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LEI N° 1694, DE 27 DE OUTUBRO DE 2022

Da nova redacdao a Lei n° 1.295, de 26 de
outubro de 2006, que consolida a legislacao
que dispde sobre a estrutura do plano de
cargos e carreiras da Prefeitura de Maria da Fé,
reorganizando o0s anexos pertinentes ao
Magistério Publico e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Maria da Fé, por seus representantes legais, aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - A Lei n° 1.295, de 26 de outubro de 2006, que consolida a legislacdo que dispde

sobre a estrutura do plano de cargos e carreiras da Prefeitura de Maria da Fé passa a ter a
seguinte redagao:

Art. 2° - O Plano de Cargos e Carreiras dos servidores da Prefeitura passa a obedecer a
organizacdo estabelecida pela presente Lei.

Art. 3° - Para fins desta Lei considera-se:

| - Cargo Publico: o lugar instituido na organiza¢do do servigo publico, com denominagao
propria, atribuicoes e responsabilidades especificas, para serem exercidas por um servidor.

Il — Quadro: o conjunto de cargos publicos com mesma natureza de provimento.

lll — Lotacdo: é designagao do servidor para exercicio de um cargo publico, sendo de ampla
movimentag¢do, observadas as normas estatutarias.

Paragrafo unico. A lotacdo de cada um dos 6érgdos da Prefeitura serd aprovada pelo
Prefeito Municipal com base na programacao apresentada pela chefia de cada drgéao.

Art. 4° - Os cargos transformados por esta Lei ficam definidos conforme Anexo V - Quadro
de Correlacdo de Cargos.

CAPITULO |
DO PROVIMENTO DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 5° - Os Cargos Publicos sdao aqueles contidos nos Anexos |, II, Il e IV, assim divididos
segundo a natureza de seu provimento:

| - Cargos de Provimento em Comissao.

Il — Cargos de Provimento em Comissdao do Magistério Publico Municipal.
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Il - Cargos de Provimento Efetivo.
IV — Cargos de Provimento Efetivo do Magistério Publico Municipal.

Secao |
Cargos de Provimento em Comissao

Art. 6° - Os Cargos de Provimento em Comissdo sao aqueles contidos no Anexo | - Cargos
de Provimento em Comissdao e no Anexo Il - Cargos de Provimento em Comissao do Magistério
Publico Municipal, sendo de livre nomeacao e exonerac¢ao, sé admitindo provimento em carater

provisério.

Art. 7° - Os Cargos de Provimento em Comissdao poderdo ser exercidos por servidores
ocupantes de Cargos de Carreira.

Paragrafo Unico. O servidor efetivo que estiver em exercicio de Cargo em Comissdo terd
de optar pelo saldrio que Ihe convier, sendo vedada a acumulagao.

Secgdo Il
Cargos de Provimento Efetivo

Art. 8° - Os Cargos de Provimento Efetivo sdo os constantes no Anexo lll - Cargos de
Provimento Efetivo e no Anexo IV — Cargos de Provimento Efetivo do Magistério Publico
Municipal, cuja lotacdo estd condicionada a aprovacdo em Concurso Publico ou Contrato, na
forma da lei.

Art. 9° - Os Cargos de Provimento Efetivo se classificam em:

| - Cargo de Carreira: o que se escalona em classes, para acesso privativo de seus titulares.

Il - Cargo Isolado: o que se constitui em Unico na sua categoria.

IIl - Cargo Técnico: o que exige conhecimento técnico para seu exercicio.

IV - Cargo Cientifico: o que exige conhecimentos obtidos em nivel superior de ensino.

V - Cargo de Chefia: o que se destina a direcao de servicos, podendo ser de origem efetiva
ou comissionada.

CAPITULO Il
DO INGRESSO EM CARGO PUBLICO

Art. 10 - Os cargos de Provimento Efetivo sdo acessiveis aos brasileiros e estrangeiros com
residéncia permanente no pais sendo o ingresso condicionado a aprovacao em Concurso Publico
de Provas.
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Paragrafo unico. Apds a homologagao do Concurso Publico, proceder-se-a a nomeagao
dos candidatos chamados, conforme definido no Edital e no Estatuto dos Servidores.

Art. 11 - O Ingresso dar-se-a na classe inicial do cargo.

CAPITULO 1lI
DAS GRATIFICACOES

Art. 12 - Funcgdo Gratificada é uma vantagem acessdria ao vencimento, criada para atender
ao exercicio de chefia ou ao exercicio de atividades de natureza complexa, caracterizando

aumento de atribuicdes e de responsabilidades.

Paragrafo Unico. As Fungdes gratificadas ndo excederdo o percentual de 50% (cinquenta
por cento) sobre o vencimento e estao discriminadas no Anexo VIl desta Lei.

Art. 13 - O exercicio de Funcdo Gratificada se restringe a servidores do Quadro de
Provimento Efetivo, s6 sendo de direito enquanto no efetivo exercicio da funcdo.

Art. 14 - A Gratificacdo por Produtividade é um incentivo criado para estimular o zelo do
servidor com as maquinas e veiculos sob sua responsabilidade a fim de que se obtenha maior

aproveitamento do equipamento com o maximo de rendimento no trabalho executado.

§ 1° - O direito a Gratificagcdo, por Produtividade se restringe ao servidor enquanto no cargo
de Oficial Especializado |, na funcdo de ‘Operador de Maquina’ e ‘Motoristas’.

§ 2° - A Gratificagdo por Produtividade ndo podera exceder a 100% aplicados sobre o
vencimento do servidor e estdo discriminadas no Anexo VIlI, desta Lei.

Art. 15 - A Gratificagdo por Produtividade sera concedida de acordo com as seguintes
formulas:

| - Operador de Maquinas: Ganho de Produtividade = salario/30 x dias trabalhados.

Il - Motorista: Ganho de Produtividade = Salario/30 x dias trabalhados x 0,25.

§ 1° - Considerar-se-a ‘Dia Trabalhado’, para cdlculo da Gratificacdo, o dia completo.

§ 2° - No caso de o equipamento ter seu funcionamento interrompido por motivo alheio
ao Operador ou Motorista, mesmo n3do tendo sido completada a jornada de trabalho, considerar-

se-a dia completo.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO DO SERVIDOR

Art. 16 - O desenvolvimento do servidor de carreira dar-se-a por:

| - progressao horizontal;
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Il - progressao vertical.

Art. 17 - A Progressao Horizontal serd concedida apds alcangados quatorze pontos que
serdo distribuidos conforme os seguintes quesitos:

| - tempo de servigo: contados dois pontos por ano, verificado acesso a cada sete anos de
exercicio.

Il - avaliacdo de desempenho: realizada a cada ano, pelo chefe de cada setor, cujo conceito
‘Otimo’ da ao servidor um ponto.

Il - titulo: cada Titulo adquirido pelo servidor confere-lhe direito a dois pontos.

Paragrafo unico. O sistema de avaliacdo para concessdao deste beneficio serd
regulamentado por Portaria, sendo seus valores automaticamente atualizados a cada reajuste
salarial.

Art. 18 - A Progressao Vertical somente se dara com a realizagao de Concurso Publico.

§ 1° - O Servidor Municipal que se submeter a Concurso Publico Municipal podera contar
um ponto para cada més de efetivo exercicio como vantagem na Classificacdo Final, ndo podendo
o total de pontos exceder o limite de 30% da pontuagao estipulada, pelo Edital do concurso, para
as provas.

§ 2° - Uma vez nomeado, o servidor se submetera a novo Estagio Probatdrio.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 - As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo por conta das
dotacbes proprias do orcamento vigente.

Art. 20 - O Plano de Cargos e Carreiras do Magistério Municipal devera ser regulamentado
em Lei Complementar.

Art. 21 - Ficam revogadas, por consolidacao, as seguintes normas legais:
| - Lei n® 1.076, de 23 de janeiro de 1998.

Il - Lei n® 1.119, de 13 de setembro de 1999.

Il - Lei n® 1.128, de 03 de marco de 2000.

IV - Lei n®°1.137, de 14 de junho de 2000.

V - Lein®1.153, de 24 de janeiro de 2001.


https://www.legislacaodigital.com.br/MariaDaFe-MG/LeisOrdinarias/1076-1998
https://www.legislacaodigital.com.br/MariaDaFe-MG/LeisOrdinarias/1119-1999
https://www.legislacaodigital.com.br/MariaDaFe-MG/LeisOrdinarias/1128-2000
https://www.legislacaodigital.com.br/MariaDaFe-MG/LeisOrdinarias/1137-2000
https://www.legislacaodigital.com.br/MariaDaFe-MG/LeisOrdinarias/1153-2001
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VI - Lei n° 1.154, de 24 de janeiro de 2001.

VIl - Artigo 1° da Lei n° 1.162, de 24 de abril de 2001.

VIII - Artigo 1° da Lei n® 1.201, de 17 de maio de 2002.

IX - Lei n® 1.202, de 17 de maio de 2002.

X - Artigo 1° da Lei n® 1.203, de 10 de junho de 2002.

Xl - Lei n® 1.207, de 15 de julho de 2002.

XIl - Artigos 1° e 2° da Lei n® 1.227, de 22 de julho de 2003.
Xl - Artigo 1° da Lei n® 1.231, de 9 de dezembro de 2003.
XIV - Lei n° 1.254, de 04 de fevereiro de 2005.

XV - Lei n°® 1.259, de 09 de marc¢o de 2005.

XVI - Lei n® 1.262, de 15 de abril de 2005.

XVII - Lei n® 1.267, de 21 de julho de 2005.

XVIII - Artigo 1° da Lei n® 1.268, de 21 de julho de 2005.
XIX - Lei n® 1.269, de 21 de julho de 2005.

XX - Lein® 1.272, de 12 de agosto de 2005.

XXI — Lei n2 321, de 23 de abril de 1970.
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO DO CARGO VAGAS VEN:“I/IMRESNTO
|secretario Municipal | 08 | RS$4.284,64
|Chefe de Gabinete | 01 | R$2.079,98|
|Chefe do Setor de Pessoal || 01 || RS 1.647,49|
|Chefe do Setor de Contabilidade ” 01 || RS 1.647,49|
|Chefe do Setor de Tesouraria ” 01 || RS 1.647,49|
|Chefe do Setor de Compras e Licitagdes ” 01 || RS 1.647,49|
|Chefe do Servico da Fazenda ” 01 || RS 1.647,49|
|Chefe do Servico de Obras || 01 || RS 950,82|
[Secretario de Gabinete | o1 I RS 950,82|
|Encarregado de Setor ” 12 || RS 475,33|
|Diretor Administrativo ” 03 || RS 3.699,91|
|Secretério do Setor de Pessoal ” 01 || RS 950,82|
|Secreta'rio do Setor de Contabilidade || 01 || RS 950,82|
|Assessor de Gabinete ” 01 || RS 950,82|
|Coordenador de Setor ” 03 || RS 754,62|
|Diretor da Fundag¢do Municipal de Saude ” 01 || RS 1.729,86|
|Coordenador do Servico de Vigilancia Sanitdria ” 01 || RS 990,98|
|Assessor Juridico I 01 | R$4.000,00
|Chefe do Servico de Mecanica ” 01 || RS 2.135,34|
|Chefe do Servico de Transporte Escolar ” 01 || RS 2.135,34|

ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

DENOMINAGAO DO CARGO VAGAS VEN:“I,IMRESNTO
|Secretario Municipal | o1 || R$4.284,64
|Assessor de Projetos Especiais da Secretaria Municipal de Educacao || 01 || RS 950,82|
|Diretor Escolar | — Até 150 alunos || 06 || RS 2.135,34|
[Diretor Escolar Il — De 151 a 400 alunos | 02 || R$1.42597
[Diretor Escolar Ill - Acima de 401 alunos | 03 || R$3.1612]

|Vice-diretor | 02 || R$267440
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ANEXO Ill
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS CLassE H vAGAS H ORNADA H VENCIMENTO \

|Auxi|iar de Servico H 41 || 40 horas || RS 1.100,00|

Auxiliar |Auxi|iar de Enfermagem H 07 || 40 horas || RS 377,25|

|Auxiliar de Satde Bucal | o6 | 40horas || R$1.212,00)

N |operario | | 90 | 40horas || RS 300,00|
Operario

|Operério I H 40 || 40 horas || RS 377,25|

|Agente Administrativo | “ 06 || 40 horas || RS 377,25|

o ' |Agente Administrativo Il H 15 || 40 horas || RS 475,33|

Agente Administrativo

|Agente Administrativo II | o5 | 40horas || RS 598,91

|Agente Administrativo IV | o8 | 4ohoras | RS 754,62|

|Motorista H 46 || 40 horas || RS 686,64|

o o |Operador de Méquinas | H 04 || 40 horas || RS 475,33|

Oficial Especializado

|Oficia| Especializado | H 12 || 40 horas || RS 475,33|

|Oficia| Especializado Il H 05 || 40 horas || RS 598,91|

|Técnico em Enfermagem H 07 || 40 horas || RS 1.345,04|

Técnico |Agr|'cola H 02 || 40 horas || RS 754,62|

|Contabilidade | o1 | 40horas || RS 950,82

|Fisioterapeuta H 02 || 30 horas || RS 1.257,99|

|Farmacéutico e Bioguimico H 02 || 30 horas || RS 1.198,09|

|Farmacéutico H 02 || 40 horas || RS 3.065,20|

|Engenheiro H 01 || 30 horas || RS 2.690,66|

|Assistente Social “ 01 || 30 horas || RS 2.690,66|

[Psicélogo | 02 | 30horas ||  R$1.257,99)

IDentista | 08 | 20horas ||  R$1.198,09]

Cientifico [Médico | 34 | 20horas ||  R$1.198,09)

'S\Aaizi:‘(’j:‘;:xﬁ;ama Estrategia de 06 40 horas R$ 9.700,00

|Veterinério | o1 | 30horas ||  R$1.198,09)

[Enfermeiro Padréo Il | o6 | 4ohoras ||  R$2.097,80]

|Enfermeiro Padrao H 06 || 40 horas || RS 2.097,80|

|Engenheiro Civil H 08 || 44 horas || RS 1.257,99|

Nutricionista | o1 | 30horas ||  R$2.690,66]

|Fonoaudié|ogo Educacional H 01 || 40 horas || RS 3.181,71|
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|Assistente Social Educacional H 01 || 40 horas || RS 3.181,71|
|Psicc’>|ogo Educacional H 02 || 40 horas || RS 3.181,71|
Vigilancia Epidemioldgica ‘Agente de Endemias H 02 H 40 horas H RS 1.014,00‘

ANEXO IV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

CARGOS CLASSE vacas [ vt | e

Auxiliar |Auxi|iar Administrativo e Escolar H 11 || 40 horas || RS 350,00|
|Monitor Educacional H 38 || 40 horas || RS 1.369,14|
|Professor Municipal H 115 || 24 horas || RS 1.074,96|
|Professor de Lingua Portuguesa H 07 || 24 horas || RS 1.764,86|
|Professor de Matematica H 06 || 24 horas || RS 1.409,13|
|Professor Municipal de Geografia H 04 || 24 horas || RS 1.074,96|
|Professor de Historia H 04 || 24 horas || RS 1.409,13|
|Professor de Ciéncias H 04 || 24 horas || RS 1.409,13|

Professor |Professor de Lingua Estrangeira (Inglés) H 04 || 24 horas || RS 1.764,86|
|Professor Municipal de Educacdo Fisica H 02 || 24 horas || RS 1.074,96|
|Professor de Informatica H 02 || 24 horas || RS 1.203,96|
|Supervisor Pedagogico | H 02 || 40 horas || RS 1.257,71|
|Supervisor Pedagogico Il H 09 || 24 horas || RS 2.122,55|
|Professor de Educacado Fisica H 05 || 24 horas || RS 475,33|
|Educador Infantil H 15 || 40 horas || RS 1.764,86|
|Inspetor de Disciplina Escolar H 02 || 40 horas || RS 1.212,00|
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ANEXO V
CORRELAGAO DE CARGOS

SITUAGAO ANTIGA

|

SITUACAO NOVA

Auxiliar de Servico Escolar |

Auxiliar de Servico |

Auxiliar de Servigo Interno/Externo

Auxiliar de Servigo |

Operirio |

|

Operirio |

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo e Escolar

Auxiliar de Servigo Escolar Il

|

Auxiliar Administrativo e Escolar

Agente Administrativo |

Agente Administrativo |

Operario

Operario Il

Auxiliar de Enfermagem

|

Auxiliar de Enfermagem

Agente Administrativo Il

Agente Administrativo Il

Motorista

|

Motorista

Oficial Especializado |

|

Oficial Especializado |

Operador de Maquinas |

|

Operador de Maquinas |

Professor

|

Professor

Agente Administrativo Ill

Agente Administrativo lll

Mecanico

|

Oficial Especializado Il

Técnico em Enfermagem

|

Técnico em Enfermagem

Agente Administrativo IV

Agente Administrativo IV

Técnico Agricola

|

Técnico Agricola

Supervisor Pedagdgico H Super Pedagdgico
Oficial Especializado Il H Extinto
Agente Administrativo V H Extinto

Técnico em Contabilidade

Técnico em Contabilidade

Enfermeiro Padrao

|

Enfermeiro Padrao

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta

Bioquimico

|

Farmacéutico e Bioquimicos

Assistente Social

|

Assistente Social

Psicologo H Psicdlogo
Dentista H Dentista
Médico H Médico

Inexistente

|

Veterinario




1.

FREFEITLREA MLMIZIR

R
F

Prefeitura Municipal de Maria da Fé
Minas Gerais

S

www.mariadafe.mg.gov.br
gabinete@mariadafe.mg.gov.br

ANEXO VI
PRE-REQUISITOS E ATRIBUICOES

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

1.1.CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

ATRIBUIGOES:

1)

8)

organizar com outros érgaos da administragdo a captagdo e negociacdo de recursos junto aos
drgdos e instituicGes nacionais e monitorar sua aplicagao;

implantar o orcamento participativo, a gestao do patriménio imobilidrio e mobiliario;
planejar, implementar, executar, controlar e avaliar as atividades da politica de planejamento
urbano do Municipio;

elaborar politica de planejamento urbano em parceria com as demais secretarias municipais,
controle e fiscalizacdo de obras;

planejar, normatizar, gerenciar, controlar e orientar a politica estratégica de gestdo de
processos administrativos e gerenciais, de recursos humanos, materiais, logistica e compras
publicas dos 6rgaos do Poder Executivo;

planejar e coordenar as atividades de organizacdo e modernizacdo da Administracdo Direta
do Poder Executivo e desenvolver canais de participacao popular direta;

promover o uso racional dos recursos naturais, racionalizar o uso do transporte, reduzir os
desperdicios de materiais e os impactos ambientais negativos decorrentes, cuidando da
adogdo de um conjunto de técnicas com solu¢do ambientalmente eficiente;

executar atribui¢des correlatas mediante determinagdo superior.

1.2.CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

ATRIBUIGOES:

1)

exercer a coordenacdo das atividades ligadas a administracdo geral da Prefeitura para prestar
assessoria ao Prefeito em todas as matérias de carater econémico-financeiro;

orientar e supervisionar o trabalho dos 6rgdos que lhe forem subordinados;

zelar pela conservagao e limpeza interna e externa do prédio da administragdo central da
Prefeitura e cuidar dos servicos de copa e cozinha;

administrar o arquivo municipal tomando providéncia para guarda, conservacao e
organizagao dos documentos;

administrar o patrimonio municipal cuidando do gerenciamento, conservacgdo, controle e
documentacgao;

exercer a supervisdo dos atos pertinentes a gestao de pessoal, ao gerenciamento da Folha de
Pagamento, a concessdo de direitos e cumprimento dos deveres funcionais, assim como
buscar sua valorizacdo através da oferta de beneficios, capacitagdo e treinamentos;

estudar, elaborar e propor politica de gestdo de cargos e carreiras aos servidores visando
melhorias nas condi¢des de trabalho visando melhor aproveitamento dos recursos humanos
para resultados mais eficientes na prestagao de servigos ao cidadao;

promover justa tributacdo municipal, o incremento da arrecadacdo e a execuc¢do da divida
ativa;

supervisionar a elaboracdo de editais e acompanhar a realizacdo dos procedimentos
licitatérios e as compras municipais para garantir economicidade, eficiéncia e eficacia dos
servigos internos com resultados qualitativos na gestdo publica e nos servigos prestados a
populagado;
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10) coordenar o processo de entrada e saida de equipamentos, pecas, produtos e todo o tipo de
material sob guarda do Almoxarifado Municipal promovendo eficiéncia no controle de
estoque e no atendimento as necessidades dos diversos setores da administracao;

11) supervisionar os servidores que Ihe forem subordinados;

12) exercer outras atribui¢cdes pertinentes mediante determinacgdo superior.

1.3.CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA

ATRIBUICOES:

1) elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politica agricola para o Municipio em
conformidade com suas caracteristicas de producdo visando crescimento econdémico e social;

2) acompanhar os dados da produg¢do econémica do Municipio a fim de planejar agles
especificas para dinamizar setores de producdo através de parcerias, convénios e agles
articuladas com drgaos publicos e privados afins, determinando prioridades para 0 fomento
da agropecuaria local;

3) cuidar para compatibilizar atividades agropecudrias e agroindustriais com a legislacdo de
posturas municipais e vigilancia de saude publica;

4) estimular e apoiar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel (CMDRS) e
Conselho de Defesa e Desenvolvimento do Meio Ambiente (CODEMA);

5) gerenciar o uso e a ampliagao de equipamento de patrulha mecanizada para disponibiliza¢do
ao produtor;

6) elaborar e propor programas de apoio ao pequeno produtor e pecuarista no sentido de
oferecer-lhe suporte gerencial, de praticas e técnicas agricolas e de manejo de rebanhos além
de producdo agropecuaria buscando parceria com érgaos, entidades publicas e privadas afins;

7) cuidar dos procedimentos administrativos para manter convénios com drgaos publicos de
apoio a agricultura e buscar outros convénios e parcerias de interesse para o setor;

8) desenvolver, em conjunto com outras secretarias, programas para apoio e de geragdo de
renda para as familias dos pequenos produtores e pecuaristas visando estimular a
permanéncia do morador em area rural com ag¢des que visem a melhoria de sua qualidade de
vida;

9) cuidar do uso das instalagdes do CEASA em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras
visando otimizar seu aproveitamento e promover sua conservagao;

10) supervisionar os servidores que lhe forem subordinados;

11) executar outras tarefas correlatas mediante determinagdo superior.

1.4.CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS

ATRIBUICOES:

1) elaborar e propor politica municipal de meio ambiente com vista a defesa e preservacdo do
meio ambiente no Municipio de Maria da Fé;

2) planejar e executar agdes e programas em parceria com a COPASA, 6rgdos e entidades
publicas e privadas afins para recuperacdao do manancial do Ribeirdo Cambui, nascentes e rios
em todo o territério do Municipio para aumento e melhoria da qualidade da agua para
abastecimento da populagdo urbana e rural;

3) planejar e executar agdes para o saneamento rural em conformidade com suas caracteristicas
visando melhoria ambiental e da qualidade de vida da populacao;

4) buscar parceria com a COPASA visando estudos para aumento da oferta de agua a populagao
tendo em vista o crescimento demografico;
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participar da elaboracdo do plano diretor de Municipio com vista a adocdo de medidas de
preservacdao ambiental de minimizacdo de impactos ambientais oriundos do crescimento
populacional e atividades industriais, agricolas e agroindustriais em todo o territério
municipal;

combater agGes lesivas ao meio ambiente; apoiar e acompanhar as a¢ées do CODEMA na
fiscalizagdo da politica de defesa do meio ambiente;

promover a Educacdo Ambiental ampla mediante parceria com secretarias e instituicdes de
ensino no municipio;

supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

executar outras tarefas correlatas mediante determinacgdo superior.

1.5.CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

ATRIBUICOES:

1)

formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte, coordenando e
estimulando, em todo o municipio, a pratica esportiva e a realizacdo de atividades fisicas para
todas as idades;

promover articulagdo com drgaos federais e estaduais e outros organismos possiveis publicos
ou privados para cumprimento de programas e a¢gdes governamentais pertinentes ao esporte
e apoio as iniciativas locais e regionais;

zelar pela conservacdo do patriménio publico destinados a pratica esportiva e buscar sua
expansao;

desenvolver programas em conjunto com as demais secretarias municipais buscando oferecer
praticas esportivas a criangas e adolescentes com intuito socioeducativo;

oferecer suporte e acompanhar o Conselho Municipal de Esportes;

supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

executar outras atividades corretas mediante determinagdo superior.

1.6.CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

ATRIBUICOES:

1)

elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento do turismo e de promogdo da
cultura no municipio, executar e coordenar as a¢des programadas;

firmar convénios e parcerias publicas e privadas para desenvolvimento do turismo no
Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento econdémico e social;

promover integracdo da comunidade local com a atividade turistica e com os turistas de
modo a tornar cotidiano o relacionamento cordial e pratica da receptividade mineira;
promover eventos com vistas a promover fluxo turistico e proporcionar oportunidade de
geracao de renda para a populagao buscando o aprimoramento constante da qualidade da
recepc¢ao ao turista, do atendimento adequado e qualidade dos servicos colocados a sua
disposicao;

promover cursos de capacita¢ao para atividades de interesse do turismo;

dinamizar a integracao do turismo local com o turismo regional e retomar a conducdo de
estratégias politicas de interesse local e regional visando o incremento da atividade;
retomar e promover eventos culturais tradicionais da comunidade mariense com vistas a
estimular a convivéncia social e a oferta de atrativos culturais ao turista;



9)
10) executar, promover e fiscalizar a preservagao do patriménio cultural do Municipio;

11) desenvolver a¢des para possibilitar ao Municipio o recebimento de beneficios fiscais do
Estado para preservacdo do patrimonio cultural;

12) oferecer suporte e acompanhar os Conselhos Municipais pertinentes a sua pasta;

13) supervisionar servidores que Ihe forem subordinados;

14) executar outras atribuicGes correlatas mediante determinacgao superior.

FREFEITLREA MLMIZIR

R
F

Prefeitura Municipal de Maria da Fé
Minas Gerais

S

www.mariadafe.mg.gov.br
gabinete@mariadafe.mg.gov.br

representar e divulgar o Municipio em eventos de natureza diversa no ambito da
administracdo municipal e nas relagdes regionais com outros municipios, com érgaos
estaduais e federais;

implantar e gerenciar, se necessario, os fundos municipais pertinentes a sua pasta;

1.7.CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

ATRIBUICOES:

1)

2)

coordenar os 6rgaos sob sua dire¢cdo na execucdo de acdes e programas de atencdo a saude
em perfeita consonancia com as diretrizes e normas estabelecidas do Sistema Unico de Satde
(SUS) agindo de forma articulada com sua gestdo no ambito federal e também estadual;
exercer a fiscalizacdo e zelar pelo cumprimento do Cédigo de Vigilancia Sanitaria e o Cédigo
de Posturas do Municipio no que concerne a higiene e saldde publica;

planejar e executar agdes de atencdo integral a saude desenvolvida nas unidades municipais
de assisténcia a saude, no servico de Transporte para Tratamento Fora do Domicilio (TFD), no
transporte sanitario (SETS), cuidando para existéncia de condi¢Ges adequadas de trabalho
para eficiente prestacdo de servigos ao cidadao;

cuidar do funcionamento do Conselho Municipal de Saude elaborando em conjunto a Politica
Municipal de Saude e sua avaliagdo através da realizagdo das Conferéncias Municipais de
Saude de demais debates e a¢des junta sociedade organizada;

administrar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Saude conforme Plano de
Aplicacao aprovado pelo Conselho Municipal de Sadde zelando pelo fiel cumprimento das
normas pertinentes a gestdo de recursos publicos;

exercer a coordenagdo, supervisdo e acompanhamento da execugdo dos diversos programas
de atencdo a saude determinadas pelos governos federal e estadual observando seus
regulamentos e sistematica de funcionamento;

buscar sempre, de todas as formas legais possiveis, ampliar o atendimento prestado a
populacao;

supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

executar outras tarefas correlatas mediante determinac¢do superior.

1.8.CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ATRIBUICOES:

1)

2)

3)

executar programas e a¢des para cumprimento das politicas nacional e estadual de assisténcia
social, no ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) através da correta aplicacdo
dos recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social e da coordenagdo dos servicos
ofertados pelo Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);

planejar em conjunto com a administracao municipal e o Conselho Municipal de Assisténcia
Social a politica municipal do setor cuidando para cumprimento de objetivos e metas de
atendimento a populagao;

exercer a coordenacgao do Programa Municipal de Habitacdo Popular;
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10) executar outras tarefas correlatas mediante determinagdo superior.
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planejar, propor e executar os programas municipais de atendimento social a familias de baixa
renda do Municipio;

buscar convénios e parcerias para execuc¢ado das politicas publicas de assisténcia social visando
ampliar o atendimento a populacao;

oferecer suporte e trabalhar em conjunto com o Conselho Municipal de Assisténcia Social;
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente e Conselho Tutelar;

promover, articular e estimular a representacao social;

coordenar a programa de subvenc¢des sociais do orcamento municipal a entidades
prestadoras de servigos de interesse social;

supervisionar os servidores que lhe forem subordinados;

1.9.CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E VIAS PUBLICAS

ATRIBUICOES:

1)

executar servicos essenciais a populacdo como a coleta e destinacdo adequada de residuos
solidos organicos e reciclaveis; construcdo e reparos de rede de esgoto; conservagao e limpeza
de vias e logradouros publicos; coordenagdo do sistema de transito municipal; remocdo de
entulho;

executar obras publicas sempre a partir de diretrizes determinadas pelo Departamento de
Engenharia da administracdo municipal;

cuidar da conservacdo e documentacdo da frota de veiculos e maquinarios e equipamentos
necessarios aos seus servicos;

construir, pavimentar e conservar ruas e estradas municipais, zelando pelo Sistema Viario do
Municipio em atendimento a qualidade de trafego e acessibilidade da populagao, inclusive do
acesso a cidaddos com dificuldades de locomocao;

executar obras de conservacdo e construcdo de prédios publicos cuidando por sua qualidade
e acessibilidade;

oferecer suporte e servicos as demais secretarias municipais no que tange as suas atribuicGes
e as condi¢cOes de que dispoe;

supervisionar servidores que |lhe forem subordinados;

executar outras tarefas correlatas mediante determinacao superior.

CARGO: AUXILIAR

2.1.CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)

1° Grau Completo
Habilidade para desempenho de atividades fisico-motoras
Capacidade fisica e mental

ATRIBUICOES:

1)

w N

)
)
)

I

Cortesia no relacionamento

Manutencdo da limpeza em geral

Executar servicos de Cantina

Executar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.
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2.2.CLASSE: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)

1° Grau Completo em treinamento
Capacidade fisica e mental
Registro COREN

ATRIBUICOES:

1)

H W N

)
)
)
)

ul

6)

Cortesia no relacionamento

Receber, conferir e controlar medicamentos e materiais

Participar de Programas de Saude Publicas e medicina curativa

Prestar primeiros socorros nos casos de emergéncia

Auxiliar Médicos, dentistas e enfermeiros preparado o paciente para o tratamento e o
material a ser utilizado

Efetuar outras tarefas correlatas mediante determinacao superior.

2.3.CLASSE: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)
4)

Possuir idade minima de 18 anos

Curso profissionalizante em Auxiliar de Saude Bucal (ASB) completo
Registro no Conselho Regional de Odontologia (CRO)

Experiéncia profissional como Auxiliar de Satde Bucal (minimo de 6 meses)

ATRIBUICOES:

1)

Realizar acbes de promocdo e prevencao em saude bucal para as familias, grupos e individuos,
mediante planejamento local e protocolos de atencdo a saude

Executar organizagdo, limpeza, assepsia, desinfec¢do e esterilizagdo do instrumental, dos
equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho

Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencdes clinicas

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de salde bucal

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais
membros da equipe de Atencdo Bdsica, buscando aproximar e integrar acdes de saude de
forma multidisciplinar

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontoldgicos

Processar filme radiografico

Selecionar moldeiras

Preparar modelos em gesso

10) Manipular materiais de uso odontoldgico realizando manutencdo e conservacdo dos

equipamentos

11) Participar da realizagdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos, exceto na categoria de

examinador;

12) Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuacgio.

3.

CARGO: OPERARIO

3.1.CLASSE: OPERARIO |

PRE-REQUISITOS:

AL DE
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1) 1° Grauincompleto
2) Capacidade fisica e mental
3) Habilidade especifica da funcdo

ATRIBUICOES:

1) Cortesia no relacionamento

2) Auxiliar os servicos de construcdo civil, saneamento publico, manutengdo de estradas, ruas,
pragas e hortas

3) Executar os servicos de coleta de lixo, lavagem e lubrificagdo de veiculos e maquinas,
manuseio de pecas e equipamentos

4) Vigiar prédios publicos

5) Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

3.2.CLASSE: OPERARIO Il

PRE-REQUISITOS:
1) 1° Grau Completo
2) Experiéncia comprovada para desempenho da fungdo
3) Capacidade fisica e mental

ATRIBUICOES:
1) Cortesia no relacionamento.
2) Executar as atribuicdes do Operdrio |
3) Executar servigco de saneamento, reparo, calgamento e conservag¢do de ruas, pragas e hortas
e a conservacgao de estradas municipais
4) Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior

4. CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
4.1.CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO |

PRE-REQUISITOS:
1) 1° Grau Completo
2) Capacidade fisica e mental.
ATRIBUICOES:
1) Cortesia no relacionamento.
2) Executar os servigos de office-boy e servigos burocraticos.
3) Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

4.2.CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO I

PRE-REQUISITOS:

1) 1° Grau Completo.

2) Capacidade fisica e mental.

3) Conhecimentos praticos de datilografia e digitacao.
ATRIBUICOES:

1) Cortesia no relacionamento.
2) Executar atividades do Agente administrativo .
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Executar servico de: Datilografia e digitacdo, atendimento ao publico, servicos provenientes
de 6rgdos e conveniados.

Executar a manutencdo da Biblioteca.

Executar tarefas especificas de secretdria e escrituracdo em geral.

4.3.CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO Il

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)
4)

1° Grau Completo.

Capacidade fisica e mental.

Conhecimentos praticos de datilografia e digitacao.
Experiéncia minima de dois anos.

ATRIBUICOES:

1)

w N

)
)
)

I

Cortesia no relacionamento

Executar atividades do Agente Administrativo Il.

Executar tarefas especificas de secretaria e escrituragao em geral.
Efetuar outras tarefas correlatas, mediante, determinagdo superior.

4.4.CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO IV

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)
4)

2° Grau Completo

Capacidade fisica e mental

Conhecimentos, praticos de datilografia e digitacao.
Experiéncia minima de dois anos.

ATRIBUICOES:

1)
2)
3)
4)

Cortesia no relacionamento.

Executar atividades do Agente Administrativo Ill.
Programar, coordenar e executar as tarefas especificas.
Efetuar outras tarefas, mediante determinacao superior.

4.5.CLASSE: MOTORISTA

PRE-REQUISITOS:

1)

B W N
— —

)
5)

1° Grau Incompleto.

Capacidade fisica e mental;
Experiéncia profissional de dois anos;
Carteira de Habilitacdo categoria D
Conhecimento pratico especifico

ATRIBUICOES:

1)
2)

Cortesia no relacionamento

Zelar pela manutencdo dos equipamentos e veiculos que utiliza, efetuando simples reparos
de limpeza, lubrificacdo e abastecimento

Conduzir veiculos da Prefeitura

Vistoriar estado geral do veiculo diariamente

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior
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4.6.CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS

PRE-REQUISITOS:
1) 1° Grauincompleto
2) Capacidade fisica e mental
3) Experiéncia profissional de dois anos
4) Carteira de Habilitagdo compativel com o maquinario que opera
5) Conhecimento pratico especifico.

ATRIBUICOES:
1) Cortesia no relacionamento
2) Zelar pela manutencdo dos equipamentos e veiculos que utiliza, efetuando simples reparos
de limpeza, lubrificagdo e abastecimento

3) Operar qualquer tipo de maquina de terraplanagem

4) Montar e desmontar implementos para cada operacgado

5) Vistoriar o estado geral do maquindrio diariamente

6) Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacgdo superior.

4.7.CLASSE: OFICIAL ESPECIALIZADO |

PRE-REQUISITOS:
1) 1° Grauincompleto
Capacidade fisica e mental
Experiéncia profissional de dois anos
) Carteira de Habilitacdo compativel com o maquinario que opera
5) Conhecimento pratico especifico

ATRIBUIGOES:
1) Cortesia no relacionamento
2) Executar servicos de carpintaria, pedreiro e pintura, possibilitando a construcdo, reforma e
reparo em obras diversas
3) Zelar pela manutencdo dos equipamentos e ferramentas que utiliza, efetuando simples
reparos de limpeza, lubrificacdo e manutencao
4) Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.

H W N
— —

4.8.CLASSE: OFICIAL ESPECIALIZADO I

PRE-REQUISITOS:
1) 1° Grauincompleto
2) Capacidade fisica e mental
3) Carteira de Habilitacdo compativel com o maquinario que opera
4) Conhecimento pratico especifico

ATRIBUICOES:

1) Cortesia no relacionamento

2) Executar todas as tarefas relativas a oficina mecanica da Prefeitura Municipal, reparando
magquinas e veiculos pertencentes a Prefeitura e os veiculos pertencentes a o6rgdos
conveniados;

3) Executar servicos de serigrafia e decoragdao, funilaria e pintura, outdoors e servigos
semelhantes

4) Executar instalacdo e reparos elétricos nos prédios e equipamentos
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Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior

CLASSE: CHEFE DO SERVICO DE MECANICA

ATRIBUIGOES:

1) responsabilizar-se por consertos relacionados a mecanica automotiva;

2) diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo;

3) realizar a manutengao dos motores, sistemas e partes do veiculo;

4) testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;

5) regular o motor; ignicdo, carburagdo e o mecanismo das valvulas;

6) zelar pela conservagdo, limpeza e manutencdo de aparelhos e ferramentas e ambiente de
trabalho;

7) fazer o controle e a manutencgdo preventiva dos veiculos;

8) encaminhar os veiculos para consertos e reparos que excedam a capacidade de atendimento
da oficina mecanica municipal verificando a qualidade do servico prestado;

9) encaminhar para o Departamento de Compras e LicitacGes a relagdo das pecas, equipamentos
e ferramentas necessarias para desempenho de suas atribuicées dando suporte necessario ao
setor para aquisicdo adequada das mesmas e inclusive quanto a avaliacdo da qualidade de
pegas e servicos prestados;

10) socorrer os veiculos quando solicitado quando ocorrerem avarias e problemas mecanicos fora
das dependéncias da oficina mecanica e quando envolvidos em acidentes para prestar
também informacGes solicitadas pela autoridade de trénsito tomando as providéncias
necessarias;

11) fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da Prefeitura, prestando informagdes ao
superior hierarquico;

12) promover o controle do gasto de 6leo, combustivel e lubrificantes assim como as despesas de
manutencao dos veiculos.

4.10. CLASSE: CHEFE DO SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR

ATRIBUICOES:

1)

N
—

N o bW
—_—_— == =

coordenar a escala de motoristas e linhas para atendimento da demanda de transporte
escolar.

inspecionar os veiculos da frota municipal para verificar as condi¢Ges de funcionamento dos
mesmos e providenciar reparos necessarios;

dar ordens de servicos didrias para todos os motoristas lotados no transporte escolar.
supervisionar junto as escolas o servico de transporte escolar.

zelar pelo cumprimento pontual de todas as linhas e horarios;

distribuir diariamente os servigos aos motoristas do transporte escolar.

promover o controle do consumo de combustivel da frota municipal e alimentar o sistema de
informacgdes pertinentes a frota municipal junto ao Tribunal de Contas do Estado;

zelar pela regularidade da situag¢do dos motoristas e dos veiculos da Prefeitura em face das
normas de transito em vigor;

promover a guarda dos veiculos e zelar pelo abastecimento, lubrificacdo, lavagem e
conservagao dos mesmos.

5. CARGO: TECNICO

AL DE
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5.1. CLASSE: TECNICO EM ENFERMAGEM

PRE-REQUISITOS:
1) Curso técnico em Enfermagem
2) Capacidade fisica e mental
3) Registro no COREN

ATRIBUIGOES:

1) Cortesia no relacionamento;

2) Executar, sob supervisdo, servicos de auxiliar de enfermagem no Hospital, no Centro de Satdde
e unidades basicas de Saude do Municipio;

3) Aplicar, mediante recomendacdo médica, medica¢des intramusculares, endovenosas e
outras;

4) Fazer curativos, ministrar, medicamentos e verificas sinais vitais;

5) Executar outras tarefas correlatas mediante determinagdo superior.

5.2. CLASSE: TECNICO AGRICOLA

PRE-REQUISITOS:
1) Curso de Técnico Agricola
2) Capacidade fisica e mental
3) Registro no CREA

ATRIBUICOES:

1) Cortesia no relacionamento;

2) Orientagdo técnica aos agricultores do Municipio;

3) Viabilizar analise do solo e fornecer orientacdo ao agricultor quanto ao preparo correto do
solo.

4) Visitar as propriedades agricolas periodicamente, fazendo levantamento de necessidades,
buscando apresentar solugbes

5) Executar outras tarefas correlatas mediante determinagdo superior.

5.3. CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE

PRE-REQUISITOS:
1) Curso técnico em Contabilidade
2) Prética em operagdes com maquina de calcular
3) Capacidade fisica e mental
4) Registro no CRC

ATRIBUICOES:
1) Executar trabalhos referentes a contabilidade da Prefeitura.

2) Supervisor o preenchimento de empenhos.

3) Fazer as prestacOes de contas.

4) Preparar balancetes de receitas e despesas mensalmente.

5) Grau maximo de responsabilidade, imprescindivel a fungao.

6) Executar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.

6. CARGO: CIENTIFICO
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6.1.CLASSE: FISIOTERAPEUTA

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)

Curso Superior em Fisioterapia.
Capacidade fisica e mental
Registro no CREFITO

ATRIBUIGOES:

1)
2)

Cortesia no relacionamento.

Realizar técnicas e principios de tratamento, indicagdes e contraindicagdes dos principios
recursos terapéuticos

Orientar e acompanhar sistematicamente o paciente

Cumprir orienta¢Oes da Secretdria da Saude.

Executar outras tarefas correlatas mediante determinacdo superior.

6.2.CLASSE: FARMACEUTICO E BIOLOGICO

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)
4)

Curso Superior em Farmacia.
Especializagdo em bioquimica.
Capacidade fisica e mental.
Registro no CRF.

ATRIBUICOES:

1)

U b WN

)
)
)
)

Cortesia no relacionamento.

Atribuicoes inerentes a qualificacdo profissional

Organizar, manter e controlar o estoque de medicamentos.

Realizar exames solicitados nos atendimentos ambulatoriais.
Executar outras tarefas correlatas mediante determinacgao superior.

6.3.CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)

Curso Superior em Assisténcia Social.
Capacidade fisica e mental
Registro no CRAS

ATRIBUICOES:

1)
2)

Cortesia no relacionamento.

Prestar assisténcia a pessoas carentes bem como aos servidores do municipio e seus
dependentes.

Levantar, cadastrar e manter atualizado o cadastro das pessoas carentes do Municipio,
fornecendo dados para implementag¢do de programas.

Fornecer documentos e executar processos legais no ambito de sua competéncia.

Cumprir a programacao de assisténcia social da Secretaria do municipio.

Executar outras tarefas correlatas mediante determinacgao superior.

6.4.CLASSE: PSICOLOGO

PRE-REQUISITOS:
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1)
2) Capacidade fisica e mental.
3) Registro no CRP

ATRIBUICOES:
1) Cortesia no relacionamento.

Curso Superior em Psicologia.

2) Prestar servicos para a administragdo publica nas secretarias e que for solicitado.
3) AtribuicGes inerentes a qualificagdo profissional.
4) Executar outras tarefas correlatas mediante determinag¢do superior.

6.5.CLASSE: DENTISTA

PRE-REQUISITOS:
1) Curso Superior em Odontologia.
2) Capacidade fisica e mental
3) Registro no CRO.

ATRIBUIGOES:
1) Cortesia no relacionamento.
) AtribuicBes inerentes a qualificacdo profissional.
) Atividades de natureza especializada aos servidores municipais e a populagdo carentes.
) Elaboragdo de planos e programas que visem a prevengdo de salde dentdria para toda a
populacdo com especial atencdo as criangas em idade escolar.
5) Executar outras tarefas correlatas mediante determinagdo superior.

H W N

6.6.CLASSE: MEDICO

PRE-REQUISITOS:
1) Curso Superior em Medicina.
2) Capacidade fisica e mental
3) Registro no CRM.

ATRIBUICOES:
1) Cortesia no relacionamento
2) Prestar atendimento médico-ambulatorial examinando pacientes, solicitando e analisando
exames complementares, formulando diagndstico e orientando-os no tratamento.
3) Prestar servicos dentro de sua especialidade, visando a promoc¢do, prevencdo e recuperagao
da saude da coletividade.
4) Executar outras tarefas correlatas mediante determinag¢do superior.

6.7.MEDICO DO PROGRAMA ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

PRE-REQUISITOS:
1) Curso superior em Medicina;
2) Registro no CRM.

ATRIBUICOES:
1) realizar atengdo a saude aos individuos sob sua responsabilidade;
2) realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirurgicos, atividades em grupo na UBS e,
quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas,
associagdes etc.);
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3) realizar atividades programadas e de atenc¢do a demanda espontanea;

4) encaminhar, quando necessario, usuarios a outros pontos de atencdo, respeitando fluxos
locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do
usuario;

5) indicar, de forma compartilhada com outros pontos de atencdo, a necessidade de internagao
hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario;

6) contribuir, realizar e participar das atividades de Educacdo Permanente de todos os membros
da equipe; participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USB.

6.8.COORDENADOR DO SERVICO DE VIGILANCIA SANITARIA

ATRIBUICOES:
1) organizar, coordenar e dirigir as atividades da Vigilancia Sanitaria, sob a supervisao da
Secretaria Municipal de Saude;

2) zelar pelas condig¢Bes sanitarias em todo o territério do Municipio;

3) atuar no controle de endemias e surtos;

4) cumprir as disposi¢es do Cédigo de Vigilancia Sanitaria Federal, Estadual e Municipal;
5) avaliar a¢Ges capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude;

6) intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo e da

circulacdo de bens e da prestacdo de servicos de interesse da saude;
7) conceder alvara sanitario para funcionamento de estabelecimento;
8) inspecionar, fiscalizar, lavrar autos e aplicar penalidades nas a¢des de controle sanitario;
9) efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

6.9.CLASSE: VETERINARIO

PRE-REQUISITOS:
1) Curso Superior em Veterinaria
2) Capacidade fisica e mental
3) Registro no CRV.

ATRIBUICOES:
1) Realizar afiscalizagdo para o cumprimento do Cédigo de Vigilancia Sanitaria.
2) Planejar, coordenar e executar programa de vacinagdo municipal.
3) Efetuar orientacdo técnica aos pecuaristas e pequenos criadores.
4) Efetuar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.

6.10. CLASSE: ENFERMEIRO

PRE-REQUISITOS:
1) Curso Superior em Enfermagem
2) Capacidade fisica e mental
3) Registro no COREN.

ATRIBUIGOES:
1) Executar atividades que se relacionem com planos, programas, normas, regulamentos e
instrucdes sobre a preservacao e recuperagdo da saude da populagao.
2) Colaborar na execucdo de programas de treinamentos na area da saude.
3) Executar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.
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6.11. CLASSE: ENFERMEIRO PADRAO I

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)

Curso superior de Enfermagem
Capacidade fisica e mental
Registro no COREN

ATRIBUIGOES:

1) Executar atividades que se relacionem com planos, programa, normas, regulamentos e
instrucdes sobre a preservacao e recuperagdo da saude da populagao;

2) Colaborar na execuc¢do de programas de treinamentos na area da saude;

3) Atuar no Programa Estratégia Saude da Familia - ESF;

4) Avaliar agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude;

5) Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.

6.12. CLASSE: ENGENHEIRO CIVIL

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)

Curso superior de Engenharia Civil
Capacidade fisica e mental
Registro do CREA.

ATRIBUICOES:

1) Cortesia no relacionamento;

2) Elaboragdo de projetos e plantas para obras publicas e para atendimento de convénios;
3) Elaboracdo de plantas populares para populagdo de baixa renda;

4) Fiscalizagdo e acompanhamento das obras em andamento e quando concluidas;

5) Elaboragdo e coordenacgdo das atividades referentes ao Plano Diretor;

6) Outras atribuicOes correlatas de competéncia dos servigos de obras e vias publicas.
6.13. CLASSE: NUTRICIONISTA

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)

Diploma em curso superior de Nutricao
Registro no Conselho de Classe
Capacidade fisica e mental

ATRIBUIGOES:

1)

Planejar, coordenar e supervisionar a aplicacdao de testes de aceitabilidade junto a clientela,
sempre que ocorrer no cardapio a introducdo de alimento novo ou quaisquer outras
altera¢Oes inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitacdo dos
carddpios praticados frequentemente.

Para tanto, devem ser observados parametros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos,
estabelecidos em normativa do Programa.

O registro se dara no Relatério Anual de Gestdo do PNAE, conforme estabelecido pelo FNDE.
Planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢do, compra, armazenamento,
producdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela quantidade, qualidade e conservagdo dos
procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuig¢des;

Assessorar o Conselho Alimentacdo Escolar (CAE) no que diz respeito a execugdo técnica do
PAE.



Prefeitura Municipal de Maria da Fé
Minas Gerais

www.mariadafe.mg.gov.br
gabinete@mariadafe.mg.gov.br

6.14. CLASSE: FONOAUDIOLOGO EDUCACIONAL

PRE-REQUISITOS:
1) Curso Superior em Fonoaudiologia
2) Inscrigdo Conselho da categoria
3) Capacidade fisica e mental

ATRIBUIGOES:

1) Conhecer as politicas de educacdo definidas em ambito federal, estadual e municipal, bem
como os programas, projetos e agdes relacionadas ao processo de ensino- aprendizagem;

2) Atuar em parceria com os educadores visando contribuir para a promoc¢do do
desenvolvimento e da aprendizagem do escolar e a melhoria da qualidade de ensino;

3) Atuar para o aprimoramento das situa¢des de comunicac¢do oral e escrita;

4) identificar situacGes que possam dificultar o sucesso escolar e elaboracdo de programas que
favorecam e otimizem o processo de ensino-aprendizagem;

5) Conhecer e atuar para a interrelacdo dos diversos aspectos fonoaudiolégicos com os
processos e métodos de aprendizagem no ensino regular e especial;

6) Colaborar no processo de ensino-aprendizagem por meio de programas educacionais de
aprimoramento das situacdes de comunicacdo oral e escrita;

7) oferecer assessoria e consultoria educacional atuar em gestdo na area educacional;

8) atuar em consonancia com as politicas, programas e projetos educacionais publicos e privados
vigentes;

9) Participar do diagndstico institucional a fim de identificar e caracterizar os problemas de
aprendizagem tendo em vista a construcdo de estratégias pedagdgicas para a superacao e
melhorias no processo de ensino-aprendizagem;

10) Atuar de modo integrado a equipe escolar a fim de criar ambientes fisicos favoradveis a
comunica¢dao humana e ao processo de ensino-aprendizagem;

11) Desenvolver ag¢des educativas, formativas e informativas com vistas a disseminagdo do
conhecimento sobre a interface entre comunicagao e aprendizagem para os diferentes atores
envolvidos no processo de ensino-aprendizagem: gestores, equipes técnicas, professores,
familiares e educandos, inclusive intermediando campanhas publicas ou programas
intersetoriais que envolvam a otimizacdo da comunicacdo e da aprendizagem no ambito
educacional;

12) Desenvolver agbes institucionais, que busquem a promog¢do, prevengao, diagndstico e
intervengdo de forma integrada ao planejamento educacional, bem como realizar
encaminhamentos extraescolares, a fim de criar condi¢des favoraveis para o desenvolvimento
e a aprendizagem;

13) Participar das a¢des do Atendimento Educacional Especializado - AEE de acordo com as
diretrizes especificas vigentes do Ministério da Educacao;

14) Orientar a equipe escolar para a identificagcdo de fatores de riscos e altera¢Ges ocupacionais
ligadas ao ambito da fonoaudiologia;

15) Participar da elaboragdo, execucdo e acompanhamento de projetos e propostas educacionais,
contribuindo para a melhoria do processo de ensino-aprendizagem, a partir da aplicacao de
conhecimentos do campo fonoaudioldgico;

16) Desenvolver agdes voltadas a consultoria e assessoria fonoaudioldgica no ambito educacional;

17) Realizar processos de formagao continuada de profissionais da educagao;

18) Realizar e divulgar pesquisas cientificas que contribuam para o crescimento da educacdo e
para a consolidacdo da atuacdo fonoaudioldgica no ambito educacional.
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6.15. CLASSE: PSICOLOGO EDUCACIONAL

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)

Curso superior em Psicologia
Registro no Conselho Regional de Psicologia
CRP - Capacidade fisica e mental

ATRIBUICOES:

1)
2)
3)

4)

Atuar para a melhoria da dindmica interna da equipe, as regras de convivéncia e 0s processos
administrativos;

Atuar junto aos professores afim de acolher suas dificuldades e enfatizar suas facilidades, bem
como receber suas duvidas e oferecer as devidas orientagGes;

Atuar junto aos alunos encaminhados buscando conhecé-lo tanto dentro como fora da sala
de aula, para ouvir e compreender o seu comportamento e suas motivagdes;

Atender os pais: Procurar estreitar a relacdo familia-escola afim de enfatizar a importancia da
participacdo dos pais na vida escolar do filho, e também procurar acolher, de forma grupal, as
frustragGes e dificuldades de manejo educativo;

Analisar as demandas pedagdgicas: Procurar estudar e conhecer os métodos pedagdgicos
adotados pelos professores (projetos, apostilas, etc.) e avaliar como a turma recebe os
mesmos.

6.16. CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL EDUCACIONAL

PRE-REQUISITOS:

1)
2)
3)

Curso Superior em Assisténcia Social
Registro no Conselho Regional de Servico Social — CRESS
Capacidade fisica e mental

ATRIBUICOES:

1)

Buscar melhorias as condi¢Oes de vida e sobrevivéncia das familias e alunos atuando junto a
Rede de Vigilancia Socio Assistencial do Municipio;

Favorecer a abertura de canais de interferéncia dos sujeitos nos processos decisérios da escola
(os conselhos de classe);

Ampliar o acervo de informacdes e conhecimentos, acerca da vivéncia social na comunidade
escolar;

Estimular a vivéncia e o aprendizado do processo democratico no interior da escola e com a
comunidade;

Fortalecer as ac¢des coletivas;

Efetivar pesquisas que possam contribuir com a andlise da realidade social dos alunos e de
suas familias;

Maximizar a utilizacdo dos recursos da comunidade.

6.17. CLASSE: ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

1)

2)
3)

representar o Municipio em todas as a¢des judiciais em que for parte, na Justica Estadual,
Federal e Trabalhista;

promover as execugoes fiscais;

coordenar e supervisionar todos os processos a serem enviados ao Tribunal de Contas;

AL DE

A
E
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4) emitir pareceres sobre todos os assuntos administrativos; elaborar projetos de lei, minutas de
decretos e portarias e demais atribui¢cdes similares; prestar consultoria juridica ao Poder
Executivo em assuntos pertinentes a todas as pastas administrativas;

5) emitir parecer prévio bem como o parecer final em todos os processos licitatorios que a
Prefeitura realizar;

6) emitir parecer nos convénios e demais atos relativos a obrigacGes assumidas pelos érgdos e
secretarias da administracdo direta do Municipio; prestar orientacdo didria a todas as
secretarias e departamentos.

ANEXO VII
PRE-REQUISITOS E ATRIBUICOES DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

1. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
1.1.CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

ATRIBUIGOES:

1) exercer adirecdo da Rede Municipal de Ensino zelando pelo cumprimento do Plano Municipal
Decenal de Educagao;

2) manter atualizadas as informagdes do Municipio nos sistemas de gestdo da educac¢do do
Ministério da Educagao e da Secretaria de Estado de Educagdo;

3) administrar os recursos conveniados junto ao Estado e Unido para execucdo dos programas
de desenvolvimento de educacdo e buscar outros recursos disponiveis no ambito da Unido e
Estado em beneficio da qualidade do atendimento da educag¢do no Municipio;

4) promover o aproveitamento dos recursos humanos e materiais disponiveis visando estimular
o envolvimento dos profissionais e ofertar melhores recursos pedagdgicos;

5) exercer o planejamento, controle e gestdo para permanente qualidade da alimentagdo
escolar;

6) providenciar para constante expansdo, conservagcdo e reparo dos prédios municipais
utilizados pelo sistema de ensino municipal e a oferta de ambientes de ensino agradaveis e
funcionais;

7) promover o aprimoramento dos métodos, processos, procedimentos didaticos e programas
de ensino, buscando elevar os niveis de ensino-aprendizagem e a educagao inclusiva;

8) coordenar a aquisicdo, distribuicdo e guarda da merenda escolar e materiais didatico-
pedagdgicos;

9) promover e incentivar a assisténcia pré-escolar combatendo a desnutri¢ao;

10) administrar os recursos financeiros do FUNDEB em consonancia com o Conselho Municipal;

11) articular e acompanhar os conselhos municipais pertinentes a gestdo da politica da educagdo:
Conselho Municipal da Educagdo, Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar, Conselho
Municipal do FUNDEB;

12) exercer a supervisdo e controle da frota de veiculos escolares;

13) supervisionar servidores que Ihe forem subordinados;

14) executar atribuicdes correlatas mediante determinagdo superior.

1.2.CLASSE: ASSESSOR DE PROJETOS ESPECIAIS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
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2. CARGO: DIRETOR ESCOLAR
2.1.CLASSE: DIRETOR ESCOLAR | - ATE 150 ALUNOS

PRE-REQUISITOS:
1) Curso Superior de Pedagogia ou Magistério Superior

ATRIBUICOES:

| - administrar o patriménio da escola, que compreende as instalagbes fisicas, os equipamentos e
materiais:

a) manter atualizado o inventdrio dos materiais e bens existentes na escola;

b) zelar pela adequada utilizagdo dos bens méveis da Escola;

c) racionalizar o uso dos bens e materiais de consumo da Escola;

d) tomar providéncias necessarias a manutencdo, conservacdo e reforma do prédio, dos
equipamentos e mobilidrio da Escola;

e) definir junto com a Secretaria Municipal de Educagdo, os horarios de funcionamento da Escola.

Il - coordenar a administracdo financeira e a contabilidade da escola; juntamente com a Secretaria
Municipal de Educacao:

a) levantar as necessidades de recursos para atender a previsdo de despesas rotineiras e eventuais da
escola;

b) elaborar o orcamento da escola, submetendo-o a aprovac¢do dos Conselhos e da Diretoria da Caixa
Escolar, onde houver;

¢) providenciar o recebimento de verbas oficiais, orientando a captacdo de recursos em outras fontes;
d) aplicar em tempo habil, os recursos obtidos, tendo em vista o atendimento as necessidades da
escola;

e) submeter ao Conselho e Caixa Escolar da escola a prestacdao de contas dos recursos aplicados.

Il - coordenar a administra¢do do pessoal:

a) promover a avaliacdo de desempenho dos profissionais da escola;

b) determinar medidas necessarias ao ingresso, a movimentagdo e ao processamento de beneficios e
vantagens dos servidores da escola;

c) definir o quadro de distribuicdo de tarefas para assegurar o seu cumprimento;

d) fazer cumprir o regime disciplinar previsto na legislacdo especifica;

e) assegurar a atualizacdo das fichas funcionais dos servidores da escola;

f) definir com os servidores da escola seus periodos de férias.

IV - favorecer a gestdo participativa da escola:

a) convocar assembleias para a eleicdo dos membros do Conselho e da Diretoria da Caixa Escolar;

b) convocar as reunides do Conselho e Diretoria da Caixa Escolar, presidindo-as e submetendo a
apreciacdo do Conselho, questGes que devem ser decididas participativamente;

c) fazer cumprir as decisdes do Conselho;

d) delegar competéncias quando se fizer necessario de acordo com os dispositivos legais.

V - gerenciar agdes de desenvolvimento dos recursos humanos da escola:

a) participar do levantamento das necessidades de captac¢do do pessoal da escola;

b) articular com instituicdes e pessoas, visando a sua participacdo nas atividades de capacitacdo do
pessoal da escola;

¢) encaminhar demanda de cursos a Secretaria Municipal de Educacdo, quando necessario;

VI - orientar o funcionamento da secretaria da escola;

a) estabelecer rotina de funcionamento da Secretaria, garantindo a regularidade das atividades e
informacoes;

b) organizar o arquivo de legislacdo referente a educacgdo da esfera municipal;

¢) supervisionar a analise de processos de regularizacdo da vida escolar.
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b) propor a expansao de niveis e modalidades de ensino, com base nas necessidades da comunidade,

junto a Secretaria Municipal de Educacao;

c) promover a regularizacdo do fluxo escolar, tomando medidas que visem a redu¢do da evasdo e da

repeténcia.

VIl - representar a escola junto aos demais orgaos e agéncias sociais do municipio;

IX - coordenar a elaboragdo, implementacdo e avaliagdo do Projeto Politico-Pedagdgico da Escola;

X - zelar pela fiel observancia do disposto no regimento escolar.

2.2.CLASSE: DIRETOR ESCOLAR Il — DE 151 A 400 ALUNOS

PRE-REQUISITOS:
1) Curso Superior de Pedagogia ou Magistério Superior.

ATRIBUICOES:
1) Idem atribuicGes do Diretor Escolar |

2.3.CLASSE: DIRETOR ESCOLAR IIl — ACIMA DE 401 ALUNOS

PRE-REQUISITOS:
1) Curso Superior de Pedagogia ou Magistério Superior

ATRIBUICOES:
1) Idem atribui¢Ges do Diretor Escolar |

3. CARGO: VICE-DIRETOR

PRE-REQUISITOS:

1. Curso Superior em Pedagogia ou Magistério Superior.
ATRIBUIGOES:

1) Auxiliar o Diretor Municipal em suas atribuicdes.

4. CARGO: AUXILIAR
4.1.CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO E ESCOLAR

PRE-REQUISITOS:
1) 1° Grau Completo
2) Capacidade fisica e mental
ATRIBUICOES:
1) Cortesia no relacionamento
2) Manutengdo da limpeza em geral
3) Habilidade especifica para desempenho da fungao

4.2.CLASSE: MONITOR EDUCACIONAL
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PRE-REQUISITOS:

1)
2)

Curso Magistério pds-médio ou Pedagogia
Capacidade fisica e mental

ATRIBUICOES:

1)

9)

Atuar de forma colaborativa com os professores regentes das classes e educadoras para a
definicdo de estratégias pedagdgicas que favorecam o acesso do aluno regular e do aluno com
necessidades educacionais especiais ao curriculo e a sua interacdo com o grupo;
Adptar/flexibilizar material pedagdgico relativo ao conteldo estudado em sala de aula
(atividades, exercicio, provas, avaliacGes, jogos, livros de histérias, dentre outros), sob
orientacdo do professor regente da classe e educadora infantil, com o uso de material
concreto, figuras e simbologia grafica, com o objetivo de proporcionar a apropriacdao e o
aprendizado do uso do recurso de comunicagdo e ampliagdo de vocabuldrio de simbolos
graficos;

Preparar material especifico para uso dos alunos na sala de aula, sob a orientacdo do professor
regente e da educadora infantil;

Desenvolver formas de comunica¢do simbdlica, estimulando o aprendizado da linguagem
expressiva; e prover recursos de Comunicagdo Aumentativa e Alternativa aos alunos com
necessidades educativas especiais;

Garantir a utilizacdo de material especifico de Comunicacdo Aumentativa e Alternativa
(pranchas, cartdes de comunicagdo e outros), que atendam a necessidade comunicativa do
aluno no espaco escolar;

Identificar o melhor recurso de tecnologia assistiva que atenda as necessidades dos alunos de
acordo com sua habilidade fisica e sensorial atual e promova sua aprendizagem por meio da
informatica acessivel e partilhar com o professor regente e com a educadora infantil para
elaboracdo de material;

Ampliar o repertdrio comunicativo do aluno por meio das atividades curriculares e de vida
diaria;

Propor a elaborac¢do de materiais didatico-pedagdgicos que possam ser utilizados pelos alunos
na sala de aula;

Promover as condi¢Oes para a inclusdo dos alunos com necessidades educacionais especiais
em todas as atividades da escola;

10) Indicar o uso de equipamentos e materiais especificos e de outros recursos existentes na

familia e na comunidade;

11) Executar atividades diarias de recreacdo com alunos e trabalhos educacionais de artes

diversas;

12) Acompanhar alunos em passeios e em festividades sociais;
13) Observar a saude e o bem-estar do aluno, encaminhando, quando necessario, para os

responsaveis;

14) Prestar os primeiros socorros aos alunos, certificando o superior imediato da ocorréncia de

problemas mais sérios;

15) Executar tarefas correlatas mediante determinagdo superior.

5.

CARGO: PROFESSOR MUNICIPAL

5.1.CLASSE: PROFESSOR MUNICIPAL

PRE-REQUISITOS:

1)

Curso de Magistério

AL DE

A
E
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2) Capacidade fisica e mental

ATRIBUICOES:
1) Cortesia no relacionamento

2) Planejar, ministrar e avaliar aulas e atividades de classe

3) Participar de reunides pedagdgicas e administrativas

4) Atender a convocagoes

5) Cooperar com a comunidade escolar na solugdo de problemas da escola
6) Qualificar-se permanentemente

7) Efetuar outras tarefas correlatas mediante determinacdo superior.

5.2.CLASSE PROFESSOR DE LINGUA PORTUGUESA

5.3.CLASSE PROFESSOR DE MATEMATICA

5.4.CLASSE PROFESSOR DE GEOGRAFIA

5.5.CLASSE PROFESSOR DE HISTORIA

5.6.CLASSE: PROFESSOR DE CIENCIAS

5.7.CLASSE: PROFESSOR DE LINGUA ESTRANGEIRA (INGLES)

5.8.CLASSE: PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA

PRE-REQUISITOS:
1) Curso de Graduagdo plena, com habilitacdo especifica na drea de Educacdo Fisica.

ATRIBUIGOES:

1) Cortesia no relacionamento

2) Reger aulas ensinando principios que possibilitem aos alunos a oportunidade de desenvolver
habilidade corporais e de participar de atividades culturais como, jogos, esportes, ginasticas e
dangas, com a finalidade de lazer, expressao de sentimentos, afetos e emogdes

3) Desenvolver com os estudantes as praticas de ginasticas e outros exercicios fisicos, bem como
ensinar-lhes as técnicas de esportes

4) Encarregar-se do preparo fisico dos atletas estudantes

5) Treinar os estudantes nas técnicas de diversos jogos e outros esportes

6) Participar da organizacdao de campeonatos e torneios na sua unidade escolar ou em conjunto
com outras unidades escolares, elaborando regulamentos e tabelas, bem como determinando
os melhores locais para realizagao dos eventos, a fim de incentivar a pratica de esportes na
comunidade escolar



8)
9)

Prefeitura Municipal de Maria da Fé
Minas Gerais

www.mariadafe.mg.gov.br
gabinete@mariadafe.mg.gov.br

Colaborar na organizacao das atividades de articulacdo de cada escola com as familias e a
comunidade

Participar de reunides com os pais e com os outros profissionais de ensino

Participar de reunides e programas de aperfeicoamento e outros eventos, quando solicitado

10) Participar, integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e a avaliagdo do processo

ensino-aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional

11) Participar de projetos de inclusdo escolar
12) Participar de projetos de conscientizacdo das familias para a necessidade de matricula e

frequéncia escolar das criangas do municipio

13) Realizar pesquisas na sua area de atuacgao
14) Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

5.9.CLASSE PROFESSOR DE INFORMATICA

5.10. CLASSE: SUPERVISOR PEDAGOGICO I e Il

PRE-REQUISITOS:

1)

2)

Curso superior de Pedagogia com habilitacdo em Supervisdao Pedagdgica, Normal Superior ou
areas afins da educacdo desde que com especializagdo em coordenacdao pedagdgica ou
supervisao pedagégica

Capacidade fisica e mental

ATRIBUICOES:

1) Cortesia no relacionamento

2) Planejar, desenvolver e implementar o Programa de Ensino e Projeto Pedagdgico geral,
adaptando-o a cada escola

3) Assessorar os professores na escolha e utilizagdo dos procedimentos e recursos didaticos

4) Levantar as necessidades e promover a capacitagao do professor

5) Avaliar o desempenho dos professores e todo o processo pedagdgico

6) Articular, coordenar e integrar professores, alunos e comunidade

7) ldentificar, com professores, as dificuldades de aprendizagem dos alunos e encaminhar
aqueles com dificuldade especifica

8) Executar outras tarefas correlatas mediante determinagdo superior

5.11. CLASSE: EDUCADOR INFANTIL

PRE-REQUISITOS:

1)

2)

Formacdo em nivel superior, licenciatura plena em Pedagogia, ou Normal Superior,
admitida, como formacgao minima, a oferecida em nivel médio - Magistério, na modalidade
Normal

Capacidade fisica e mental

ATRIBUIGOES:

1)
2)

3)

Recepcionar as criangas e anotar as informacg&es fornecidas pelo responsavel;

Atuar em Centros de Educacdo Infantil e instituicdes escolares, atendendo integralmente, no
gue lhe compete, a crianga de 0 a 3 anos e 11 meses de idade

Receber e acompanhar o desenvolvimento da criancga, tendo em vista seus direitos e vontades
proprias no que se refere a suas condi¢cdes de alimentacdo, saude, higiene, protecao,
afetividade, convivéncia, seguranca e acesso ao conhecimento pleno e sistematico
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4) Assegurar a organizac¢do e higienizacdo do espaco fisico para o pleno desenvolvimento da
crianca e para desenvolvimento das atividades

5) Acompanhar e orientar as criancas durante as refei¢cOes, estimulando a aquisicdo de bons
habitos alimentares, auxiliando as criangas menores na ingestdo de alimentos na quantidade
e forma adequada, bem como, observando os critérios estabelecidos, oferecer mamadeiras
aos bebés, tomando o devido cuidado com o regurgito, dentre outros

6) Responsabilizar-se pela estimula¢do, cuidado, observacdo, e orientacdo as criangas na
aquisicdo de habitos de higiene, bem como dar atendimento as necessidades de troca de
fraldas, banho, escovacdo de dentes e demais procedimentos relativos a preservacdo da
saude

7) Observar o comportamento das criangas durante o periodo de repouso e no desenvolvimento
das atividades didrias, prestando os primeiros socorros, quando necessério e/ou relatando as
ocorréncias ndo rotineiras a Chefia Imediata, para providéncias subsequentes

8) Adequar os procedimentos didaticos e pedagdgicos que viabilizem o atendimento a crianca
com necessidades educacionais e especiais

9) Criar condi¢des, oportunidades e meios para garantir as criangas, respeitadas suas
especificidades e singularidades, o direito inaliendvel de serem educados e cuidados de forma
indissociada

10) Respeitar a crianga, como sujeito do processo educativo, zelando pela sua integridade fisica e
psiquica, preservando sua imagem, identidade, valores, ideias, crencas e objetos pessoais,
acolhendo quando fragilizadas por situagdes adversas, de modo que superem suas
dificuldades e se sintam confortaveis e seguras

11) Desenvolver, articuladamente com os demais profissionais, atividades pedagogicas
compativeis com os espacos de aprendizagens disponiveis na unidade educacional, por meio
de situagdes ludicas e motivadoras

12) Preparar material didatico adequado as atividades a serem desenvolvidas

13) Executar atividades baseadas no conhecimento cientifico acerca do desenvolvimento integral
da crianga, consignadas na proposta politico-pedagdgica e dispostos na Base nacional Comum
Curricular (BNCC)

14) Executar suas atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e as
especificidades da crianca de até 3 anos e 11 meses de idade, em suas diferencas individuais,
sociais, econdmicas, culturais, étnicas, religiosas, sem discrimina¢do alguma

15) Planejar e executar o plano de trabalho visando ao desenvolvimento infantil de acordo com
cada faixa etdria

16) Organizar tempos e espagos que privilegiem o brincar como forma de expressdo, pensamento
e interagao

17) Propiciar situagcdes em que a crianga possa construir sua autonomia

18) Estar atento as modificacGes de comportamento da crianga e dar ciéncia ao responsavel de
suas observagdes

19) Elaborar relatérios periddicos sobre atividades desenvolvidas;

20) Colaborar no envolvimento dos pais ou de quem os substitua no processo de desenvolvimento
infantil;

21) Promover a articulagdo com as familias e a comunidade criando processos de integracdo da
sociedade com a instituicdo educacional;

22) Informar os pais e responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento das criangas, bem como
sobre a execucdo da proposta pedagdgica da instituicdo educacional;

23) Dialogar com o0s pais ou responsaveis sobre propostas de trabalho, desenvolvimento e
avaliacao das atividades realizadas na unidade educacional;
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24) Participar de capacitagdo e formacgdo profissional, bem como de atividades culturais e
educativas extraclasse, quando for proposta da unidade escolar e/ou da Secretaria Municipal
de Educacgao;

25) Refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeicoa-la;

26) Executar outras tarefas no ambito escolar a fim de garantir a qualidade do atendimento
oferecido as criangas e a comunidade;

27) Interagir com demais profissionais da instituicdo educacional na qual atua;

28) Demonstrar atencdo, paciéncia, autocontrole e afetividade com as criangas;

29) Ter iniciativa, ser flexivel, ter criatividade e capacidade de observacao;

30) Saber trabalhar em equipe

5.12. CLASSE: INSPETOR DE DISCIPLINA ESCOLAR

PRE-REQUISITOS:
1) Ensino Médio Completo
2) Curso em Segurancga Patrimonial e Pessoal
3) Experiéncia profissional com crianca e adolescente
4) Capacidade fisica e mental

ATRIBUIGOES:

1) Cuidar da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola; inspecionar o
comportamento dos alunos no ambiente escolar;

2) Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios;
ouvir reclamacodes e analisar fatos;

3) Prestar apoio as atividades académicas; controlar as atividades livres dos alunos, orientar
entrada e saida de alunos, fiscalizar espacos de recreacdo, definir limites nas atividades livres;

4) Organizar ambiente escolar e providenciar manutencao predial;

5) Auxiliar professores e profissionais da area artistica;

6) Auxiliar a Secretaria da Instituicdo Escolar no tocante ao controle e desenvolvimento das
atividades de formacdo cultural;

7) Auxiliar alunos com deficiéncia fisica;

8) Identificar pessoas suspeitas nas imedia¢des da escola;

9) Comunicar a chefia a presenca de estranhos nas imediaces da escola;

10) Verificar iluminagao publica nas proximidades da escola;

11) - Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar;

12) Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos;

13) Identificar responsaveis por irregularidades;

14) Identificar responsaveis por atos de depredagdo do patrimonio escolar;

15) Reprimir furtos na escola;

16) Vistoriar latdo de lixo;

17) Liberar alunos para pessoas autorizadas;

18) Comunicar a diretoria casos de furto entre alunos;

19) Retirar objetos perigosos dos alunos;

20) Vigiar a¢oOes de intimidacdo entre alunos;

21) Auxiliar na organizagao de atividades culturais, recreativas e esportivas;

22) Inibir agdes de intimida¢do entre alunos;

23) Separar brigas de alunos;

24) Conduzir aluno indisciplinado a diretoria;

25) Comunicar a direcdo e supervisao atitudes agressivas de alunos;

26) Explicar aos alunos regras e procedimentos da escola;



FREFEITLREA MUMIZIFAL DE

Prefeitura Municipal de Maria da Fé
Minas Gerais

S
-
>

www.mariadafe.mg.gov.br
gabinete@mariadafe.mg.gov.br

27) Informar sobre regimento e regulamento da escola;
28) Orientar alunos quanto ao cumprimento dos horarios;
29) Aconselhar alunos;

30) Controlar manifestacGes afetivas;

31) Informar a diregao a auséncia do professor na sala de aula;
32) Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;
33) Fornecer informacdes a professores;

34) Orientar entrada e saida dos alunos;

35) Vistoriar agrupamentos isolados de alunos;

36) Orientar a utilizacdo dos banheiros;

37) Fixar avisos em mural;

38) Abrir as salas de aula;

39) Relatar ocorréncia disciplinar;

40) Verificar o estado da lousa;

41) Comunicar a Direcdo sobre equipamentos danificados

ANEXO VIlII
QUADROS DE GRATIFICAGOES

I.  FUNGOES GRATIFICADAS

~ PERCENTUAL SOBRE O
FUNCAO VAGAS VENCIMENTO
Encarregado de Turma 01 50%
Encarregado de Almoxarifado 01 50%
Encarregado de Eletricidade 01 50%
Encarregado de Patrimonio Municipal 01 50%
Encarregado de Orgdos Conveniados 01 50%
Encarregado da Escola de Esporte 01 50%
Encarregado da Biblioteca Municipal 01 50%
Encarregado de Limpeza Urbana 01 25%
Secretario de Gabinete 01 50%
Secretdrio do Servico de Saude 01 50%
Secretdrio do Servigo de Pessoal 01 50%
Secretario da Tesouraria 01 20%
Auxiliar de Almoxarifado 01 20%
Coordenador do Servico da Fazenda 01 20%
Fiscal de Obras 01 20%
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Il.  GRATIFICAGOES POR PRODUTIVIDADE

CARGO

PERCENTUAL SOBRE O VENCIMENTO

Operador de Maquina

50%

Motorista

25%

ANEXO IX

QUADROS DE GRATIFICAGCOES DO MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL

l. FUNGOES GRATIFICADAS

FUNGCAO

PERCENTUAL SOBRE O VENCIMENTO

Secretdrio Municipal de Educagéo

50%

Supervisor Pedagégico

10%

Coordenador Escolar

50%

Coordenador Pedagdgico Escolar

50%

. GRATIFICAGCOES DE TITULARIDADE

TiTULO

PERCENTUAL SOBRE O VENCIMENTO

Pés-graduacao

10%

Mestrado

20%

Doutorado

30%
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