LEI N° 010/98

Dispée sobre o Plano de Cargos , Carreiras e Vencimento
Dos Servidores Municipais de Sarzedo.

3

A Camara Municipal de Sarzedo , Estado de Minas Gerais , aprovou & eu Sanciono e
promuigo a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- Esta lei institui o Plano de Cargos , Carreiras e Vencimentos dos Servidores
i Publicos do Poder Executivo do Municipio de Sarzedo.
; § 1°- O servidor publico , para os efeitos desta lei , € o ocupante de cargo publico , nos
{ termos do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Sarzedo .
i § 2% A atividade administrativa permanente é exercida na Administrag&c. Direta cu Indireta do
Municipio por servidor de cargo publico.
r § 3% Os cargos piblico s&o de provimento efetivo , mediante concurso publico de provas ou
de provas e titulos , ou de confianga , providos em comissao.

§ 4°- Os cargos publicos de provimento em comiss&o s&o de livre nomeagao e exoneragao ,
podendo ser de recrutamento amplo ou limitado , na forma especificada no Anexo |, e seguinte:

| - o provimento de cargo de recrutamento amplo far-se-a por livre escolha do Prefeito do
Municipio , entre pessoas de comprovadas idoneidade , qualificaggo e experiéncia

Il - o provimento de cargo de recrutamento limitado far-se-a por livre escolha do Prefeito do
Municipio , entre ocupantes de cargos de provimento efetivo;

(Il - em qualquer modalidade de recrutamento deverdo ser atendidos requisitos
constantes da especificagao .

§ 5 ° - As classes de cargos publicos de provimento efetivo distribuem-se por grau de
escolaridade , na forma do anexo |l , e os de recrutamento amplo em grupos , na forma do anexo 1.

CAPITULO 1l
DO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 2°-Os cargos publicos de provimento efetivo formam classes e organizem-se em
carreiras .

Paragrafo Unico - O sistema de carreira visa a assegurar ao servidor publico em carater
efetivo, movimentagao, sob requisitos de mérito objetivamente apurado, e tempo de Servico , nas
sscalas de padrées de vencimento dos diversos niveis da classe a que pertenga 0 mencionado
cargo.

Art. 3°- Tergo a mesma denominagdo e vencimento em cada Poder Municipal , ou nos
Poderes confrontados entre si, as classes de cargos cujas atribuicbes sejam as mesmas ou
assemelhadas . /i
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Art. 4 ° - O anexo I contém: / }
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o |-osgrupos de atividade administrativa oude especializagéo profissional pelas quais se distribuem as classes
decargos;
: Il - 0 grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
[If- 0 nmero de cargos existentes na Administragéo e seu codigo;
IV - os simbolos e padrdes de vencimento com base no Anexo Il
§ 1° - A escolaridade informada no Anexo Il tem 0 seguinte significado:
- nivel superior - NS;
Il - segundo grau - SG;
Il - primeiro grau - PG;
IV - nivel elementar - NE.
§2°-Cadaclasse de cargos de provimento efetivo é identificada por determinado simbolo, que se desenvalve
- emliés nivels de vencimento:

[ - nivel | - o inicial;
Il - nivel Il - o intermediério;
Il - nivel Il - o final.

; §3°- Acadanivel de vencimento, naclasse, correspondem atribuiges de determinado grau de complexidade

' reponsabilidade.

§4°- Os niveis de vencimento de cada classe de cargos de provimento efetivo desenvolvem-se em padrées

; de vencimento, do seguinte mado:

! a) - nivel |, em oito padres;

b) - nivel I, em quatro padrées;

¢) - nivel I1l, em trés padroes.

§ 5°- O padrdo inicial do nivel | identifica o vencimento-base do cargo.

§ 6°- No caso de provimento em comiss&e, ao simbolo da respectiva classe corresponde padréo Unico de
- vencimento - Anexo |, e sdo correspondentes & estrutura basica da Prefeitura Municipal.

: § 7°- O Ingresso na carreira dar-se-a no padréo inicial do nivel | da classe.

Art. 5° - A cada classe corresponde uma carreira.
Paragrafo Uinico - As carreiras, no Poder Executivo, s0 as constantes dos Anexos, que constituem parte
integrante desta Lei.

Art.6°- O desenvolvimento do servidor, nacarreira, se daré por meio de progress&o e promogo, e, no quadro,
i por melo de acesso.

CAPITULOIN
DAPROGRESSAQ

Art. 7° - Progressao & a passagem do servidor, titular de cargo em caréter efetivo, ao padréo de vencimento
‘ subsequente na carreira,
Art. 8° - Para obter direito & progress&o, nos termos do artigo anterior, abservado o regulamento, devera o
| senvidor:
|- cumprir, no padréo de vencimento, o intersticio de dois anos de efetivo exercicio;
} Il - alcangar conceito favoravel de desempenho funcional, no periodo de intersticio. .
f § 1°- O conceito de desempenho a que se refere o inciso |1 deste artigo sera apurado durante os meses de
' Janeiro e julho de cada ana, abrangendo os servidores que, até o (itimo dia do semestre imediatamente anterior, tenha
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completado o intersticio mencionade no inciso l, contado a partir do ingresso na classe ou do ultimo
posicionamento em padréo de vencimento.

§ 2°- A contagemde intersticio estabelecido noinciso |, deste artigo, interrompe-se por sessenta dias, nocaso
ds o servidor ser destitufdo de chefia, ou & razéo de trinta dias, por dia de suspensao, ou ainda, nos casos de afastamento
nao considerado efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Servidores Piiblicos.

§3°-Oocupante de cargo em comissao somente podera concorrer 3 progress&o no cargo de que Seja titular,
emcarater efetivo,

Art. 9° - O conceito fun
favoravel se no periodo do intersticio:

I - 2lcangar 60% (sessenta por cento),

cional do servidor, para o efeito de avaliagdo de desempenho, sera considerado

no minimo, do niimero maximo de pontos adotados no sistema de
avaliagao;

! Il - tiver participado, com aproveitamento, de curso ou cursos de treinamento com duragdo minima fixada em
rreguiamento.

Art, 10- O acréscimo de vencimento, em decorréncia de progressao, uma vez deferido, sera devido a partir
‘dadataemqueo servidor tiver cumprido o intersticio, desde ainda que no periodo tenha obtido conceito funcional favoravel
i conforme dispdem os itens I e I e paragrafos do artigo 8° desta Lei.

<
CAPITULOIV |
DAPROMOCAO i
, Art. 11 - PromogZo é a passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo, 20 nivel subseqlente, na '
carreira, d
‘ Paragrafo (nico - Para o efeitp de COmMPposicao da respectiva careira, os cargos de cada classe serdo J
distribuidos por seus trés niveis de vencimento, segundo critério estabelecido em regulamento. E
| i
Art. 12 - Para adquirir direito 3 promogao, devera o servidor:
[-contar, nonivell dacarreira, até o Gitimo diado semestre anterior, oito anos, no minimo, de efetivo exercicio, i
- & nonivel intermediario, quatro anos, no minimo, de efetivo exercicio;
| Il - ser aprovado em sele¢do competitiva intema, observado o regulamento, com base em prova ou provas ;i
' relacionadas com as atribuicBes da classe. ﬁ:
! §1°- As provas a que se refere o inciso || deste artigo poderao ser através de teste de aptidao, composto por 2
- questies de associagles de idéias, a partir de imagens propostas, no caso de cargo de nivel elementar.
' § 2° - Em qualquer caso, a selegdo competitiva sera precedida de curso de treinamento, nos termos do
. regulamento.
§ 3°- A implantagdo das regras de promogao sera feita em épocas previstas no regulamento. “‘
§ 4° - Efetivada a promogo, prossegue, no novo nivel, para efeito de progressao, a contagem de tempo de
- senvio, a partir da obteng&o do (iltimo padréo de vencimento, no nivel anterior.
§ 5°- Ocorrendo empate, na apuracao da classificagao para promoggo, dar-se- 0 desempate, em favor do
candidato:
| - de melhor nivel de escolaridade; ;
Il - de mais tempo de efetivo exercicio no Municipio. 3
i
CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS E
H
Art. 13 - A duragdo do trabalho normal do servidor publico, estabelecida em lei ou regulamento, ndo poderé i
exceder a 8 (oito) haras didrias e 44 (quarenta e quatro) horas semanais. N
‘\l\
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: Paragrafo Unico - A duragdo dajornada de trabalho, bem como horério de expediente parasua prestagdosera
‘estabelecida por Decreto

Art. 14 - Q servigo extraordinério sera remunerado com acréscimo de 50% (cinqUenta por cento) em relagao
]{ao valor da hora normal de trabalho.
; § 1°. - Somente sera permitido servigo extraordinario, mediante autorizagéo do Prefeito, através de Portaria,
para atender a situagGes excepcionais e temporarias, respeitado o limite méximo de 2 (duas) horas diarias, podendo ser
;‘prorrogado por igual periodo, diante de situagdes inadiaveis cuja inexecugao possa acarretar prejuizos irreparaveis.
! §2°. - O adicional por servico extraodinario ndo integra a remuneragao, nem serve de base de calculo para
‘nenhum efeito, salvo nos casos de expediente em regime de plantéo.
;T § 3°. - No expediente em regime de plantdo podera ocorrer a prorrogragao ou redugao da carga horaria de
{jornada de trabalho.

I § 4° - A prorrogagdo ou redugdo da jornada de trabalho ter4 como base de calculo o vencimento,
correspondente a uma jornada normal de trabalho,

Art. 15- O servidor poderareceber, além das previstas nesta Lei, outras vantagens pecuniarias estabelecidag
pelo Regime Juridico dos Servidares do Municipio de Sarzedo

r Art. 16 - A vantagem pecuniéria devida ao servidor ter4 seu valor atualizado de acordo com a remuneragao
| OUvencimento em vigor no més do pagamento, salvo quando o atraso decorrer de ato ou fato imputavel ao proprio servidor.

Art. 17 - O servidor investido em cargo de direcéo ou chefia podera ter substituto indicado na forma de
1 regulamento.

Paragrafo tnico - O substituto fara jus & remuneragdo atribuida ao cargo em"que se der a substituigéo.

Art. 18 - O acupante de cargo de provimento em comisséo, de que trata o § 6° do artigo 4° desta Lel, podera
 optar pelo vencimento bésico do seu cargo efetivo, acrescido de 20% (vinte por cento)

i

; Art. 19 - Nenhum servidor poder4 perceber mensalmente, pelo exercicio do cargo, vencimento inferior a0
| salario minimo vigente no Pais.
E

Art. 20 - O valordo maior vencimento basico ndo podera sersuperiora 18 (dezoito) vezes o menor vencimento
. basico,
| CAPITULOVI
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 21 - Os servidores efetivas, oriundos do quadrode pessoal do Municipio de Ibirité e optantes peloquadro
de pessoal do Municipio de Sarzedo, terdo asegurados os seus direitos e vantagens, conforme previsto no artigo 28 da Lei
Complementar Estadual n° 37/95,

Art. 22 - O enquadramento do atual ocupante de cargo efetivo na sistematica instituida nestalei, dar-se-aem
cargo efetivo de atribuigdes correspondentes, de denominago igual ou equivalente, conforme Anexo 1V, para o grau
correpondente ao grau da situago atual.

Art. 23- A atual remuneragao do servidor é irredutivel, mesmo que superiorao simbolo em queeleseenquadre

neste plano.
: §1°- Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor estabelecido na tabela deste plano, percebera
. eleadiferenca a titulo de vantagem pessoal. \
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reajustes gerais de vencimentos.

B
} .
; § 2° - Sobre a vantagem pessoal de que trata o Paragrafo anterior, incidirao os mesmos indices quando de

Arl. 24 - A movimentag&o do servidor, a titulo de promog&o, se dara com o respectivo cargo, até que se
’ alcance a composicao da respectiva carreira, nos termos do Paragrafo Unico do artigo 11, mediante distribuicdo dos
. cargos pelos nivels da respectiva carreira.
f

Art. 25 - O atual Servidor Publico Municipal de Sarzedo, fica dispensado de apresentar o certificado relativo

- 20 grau de escolaridade, no ato de inscrigao para o proximo concurso a realizar-se dentro de 120 (cento e vinte) dias, a
' fim de atender situagles de fatos existentes, observadas as exigéncias de habilitagio relativa &s profissdes
- regulamentadas.

Art. 26 - Ao servidor publico constitucionalmente estéavel (art. 19, do ADCT/88), sera atribuido o valor de 20
- (vinte) pontos, que se somar&o aqueles obtidos na prova, para efeito de aprovagdo, desde que inscrito no concurso
- plblico para cargo correspondente ou equivalente & fungzo piblica na qual foi posicionado.
- Paragrafo Unico - Sera considerado aprovado o candidato estavel que alcangar o minimo de 50 (cinquenta)
" pontos, no somatdrio das notas de provas objetivas e titulo de estabilidade.

Art. 27 - O tempo de servigo prestado ao Municipio de Sarzedo, seréd contado como titulo de experiéncia
para o servidor, sendo-lhe atribuido 01 (um) ponto por més de efetivo exercicio, até o limite de 20 (vinte) pontos, que se
somarao, aqueles obtidos nas provas objetivas, para efeito de classificagdo.

Paragrafo Unico - Sera considerado aprovado o candidato que alcangar o minimo de 50 (cinquenta) pontos,
nas notas das provas objetivas.

Art. 28 - Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a reajustar a tabela de vencimentos do servidor piblico
municipal, até o valor do saléric minimo nacionalmente unificado, sempre que o mesmg for alterado por madida legislativa
do Governo Federal.

Paragrafo Unico - O novo valor de que trata este artigo, vigorara a partir da vigéncia do salario minimo

regjustado.
; Art. 28 - Integra a presente Lei os seguintes Anexos:

| - Anexo I: Quadro de Provimento em Comissao;

il - Anexo II: Quadro de Provimento Efetivo;

lIl - Anexo HI: Tabela de Vencimentos;

IV - Anexo 1V: Descrigdo das Atribuigdes do Cargo.

| Art. 30 - As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a conta de dotagbes prprias do
orcamento do corrente exercicia financeiro.

Art. 31 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 32 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Sarzedo, 14 de outubro de 1.998.

i l_)n_)\

| José Pedm szes
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PREFEITO
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ANEXO §
' QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO I0IGOS
K _ DOSCARGOS -~ [DECARGOS
| 1-6RUPODE DIREGAO SUPERIOR - DS

‘NUMERO- | siBoLOS/DE | MODALIDADESDE,
DE CARGOS | . VENGIMENTO || RECRUTAMENTO

Procurador Geral do Municipio DS - 01 o il ) AmpI;)
Secretario Municipal de Governo DS - 02 01 subsidio | Amplo
Secretario Municipal de Adminisiragéo DS-03 L subsidio Amplo _
Secretério de Municipal Plan. e Des. Econ. DS - 04 01 7 subsidio Amplo
[ | Secretario Municipﬁtde Fazenda DS-05 01 subsidio Amplo
| SecretérioMunicipal de Ed., Cult. e Esporte |  DS- 06 o1 subsidio Amplo
Secretario Municipal de Satde DS - 07 -0 subsidio Amplo
: Secretario Municipal de Obras e Urbanismo | DS - 08 01 subsidio Amplo
| Secrotério Mun. de Meio Amb. e Serv. Urb. | DS-09 01 - subsidio Ampo

As

- 2-GRUPO DE ASSESSORAMENTO - AS

AssessorEspecial - AS - 01 03 - CC-1 Limitado
Assessor AS-02 05 CC-2 Limitado
Assistente Técnico AS-03 o1 CC-2 Limitado

3-GRUPO DE GHEFIA - CH ) ) )
Diretor de Departamento CH-01 20 CC-3 Limitado

Chefe de Segéo - CH-02 12 CGC-4 Limitado

4-GRUPO DE EXECUGAO - EX

Coordenador 7 B EX-01 06 CC-5 Limitado
Motorista do Gabinete B EX-02 02 ) CC-5 Limitado
Encarregado de Servigo EX-03 04 CC-6 Limitado
Assistente-Administrativo EX-04 10 CC-6 Limitado
Encarregado de Turma EX- 05 06 w-7 . Limitado
AL 88 \
|
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QUADRO DE PROVIIEN VIO E

ESTADO DE MINAS GERAIS
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CRUPG DE NIVEL QUPEHEOH DE ESCOLAHDADﬁ - NS

DENOM!NAQAO ] DE J Sis: _PADROES DE VENCi‘ViENTO .

o0 RS E |CARG. mv:r. ! - MIVELH MIVEL I
ADVOGADO o 02 P.343a P._41 P.42aP.45 P.462P.48
ASSISTENTE SOCIAL | NS-02 | 02 | P34 | P3sapa ﬁg_}v 45_ P46a P?
e NS-03 01 _EI-L E@IE}T P.422 F‘_.:‘ps P:s.a P.4z§:
COMUNICOLOGO L | NS-04 | o1 J P.‘E;i_ P.34;4T_F>.42 aP.45 :;_;g aP48
CONTADOR ) NS - 05 ﬁ_oz P.34 _P34aP41 | P42ap4s P.46 a P.48 ‘{

ENFERMEIRO | NS-08 | 03 | P34 | P34apas  P.42aPpu4s P.45 3 P.48

| ENGENHEIRO AGRIMENSOR NS-07 | o1 | | P34 | P34ap.a4q | P42aP45 | P46aPp.4s
ENGENHEIRO cwviL | NS-08 | 0 P34 | P34aP41 | P42aP45 | pagapads
FARMACEUTICO . NS-09 | 01 | P34 | Pa4g FIT_ P.42aP.45 P46aP4s
FISIOTERAPEUTA o NS-10 | 01 | P34 | P34aP41 | pazapus | P.4BaP.48
MEDICO _ NS - 11 10 | P34 | P34apP4q P.42aP.45 P.462P.48
MEDICO VETERINARIO NS-12 | 01 | P34 | P34aP41 | Pa2apus P462aP.48
NUTRICIONISTA NS-13 | 01 | P34 | P34aP4i | p4napus P.46aP.48
ODONTOLOGO NS-14 | 06 | P34 | P34aP41 | P4vapuss P.46aP.48
PSICOLOGO NS-15 | 02 | P34 | P34aP41 | p4papuas P.46aP.48

| TOTAL NS 35 |
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ESTADO DE MINAS GERAIS

Il - GRUPC DE NIVEL DE SEGUNDO GRAU DE ESCOLARIDADE - S0
 DENOMINAGAO | c@séso ‘ ﬁN ; ;72;;5; : __ PADRGES DE VENCIMENTO 3
e | cuasse [oare| vene. | NIVEL CNIVELH | NIVEL

TECNICO AGRICOLA $G-01 | 01| P18 | P16aP25 | P26aP.29 P30aP.32
_T_Ec_rigo DEADMINISTRAGAO | §G-02 | 01 | P18 | P.18aP25 | P.26 aP29 | P30aP32
TECNICO DE COMPUTAGAQ $G-03 | 01 | P18 | P18aP25 | P26aP29 | P30aP.32
TECNICO DE CONTABILIDADE | SG- 04 01 | P18 | P18aP25 | P.26aP29 | P30aP32 |
TECNICO DESENHISTAPROJ. | SG-05 | 01 | P18 | P.18aP.25 P26aP29 | P30aP32
TECNICO DE EDIFICAGOES §G-06 | 01 | P18 | P.18aP25 | P26aP29 | P30 aP32 |
TECNICO DE ENFERMAGEM $G-07 | 02 | P18 | P.18aP.26 | P26aP.29 | P.30a P32
TECNICO DE ESTRADAS SG-08 | 01 | P18 | P18aP.25 P2 aP29 | P30aP32
TECNICO DE HIGIENE DENTAL 8G-09 | 02 | P18 | P.18aP25 | P26aP29 | P30aP32
TECNICO DE LABORATORIO SG-10 | 01 | P13 | P.18aP25 | P26aP29 | P.20a P32
TECNICO DE NUTRIGAO SG-1 | 01 | P18 | PiBaP25 | P26aP28 | P30 aP32 |
TECNICO DE SANEAMENTO SG-12 | 01| P18 | P18aP25 | P26aP20 | P.0ap.s32
TECNICO DE TRIBUTACAO §G-13 | 02 | P.18 P18aP26 | P.26aP.29 P.30aP.32
SECRETARIO ESCOLAR SG-14 | 04 | P18 | P.18aP.25 | P26aP.29 WP_.E_,Q_.é P.32 |
TOTAL SG 20 7 ) )
G -
- g AT
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lli - GRUPQ DE NiveL pE PRIMEIRO GRAU DE ESCOLARIDADE - pg

- DENOMINAGAQ
POS CARGOS

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
AUXILIAR DE BIBLIOTECA

P27aP.29

P27aP.29

P23aP26

AUXILIAR DE COMUNICACAD P15apP.22 P23aP.2s P27aP29 )
AUXILIAR DE CONTABILIDADE P15aP.22 P23aP.26 P27aPp.29
AUXILIAR DE CONS. DENTARIO P15ap.22 P.23aP.26 P27aP.2g

AUXILIAR DE ENFERMA_GEH_ P.15ap.22 _LFEEEES _f’ﬁ?‘ a P.ZL
AUXILIAR DE LABORATORIO P15ap22 P23aP.2s | P27aP29
AUXILIAR ESCOLAR _ P15aP.22 P23aP.2s -PEY aP.29
AUXILIAR DE TRIBUT/-‘E{\O . P.15a P.?_F_ P23aP.26 :}_7:212_9‘
AGENTE COMUN. DE SAUDE P15ap22 P23aP26 —;.27 aP.29
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ESTADO DE MINAS GERAIS

IV - GRUPO DE NiVEL ELEMENTAR DE ESCOLARIDADE - Ni

COVEIRO
AJUD DE OBR/\S AS E SERVICOS
SERVENTE ESCOLAR

VIGIA

PINTOR -

PEDREIRO

TOTAL

CONTINUO SERVENTE

CANTENEIRO ESCDLAR

CARPINTEI'RO
B(}MBEIRO HJDRAULICO

MARCENEIRO -
MEC!\NI_CO _D“E;A_EJATOS

1 oNiveLr

_ F’D‘IaP08 7

PO1aP08

| P.02a P.09

POZaPOQ

PO2aP09

P.OSa P10

 P.03aP.10

PUTaPM

P.0% a E:TBA

P.'lQa P.26 )

_____ PHDROES DE VENCIMENTO

P.27a P.30 |

NIVEL I NIVEL Iy
FERaPAR | PAsapds
_P09ap.12 | P13aPis

| PA0aP13 | P14apis

| P10aP18 | Piapis
| _P10aP13 | p. 14apP.16
_PT1aP1 | pisapar
_PM1apPi4 | P15ap17

_P15aP.1s | p, Pisap2t
| Pi7aP.20

P.Z_La_ P.23_

_P10aP47 | P18aP21 | Pazapas

_PA0aPA7 | P18aP21 | pagg P24

| P11aP.18 | P.19aP22 | F2Bapss

- | P18aP25 | P25aP29 | Pa0ap3y o
. Fl8a E.%S___,,_ P26aP29 | P3vaps2

[ P18aP20 | P26aP29 | pavapz ‘

| P18aP25 | P2sapa | F30apa2

P.31aP.33




ESTADO DE MINAS GERAIS

QUADRO DO MAGISTERIO

et

RROVINENTOIERET1O ARER

s Ry e T iah K
e : i CoDICO :
: D;g‘;g‘“fg‘c- DE | p - CARGA HABILITAGAO
AREES CLASSE |CARG.| VENC. HORARIA ‘ '
PROFESSOR NM-01 | 006 40 HORAS MAGISTERIO
PROFESSOR NM-02 | 100 | m.02 25 HORAS MAGISTERIO
PROFESSOR NS-01 | 006 | M.03 25 AUL/H. SUPERIOR COMP.
ESPEC. EM EDUCAGAO NS-02 | 008 | mo4 40 HORAS SUPERIOR COMP.
Thaeda TR =it T o
P.- Mot 330,00
Pi-ma2 330,00
P.-M03 500,00
E -0 800,00
E 4 e e AT RS AR
1 *j-Ta Ny
; . DENOMINAGAO oalee ' caRGA ‘ ;
L DOS CARGOS il PR DR HORA EAELITASAD
i il K CLASSE [CARG.| VENG AORARIA :
ef :
| | COORDENADOR DE ESCOLA | MD-01 | op NIC.4 25 HORAS MAGISTERIO
. | VICEDRETOR | MD-02 | 05 | mCa 25 HORAS MAGISTERIO
VICEDIRETOR || MD-03 | 01 | MC.2 25 HORAS SUPERIOR COMPLETOQ
DIRETOR 1 MD-04 05 | MC3 40 HORAS MAGISTERIO
DIRETOR I MD-05 | 01 | mMC.1 40 HORAS SUPERIOR COMPLETQ
CARGOS DE PROVIMENTO EM GOMISSAG |
_SIMBOLO DO VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL EM R
MC - 1 960,00 |
MC - 2 600,00 \
MC - 3 600,00 R
S L
Me-4 — ] L
7
A
A
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ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO 5t
TABELA DE VENCIMENTO

_ CARGOS DE PROVJMENTO EM conmssm i g
SIMBOLO DOVENGIMENTO VENCIMENTO MENSAL EM R$
v S ] 900,00
- ce-2 ) 700,00
o cc-3 600,00
B €C.-4 500,00
CC-5 B 400,00
CC-6 | 350,00
GG<7 250,00
\
i
i
I" ; A @ -l’)\
AT
A et
]
( :
N ‘-\ '1
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ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGOS DE PROVIMENTO SFETIVO
A LETRA “P” SIGNIFICA PADRAQ :
SIMBOLOSDE | VENGIMENTO | SimEoLos oe - VENCIWENTO
VENCIMENTO | MENSALEWMRS | VENCIMENTO | WENSAL £m RS
_______ P01 1800 | pas 52250
_ P®@ 18700 | P2 :h_:55o,oo_.ﬁ_
 PO3 142,00 P27 srs0
. Pm 15400 | pog - ems00
P.0S 6500 | P2 | gazso -
PO 209,00 P30 | 660,00
| Po7 2500 | pa 687,50
P.03 277,20 P32 715,00
 Pag 27940 PR | s
P.10 2160 | P3| o000
P.11 283,80 P35 813,00
P12 28500 P36 836,00
P.13 288,20 P37 869,00
P.14 290,40 P.38 902,00
P.15 292,60 P39 936,00
P16 303,60 P40 2400
P.17 314,60 P.41 100100
P.18 330,00 p.42 1.023,00
P.19 357,50 P43 1.056,00
P20 385,00 P44 1.089,00
b2 412,50 P 45 1.122,00
P22 440,00 P45 1.155,00
P.23 467,50 P.47 118800
| pam 495,00 P48 121,00,
1
g
L

=]
W

-t

{
i
|
!
I
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i
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ESTADO DE MINAS GERAID

ANEXO IV

R .La:?«'ﬂ-r"-'.".“'!!-’:-‘.-;.f e

| DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

A)PROVIMENTO EM COMISSAD

I+ GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR - CODIGO - DS

ATRIBUIGOES GERAIS:

[-administrar a Secretaria, pelo qual & responsavel, em estreita observancia as disposicies legais e normativas
da Administragdo Pliblica Municipal, e, quando aplicaveis, as da legislagéo federal e estadual;

; Il - exercer a lideranga institucional da area de compeléncia da Secretaria, promovendo contatos, relagdes e
. atiulagéio com autoridades, brgdos e entidades nos diferentes nivels e dmbitos governamentais;
- Ill - assessorar o Prefeito e outros Secretarios em assuntos de competéncia de sua Secretaria;
IV - despachar diretamente com o Prefeito;
V- participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem, presidindo-as quando Ihes competir;
: VI- exercer a superviséo das unidade administrativo subordinada a Secretaria; através de orientagéo, coorde-
- g0, controle e avaliagio;
: VIl - atender as solicitagdes e convocagdes da Cémara Municipal, na forma da Lei;

VIIl - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos & sua decisdo ou
apreciacéo;

IX- expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar s unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecugo dos objetivos;

Xl - apresentar ao Prefeito, anualmente & em caraler eventual, quando solicitado, relatorio analitico e critico da
aluagdo da Secretaria;

Xll - assinar convénios, contrato, acordos ou ajustes em que o Departamento seja parte, observado a sua
competéncia e a legislaggo aplicavel:

Xill - aprovar, articulando-se com a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico, os
orcamentos anuais e pluvianuais;

IV - promover reunides periddicas de orientagéo entre os diferentes niveis hierarquicos da Secretaria;

XV - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo & cumprir determinagdes do
Prefailo;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

1.PROCURADOR DO MUNICIPIO

-fepresentar amunicipalidade em qualquer instancia judiciria, atuando nos feitos em (ue a mesma seja autora
ouré, assistente ou oponente, como nas habilitagbes em Inventérios, faléncias ou concursos de credores;
. - planejar, coordenar e executar contratos e atos preparatdrios, bem como ante projetode Instrugdes, Portarias,
- Decrelos, Leis e Vetos, e ou, reexaminar na fase de encaminhamenta. - f

|

5 |
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ESTADO DE MINAS GERAIS

-processar, amigave| Oujudicialmente, as desapropriacdes, bem COmO promover o pagamento das indenizagdes
termespondentes:

-planejar, coordenar, controlar & executar contratos € alos preparatarios, bem como ante-projetode instrugdes,
Portarias, decrefos e leis, Quando solicitados;

-acompanhar projetos em tramitac3o na Camara Municipal, estudar ag respectivas emendas, ou as leis votadas
para, 82 necessario consoante 0s interesses do Munici pio fundamentar razges de vetos;

- emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de carater econdmico, financeiro, social ou
administrativo, principalmente nNaquelas inerentes convénios estabelecidos pelo municipio com pessoas naturais oy
juridicas de direito privado ou plblico.

- elaborar ante-projefo de lei, minutas de decretg, portarias, contratos e outros;

- Coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

2.CORREGEDOR

- Supervisionar atividades de correicao;

- éstudar e propor o aperfeicoamento dg regime disciplinar, do Processo de apuracdo de ilicitos administrativos
& dos critérios de aplicagao de penalidades;

- Promover a apuragao de responsabilidades pela pratica de licitos administrativos;

- analisar relatorios, fiscalizar unidades de trabalho e realizar audiéncias:

- dar pareceres sobre processos disciplinares concluidos:

- desempenhar tarefas afins.

3. AUDITOR

- exercer atividade técnica de auditoria:

- realizar e orientar augd itorias financeiras, patrimoniais, orcamentarias e administrativas nas dreas da adminis-
racéo direta quanto 3 aplicagdo de recursos, a eficacia dos Sistemas adotados, ao correto comprimento das disposicaes
legais pertinentes, 2 normalidade e essencialidade de Gustos e despesas e 3 regularidade administrativa:

- efetuar inspecdes globais:

- 8mitir pareceres, laudos e elaborar relatdrios:

- desempenhar tarefag afins.

. GRUPO DE ASSESSORAMENTO - CODIGO -AS
1. ASSESSOR ESPEGIAL - AS - 01

- prestar assessoramento direto 20 Prefeito Municipat;

- emitir pareceres sobre processos levados 3 despacho da autoridade do Prefeito;
- emitir pareceres em estudos que versem sobre g implantagZo de novog sistemas de trabalho:
- proceder a estudos sobre 3 administraco geral, em cariter de assessoramento:
- auxiliar na implantagao de novos métodos de trabalho;

-elaborar estudos de simplificagBes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
- desempenhar tarefas afins.

RUA ELOY CANDIDO DE MELO, 477 - FONES: (031) 533-7344 - FAX: 533-7326 - CEP 32450
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ESTADO DE MINAS GERAIS

2, ASSESSOR -AS-02

- programar, orlentar e controlar trabalhos de auxiliares na aplicagio de métodos de pesquisas, andiise e
interpretacdo;

- participar da revis&o, compatibilizagéo, harmonizagéo e coordenagdo de planos projetos e programas;

- elaborar pareceres e relatorios e propor medidas técnicas relacionadas com a respciiva area de atuagao;

- desempenhar tarefas afins.

P oA Mt g o o e ot SOV

1-DIRETOR DE DEPARTAMENTO - CH - 61

- planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades do Departaimento;
- participar da definigéo politica administrativa de sua area de atuacéo, inclusive com proposicéo de normas e

¢ diretrizes;
. - planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho das unidades subordinadas;
i - estudar e aprovar adogdo de novos métodos e processos operativos;
- decidir, determinar providéncias e estabelecer contados sobre assuntos da respctiva area de atuagéo;
- baixar instrug@es gerais e zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos:
- planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenhia de coordenador ou ancarregado subordinado 4 sua
unidade; .

- reunir subordinados para transmitir instrugdes e examinar assunios relacionados com as atribuicoes da
competéncia da unidade;

- praficar atos relativos & administragZo de pessoal, material e orgamento;

- apresentar relatorios das atividades do Departamento:

- desempenhar tarefas afins.

2. CHEFE DE SEGAQ - CH - 02

- dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Segdo;

- preparar programas de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato;

- preparar informagGes e pareceres em processos e despachar o expedienie da unidade:
- promover 0 aperfeicoamento dos servigos proprios da unidade:

- transmitir instrucdes e orientar os servidores na execucéo das tarefas relativas a Segdo;
- manter a ordem e a disciplina da Segéo:

- apresentar relatorio das atividades da Secéo;

-fiscalizar a presenga dos servidores na repartigao;

- desempenhar tarefas afins.

1- COORDENADOR - EX - 04

-responsabilizar pelacoordenagéo, implantacéo, execugao, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo de
programas e projetos especiais;

1
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ESTADO DE MINAS GERAIS

- elaborar relatorio, mensalmente, de suas alividades;

- Coordenar, orientar & conirolar as atividades de seus pares & ¢emais servidores envolvidos nos programas e
projetos;

- desempenhar tarefas afing.

2-OTORISTA DO PREFEITD - £X - 8z

- conduzir o prefeito ou Dassageiros por sua determinagao;

- transportar encomendas, entregando-as nos locais de servico;

- cuidar da limpeza e manutengéo do vejculg;

- manter discricéo ¢ sigilo sobre Quaiquer assunto discutidos em viagens;
- desempenhar tarefas afins.

3-ENCARREGADQ DE SERVICO -EX- 03

- supervisdo eventualmente a grupo médio de pessoas;

- controfar os estoques & necessidades de aquisi¢éo;

- orientar, coordenar e controlar sefvicos de obras em geral:

- Organizar escalas de trabalho para distribuico do servigo;

- realizar inspeges nas frentes de trabalho, fiscalizando & corrigingo as atividades desempenhadas;
- acompanhar e controlar medicoes de servigos; :

- desempenhar tarefas afins.

4. ASSISTENTE-ADMINISTRATIVC - EX- 04

- executar trabalhos de naturaza administrativo;

- cumgrir determinacGes superiores: programar, orientar, coordenar & controlar o trabatho de auxiliares;

- prestar orientagéo, informagao e assisténcia 2 orgéos selorials, mediante contatos diretos, em cumprimente 3
delegagao superior:

- desempenhar tarefas afins.

9. ENCARREGADO DE TURMA - EX - 05

- supervisao permanente a grupo médio de pessozs,;

- orientar, coordenar e controlar servigos de obras sem complexidade: capina e varredura de logradouros
plblicos, capina e rogadeira de estradas vicinais;

- Organizar escalas de trabalho para distribuigdo do servigo;

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

- desempenhar tarefas afins.

L 81. CLASSE: ADVOGADO - HS - 04

-Tepresentar o municipio, emjuizo ouforadele, prestando quaisquer servicos de naturaza juridica, por delegagdo
de avtoridade competente;

-
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ESTADO DE MINAS GERAIS :

= -examinar e estudar questdes juridicas ou documentos relativos a direitos e obrigaces de que o municipio seja
- fitlirou interessado;

E -minutar proposiOes de lei, e respectivas mensagens, bem como decretos e demais atos de cunho normativo;
4 - examinar proposigGes orginrias da Cémara Municipal, elaborando, quanto s dependente de sangdo do
- Prefello, as razdes dos vetos que entender necessarios;

; - manifestar-se em processos e expedientes administrativos nos quais o Chefe, do Poder Executivo solicita
- parecer da Assessoria Juridica;

- desempenhar tarefas afins.

i . 02, CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL - HS - 02

- orientar as atividades de pequeno grupo de auxiliares, que executam trabalho variado de assisténcia social;

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

- elaborar histdrico e relatorio dos casos apresentados, aplicando os métodos adequados a recuperagio de
;- menores e pessoas desajustadas;
a - encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas especializadas e outras entidades de assisténcia social
. interessados que necessitem de amparo, providenciando, para esse fim, internamentos, transferéncias e concessédo de
- subsidios;
; -manter intercambio com estabelecimentos congéneres, oficials ou particulares, com os quais hajaconvénio para
| ainterprelagfo dos problemas de menores internados e €gressos, e para estudo de assuntos relacionados com a
. assisténcia social; ;

- organizar e controlar fichario de insfituigdes e pessoas que cooperam para a solugdo de problemas de
assisténcia social;

- redigir relatorios das atividades executadas e informar processos e papéis diversos;

- desempenhar tarefas afins.

1. 03. CLASSE: BIOQUIMICO - NS - 03

-preparar e examinar laminas de material obtido por meio de biopsias, autdpsias e curetagens para identificacéo
- degermes;

- realizar dosagens bioquimicas, reagtes sorologicas e exames hematoldgicos de rotina;

-fazer cultura de germes, antibiogramas e preparagéo de vacinas;

- praceder a analises fisicas e quimicas para determinagdes qualitativas e quantitativas de materiais de
procedéncia mineral e vegetal;

-separar e identificar minerais de granulagéo fina; auxiliarem estudos para identificacéo de agentes micoldgicos
& bactericldgicos que contaminam a madeira;

- realizar ensaios ou amostras de madeira, de fibras e tecidos de algodao, de preparagbes petrograficas, de
dosagem do carbono e do poder calorifico de combustiveis;

- preparar, modelar, fundir e polir pegas ou aparelhos prateticos;
f - preparar reagentes, corantes, antigenos e outras soluches necessarias 4 realizagéo de vérios tipos de analises,
feagdes e exames;

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

- inspecionar estabelecimentos industriais, comercials, laboratérios e hospitais e proceder a fiscalizagéo do
exercicio profissional;

- realizar pesquisas sobre a composicdo, fungbes e processos quimicos dos organismos vivos, visando a
incrementar os conhecimantos cientificos e a determinar as aplicagGes praticas na indistria, medicina e outros campos,;

|
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i ESTADO DE MINAS GERAIS

-realizar experiéncias, testes e analises em organismos vivos, observande 0s mecanismos quimicos de suas
feagdes vitals, como respiragZo, digestao, crescimenio e envelhecimento;

- estudar a ag&o quimica de alimentos, med icamentos, sores, hormanios e outras substancias sobre tecidos
fungdes vitais;

3 - analisar os aspectos quimicos da formagao de antic fP0S ne sangue e autros fendmenos bioguimicos, para
~ verificar os efeitos produzidos no organismo e determinar a adequacao refetiva de cada slemento;

- realizar experiéncias e estudos de bioguimica, aperfeigoando ou criando novos DroCessos de conservagao de
almentos e bebidas, produgao de soros, vacinas, hormanios, purificagso  tratamento da Aguas residuais para permitir sua
aplicagao na indlstria, medicina, satde piblica e cutros campos;

- desempenhar tarefas afins.

.04, CLASSE: COMUNICOLOGO - HS - 64

- cartigir, selecianar, titular, simplificar ou complementar 1exios, de acordo com s DRINCIPIOS jornahsioDs;
- redigir noticiarios, informagdes diversas e comentarios deinteresse da administragio plblica;

- fazer reportagens de fatos de interesse do Municipic;

- desempenhar trabalhos de relagdes piblicas junto & imgrensa, televiséo e ragio;

- rever matéria destinada a publicacéo pela imprensa;

- entrevistar pessoas sobre assuntos de interesse plblica; X

- redigir discursos, boletins, mensagens, relatérios e notas oficials:

- planejar-e executar pesquisas e campanhas de relagdes piblicas;

- desempenhar as atividades de cerimonial;

- desempenhar tarefas afins.

. 05. CLASSE: CONTADOR - NS - 05

-orientar, coordenar e controlar atividades de execugée orgamentariae de movimentag&o das contas financeiras
e pafrimoniais;

- analisar balangos e balancetes e os documentos que os acompanharam;

- elaborar planos de contas, realizar calculos de custo e executar outros trabalhos contabeis complexos;

- elaborar pareceres ¢ informacdes complexas em pracessos relacionados COm & execlcdo orcamentaria e
administrag&o financeira;

- Opinar em processos relacionados com empenhos de despesas, contratos, convénios e outrog assuntos que
envolvam interesse do Municipio;

- responder a consultas sobre assuntos contabeis;

- elaborar estudos e redigir relatorios sobre assunios financeiros e contabelis:

g - inspecionar estabelecimantss industriais, comerciais, iaboratdrios e hospitais e proceder a fiscalizagéo;
;

- executar tarafas afins.

. 06. CLASSE: ENFERMEIRG - ¥

)]

[nd
-06

_ - distribuir, instruir e controlar servicos exscutados per auxiliares, clinica médica, referentes a enfermagem,
- Cuidados de higiene, vigilancia e distribuic2o de medicamentos, roupas e afimentos 3 doentas;
' - verificar temperatura, puiso e respiraggo de pacienies;
- aplicar sondas, raios ulira-violetas e infra-vermethos; fazer transfusdes de sangue e piasma; fi
A
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-coletar e classificar sangue, determinando seu tipo e fator RH;
- auxiliar cirurgides, como instrumentador, durante as operagoes;
- fazer curativos pos-operatorio delicados e refirar pontos;
- auxiliar médicos na assisténcia a gestantes em partos normais ou em ¢asos operatdrios,
- prestar os primeiros cuidados aos recem-nascidos;
- participar do planejamento e implantagdo de programas de salide plblica e de educagio em salde da
- comunidade; ‘
- padronizar o atendimento de enfermagen,
-avaliar o desempenho técnico-profissional dos agentes de salde comunitéria e auxiliares de enfermagem;
- supervisionar as areas de trabalho sob sua responsabilidade;
- executar consultas de enfermagem, atendimento em grupo e procedimentos de enfermagem mais complexos:
i -dar palestras aos grupos operativos relacionados a sua formagé&o profissional;

% -realizar visitas domiciliares periodicas e iniciantes na area abrangente;

5 -buscar ativamente casos prioritérios dentro do projeto da area de atuagao para insergao nos grupos operativos
- desenvolvidos;

= - desempenhar tarefas afins.

1.07. CLASSE: ENGENMEIRO AGRIMENSOR - NS - 07

-fazer reconhecimentos de terrenos e levantamentos topogréficos com o respectivo cadastro e detalhas do local;
- fazer calculos de triangulagdo e amarrago em marcos existentes ou recolocados;

- lragar linhas de estudos e proceder a locagdo, para a construg3o de agudes, estradas e ruas;
- dirlgir a locag&o para construgéo de estradas e respectivas obras de arte;

- fazer demarcagbes e discriminacOes de tetras;

- realizar medices de terras e as avaliagbes correspondentes;

-verificar as legitimacdes de posse;

- realizar trabalhos topo-hidrograficos;

- fazer nivelamento de preciséo,

- rever cadernetas de campo e fazer desenhos e croquis dos servigos realizados;

- Informar processos e redigir relatorios de trabathos efetuados;

- desempenhar tarefas afins.

. 08. CLASSE: ENGENHEIRO CIVIL - NS - 08

- projetar, calcular, orgar, dirigir e fiscalizar a construgéo, reformas e ampliagdes de edificios publicos, estradas
. vicinals, pracas de esportes e as obras complementares respectivas;
- elaborar projetos urbanisticos; .
-elaborar projetos, orgamentos para construg&o de prédios plhlicos e pragas de esportes, calculos de estruturas
i deconcreto armado e metélicas em edificios publicos;
- realizar em laboratorios especializados estudos, ensaios e pesquisas relacionadas com o aproveitamento de
malérias primas, processos de industrializag&o ou de aplicagio de produtos variados;
-distribuir e orientar os trabalhos de levaniamentos topograficos e hidrométricos:
-fazer célculos especificos para a confecgéo de mapas e registras cartograficos;
- elaborar laudo de avaliagéo para fins administrativos, fiscais ou judicials, mediante vistoria dos imoveis;
~fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados entre o Municipio e empresas particulares para execligao de
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- examinar procassos e emitir pareceres de carater t€Cnico,

- prestar informagdes a interessados;

- acompanhar a execugao do plano dirgior;

-inspecionar estabelecimentos industrials, comerciais, laboratdrios, hospitais, cbras e proceder & fiscalizagao;
- desempenhar tarefas afins.

1.09. CLASSE: FARMACEUTICG-NE-08

- realizar trabalhos de manipulagdo de medicamentos, sviando formulas oiicinais e magistrals;
- proceder a analise de matéria prima e produios elaborades para controle de sua qualidade;

- atender portadores de receitas médicas, orientando-0s quanto ac use de me gicamentos;

- contralar receituario e consumo de drogas atendende a exigéncia legal;

- manter atualizado o estoque de medicamentos;
- inspecionar estabelecimentos industriais e comercials de drogas e produtos farmacéuticos e proceder a

fiscalizagdo do exercicio profissional;

- desempenhar tareras afins.

-1t

U")

1.10. CLASSE: FISIOTERAPEUTA- NS

-examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentios de fisioterapia;

- requisitar, rezlizar e interpretar exames;

- orientar e controlar o trabalho de auxiliares de satide;

- estudar, orientar, implantar, coordenar & execuiar projetos e programas especiais de salde piblica;
- desempenhar tarefas afins.

1.11. CLASSE: MEDICO - NS - 11

- examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentos clinicos, cirCirgicos e de natureza
profilatica relativos &s diversas especializagdes medices;
- requisitar, realizar & interpretar exames de faboratorios & Raic X;

- orientar e controlar o trabalho de enfermagem;
- atuar no controle de moléstias transmissiveis, na realizagac de inquéritos epidemioldgicos e em trabalhos de

educagdo sanitaria;
- estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de salde publica;
- orientar & controlar atividades desenvolvidas em pequena unidades médicas;
- realizar exames clinicos individuais, fazer diagndstices, prescrever {ratamentos a pacientes, bem como realizar

pequenas cirurgias;
- emitir guias de internagao e fazer triagens de pacientes, encaminhando-se as clinicas especializadas, se

assim se fizer necessario;
- exercer medicina preventiva: incentivar vacinagao, controle de puericultura mensal;
-controle de pré-natal mensal, controls e r‘auenics com patologias mais comuns dentre a nosolcgia prevalecente

{outros programas);

- estimular e participar de debates sobre salide com grupos de pacientes e grupes organizados, pela Secretaria
Municipal de Salide ou pela comunidade em geral;

- participar do Planejamento da Assisténcia & Salide, articuiande-se com outras instituicGes para impiementagio

-

de agles integradas; ;
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Enie vl

b - Integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento 4s necessidades da populag&o;
B -realizar outras tarefas de acordo com as atribuiches proprias da Unidade Administrativa e da natureza do seu
-~ {rabalho;

- notificar doencas consideradas para “notificago compulsoiia” pelos orgdo institucionais de satide pliblica;
- notificar doengas ou outras situagdes bem definidas pela politica de salde do municipio;

- participar ativamente de inquéritos epidemiolagicos quanda definidos pela politica municipal de sacide;

- desempenhar tarefas afins.

T Ly Iy P e

L 12, CLASSE: MEDICQ VETERINARIO - NS - 42

- prestar assisténcia medica a animais, diagnosticando doencas e realizande tratamentos clinicos &
. Cirlrgicos;

- prestar orientagao técnica e administrativa a criadores quanto a prevencao e ao combate de moléstias
ifecto-contagiosas e parasitarias de animals:

- Instruir pecuaristas sobre processos de execugdo técnica e controle da inseminacao artificial;

-zelar pela vigilancia sanitaria;

-fazer investigagéo epidemiologica de surtos de toxi-infeccdo alimentar;

- fiscalizar estabelecimentos de maior nivel de complexidade:

-fazer controle de qualidade de alimentos, principalmente os de origem animal, com aplicagdo da técnica ARPCC
(Andlise de Risco e Pontos Criticos de Controle);
: - colaborar na educagéo sanitaria da comunidade, tais como: palestras em escolas, creches, associacbes
. comunitérias, comerciantes, manipuladores, etc.:
- desempenhar tarefas afins.

i £ 5

1. 13. CLASSE: NUTRICIONISTA - NS - 13

f - prescrever regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas especiais para doenies:
- - orientar a execugdo dos cardapios, verificando as condi¢bes dos géneros alimenticios, sua preparagéo e
- cozimento, sem desperdicio de seus valores nutritivos;
- recomendar os cuidados higiénicos necessarios ao preparo e & canservacéo dos alimentos para gestantes,
nufrizes e latentes;
- determinar a quantidade e qualidade dos géneros alimenticios a serem adquiridos;
- verificar a eficacia dos regimes prescritos e proceder a inquéritos alimentares;
- difundir conhecimentos de nutrigo & educagéo alimentar, através de aulas ministradas em cursos populares:
- desempenhar larefas afins.

1 I. 14, CLASSE: ODONTOLOGO - NS -14

9 - examinar estomatologicamente os pacientes para o fim de diagnostico;
- fazer obturacdes de diversos tipos, exfractes e outros tratamentos com alvealotomia, suturas, inciséo de

ehoessos e avulsdo de tartaro;

- aplicar anestesia local, regional ou troncular:

- realizar intervengdes cirlrgico-bucais;

- lirar & interpretar radiografias;

- realizar trabalhos de ortondontia;

~visitar gabinete dentérios, oficinas de protese e laboratarios de raio X, parafiscalizagao do exercicio profissional:

- lesempenhar tarefas afins. :
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l.15. CLASSE: PSICOLOGO -NS - 15

-orientar, coordenar e controlar a aplicagéo, 0 estudoe a interpretacéo de testes psicologicos e a realizagéo de
¢nirevistas complementares;

- orientar ou realizar entrevistas psico-sociais com candidatos a orientaco profissional, educacional, vital &
vacacional; :

- orientar a coleta de dados estatisticos sobre os resultados dos tesies e realizar, sua interpretacdo para fins
centificos;

- realizar sinteses e diagnosticos em trabalhos de orientag&o educacional, vocacional, profissional e vital;

- plangjar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em casos de pessoas com problemas de
glstamento;

- realizar sintese de exames de processos de selegan;

- diagnosticar e orientar criangas e adolescentes com problemas no ambiente escolar;
- participar de reunides e realizar trabalhos de estudos e experimentos;

- selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicagdo;

- elzborar, aplicar, estudar e corrigir testes destinados & selecdo de candidatos & ingresso em estabelecimento
deensino, e ao provimento em cargos municipais;

- realizar trabathos administrativos correlatos;
- desempenhar tarefas afins.

I - GRUPQ DE NIVEL DE SEGUNDO GRAU DE ESCOLARIDADE - 8G

11. 01. CLASSE: TECNICO-AGRICOLA - 8G - 01

- orientar e assistir tecnicamente trabalhos de aproveitamento, preparagao, conservagao e de recuperagao do
s0io, de plantio, colheita e silagem da produgao agricola e de profilaxia e tratamento das doengas das plantas;

- efetuar demonstrages de métodos e técnicas empregados na irrigagéo, drenagem e adubagdo do solo;

- inspecionar campos de cultura e usinas de beneficiamento:

- estimular e participar da organizagéo de cooperativas;

- desempenhar tarefas afins.

II. 02. CLASSE: TECNICO DE ADMINISTRACAQ -SG - 02

- efetuar levantamentos sobre condigies e métodos de trabalhos nos 0rg@os municipais;

- auxiliar na execugéo de analises de trabalho:

- executar trabalhos complexos de administragdo de pessoal, material, orgamento e financeiro:
- acompanhar a legislagio e a jurisprudéncia relacionadas com as suas alribuices;

- estudar processos complexos;

-elaborar exposigdes de motives, informagdes, pareceres e outros expedientes, decorrentes dodesenvolvimento
dos trabalhos;

- colaborar no recrutamento e sele¢éo de pessoal;
- orientar e controlar a preparagao de servicos proprios da unidade, mas fora da rotina normal;

-fazer conferir calculos complexos e colaborar no levantamento de quadros e mapas estatisticos, referentes as
dividades da unidade;

- desempenhar farefas afins.
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IL. 03. CLASSE: TECNICO DE COMPUTACAO - SG - 03

- transformar o programa definido em linguagem interpretada pela maquina:
- conferir resultados e submeté-los a0 analista de sistemas;

- elaborar relatérios sobre o desenvolvimento de rotinas;

- efetuar a orientagéo e inspecdo nos terminais;

- desempenhar tarefas afins.

Il 04. CLASSE: TECNICO DE CONTABILIDADE - §G - 04

- analisar e contabilizar receitas e despesas;

- efetuar langamentos contabeis;

- preparar balangos e balancetes;

- controlar e contabilizar contas dos sistemas Patrimonial, Financeiro e Orgamentario:
-rever 0s langamentos contébeis;

- elaborar mapas e registros contabeis especiais;

- conferir servigos contabeis executados por auxiliares;

- informar processos, tendo em vista as normas e os regulamentos fiscais e contabeis:
- promover a classificagéo dos langamentos;

- preparar s relatorios; ‘

-Inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratorios, hospitais e procederafiscalizago tributaria;
- desempenhar tarefas afins,

Il. 05. CLASSE: TECNICO DESENHISTA PROJETISTA - §G-05

- executar desenhos de projetos e anteprojetos de construgbes de edificios plblicos, pontes, com todos os
lelalhes necessérios, baseando-se em croquis ou rascunhos fornecidos por Engenheiro ou Arquiteto;
] - desenhar projetos e anteprojetos de instalagBes hidraulicas e sanitarias em prédios e edificios plblicos,
taseando-se em croguis fornecidos por Engenheiro ou Arquiteto;
_ -desenhar projetos de instalagtes elétricas, calefagdo, maguinas e cortes de pegas, a vista de dados fornecidos
{1 porunidades técnicas;

- executar desenhos de cortes geoldgicos, sob orientagao de profissiona:

- desenhar detalhes de concreto armado, com base em memorias de célculo, fornecidos pelo engenheiro;

- executar desenhos topogréficos utilizando-se de croquis cotados, elementos fornecidos pelas cadernetas de
tampo ou fotografias, obedecendo as escalas e convengdes pré-estabelecidas;

- desempenhar tarefas afing.

II. 06. CLASSE: TECNICO DE EDIFICACOES - 5G-06

- Calcular, orgar, dirigir e fiscalizar a construgdo, reformas e ampliagdes de edificios publicos, estradas vicinais,
- Miagas de esportes e as obras complementares respectivas;
-executar projetos urbanisticos;

: - elaborar, orgamentos para construgao de prédios plblicos e pracas de esportes, calculos de estruturas de
- toncreto armado e metdlicas em edificios pliblicos:
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; - realizar em laboratorios especializados estudos, ensaios e pesquisas relacionadas com o aproveitamento de
4 meérias primas, processos de industrializagéo ou de aplicagio de produtos variados;
- fazer célculos especificos para a confecgZo de mapas e registros cartograficos:
| - elaborar laudo de avaliagdo para fins administrativos, fiscais ou judiciais, mediante vistoria dos imoveis:
- 8Xaminar processos e emitir pareceres de carater tecnico;
- prestar informag0des a interessados;
- 8companhar a execug3o do plana diretor:

-inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios, hospitais, obras e proceder a fiscalizagéo;
- desempenhar farefas afins.

Il.07. CLASSE: TECHNICO DE ESTRADAS - SG-07

- calcular, orgar, dirigir e fiscalizar a construcdo, de arruamento, estradas vicinais, e as obras com plementares
rpectivas;

-executar projetos de urbanizagdo;

- realizar em laboratérios especializados estudos, ensaios e pesquisas relacionadas com 0 aprovaitamento de
fldlérias primas, processos de ind ustrializagéo ou de aplicagao de produtos variados:

-fazer calculos especificos para a confecgéo de mapas e registros cartograficos:

- elaborar laudo de avaliag&o parafins administrativos, fiscais ou judiciais, mediante vistoria dos iméveis;

- examinar processos e emitir pareceres de carater técnico;

- prestar informagdes a interessados;

-acompanhar a execugéo do plano diretor;

- inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratorios, hospitais, obras e proceder a fiscalizaggo:
-desempenhar tarefas afins.

Il 08. CLASSE: TECNICO DE HIGIENE DENTAL - SG-08

- atender criangas, procedendo a limpeza e profilaxia superficiais dos dentes:

- aplicar compostos de fluor no esmalte dos dentes, em periodos pré-estabelecidos;

-fichar e fazer o controle periodico dos menores submetidos a aplicacso;

- encaminhar ao dentista os portadores de caries dentarias, fistulas, gengivites e outros focos:
-fornecerdados mensais para levantamentos estatisticos: fazera apuracao e auxiliar na realizagao de inquéritos;
- elaborar pequenos relatdrios:

- participar dos treinamentos dos Auxiliares de Consultdrio Dentario [ e 1;

- colaborar nos programas educativos de salide bucal;

- colabarar nos levantamentos e estudos epidemiologicos como coordenador, monitor e anotador;

-educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencéo e tratamento das doencas bucais;
-fazer a demonstragéo de técnicas de escovagdo;

- Supervisionar, sob delegacao, o trabalho dos ACD i e I

-fazer a tomada e revelagdo de radiografias infra-orais;

- realizar teste de vital dade pulpar;

- realizar a remog&o de indutos, placas e calculos supra-gengivais;

-executar a aplicagéo de substancias para a prevengéo de carie dental;

-Inserir e condensar substancias restauradoras )

- polir restauragdes;

- proceder 2 limpeza e a antissepsia do campo operatorio, antes e apbs os atos cirlirgicos;
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- confeccionar modelos e preparar moldeiras;
- desempenhar tarefas afins,

I1. 09. CLASSE: TECHICO DE LARORATORIO - S5 - 08

- realizar exames de material biologico e analises quimicas quantitativa e qualificativa:

- preparar e examinar laminas de material obtido por meio de biopsias, autépsias e curetagens.

- colher sangue para exames bioquimico, hematoldgice, soroldgico e outros:

- pesquisar elementos anormais na urina;

- concentrar fezes para exames parasiologicos;

- semeadura de material biologico para exames culturais (secreco, urina, fezes, pus e outros)

- executar metodos de colorago para exames bacterioscopicos (Gram, ZIEHL e outros)

- elaborar relatorios sobre assuntos de sua area;

- orlentar e acompanhar a execugo de tarefas do auxiliar de laboratério;

- realizar ou orientar a realizagao de exames, testes de cultura de microorganismos, através da manipulagéo de
aparelhos de laboratdrio e por outros meios para possibilitar o diagnostico, tratamento ou prevencéao de doengas;

- realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentagéo adequadas, para proceder aos (estes,
exames e amostras de laboratorio;

-manipularsubstancias quimicas, come &cidos, hases, sals & outras, dosando-as de acordo com as especificactes;

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

- proceder a exames anatomo-patoldgicos ou auxiliar na realizagéo dos mesmos;

- fazer exames coprologicos, analisando aforma, consisténcia, cor e cheiro das amostras,

-realizarexames de urinade varios tipos, verificando a densidade, cor, cheiro, transparéncia, sedimentos e outras
caracteristicas;

- proceder a exames sorologicos, hematologicos, dosagens bioquimicas & liquor em amostras de sangue;

- fazer ainterpretagéo dos resultados dos exames, andlises e testes e encaminha-los & autoridade competente,
para a elaboragao dos laudos médicos e a conclusdo dos diagndsticos clinicos;

- auxiliar na elaborago de relatdrios técnicos e na computagéo de dados estatisticos:

- supervisionar as tarefas realizadas pelo pessoal sob sua responsabilidade, orientando-as e fiscalizando a
execucdo das mesmas,

- controlar o estoque do material, para evitar interrupgdas abruptas do trabalho;
- desempenhar tarefas afins.

[

1

I1.10. CLASSE: TECNICO DE NUTRICAQ - SG - 10

- orientar a execugéo dos cardapios, verificando as condigiies dos géneros alimenticios, sua preparagio e
cozimento, sem desperdicio de seus valores nutritivos;

- recomendar os cuidados higiénicos necessérios ao preparo e & conservagdo dos alimentos para gestantes,
nulrizes e latentes;

- delerminar a quantidade e qualidade dos géneros alimenticios a serem adquiridos;

- verificar a eficécia dos regimes prescrilos e proceder a inquéritos alimentares;

- difundir conhecimentos de nutricio educagdo alimentar, através de aulas ministradas em cureos populares;

- desempenhiar tarefas afins,




ESTADO DE MINAS GERAIS

- plangjar as atividades de educacdo sanitaria a serem executadas pela unidade;

- orientar o pessoal de unidade sanitdria, incumbido do desenvolvimento de programa educativo, destinado 2
iuflaxia das doengas transmissiveis, a0 seu tratamento, aaplicagdo de cuidados de higiene pré-natal e infantite de normas
wnitérias;

- Cooperar em cursos onde sejam ministrados conhecimentos de educagao sanitaria;

- incentivar o trabalhg educativo, através de pequenos grupos, de lideres e de comunidades;

- éncarregar-se do controle e distribuicéo de material impresso educativo;

- participar de campanhas de vacinagao, quanto a divuigacio e outros aspectos educativos;

-participar da compilagdo, analise e interpretagdo estatisticados dados que serelacionam como desenvolvimen-
beas necessidades dos servigos de educacéo sanitéria;

- fiscalizar estabelecimentos comerciais, servicos e lazer;

- elaborar relatorios sobre assuntos pertinentes a sua &rea;

- desempenhar tarefas afins.

IL. 12. CLASSE: TECNICO DE TRIBUTACAC - SG - 12

- fiscalizar estabelecimentos ind ustriais, comerciais e outras fontes de tributo;

- orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributagao, arrecadagao, fiscalizagso e aplicagdo da
kislagao tributaria; .

- instruir processo tributarios e de cobranga da divida ativa; .

-lavrar notificagdes por infrag&o &s leis tributarias e fazer a apreensao de mercadorias nos casos exigidos;

- fazer avaliagéo para efeitos de tributag&o;

- manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes;

- elaborar boletins de atividades de producéo e relatorios sobre ccomréncias fiscais;

- alender e orientar contribuintes sobre incidancia fributéria;

-inspecionar estabelecimentosind ustriais, comerciais, laboratérios, hospitais e procederafiscalizago tributéria;
- desempenhar tarafas afins,

.13. CLASSE: SECRETARIO ESCOLAR - SG - 13

- Organizar e manter em dia ficharios e livros referentes a vida escolar dos alunos, bem como, boletins de
yléncia e aproveitamento;

- proceder & matricula dos alunos no inicio da cada ano, conferindo documenios e registrando dados;

- expedir e receber guias de transferéncia;

- redigir atas, cartas, oficios, avisos e outros documento;

- preencher certificados de conclusso de curso;

- apurer & freqliéncia dos servidores do estabelecimento e fazer folhas de pagamento:

- desempenhar tarefas afins.

ii- GRUPO DE NJVEL DE PRIMEIRO GRAU DE ESCOLARIDADE - PG
| .01 - CLASSE: AUXILIAR DE ADMINISTRACAQ - PG - 01

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

L
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- examinar processos e papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

- fazer e conferir calculos aritmeéticos segundo critérios J4 definidos;

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

- preencher guias, requisigdes, conhecimentos e outros impressos;

- selecionar, classificar e arquivar documentos;

- conferir servigos executados na unidade;

-fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados ainstruir processos, organizarquadros demonstrativos,
- Ielatorios, balancetes e estudos diversos :

j - participar de trabalhos relacionados com a organizagéo de servigos de escritdrio que envolvam conhecimento
4 fasatribuicées da unidade;

- executar trabalhos de datilografia e digilagdo;

- atender o plblico em geral;

- desempenhar tarefas afins.

lll. 02 - CLASSE: AUXILIAR DE BIBLIOTECA - PG - 02

- alender aos leitores, prestando-lhes informagdes sobre as publicactes existentes na biblioteca;

- realizar e controlar empréstimos domiciliares de livras;

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

- receber e conferir livros adquiridos e fazer seu tombamento;

- desdobrar ou agrupar fichas de livros, periédicos e outras publicagdes, tendo por modelo fichas matrizes;
- conferir os livros nas estantes para verificar se esto nos devidos lugares;

- manter o siléncio nas salas de leitura;

- desempenhar tarefas afins.

ill. 03 - CLASSE: AUXILIAR DE COMUNICACAQ - PG - 03

- feceber, prestar informagGes ao plblico;

- receber, protocolar e encaminhar expedientes:

- efetuar ligagdes telefonicas internas e externas;

- providenciar ligagdes interurbanas;

- prestar informagdes relacionadas com a unidade;

- identificar defeitos nos aparelhos telefonicos, ou na mesa, e providenciar os reparos necessarios;
- organizar listas de enderegos telefonicos de interesse da Prefeitura;

- zelar pela limpeza e conservagdo da mesa telefonica e do trabalho;

- desempenhar tarefas afins,

Ill. 04 - CLASSE: AUXILIAR DE CONTABILIDADE - PG - 04

- receber, conferir e classificar documentos contabeis de prestagdes de contas, e de andlise e contabilizagdo de
tespesas;

- efetuar registros simples de natureza contabil;

- auxiliar na escrituracéo de livros ou fichas contabeis e diversos:

- auxiliar na preparagéo e conferéncia de balancetes de movimento contabil;

- preparar e preencher a maquina fichas de langamento contabil;
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- auxiliar no controle & na contabilizagdo de contas bancaries;

- Operar com maquina de contabilidade para escrituragao analitica ou sintética;
- auxiliar na conferéncia de mapas e registros:

- desempenhar tarefas afins.

L. 05 - CLASSE: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO - PG - 05

- receber e registrar pacientes em consultorios dentarios :
- auxiliar dentistas em exames e tratamentos;
- divulgar principios de higiene e de profilaxia;

- fazer a matricula de pacientes na unidade, orientando-0s sobre as prescricbes, principios de higiene e
tidados alimentares:

- preencher boletins estatisticos e redigir relatérios das tarefas executadas;

- executar tarefas correlatas de escritorio;

- participar do treinamento do ACD |

- colaborar nos programas educativos de satde bucal;

- colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos como coordenador, menitor, anotador;

- educar e orientar 0s pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencdo e tratamento das doengas bucais;
- fazer a demonstragéo de técnicas de escovagao;

- Supervisionar, sob delegag3o, o trabalho dos ACD I

- realizar a remog3o de indutos, placas e calculos supra-gengivais;

- éxecutar a aplicagéo de substéncias para a prevencéo de care dental:

- nafalta do Auxiliar de Consultdrio Dentario I, fazer o papel de ACD | junto ao cirurgido dentista;

- realizar outras tarefas de acordo com as atribuicGes da Unidade Administrativa e da natureza do seu trabalho.
- desempenhar tarefas afins.

I11. 06 - CLASSE: AUXILIAR DE ENFERMAGEM - PG - 06

- reglizar curativos diversos;

- preparar pacientes para exames e operagdes cirdrgicas e auxiliar madicos e enfermeiros;
- aplicar injegdes;

- tomar o puiso e a temperatura, medir a presséo arierial;

- ministrar medicamentos e alimentos aos enfermos, de acordo com as prescrigies médicas & observar as
regles dos pacientes apés as medicages;
- recolher material destinado a exame de laboratério;
- anotar em impressos proprios e boletins médicos os resultados de exames e os medicamentos ministrados,
tmunicando a médicos e enfermeiros as alteracGes surgidas e observagbes pessoais;
- - aplicar banhos de luz;

- auxiliar na preparac3o de salas para intervengdes cirlirgicas e cuidar da esterilizag@o do material e dos
istrumentos a serem utilizados nesses trabalhos e nos de enfermagem;

- cuidarda higiene pessoal, do repouso e davigilancia de doentes, observare auxiliarna manuten¢éo dalimpeza
tas salas de operagBes e enfermarias:

- colocar e retirar aparelhos sanitérios moveais:

- receber e registrar pacientes em hospitais e ambulatorios e executar tarefas correlatas de escritorio:

- executar tarefas de enfermagem com destreza e dentro das normas: vacinagao, curativo, esterilizagao,
dendimento de urgéncia; "
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- participar de trabalhos educativos com a comunidade;

- participar de grupos terap@uticos com a equipe de saide;

- atender a populagao com disponibilidade, envolvimento e empenho para resolugdo de problemas;
- prestar os primeiros atendimentos até que se comunique o médico;

- desempenhar tarefas afins.

Il 07 - CLASSE: AUXILIAR DE LABORATORIO - PG - 07

- proceder a coleta de material, empregando os meios e instrumentos recomendados para possibilitar os exames
requeridos;

- executar exames e outros trabalhos de natureza simples, que nao exijam interpretag&o técnica dos resultados,
afim de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

- auxiliar nas analises de urina, fezes, escarro, sangue e oulros, valendo-se dos seus conhecimentos e seguindo
orientagéo superior, utilizando aparelhagem e reagentes adequados;

- registrar e arquivar copias dos resullados dos exames;

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

- orientar e fiscalizar a limpeza das dependéncias do laboratorio, especificando tarefas e observando o
tesempenho das mesmas;

- desempenhar tarefas afins,

lIl. 08 - CLASSE: AUXILIAR ESCOLAR - PG - 08

- preencher formularios & manter ficharios e pasta atualizadas;
- organizar e expedir correspondéncia;

- substituir o Secrelario Escolar, eventualmente;

- desempenhar tarefas afins.

11, 09 - CLASSE: AUXILIAR DE TRIBUTAGCAOQ - PG - 08

- atender o contribuinte e orienta-lo no tocante & observancia as normas tributarias;
- emitir guias e expedir certidées;

-receber, conferir e classificar documentos contébeis de prestagdes de contas, e de analisee contahbilizagéo
le despesas;

- efetuar registros simples de natureza contabil,

- auxiliar na escrituragao de livros ou fichas contabeis e diversos;

- auxiliar na preparagéo e conferéncia de balancetes de movimento contahil;

- preparar e preencher a maquina fichas de langamento contabil;

- auxiliar no controle e na contabilizacdo de contas bancérias;

- operar com maguina de contabllidade para escrituragdo analitica ou sintética;

- auxiliar na conferéncia de mapas e registros;

-fiscalizar atividades do comércio, da indUstria e postura;

- atender o contribuinte e orienta-lo no tocante a observancia as normas tributarias; -
- emitir notificagOes, guias e expedir certiddes;

- desempenhar tareias afins.
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i1, 10 - CLASSE: AGENTE DE SAUDE COMUNITARIA-PG- 10

- agendar visitas para médicos;
- destacar cadastro para atendimento médice;
- marcar consuitas, refcrno, exames;
- ser responsavel pela produgéo do médicos;
- solicitar junio a Secretaria de Salde, ambulanciz para transporte de pacieiies para hospitals, quando necessan
- participar de curses de treinamento & gjudar agentes em palesiras ou orisntacdes para & comunidade;
- atender com disponibilidade, envolvimento e empenho para resolugao de problemas;
‘ - executar tarefas de salde com destreza e dentro das normas preconizadas para o programa de Salde da
{ Familia na Comunidade;
- participar de trabalhos educativos com a comunidade;
- participar de grupos terapéuficos com a eguipe de salde;
- atender a populagao com disponibilidade, envalvimento e empenho para resclugdo de problemas de salde;
- prestar 0s primeiros atendimentos até gue se comunicus com ¢ medico,
- prevenir doencas, cuidando e orientando pacientes sobre higiens pessoal & ambiental;
- visitar e orientar: hipertensos, diabélicos, desnutridos, gestantes, etc., de acorde com os programas definidos
plz politica de satde de municipio;
- acompanhar aos postes ou hospitals, pacientes impossihilitados de se locomoverer;
- revisar area no campo, dando apoio psicoldgico & colaborar com pacientes carentes;
- acompanhar mégicos nas visitas de campo; :
- desempenhar tarefas afins.

iV - GRUPC DE NJVEL ELEMENTAR DF ESCOLARIDADE - NE

V. 01 - CLASSE: GARI- NE D1

17

- executar tarefas elementares, sem complexicade, tais como capina € varredura dos logradouros plblicos
gontamento e andagem de ferramentas,

- desempenhar tareias afins,

V.02 - CLASSE: COVEIRGC-NE-§

(5]

- capinar tedas as areas pertencentes ao cimitério;

- preparar as sepulturas, mediante autorizag&o oficial;

- zelar pela manutengdo da limpeza das demais depedéncias;
- desempenhar tarefas afins.

V. 03 - CLASSE: AJUDANTE DE OBRASE SERVICOS-NE-G3

- executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capinz e varredura dos logradouros plblicos,

naduras & capinas de estradas vicinais, apontamento e andagem de ferramentas, ajudantes de bombeire, eletricistas,
TeCanicos;
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IV, 04 - CLASSE: SERVENTE ESCOLAR - NE - 04

- varrer, raspar e encerar assoalhos;

- lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidragas e vasilhame;

- manter a higiene das instalagbes sanitarias;

- limpar as salas antes do inicio das aulas;

- zelar pela boa ordem e limpeza do material didatico;

- colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios e na entrada e saida das aulas:
- prestar assisténcia especial aos alunos que durante o periodo de aulas se ausentarem das classes:
- colaborar na limpeza e ornamentagdo do estabelecimento, em dias de festa;

- dar sinal para o inicio e término das aulas;

- comparecer a reunides, guando convocade pelo diretor;

- receber e transmitir recados;

- cuidar de hortas, jardins, quadras de esportes e demais dependéncias da escola;

- desempenhar tarefas afins.

[V. 05 - CLASSE: VIGIA - NE - 05

- rondar prédios, depdsitos de materials ou areas pré-determinadas, para evitar furtos, raubas, incéndios e
fredacoes; .

- percorrer as dependéncias internas, apagando luzes, fechando torneiras e desligando aparelhos;

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

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitas dentro de horérios estabelecidos:

-Vistoriar linhas de transmiss&o de energia elétrica, a fim de fiscalizar seu estado de conservagdo, localizar defeitos,
{taré-lo ou comunicé-los a eletricistas encarregados de sua reparagio;

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

- receber e transmitir recados;

- desempenhar tarefas afins.

IV. 06 - CLASSE: CONTINUQ-SERVENTE - NE - 06

- receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e documentos diversos em setores de
halho, domicilios, bancos, correio e estabelecimentos comercials, colhendo recibo, quando necessario:
- distribuir e recolher folhas de presenga;

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

- pesar, selar e expedir correspondéncia e pequenos volumes;

- auxiliar na mudanga de méveis e utensilios;

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

- limpar e conservar instalagbes sanitérias, portas, vidros, azulejos, ladrithos e pisos;

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

- remover lixos e detritos;

- desempenhar tarefas afins,

el
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IV. 07 - CLASSE: CANTINEIRO ESCOLAR - NE - 07

-preparar a merenda dos alunos;

- observar a orientacdo do Nutricionista ou do Diretor, quanto ac cardapio;

- varrer, lavar ladrithos, azulejos, pisos, vidragas e vasilhame:

- manter absoluto higiene nas instalagtes da canting;

- zelar pela conservagao e limpeza do material da cantina:

- breparar salgados, doces, canjica, quentao e outros, nos dias de festas do estabeleci menio;
- desempenhar tarefas afins.

V. 08 - CLASSE: PINTOR - NE - 08

- lixar e pintar paredes, portas, janelas, grades, postes, meio-fios e outrog;
- limpar, guardar e conservar o material utilizado;
- desempenhar tarefas afins.

IV. 03 - CLASSE: CARPINTEIRC - NE - 09

- confeccionar forma de matéria para concreto;

- assentar portas, janelas e caixilhos;

- confeccionar telhados, engradamentos e outros;
- desempenhar tarefas afins.

{¥. 10 - CLASSE: BOWMBEIRO - NE - 10

- confeccionar instalagdes hidraulicas, rede de esgoto sanitério & outros;

- localizar a reparar defeitos em instalagdes hidraulicas;

- distribuir, crientar e fiscalizar a execugdo de tarefas que eventualmente foram executadas sob seu comando;
- relacionar e controlar o material necessario 2o servico a executar;
- desempenhar tarefas afins.

IV. 11 - CLASSE: ELETRICISTA - NE - 14

- recuperar aparelhos eletro-domésticas:

- distribuir, orientar e fiscalizar a execugdo de tarefas que eventualmente forem executadas sob 0 seu comando;
-relacionar e controlar o material necessario aos Servicos a executar;

- desempenhar tarefas afins.

fV. 12 - CLASSE: MARCENEIRO - NE - 12

- selecicnar a madeira destinada ao fabrico de moveis, esquadrias, armagdes e outros artefatos;

-

- confeccionar moveis, tal como mesa, balcdo, cadeira, carteiras, estantes, quadro e outros; 11
{
I
!

A
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3 - proceder a sua serracdo, aparelhamento, torneamento e entaihe, utilizando ferramentas e méguinas manuais e
- Jias;

-montar pegas & executar o seu acabamento,

- reparar e reformar movels e outras pegas de madelra;

- distribuir, orientar e fiscalizar a execugn de tarefas que eventualmente foram executadas sob seu comando;

- - relacionar e controlar o material necessario & servico a executar;

- desempenhar tarefas afins,

(F]

IV, 13 - CLASSE: MECANICO DE AUTOS - NE - 4

- desmontar e proceder 2o desamassamento de lataria € demais equipamentos des veiculos;

- confeccionar pinos de centro, roldanas, arruelas e buchas para dinamo e motor de aranque, parafusos e parcas
hersas;

3 -fazer o embuchamento de dinamos e de motores de arranque;

l -examinar, desmontar, reparare montar motoras de exploso, caixas de cambio & diferencizis de veiculos e tratores
“slalagbes eletricas e hidraulicas;

- substituir pegas quebradas ou desgastadas, que prejudicam o bom funcionarento de maquinas;

_ -localizar e reparar defeitos em distribuidores, carburadores, dire¢&o e motores, e regularou rocar sistema de freios:
- fornar pegas e ajustd-las as maquinas a que pertencem;

| - engraxar e lubrificar veiculos, maquinas e aparelhos de natureza diversa;

- orientar e fiscalizar as tarefas que eventualmente séo executadas por au,(tharns

- experimentar veiculos depois de reparados;

- relacionar e controlar o material necessério a execugao do service;

- elaborar relatorios das tarefas executadas e do material gasto

-desempenhar tarefas afins.

V. 14 - CLASEE: PEDREIRO - NE - 14

1 - assentar tijolos, blocos, passeios, manilhas e cutros;

= - conieccionar lajes, colunas, vigas, reboco, passeics, meio-fio, boeiros e outras;

- distribuir, orientar e fiscalizar a execugao de tarefas que foram executadas sob seu comando;
- relacionar e controlar o material necessario ao servigo a executar;

- desempenhar tarefas afins.

V.15 - CLASSE: MOTORISTAS - NE - 15

- dirigir automavel, caminhao, camioneta, jeep e ambulancia, dentro ou fora do perimetro urbano e suburbano
- conduzir passagairos;
- transpartar cargas, entregando-as nos locals de servico ou de deposito;
- carregar, descarregar e conferir mercadarias transportadas em caminhdc ou camioneta;
- cuidar da manulengde do velculo e fazer-lhe pequencs reparos;
- desempenhar tarefas afins.
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V. 16 - CLASSE: MCTORISTAS DE AMBULANCIA - NE- 45

- transportar pacientes ou servidores do Municipio;

- auxiliar nos primeiros socorros a pacientas dentro dz ambuténcia, bem comc locomove-o nas mac casparacinterior
Izhospitais;

‘) - dirigir automavel, caminhao, camionata, jeep e ambulanc
: - Cuidar da manutengao do veicuio e fazer-ihe paguenos

- Gesemr\ﬂnnar tarefas afins.

2, dentro ol fora 4o perimetic wrbano e suburbano:
BDErSs;

| i¥. 17 - CLASSE: GPERADCOR D

i\r‘i'l;'l,'""' DEoATAS T4
=~ - -~ I 2 -
HERA P LR TL oo B b it B S ] =~

I?I

- realizar aberturas de ruas, estradas, procedendo a terrapienagem, desmontes, aterros, cortes e nivelamenios
|jtes’, solidificagdo de asfalto € calgamento poliédrico:
-executardestocamentos, aragens “gradagens”, adubagdes, plantios, capinas, irigagfese
:xessorios apropriados a cada uma dessas operagies;
- zelar pela manutengdo do equipamento, procedendo a simples reparo, limpeza, lubrificacéo & abactec'n Rnio;
- moniar & desmontar implemantos;
- desempenhar tarefas afins.

colheftascom méaguinas
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