SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
i Adm. 2021-2024

Cargo: Fisioterapeuta

Pré-requisito de investidura:

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

Atribuigdes:
e Prescrever, ministrar e supervisionar terapia fisica, que objetive preservar, manter,

desenvolver ou restaurar a integridade de 6rgéo, sistema ou fungdo do corpo
humano;

e Por meio de acdo, isolada ou concomitante, de agente termoterapico ou
crioterapico,  hidroterapico, aeroterapico, fototerapico, eletroterapico ou
sonidoterapico, determinar o objetivo da terapia e a programagé&o para atingi-lo, a
fonte geradora do agente terapéutico, com a indicagdo de particularidades na
utilizacdo da mesma, quando for o caso, a regido do corpo do cliente a ser
submetida & acdo do agente terapéutico, a dosagem da frequéncia do numero de
sessdes terapéuticas, com a indicagéo do periodo de tempo de duragcéo de cada
uma:; e a técnica a ser utilizada; e, a utilizagdo, com o emprego ou ndo de aparelho,
de exercicio respiratério, cardiorrespiratério, cardiovascular, de educagdo ou
reeducacdo neuromuscular, de regeneragéo muscular, de relaxamento muscular, de
locomocédo, de regeneragdo osteo-articular, de correcdo de vicio postural, de
adaptacdo ao uso de ortese ou prétese e de adaptacéo dos meios e materiais
disponiveis, pessoais ou ambientais, para o desempenho fisico do cliente;

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

e Executar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional,
mediante determinagéo superior.
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SANTA CRUZDO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
- Adm. 2021-2024

Cargo: Fonoaudi6logo

Pré-requisito de investidura:

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

Atribuicoes:
e Desenvolver trabalho de prevencédo no que se refere a area da comunicacéo escrita
e oral, voz e audic¢ao;

« Participar de equipes de diagnostico, realizando a avaliagao da comunicagéo oral e
escrita, voz e audicéo;

e Realizar terapia fonoaudioldgica dos problemas de comunicacao oral e escrita, voz
e audicao;

e Realizar o aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala;

e Colaborar em assuntos fonoaudioldgicos ligados a outras ciéncias;

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

e Lecionar teoria e pratica fonoaudiologicas;

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

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

o Assessorar 6rgaos e estabelecimentos publicos, autarquicos, privados ou mistos no
campo da Fonoaudiologia;

e Participar da Equipe de Orientagdo e Planejamento Escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a assuntos fonoaudiol6gicos;

e Dar parecer fonoaudiolégico, na area da comunicacgéo oral e escrita, voz e audicéo;
e Realizar outras atividades inerentes a sua formagao universitaria pelo curriculo;

e Executar outras atribuiches compativeis com sua especializago profissional,
mediante determinagéo superior.

Rua Capitio Luiz Sette, 130, Centro, CEP: 35384-000, Tel. (31) 3883-1152/1153/1225, CNP§:18.316.273/0001-05
Site : www.saniacruzdeescalvadomggov.br e-maik pmsce@santacruzdoescaivado.mg gov.br



~>=f@%  MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
“RETOMANDO 0 PROGRESS0" Adm. 2021-2024

Cargo: Lavador e Lubrificador de Veiculos

Pré-requisito de investidura:
e Ensino fundamental incompleto.

Atribuicdes:
e Executar tarefas de lavagem dos veiculos e maquinas, removendo p6é e outros

detritos na parte interna e externa, utilizando maquinas pneumaticas e aspiradores
de po, escovas e materiais similares;

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

e Usar a bomba de lubrificacdo adequadamente;

e Empregar a graxa na lubrificagdo dos feixes de molas, transmisséo, colar,
embreagem, embuchamento, terminais de diregéo, cardam, dleo de lubrificantes no
diferencial, caixa de marchas, caixa de redugdo, caixa de direcdo e direcao
hidraulica;

e Trocar as juntas e mudar o elemento do filtro;

e Controlar o estoque de material de limpeza e lubrificagc&o, bem como a periodicidade
da lavagem/lubrificagéo dos veiculos e maquinas;

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

e Zelar pela limpeza e conservagdo das instalacdes e do boxe de limpeza, lavando-os
com &gua e solventes, removendo a lama, residuos e manchas de oOleo e
engraxando a coluna do elevador para manter em boas condicbes de uso as
referidas instalagées;

e Efetuar tarefas correlatas, mediante determinacao superior.
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7
PREFEITURA MUNICIPAL DE

SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
TS - Adm. 2021-2024

Cargo: Mecanico

Pré-requisito de investidura:
e Ensino fundamental incompleto e capacidade fisica para exercer a fungéo.
o Portar habilitacéo B.
¢ Prova de experiéncia na fungdo por no minimo 1(um) ano.

Atribuicodes:
¢ Reparar componentes e sistemas de veiculos;
e Substituir pecas dos diversos sistemas;
e Testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;
e Realizar o trabalho com seguranca;
¢ Demonstrar competéncias pessoais;
e Realizar manutencéo de motores, sistemas e partes do veiculo;
e Elaborar plano de manutengao corretiva,
e Trocar pecas desgastadas pelo tempo de uso;

e Informar ao Secretario de Transportes quando houver necessidade de compra de
pecas para que o mesmo preencha requisicdo de compras;

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

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

e Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua e 6leo, testar os freios e parte elétrica;

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

¢ Recolher o veiculo ap6s jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem;
e Executar outras tarefas, mediante determinac&o superior.
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SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
“RETOMANDO 0 PROGRESSO” Adm. 2021-2024

Cargo: Monitor Educagao Infantil

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

Atribuicdes:
e Monitorar as criangas no CEMEI — Centro Municipal de Educacao Infantil em regime
de cooperacgéao técnica e pedagdgica com professores e pais;

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

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

e Observar a saude e o bem-estar das criancas;

e Participar de reunides e cursos quando convocado e prestar informacdes a
Secretaria Municipal de Educacéo sobre o comportamento das criangas;

e Exercer outras atividades afins, mediante determinagéo superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
i v - i Adm. 2021-2024

Cargo: Motorista / Motorista Carro Leve

Pré-requisito de investidura:
¢ Ensino fundamental incompleto.
e Portar habilitacdo D (motorista) e habilitagdo B (motorista carro leve).
e Capacidade fisica e mental.

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

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

e Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, 4gua e 6leo, testar os freios e parte elétrica;

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

¢ Recolher o veiculo ap6s jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem;
o Efetuar tarefas correlatas, mediante determinacgéo superior.
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PREFEITURA MUNIC!

SANTA CRUZDO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
Rt Adm. 2021-2024

(Cargo: Nutricionista

Pré-requisito de investidura:

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

Atribuicoes:
e Planejar e executar servicos ou programas de nutricdo e de alimentagdo em
estabelecimentos do Municipio;

o Orientar e supervisionar as responsaveis (cozinheiras) na preparagéo dos alimentos
e na execucao dos servigos de cozimento e cumprimento dos cardapios;

e Planejar servicos ou programas de nutricdo nos campos de salde publica,
educacéo e de outros similares;

e Organizar cardapios e elaborar dietas;

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

e Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades
préprias do cargo;

e Executar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional,
mediante determinacédo superior.
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SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
“RETOMANDO 0 PROGRESSO™ Adm. 2021-2024

Cargo: Odontélogo

Pré-requisito de investidura:

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

Atribuicodes:

e Cuidar da boca e dentes dos usuarios de saude;

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

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

e Fazer diagndsticos dos casos individuais determinando o respectivo tratamento;

e Executar as operacdes de prétese em geral e de profilaxia dentaria;

e Fazer extragbes de dentes e raizes;

e Compor dentaduras, com incluséo de dentes artificiais, coroas;

e Trabalhos de pontes e tratar as condicdes patoldgicas da boca e da face;

e Fazer diagnésticos das condi¢des da boca e dos dentes dos pacientes;

e Fazer registros e relatérios dos servigcos executados;

e Proceder a exames solicitados pelo 6rgéo de biometria;

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

e Executar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional,
mediante determinagao superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
it Adm. 2021-2024

E:argo: Oficial de Obras

Pré-requisito de investidura:
e Ensino fundamental incompleto.

Atribuigdes:
e Executar servicos especificos de alvenaria, assentamento de tijolos, pedras, concreto

e outros componentes para possibilitar a construcéo, reformas e reparos em obras
diversas;

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

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

e Executar servicos de raspagem, emassamento e pinturas de paredes;

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

e Manter os equipamentos em condigbes de funcionamento, providenciando quando
necessario o conserto, abastecimento, lubrificacéo, limpeza e troca de pegas;

¢ Solicitar materiais para serem utilizados no trabalho;
o Executar o trabalho dentro das normas de higiene e seguranca no trabalho;
e Exercer outras atividades afins, mediante determinacgéo superior.
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EFEITURA MUNICIPAL DE

SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
“RETOMAND0 ) PROGAESS0" Adm. 2021-2024

Cargo: Operador de Maquinas

Pré-requisito de investidura:
e Ensino fundamental incompleto.
o Portar habilitacéo D.
e Prova de experiéncia por no minimo 01 (um) ano.

Atribuigoes:

e Operar maquinas para execucdo de trabalhos de terraplanagem, escavagdes,
movimentacdo de terras para fins especificos, abertura de estradas;

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

e Manter as maquinas e equipamentos em condicbes de funcionamento,
providenciando quando necessario o conserto, abastecimento, lubrificag&o, limpeza e
troca de pegas;

e Solicitar materiais para serem utilizados no trabalho;
e Executar o trabalho dentro das normas de higiene e seguranca no trabalho;
e Exercer outras atividades afins, mediante determinagéo superior.
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SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
e oy Adm. 2021-2024

Cargo: Operario

Pré-requisito de investidura:
e Ensino fundamental incompleto.

Atribuigdes:

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

e Preparo de terrenos, compactacado, preparo de massa e de madeira para construgéo,
assim como manusear equipamentos, utensilios e maquinas de simples operacéo;

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

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

e Efetuar a limpeza urbana de varricéo e coleta de lixo;

e Realizar carga e descarga de materiais de varias espécies;

e Cuidar e controlar as hortas municipais;

e Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacéo superior.
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SANTA( au? aaascgwm ESTADO DE MINAS GERAIS
TG g Adm. 2021-2024

Cargo: Psicélogo

Pré-requisito de investidura:

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

Atribuicdes:
e Executar nos campos de psicologia aplicada ao trabalho, da orientagéo educacional
e da clinica psicoldgica;
e Realizar psicodiagnésticos para fins de ingresso readaptacdo, avaliacdo das
condigdes pessoais do servidor,

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

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

e Fazer exames de selegdo em criangas, para fins de ingresso em instituicbes
assistenciais, bem como para contemplagéo com bolsas de estudos;

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

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

e Formular hipéteses de trabalho para orientar as exploragdes psicolégicas, médicas
e educacionais;

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

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

o Elaborar relatérios de trabalhos desenvolvidos;

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

e Manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia;

e Executar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional,
mediante determinagao superior.

,///
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0

Cargo: Servente Escolar

Pré-requisito de investidura:
e Ensino fundamental incompleto.

Atribuicoes:

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

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

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

e Executar servigos de limpeza e conservacéo de instalagdes, moveis e equipamentos
e utensilios em geral nas unidades escolares;

o Efetuar tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

L |
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Cargo: Técnico de Enfermagem

Pré-requisito de investidura:
e Ensino técnico em Enfermagem com registro no conselho de classe competente.

Atribuicodes:
e Realizar procedimentos basicos de enfermagem (verificag&o de sinais vitais, puncao

venosa periférica, curativo, administrago de medicamento via oral, nasal, topica, retal
e parenteral, de inalagéo, oxigenoterapia, coleta de exames);

« Executar e orientar agées do projeto terapéutico;

« Promover acdes de higiene e conforto;

o Efetuar controle de rede de frio;

e Administrar imunobiolégicos;

« Efetuar controle de pacientes e comunicantes em doengas transmissiveis;
¢ Realizar esterilizacéo e desinfeccéo;

e Participar de agoes de educacéo em saude;

¢ Participar no acolhimento;

¢ Realizar visitas domiciliares;

« Participar no processo de cadastro e adscricao de clientela;

« Realizar funcdes de apoio a equipe de salde (recepgao e procedimentos);
« Participar de discussé&o e elaboragéo de projetos terapéuticos;

e Atuar no Nucleo de Saude Coletiva em agdes de vigilancia a saude;
 Executar outras atividades afins, mediante determinag&o superior.
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Cargo: Técnico de Enfermagem Plantonista

Pré-requisito para investidura.
e Ensino técnico em Enfermagem com registro no conselho de classe competente.

Atribuigdes:

¢ Assistir ao enfermeiro plantonista:

a) Na elaboracdo e implementagédo de Protocolo de Atencdo em Emergéncias
nas bases do acolhimento, pré-atendimento, regulacdo dos fluxos
(encaminhamentos) e humanizagéo do cuidado;

b) Na prestagéo de cuidados ao paciente que procurar a Unidade;
c) No atendimento das urgéncias e emergéncias.
e Aferir os sinais vitais dos pacientes que procurarem a Unidade.
e Auxiliar o enfermeiro no encaminhamento seguro dos casos de emergéncia.

e Acompanhar o paciente, se necessario, durante a transferéncia do mesmo ao
hospital.

e Executar o trabalho dentro das normas de higiene e seguranca do trabalho.

e Executar demais atribuicdes que conferem ao técnico em enfermagem segundo
COREN.

e Executar outras atividades afins, mediante determinac&o superior.
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SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
“RETOMAXDO 0 PROGRESSO” Adm. 2021-2024

Cargo: Técnico de Nivel Superior

Pré-requisito de investidura:
¢ Ensino superior completo (Ciéncias Contabeis, Direito, Administracdo, Economia).

Atribuicdes:

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

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

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

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

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

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

¢ Realizar anélises peridédicas dos procedimentos adotados dentro do seu setor para
posteriormente corrigir falhas;

e Ordenar o recebimento, conferéncia, selecdo e manipulacdo dos dados para
escrituracao de formularios.

e Executar outras atividades afins, mediante determinac&o superior.
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Cargo: Terapeuta Ocupacional

Pré-requisito de investidura:

e Ensino superior completo em Terapia Ocupacional com registro no conselho de
classe competente.

Atribuicbes:
e Areas de Atuacdo: saide mental, habilitagao/reabilitacéo;

e Elaborar o diagnéstico e prognéstico terapéutico de cada paciente compreendido
como avaliacdo cinético-ocupacional, prescrever, com base na avaliagao, as
condutas préprias do Terapeuta Ocupacional, quantificando e qualificando-as;

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

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

o Participar de equipe multidisciplinar;

e Fazer reavaliagbes periddicas sobre o processo de terapia utilizado;

e Executar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional,
mediante determinacéo superior.
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SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS

it Adm. 2021-2024
ANEXO 1l

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

Nome do Servidor:

Cargo: Admisséao: / /__Matricula:

Assinatura do Servidor:

FATORES AVALIADOS 0/ 1,23 |4 5|6 7,8 9 1

OPERACIONAIS:
Assimilacéo das Tarefas
Rendimento

Criatividade

Iniciativa
ORGANIZACIONAIS:
Cumprimento das Normas
Assiduidade
Pontualidade
Responsabilidade
COMPORTAMENTAIS:
Interesse pela Instituicdo
Atendimento ao Publico
Relacionamento Geral
Cooperagao e Motivacéo

SUB-TOTAL POR
COLUNA
TOTAL GERAL
| Maximo de Pontos — 120 — 100%. N° de Pontos Atingidos — - % |

Observacoes adicionais

Santa Cruz do Escalvado, de de 20

Avaliador Secretario
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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

EFEITURA MURICIPAL

SANTA CRUZ DO ESCALVADO ESTADO DE MINAS GERAIS
“RETOMANDO 0 PROGRESSO" Adm. 2021-2024

ANEXO lii (Verso)

COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO PARA EFEITO DE
ESTAGIO PROBATORIO E PROGRESSAO HORIZONTAL

Parecer dos Avaliadores:

Santa Cruz do Escalvado, de de 20 .

Composicéo:
Nome: Assinatura:
1.

Parecer do Secretario

Responsavel:

Em / / Ass.
Santa Cruz do Escalvado, / /
Ass.

Prefeito Municipal
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