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| [FICOMPLEMENTAR N2 04/97.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS
E CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS
DE SARZEDO

A Camara Municipal de Sarzedo, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Lei institui o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras dos
Servidores Publicos do Poder Executivo do Municipio de Sarzedo.

§ 12- O Servidor Publico, para os efeitos desta Lei, € 0 ocupante de cargo publico,
0s termos do Estatuto do Servidor Publico Municipal.

§ 22 - A atividade administrativa permanente é exercida na Administragéo Direta
0 Municipio por servidor ocupante de cargo publico.

§ 32 - Os cargos publicos sdo de provimento efetivo, mediante concurso publico
e provas ou de provas e titulos, ou de confianga, providos em comiss&o.

§ 42 - Os cargos publicos de provimento em comiss&o s&o de livre nomeacéo e
xoneragé@o, podendo ser de recrutamento amplo ou limitado, na forma especificada no
nexo |, e seguinte:

| - o provimento de cargo de recrutamento amplo far-se-a por livre escolha do
eito do Municipio, entre pessoas de comprovada idoneidade, qualificacéo e experiéncia;

—n

: Il - 0 provimento de cargo de recrutamento limitado far-se-a por livre escolha do
gito do Municipio, entre ocupantes de cargos de provimento efetivo;

j Il -em qualquer modalidade de recrutamento dever&o ser atendidos os requisitos
tantes da especificacéo.

§ 5° - As classes de cargos publicos de provimento efetivo distribuem-se por grau
escolaridade, na forma do Anexoll, e os de recrutamento amplo em grupos, na forma do
exo I. :

CAPITULO II
DO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 22 - Os cargos publicos de provimento efetivo formam classes e organizam-
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e eM carreiras.

Paragrafo Unico - O sistema de carreira visa a assegurar ao servidor publico,
cupante de cargo publico em carater efetivo, movimentagdo, sob requisitos de mérito

bjetivamente apurado, e tempo de servigo, nas escalas de padrées de vencimento dos
versos niveis da classe a que pertenca o mencionado cargo.

Art. 3%- Ter&o a mesma denominac&o e vencimento em cada Poder Municipal, ou

osPoderes, confrontados entre si, as classes de cargos cujas atribuigdes sejam as mesmas
uassemelhadas.

Art. 42 - O Anexo Il contém:

I - 0s grupos de atividade administrativa ou de especializacdo profissional pelas
uais se distribuem as classes de cargos;

Il - 0 grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
Il - o nimero de cargos existentes na Administracdo e seu codigo;
IV - os simbolos e padrdes de vencimento com base no Anexo IlI.

§ 12 - A escolaridade informada no Anexo || tem o seguinte significado:

I - nivel superior - NS;

Il - segundo grau - SG;
Il - primeiro grau - PG;
IV - nivel elementar - NE.

§ 2°- Cada classe de cargos de provimento efetivo é identificada por determinado
mbolo, que se desenvolve em trés niveis de vencimento:

I - nivel | - o inicial;
Il - nivelll - o intermediario;
Il - nivel lll - o final.

§ 3° - A cada nivel de vencimento, na classe, correspondem atribuicbes de
terminado grau de complexidade e reponsabilidade.

§ 42 - Os niveis de vencimento de cada classe de cargos de provimento efetivo

esenvolvem-se em padrdes de vencimento, do seguinte modo:

a. nivel | em oito padrées;
b. nivel Il em quatro padrdes;
c. nivel lll em trés padrdes.

§ 52 - O padréo inicial do nivel | identifica o vencimento-base do cargo.

§ 62 - No caso de provimento em comisséo,

~ao simbolo da respectiva classe
Iresponde padr&o Unico de vencimento - Anexo l,esdo

correspondentes a estrutura basica
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Prefeitura Municipal.
§ 72 - O ingresso na carreira dar-se-a& no padréo inicial do nivel | da classe.

Art. 52 - A cada classe corresponde uma carreira.

Paragrafo Unico - As carreiras, no Poder Executivo, sdo as constantes dos Anexos,
le constituem parte integrante desta Lei.

Art. 62 - O desenvolvimento do servidor, na carreira, se dara por meio de

ressdo e promoc¢ao, e, no quadro, por meio de acesso.

CAPITULO IIl_
DA PROGRESSAO

Art. 72 - Progresséo € a passagem do servidor, titular de cargo em caréater efetivo,
padrdo de vencimento subseqliente na carreira.

Art. 82 - Para obter direito a progresséo, nos termos do artigo anterior, observado
‘é‘g,ulamento, devera o servidor:

|- cumprir, no padréo de vencimento, o intersticio de dois anos de efetivo exercicio;

Il-alcangar conceito favoravel de desempenho funcional, no periodo de intersticio.

§ 12 - O conceito de desempenho a que se refere o inciso Il deste artigo sera
adodurante os meses de janeiro e julho de cada ano, abrangendo os servidores que, até
imo dia do semestre imediatamente anterior, tenha completado o intersticio mencionado

ciso |, contado a partir do ingresso na classe ou do Gltimo posicionamento em padréo
ncimento.

§ 22 - A contagem de intersticio estabelecido no inciso |, deste artigo, interrompe-
gporsessenta dias, no caso de o servidor ser destituido de chefia, ou & razdo de trinta dias,
ordia de suspenséo, ou ainda, nos casos de afastamento ndo considerado efetivo exercicio,
0s termos do Estatuto dos Servidores Publicos.

§ 32- O ocupante de cargo em comissdo somente podera concorrer & progressao
ocargo de que seja titular, em carater efetivo.

\‘\

Art. 92 - O conceito funcional do servidor, para o efeito de avaliagédo de desempe— \
ho sera considerado favoravel se no periodo do intersticio:

| - alcangar 60% (sessenta por cento), no minimo, do nimero maximo de pontos
dotados no sistema de avaliagéo;

Il - tiver participado, com aproveitamento, de curso ou cursos de treinamento com
uragdo minima fixada em regulamento. -
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Art. 10 - O acréscimo de vencim
erido, sera devido a partir da data em g

lle paragrafos do artigo 82 desta Lei.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

)

; Art. 11 - Promogdo é a passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo,
aonivel subsequiente, na carreira.

Paragrafo tnico - Para o ef
de cada classe serdo distribuid
stabelecido em regulamento.

eito de composicédo da respectiva carreira, os cargos
OS por seus trés niveis de vencimento, segundo critério

Art. 12 - Para adquirir direito a promocé&o, devera o servidor-

I - contar, no nivel | da carreira, até o Gltimo

dia do semestre anterior, oito anos,
ominimo, de efeti

VO exercicio, e, no nivel intermediario, quatro anos, no minimo, de efetivo

Il - ser aprovado em sele¢éo competitiva interna, observado o regulamento, com
4S€ em prova ou provas relacionadas Ccom as atribui¢cbes da classe.

§ 1°- Asprovasa que se refere oinciso Il deste
eaptidéo, composto por questdes de associagbes deid
) caso de cargo de nivel elementar.

i}

artigo poderéo ser através de teste
éias, a partir de imagens propostas,

§32-Aim

) plantagéo das regras de promogéo sera feita em épocas previstas no
gulamento.

Prossegue, no novo nivel, para efejto de progressio,
empo de servigo, a partir da obtencgédo do ltimo padrdo de vencimento, no

~ 41
§ 52- Ocorrendo empate, na apuracdo da classificagdo para promocgéo, dar-se-a4 = «
esempate, em favor do candidato: ; °

A VNS
| - de melhor nivel de escolaridade; ‘ (/, '

Il

- de mais tempo de efetivo exercicio no Municipio.




CAPITULO V
DO ACESSO

Art. 13 - Acesso é a passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo, ao
go vago do padréo inicial do segmento de classe superior, no quadro.
; § 12 - Para candidatar-se ao acesso, deve o servidor atender, também, aos

lisitos dos artigos 82e 11 desta Lei, no que couber, observando-se o regulamento, e ainda
mprovar a habilitagdo exigida.

§ 22 - O servidor que obtiver acesso sera posicionado no padr&o inicial da nova

¢ - As provas para efeito de acesso, que terdo carater classificatorio e
atoério, compreenderdo o mesmo contelido exigido em concurso publico para os
pectivos cargos.

§ 42- O acesso precedera o concurso publico, observado o percentual de até 30%
por cento) das vagas a serem preenchidas.

§ 5% - Realizado o acesso, persistindo cargo vago, o provimento dar-se-a
sivamente por concurso publico.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 - Os servidores efetivos, oriundos do quadro de pessoal do Municipio de
ltée optantes pelo quadro de pessoal do Municipio de Sarzedo, terdo asegurados os seus
itos e vantagens, conforme previsto no artigo 28 da Lei Complementar Estadual n237/95.

Art. 15 - A atual remunerag&o do servidor é irredutivel, mesmo que superior ao
bolo em que ele se enquadre neste plano.

(, § 12 - Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor estabelecido na
ela deste plano, percebera ele a diferenca a titulo de vantagem pessoal.

§ 22 - Sobre a vantagem pessoal de que trata o paragrafo anterior, incidirdo os
smos indices quando de reajustes gerais de vencimentos.

Art. 16 - A movimentagéo do servidor, a titulo de promogéo, se dard com o .
pectivo cargo, até que se alcance a composicdo da respectiva carreira, nos termos do

rafo Unico do artigo 11, mediante distribuicdo dos cargos pelos niveis da respectiva
reira. .

Art. 17 - O ocupante de cargo de provimento em comisséo, de que trata o § 6°do

go4° desta Lei, podera optar pelo vencimento basico do seu cargo efetivo, acrescido de
vinte por cento).

Art. 18 - O menor padréo de vencimento ndo podera ser inferior ao salario minimo




Art. 19 - O Poder Executivo enviaré ao Poder Legislativo, no prazo de 180 (cento
atenta dias) Projeto de Lei dispondo sobre o Estatuto do Magistério.

Art. 20 - Integra a presente Lei os seguintes Anexos:

| - Anexo |: Quadro de Provimento em Comiss3o;

Il - Anexo II: Quadro de Provimento Efetivo;

lIl - Anexo lll: Tabela de Vencimentos;

IV - Anexo IV: Quadro de Lotagdo por Departamento

V - Anexo V: Quadro de Vagas para Concurso

VI - Anexo VI: Descri¢do das Atribuiges do Cargo.

Art. 21 - As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a
a de dotagBes préprias de Crédito Especial do corrente exercicio.

Art. 22 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo, retroagindo os seus
0s a 12 de janeiro de 1997

Art. 23 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Sarzedo, em 20 de janeiro de 1997.

’//}‘/C)S,g .,‘; b(/\’)»} ‘ 1
g se Pedro Alves
refeito Municipal
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Diretor de Departamento da Educag&o

iretor de Departamento da Salide

iretor de Departamento de Obras

-GRUPO DE ASSESSORAMENTO - AS

ssessor de Comunicagdo Social

ssessor Especial

-GRUPO DE CHEFIA - CH

Limitado

Limitado

-GRUPO DE EXECUGAO - EX

ecretario-Executivo

Amplo

Amplo

Encarregado de Unidade

Limitado

Motorista do Prefeito

Limitado

Limitado




ANEXO I

P.34 a P.41

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

| - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE - NS

P.42aP.45

P.46 a P.48

NS - 02 02 P.34 P.34aP.41 P.42aP.45 P.46 a P.48
ENHEIRO AGRIMENSOR NS - 03 01 P.34 P.34 a P.41 P.42aP.45 P.46 a P.48
ENHEIRO CIVIL NS - 04 01 P.34 P.34 a P.41 P.42 a P.45 P.46 a P.48

NS - 05

01

P.34

P.34 a P.41

P.42aP.45

P.46 a P.48

NS - 06

08

P.34

P.34 a P.41

P.42aP.45

P.46 a P.48

NS - 07

01

P.34

P.34aP.41

P.42aP.45

P.46 a P.48

NS - 08

06

P.34

P.34 a P.41

P.42aP.45

P.46 a P.48

NS - 09

01

P.34

P.34 a P.41

P.42aP.45

P.46 a P.48

ECNICO-AGRICOLA

Il - GRUPO DE NIVEL DE SEGUNDO GRAU DE ESCOLARIDADE - SG

SG - 01 01 P.18 P18AP25 | P26aP..29 P.30aP.32

NICO EM COMPUTAGAO SG-02 01 P.18 P.18aP.25 P.26 a P..29 P.30aP.32
NICO EM CONTABILIDADE SG - 03 01 P.18 P.18aP.25 P26aP.29 | P.30a P.32
ECNICO EM DESENHO SG-04 01 P.18 P.18aP.25 P.26aP..29 P.30aP.32
:.CNICO DE HIGIENE DENTAL | SG - 05 02 P.18 P.18 aP.25 P.26aP..29 P.30a P.32
ECNICO DE SANEAMENTO SG - 06 01 P.18 P.18eP.25 | P.26eP..29 P.30e P.32
’CNICO DE TRIBUTAGAO SG - 06 02 P.18 P.18 a P.25 P.26 aP.29 P.30aP.32




Il - GRUPO DE NiVEL DE PRIMEIRO GRAU DE ESCOLARIDADE - PG

LIAR DE ADMINISTRAGAO

P.15aP.22

P.23aP.26

P.27 aP.29

IUXILIAR DE BIBLIOTECA

P.15aP.22

P.23aP.26

P.27aP.29

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

P.15aP.22

P.23aP.26

P.27aP.29

P.15aP.22

P.23aP.26

P.27aP.29

T

: ?’ ILIAR DE ENFERMAGEM

P.15aP.22

P.23aP.26

P.27aP.29

1 1XLIAR DE SAUDE

P.15aP.22

P.23aP.26

pP.27 a P.29

ILIAR DE TRIBUTAGAO

P.15aP.22

P.23a P.26

pP.27aP.29

PG

36

IV - GRUPO DE NiVEL ELEMENTAR DE ESCOLARIDADE - NE

P.01aP.08

P.09aP.12

P.13aP.15

P.02a P.09

P.10aP.13

P.14aP.16

JOVEIRO

P.03aP.10

P.11aP.14

P.15a P.17

.DE OBRAS E SERVICOS

P.03aP.10

P.11aP.14

P.15aP.17

P.03aP.10

P.11aP.14

P.15aP.17

P.03aP.10

P.11aP.14

P15aP.17

P.04 a P.11

P.12aP.15

P.16aP.18"

P.05aP.12

P.13aP.16

P16aP.19

P.06 a P.13

P14aP.17

P.18aP.20

P.06 a P.13

P.14aPA7

P18aP20 |

P.06 a P.13

P.14aP.17

P.18aP.20

pP.06aP.13

P.14aP.17

P.18aP.20

P.06aP.13

P.14 a P.17

P.18aP.20

P.07aP.14

P.15aP.18

P.19aP.21

-

[©




OVIMENTO EFETIVO

QUADRO DA ESCOLA
MAGISTERIO

TABELA DE VENCIMENTO

ME-01 80 P.18 20 HORAS MAGISTERIO

ME-02 10 P.20 20 AUL./H. SUPERIOR INCOMP.

ME-02 20 P.22 20 AUL./H. SUPERIOR COMP.
PERVISOR PEDAGOGICO ME-03 02 | P34 40 HORAS SUPERIOR COMP.
PERVISOR PEDAGOGICO ME-03 06 p.22 20 HORAS SUPERIOR COMP.
CRETARIO DE ESCOLA | ME-04 03 | P.15 40 HORAS 12 GRAU COMP.
CRETARIO DE ESCOLA Ii ME-04 04 P.18 40 HORAS 2° GRAU COMP.
ROVIMENTO EM COMISSAO

MC-01 01 CC-4 20 HORAS MAGISTERIO

MC-02 02 | CC-4 20 HORAS MAGISTERIO

MC-02 04 | CC-3 20 HORAS SUPERIOR COMP.

MC-03 03 | CC-3 40 HORAS MAGISTERIO

MC-04 02 | CC-2 40 HORAS SUPERIOR COMP./ED.

ANEXO Il




TABELA DE VENCIMENTO

112,00 475,00
115,00 500,00

120,00 525,00

140,00 550,00
150,00 575,00

190,00 600,00

250,00 625,00

252,00 650,00
254,00 675,00

256,00 700,00
258,00 730,00

260,00 760,00
262,00 790,00
264,00 820,00
266,00 850,00
276,00 840,00

286,00 910,00

300,00 930,00
325,00 960,00
350,00 ! 990,00
375,00 1.020,00

400,00 1.050,00

425,00 1.080,00
450,00 1.110,00




Jepartamento
e Governo

ANEXO IV

01 - Diretor de Departamento

02 - Chefe de Servigo

01 - Assessor Especial

01 - Assessor de Comunicagdo Social
01 - Secretario-Executivo

01 - Assistente Administrativo

01 - Motorista

Quadro de Lotagéo por Departamento

01 - Assistente Social
01- Auxiliar de Administrago
02 - Auxiliar de Comunicagdo

01 - Procurador-Geral do Municipio

01- Advogado

01 - Diretor de Departamento
02 - Chefe de Servigo

02 - Auxiliar de Administracdo
01 - Técnico-Agricola
01 - Técnico em Computacdo

01 - Diretor de Departamento
02 - Chefe de Servigo

01 - Psicologo

04 - Auxiliar de Administragdo
04 - Continuo Servente

06 - Vigia

04 - Motorista

Fazenda

01 - Diretor de Departamento
02 - Chefe de Servigo

01 - Técnico de Tributagio

01 - Técnico em Contabilidade
01 - Auxiliar de Tributaggo

01 - Auxilar de Contabilidade

partamento
Educagdo

01 - Diretor de Departamento
02 - Chefe de Servigo

01 - Nutricionista

25 - Professor |l

65 - Professor |

04 - Secretario de Escola
01 - Auxiliar de Biblioteca
20 - Servente Escolar

01 - Diretor de Departamento
02 - Chefe de Servigo

04 - Médico

03- Odontdlogo

01 - Farmacéutico Bioquimico
01 - Técnico de Higiene Dental
04 - Auxiliar de Enfermagem
02 - Auxiliar de Satde

01 - Diretor de Departamento
02 - Chefe de Servigo

01 - Engenheiro Agrimensor
01 - Engenheiro Civil

01 - Técnico em Desenho
01 - Técnico de Saneamento
01 - Operador de Maquinas Pesadas -
01 - Auxiliar de Tributacgo

01 - Pintor

01 - Carpinteiro

01 - Eletricista

01 - Marceneiro

03 - Pedreiro

01 - Bombeiro

08 Ajudante de Obras e Servigos
08 - Gari

01 - Coveiro




ANEXO V —

Quadro de Vagas para Concurso
| - ADMINISTRACAO

Advogado 01

Assistente Social 01

Engenheiro Agrimensor 01 Terceiro Grau

Engenheiro Civil 01 Nivel Superior

Médico 04

Odontdlogo 03

Psic6logo 01

Técnico Agricola 01

Técnico em Computagao 01

Técnico de Contabilidade 01 Segundo Grau

Técnico em Desenho 01 Nivel Secundario

Técnico em Higiene Dental 01

Técnico de Tributagdo 01

Auxiliar de Administragéo 06 )

Auxiliar de Biblioteca 01 )

Auxiliar de Contabilidade 02

Auxiliar de Comunicagao 02 Primeiro Grau

Auxiliar de Enfermagem 02 8. Série

Auxilar de Satde 02

Auxiliar de Tributagdo 02

Continuo Servente 02

Servente Escolar 16

Pintor 01

Carpinteiro 01

Marceneiro 01 Primeiro Grau

Pedreiro 02 4+ Série /3 o

Bombeiro 01 /1 o

Eletricista 01 ‘“l i

Motorista 03 N ‘J} ’ | '

Operador de Maquinas Pesadas 01 I\ ’) ) & ‘

Gar 08 XL |

Vigia 16 Nivel X

Coveiro 01 Elementar A |

Ajudante de Obras e Servigos 06 N/ i

' \y |

SUB-TOTAL 95 o .
Il - MAGISTERIO [

Supervisor Pedagdgico 04 Terceiro Grau 4

Professor |l 30 - Nivel Superior

Professor | 65 Magistério

Secretério de Escola 04 82 série do 1= Grau

SUB-TOTAL 103 )




ANEXO Vi

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

A) PROVIMENTO EM COMISSAO

| - GRUPO DE DIREGCAO SUPERIOR - CODIGO - DS

.ATRIBUICOES GERAIS:

| - administrar o Departamento, pelo qual é responsavel, em estreita observancia
asdisposicOes legais e normativas da Administrag&o Publica Municipal, e, quando aplicaveis,
da legislacéo federal e estadual;

Il - exercer a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
movendo contatos, relagBes e articulagdo com autoridades, 6rgéos e entidades nos
dferentes niveis e Ambitos governamentais;
| Il - assessorar o Prefeito e outros Diretores em assuntos de competéncia de seu
Departamento;

IV - despachar diretamente com o Prefeito;

V - participar das reunibes dos Conselhos e ComissGes a que pertencem,
sidindo-as quando lhes competir;

: VI-exercer a superviséo das unidade administrativo subordinada ao Departamen-
através de orientagéo, coordenacdo, controle e avaliacéo;

: VIl -atender as solicitagBes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;
VIIl - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
bmetidos & sua decisdo ou apreciagdo;

IX - expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
ssarias para eficiéncia dos trabalhos e consecucéo dos objetivos;

Xl - apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
atorio analitico e critico da atuag&o do Departamento; ,
XIl - assinar convénios, contrato, acordos ou ajustes em que o Departamento seja
e, observado a sua competéncia e a legislagéo aplicavel;

XIIl - aprovar, articulando-se com o Departamento Municipal de Planejamento, os \
amentos anuais e pluvianuais;

‘ XIV - promover reunides periédicas de orientacdo entre os diferentes niveis
rquicos do Departamento;

XV - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e

prir determinagGes do Prefeito;
XVI-referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

1. PROCURADOR DO MUNICIPIO

-representara municipalidade em qualquerinstanciajudiciaria, atuando nos feitos
que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, como nas habilitagdes em
arios, faléncias ou concursos de credores;

- planejar, coordenar e executar contratos e atos preparatérios, bem como Ante-
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to de InstrucBes, Portarias, Decretos, Leis e Vetos, e ou, reexaminar na fase de

minhamento.

2. CORREGEDOR

- supervisionar atividades de correicéo;

- estudar e propor o aperfeicoamento do regime disciplinar, do processo de
‘agéo de ilicitos administrativos e dos critérios de aplicacéo de penalidades;
| - promover a apuragéo de responsabilidades pela pratica de ilicitos administrati-

- 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 auditorias financeiras, patrimoniais, or¢gamentarias e adminis-
s nas areas da administragéo direta quanto a aplicagdo de recursos, a eficacia dos

stemas adotados, ao correto comprimento das disposi¢Ges legais pertinentes, & normalida-

ssencialidade de custos e despesas e a regularidade administrativa;

- efetuar inspec¢des globais;

- emitir pareceres, laudos e elaborar relatérios:

- desempenhar tarefas afins.

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

- prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal;
-emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito:

-emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagdo de novos sistemas
rabalho;

-proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assessoramento;
- auxiliar na implantagéo de novos métodos de trabalho;

-elaborar estudos de simplificacées e aperfeicoamento de trabalho administrativo: P
- desempenhar tarefas afins. |

Il - GRUPO DE CHEFIA - CH

1- CHEFE DE SERVICO - CH - 01

- planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades do Servigo;
- préeparar programas de trabalho da unidade e elaborar normas para a sua
CUGE0;
: - preparar informagbes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria
ria da unidade e proferir despachos interlocutérios ou preparatérios da decisdo superior
processos;
: - promover o aperfeicoamento dos servicos proprios da unidade;

-reunir subordinados para transmitir instrugbes e examinar assuntos relacionados
as atribuicbes da competéncia da unidade;




- inteirar-se do desenvolvimento dos trabalhos executados na unidade, coorde-

ando a sua execucao;
- manter a ordem e a disciplina do Servico;
- praticar atos relativos a administragéo de pessoal, material e orcamento;

- apresentar relatorios das atividades do Servigo;
- desempenhar tarefas afins.

2. CHEFE DE SECAO - CH - 02

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

- preparar programas de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato;
- preparar informagdes e pareceres em processos e despachar o expediente da
unidade;

- promover o aperfeigoamento dos servigos proprios da unidade;

- transmitir instrugGes e orientar os servidores na execucéo das tarefas relativas
4 8egdo;
- manter a ordem e a disciplina da Secéo;

- apresentar relatério das atividades da Secéo;

- fiscalizar a presencga dos servidores na reparticéo;
- desempenhar tarefas afins.

IV - GRUPO DE EXECUCAO - EX
1- SECRETARIO-EXECUTIVO - EX - 01

- realizar trabalhos de atendimento, comunicagdo e redagdo, no campo de
ecretariado.
- preparar agendas de trabalho, aud:encnas e entrevistas;
- secretariar reunides, elaborando stimulas, atas e resumos:
- programar, orientar e controlar atividades auxiliares;
- desempenhar tarefas afins.

2. ASSISTENTE-ADMINISTRATIVO - EX - 02

- executar trabalhos de natureza administrativo;
- cumprir determinag8es superiores: programar, orientar, coordenar e controlar Q

[aba!ho de auxiliares;
- prestar orientagdo, informagdo e assisténcia a 6rgdos setorlals medlante

tatos diretos, em cumprimento a delegagéo superior;
- desempenhar tarefas afins.

3 - ENCARREGADO DE UNIDADE - EX - 03

- controlar os estoques e necessidades de aquisigéo;

- orientar e assistir os produtores rurais na aquisigdo de fomentos agricolas;
- estimular e participar da organizagéo de cooperativos;

- supervisdo permanente a grupo médio de pessoas;

- orientar, coordenar e controlar servigos de obras em geral;

- organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servigo;




- realizar inspecdes nas f

: rentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as
dades desempenhadas;

4 - MOTORISTA DO PREFEITO - EX - 04

- conduzir o prefeito ou passageiros por sua determinacéo;
- transportar encomendas, entregando-as nos locais de servigo;
- Cuidar da limpeza e manuteng¢éo do veiculo;

- manter discri¢do e sigilo sobre qualquer assunto discutidos em viagens;
- desempenhar tarefas afins.

5. ENCARREGADO DE TURMA - EX - 05

- Supervisdo permanente g grupo medio de pessoas;

_‘ - orientar, coordenar e controlar servigos de obras sem complexidade: capina e
redura de logradouros publicos, capina e rogadeira de estradas vicinais;

' - Organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servico;

-realizarinspec¢@es nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as atividades
empenhas;

- desempenhar tarefas afins.

B) PROVIMENTO EFETIVO

I - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE - NS

l. 01. CLASSE: ADVOGADO - NS - 01

- representar o municipio, em juizo ou fora dele, prestando quaisquer servicos de
za juridica, por delegacéo de autoridade competente:

- examinar e estudar questdes juridicas ou documentos
¢bes de que o municipio seja titular ou interessado;

- minutar proposicées de lei, e respectivas mensagens, bem como decretos e
$ atos de cunho normativo;

- examinar proposicdes orginarias da Camara Municipal, elaborando, quanto as:
endente de san¢do do Prefeito, as razdes dos vetos que entender necessarios;

~_-manifestar-se em processos e expedientes administrativ

Executivo solicite parecer da Assessoria Juridica;

- desempenhar tarefas afins.

relativos a direitos e

l. 02. CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL - NS - 02

- Orientar as atividades de
assisténcia social;
- fazer o estudo dos
las desajustadas;

~ - elaborar histérico e relatério dos casos apresentados, aplicando os métodos
fiados a recuperacdo de menores € pessoas desajustadas;

- encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas especializadas e outras
des de assisténcia social interessados que necessitem de amparo, providenciando,

Pequeno grupo de auxiliares, que executam trabalho

problemas de ordem moral, social e econémica de pessoas

osnosquaisoChefe,do = \ ~




1a esse fim, internamentos, transferéncias e concessao de subsidios:

- manter intercambio com estabelecimentos congéneres, oficiais ou particulares,
M0 quais haja convénio para a interpretacdo dos problemas de menores internados e
6808, e para estudo de assuntos relacionados com a assisténcia social:

| - organizar e controlar fichario de instituicGes e pessoas que cooperam para a
%lucdo de problemas de assisténcia social;

- redigir relatérios das atividades executadas e informar processos e papéis
ersos;

- desempenhar tarefas afins.

. 03. CLASSE: ENGENHEIRO AGRIMENSOR - NS - 03

- dirigir a locacdo para construcédo de estradas e respectivas obras de arte;
- fazer demarcacses e discriminagdes de terras;

- realizar medigGes de terras e as avaliagbes correspondentes;
- verificar as legitimacdes de posse;

- realizar trabalhos topo-hidrogréaficos:

- fazer nivelamento de precisio;

- rever cadernetas de campo e fazer desenhos e cr

- informar processos e redigir relatérios de trabalhos efetuados;

l. 04. CLASSE: ENGENHEIRO CIVIL - NS - 04

- projetar, calcular, orecar, dirigir e fiscalizar a ¢
itarios e fluviais, reformas eampliagdes de edificios publi
rtes e as obras complementares respectivas;
- elaborar projetos urbanisticos:

onstrugéo de redes de esgotos
COs, estradas vicinais, pracas de

- éXxaminar processos e emitir pareceres de carater técnico;
- prestar informacges a interessados:

-acompanhar a execucéo do plano diretor;
- desempenhar tarefas afins.

-

l. 05. CLASSE: FARMACEUTICO-BIOQUfMICO -NS-05

- Preparar e examinar laminas de material obtido por meio de bidpsias, autépsias

A\



¢ curetagens para identificacdo de germes;

-realizar dosagens bioquimicas, reagdes soroldgicas e exames hematolégicos de
otina;

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

- proceder a analises fisicas e quimicas para determinagbes qualitativas e
lantitativas de materiais de procedéncia mineral e vegetal;

- Separar e identificar minerais de granulagéo fina; auxiliar em estudos para

- registrar os resultados dos exames realizados, em livros proprios e elaborar
elatérios de suas atividades:

- desempenhar tarefas afins.
1.06. CLASSE: MEDICO - NS - 06

- examinar pacientes, fazer diagnésticos, prescrever e realizar tratamentos
linicos, cirtirgicos e de natureza profilatica relativos as diversas especializagdes médicas:
- requisitar, realizar e interpretar exames;

- Orientar e controlar o trabalho de enfermagem:

- atuar no controle de moléstias transmissiveis, na realizagéo de inquéritos
pidemiolégicos e em trabalhos de educagéo sanitaria: )

- estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especi-
$de salide publica;

- orientar e controlar atividades desenvolvidas em pequena unidades médicas:
- desempenhar tarefas afins.

I. 07. CLASSE: NUTRICIONISTA-- NS - 07

- Prescrever regimes para pessoas sadias Ou subnutridas, bem como dietas

ticios, sua preparagéo e cozimento, sem desperdicio de seus valores nutritivos;

- verificar a eficacia dos regimes prescritos e proceder a inquéritos alimentares;
- difundir conhecimentos de nutricdo é educacéio alimentar, através de aulas
Inistradas em cursos populares;

- desempenhar tarefas afins.
l. 08. CLASSE: ODONTOLOGO - NS -08

- examinar estomatologicamente os pacientes para o fim de diagnéstico;

- fazer obturacées de diversos tipos, extragbes e outros tratamentos com
lotomia, suturas, incisdo de abcessos e avulsdo de tartaro;

- aplicar anestesia local, regional ou troncular:

- orientar a execucdo dos cardapios, verificando as condi¢Bes dos géneros |, L




- realizar intervengdes cirtrgico-bucais:

- tirar e interpretar radiografias;

- realizar trabalhos de ortondontia;

- visitar gabinete dentarios, oficinas de prétese e laboratérios de raio X, para
lizagdo do exercicio profissional;
: - desempenhar tarefas afins.

. 09. CLASSE: PSICOLOGO - NS - 09

, - orientar, coordenar e controlar a aplicagéo, o estudo e a interpretacéo de testes
ologicos e a realizagcdo de entrevistas complementares;

- orientar ou realizar entrevistas psico-sociais com candidatos & orientagéo
ssional, educacional, vital e vocacional:

; orientar a coleta de dados estatisticos sobre os r
interpretacédo para fins cientificos:

- realizar sinteses e diagnésticos em trabalhos de orientacdo educacional,
cional, profissional e vital;

- planejar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em casos de
0as com problemas de ajustamento;

- realizar sintese de exames de processos de selecéo;

- diagnosticar e orientar criancas e adolescentes-problemas no ambiente escolar;
- participar de reuniGes e realizar trabalhos de estudos e experimentos;

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

- elaborar, aplicar, estudar e corrigir testes destinados a selegéo de candidatos a
m estabelecimento de ensino, e ao provimento em cargos municipais;

- realizar trabalhos administrativos correlatos;

- desempenhar tarefas afins.

esultados dos testes e realizar,

850 8

Il - GRUPO DE NIVEL DE SEGUNDO GRAU DE ESCOLARIDADE - SG

Il. 01. CLASSE: TECNICO-AGRICOLA - SG - 01

- orientar e assistir tecnicamente trabalhos
ervacdo e de recuperagéo do solo; de plantio, colhei
profilaxia e tratamento das doencas das plantas;

-efetuar demonstragdes de métodos e técnicasem

acdo do solo;

- inspecionar campos de cultura e usinas de beneficiamento;

- estimular e participar da organizagdo de cooperativas;
- desempenhar tarefas afins.

de aproveitamento, preparacéo,
ta e silagem da produgéo agricola

pregadosnairrigagédo, drenagem

lll. 02 - CLASSE: TECNICO EM COMPUTACAO - SG - 02

- digitar tarefas das unidades do Departamento;
- executar tarefas de rotina;
- conferir relatorio;

- zelar pelo equipamento e outros materiais;
- desempenhar tarefas afins.




II. 03. CLASSE: TECNICO DE CONTABILIDADE - SG-03

- analisar e contabilizar receitas e despesas;

- efetuar langamentos contabeis:

- preparar balangos e balancetes;

- controlar e contabilizar contas dos sistemas Patrimonial, Financeiro e Orcamen-

- rever de os langamentos contabeis:

- elaborar mapas e registros contabeis especiais;

- conferir servigos contabeis executados por auxiliares;

- informar processos, tendo em vista as normas e os regulamentos fiscais e

- promover a classificagéo dos langamentos:;
- preparar os relatorios;
- desempenhar tarefas afins.

IIl. 04. CLASSE: DESENHISTA-TECNICO - SG - 04

- executar desenhos de projetos e anteprojetos de construcées de edificios
licos, pontes, com todos os detalhes necessarios, baseando-se em croquis ou rascunhos
ecidos por Engenheiro ou Arquiteto;

- desenhar projetos e anteprojetos de instalagdes hidraulicas e sanitarias em
] dificios publicos, baseando-se em croquis fornecidos por Engenheiro ou Arquiteto;

- desenhar projetos de instalagGes elétricas, calefagédq, maquinas e cortes de
as, a vista de dados fornecidos por unidades técnicas; )

- executar desenhos de cortes geoldgicos, sob orientacdo de profissiona;

- desenhar detalhes de concreto armado, com base em memérias de calculo,
ecidos pelo engenheiro:

- executar desenhos topograficos utilizando-se de croquis cotados, elementos

ecidos pelas cadernetas de campo ou fotografias, obedecendo as escalas e convencoes
estabelecidas;

- desempenhar tarefas afins.

Il. 05. CLASSE: TECNICO DE HIGIENE DENTAL - SG-05

- atender criangas, procedendo a limpeza e profilaxia superficiais dos dentes;
- aplicar compostos de fluor no esmalte dos dentes, em periodos pré-estabeleci-

- fichar e fazer o controle periddico dos menores submetidos a aplicagéo; N
- encaminhar ao dentista os portadores de caries dentarias, fistulas, gengivitese \ .
s focos; _
- fornecer dados mensais para levantamentos estatisticos: fazer a apuracéao e \
lar na realizac&o de inquéritos;
. -elaborar pequenos relatoérios; :
- desempenhar tarefas afins.

IIl. 06. CLASSE: TECNICO DE SANEAMENTO - SG - 06

- planejar as atividades de educagéo sanitaria a serem executadas pela unidade,
€s do visitador sanitario;
- orientar o pessoal de unidade sanitaria, incumbido do desenvolvimento de
0grama educativo, destinado a profilaxia das doencas transmissiveis, ao seu tratamento,




1aplicagdo de cuidados de higiene pré-natal e infantil e de normas sanitarias; T
‘ - Cooperar em cursos onde sejam ministrados conhecimentos de educacao
sanitaria;

’ - incentivar o trabalho educativo, através de pequenos grupos, de lideres e de
omunidades;

- encarregar-se do controle e distribuicdo de material impresso educativo;

- participar de campanhas de vacinagéo, quanto a divulgacéo e outros aspectos
educativos;

- participar da compilag&o, analise e interpretagéo estatistica dos dados que se
lacionam com o desenvolvimento e as necessidades dos servigos de educagéo sanitaria;
- fiscalizar estabelecimentos comerciais, servigos e lazer;

- elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- desempenhar tarefas afins.

Il. 07. CLASSE: TECNICO DE TRIBUTACAO - SG - 07

- fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e outras fontes de tributo;

- orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributacdo, arrecadacéo,
scalizag8o e aplicacdo da legislagéo tributaria;

- instruir processo tributarios e de cobrancga da divida ativa;

- lavrar notificagbes por infragdo as leis tributarias e fazer a apreenséo de
mercadorias nos casos exigidos;

- fazer avaliagéo para efeitos de tributagdo:;

- manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes:

-elaborarboletins de atividades de producéo e relatérios sobre ocorréncias fiscais:
- atender e orientar contribuintes sobre incidéncia tributaria;

- desempenhar tarefas afins.

|

il - GRUPO DE NIVEL DE PRIMEIRO GRAU DE ESCOLARIDADE - PG
lll. 01 - CLASSE: AUXILIAR DE ADMINISTRAC[\O -PG-01

- redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;
- examinar processos e papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

- fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja 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; \ X

- fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos, \‘j /
vganizar quadros demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos; \</,/
' - participar de trabalhos relacionados com a organizagéo de servigos de escritdrio \/ {'

eenvolvam conhecimento das atribuigdes da unidade: AN
- executar trabalhos de datilografia; \

- desempenhar tarefas afins. -

y
&

lll. 02 - CLASSE: AUXILIAR DE BIBLIOTECA - PG - 02 s‘/
- atender aos leitores, prestando-lhes informagbes sobre as publicacées existen-
a biblioteca;

- realizar e controlar empréstimos domiciliares de livros;



23
- organizar e manter atualizados ficharios simples da classificagdo dos livrose 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 estdo nos devidos lugares;
- manter o siléncio nas salas de leitura;
- desempenhar tarefas afins.

lll. 03 - CLASSE: AUXILIAR DE CONTABILIDADE - PG - 03

- receber, conferir e classificar documentos contabeis de prestacées de contas e
de anélise e contabilizagdo de despesas;

- efetuar registros simples de natureza contabil;

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

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

- preparar e preencher a maquina fichas de langamento contabil;

- auxiliar no controle e na contabilizagdo de contas bancarias;

- operar com méaquina de contabilidade para escrituragédo analitica ou sintética;
- auxiliar na conferéncia de mapas e registros;

- desempenhar tarefas afins.

1. 04 - CLASSE: AUXILIAR DE COMUNICACAO -~ PG - 04

- receber, prestar informagdes ao publico;

- receber, protocolar e encaminhar expedientes;

- efetuar ligacBes telefonicas internas e externas;

- providenciar ligagbes interurbanas;

- prestar informacdes relacionadas com a unidade;

- identificar defeitos nos aparelhos telefonicos, ou na mesa, e providenciar os
paros necessarios;

- organizar listas de enderecos telefénicos de interesse da Prefeitura;

- zelar pela limpeza e conservagdo da mesa telefénica e do trabalho:

- desempenhar tarefas afins.

lll. 05 - CLASSE: AUXILIAR DE ENFERMAGEM - PG - 05

- realizar curativos diversos; vl f
- preparar pacientes para exames e operagdes cirtirgicas e auxiliar médicos e o
nfermeiros; : A\~
- aplicar injecdes; f\f
-tomaropulso e atemperatura, medira pressédo arterial; - ministrar medicamentos /
mentos aos enfermos, de acordo com as prescrigdes médicas e observar as reagbesdos 7 /©
acientes apds as medicacdes; L/
- recolher material destinado a exame de laboratério; \\ e
- anotar em impressos préprios e boletins médicos os resultados de exames e os
nedicamentos ministrados, comunicando a médicos e enfermeiros as alteragbes surgidase v
bservagbes pessoais; T ]
- aplicar banhos de luz; - ®
-auxiliarna preparagéo de salas para intevengées cirlirgicas e cuidar da esterilizacéo
aterial e dos instrumentos a serem utilizados nesses trabalhos e nos de enfermagem;
- cuidar da higiene pessoal, do repouso e da vigilancia de doentes, observar e
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uxiliar na manutencédo da limpeza das salas de operagdes e enfermarias;

- colocar e retirar aparelhos sanitarios moveis; v

- receber e registrar pacientes em hospitais e ambulatérios e executar tarefas
orrelatas de escritério;

- desempenhar tarefas afins.

l1l. 06 - CLASSE: AUXILIAR DE SAUDE - PG - 06

- auxiliar médicos e dentistas em exames e tratamentos;

- cuidar da higiéne pessoal, e da vigilancia de pacientes:

-fazer curativos, aplicar vacinas e recolher materiais para exame de laboratorio;

- realizar visitas a doentes, gestantes e criangas em zona urbana e rural,
ifundindo nogBes de saneamento e higiene pessoal relativa a alimentacédo, habitacso,
ovestuario e a profilaxia de doengas transmissiveis;

- realizar visitas domiciliares a gestantes;

- orientar as mées sobre cuidados de higiene pré-natal e infantil, uso de
edicamentos e regime alimentar adequado;

- proceder a investigages e notificagdes de portadores e suspeitos de
oencas transmissiveis:

- orientar e encaminhar pacientes as unidades sanitarias para receberem a |
ssisténcia de que necessitem:
- proceder a imunizacéo contra doencas infecto-contagiosas, aplicar injecGes ,
framusculares e endovenosas e fazer pequenos curativos; |
- divulgar principios de higiene e de profilaxia:

- fazer a matricula de pacientes na unidade, orientando-os sobre prescricdes
édicas, principios de higiene e cuidados alimentares;

- éxecutar planos de visitas, preencher boletins estatisticos e redigir relatérios
as tarefas executadas: |
- orientar e coordenar os trabalhos de pequenos grupos da comunidade;
- desempenhar tarefas afins.

lll. 07 - CLASSE: AUXILIAR DE TRIBUTACAO - PG - 07

-atender o contribuinte e orienta-lo no tocante a observancia as normas tributarias;

- emitir guias e expedir certiddes:

-receber, conferir e classificar documentos contabeis de prestagées de contas, e de
dlise e contabilizacdo de despesas;
- efetuar registros simples de natureza contabil;
-auxiliar na escrituragéo de livros ou fichas contabeis e diversos; ,. /)
- auxiliar na preparacéo e conferéncia de balancetes de movimento contabil; N & I
- preparar e preencher a maquina fichas de lancamento contabil: \ d
- auxiliar no controle e na contabilizac&o de contas bancérias; . o= L
- operar com maquina de contabilidade para escrituragdo analitica ou sintética: L ‘.'l /o
- auxiliar na conferéncia de mapas e registros; { /{; 1
- fiscalizar atividades do comercio, da industria e postura: I 7|
-atender o contribuinte e orienta-lo no tocante & observéncia as normas tributarias: j |
- emitir notificagdes, guias e expedir certidGes; Lo i

{ \ [
\

- desempenhar tarefas afins. e




IV - GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR DE ESCOLARIDADE - NE _—

IV. 01 - CLASSE: GARI - NE 01

- executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e varredura
dos logradouros publicos, apontamento e andagem de ferramentas,
- desempenhar tarefas afins.

IV. 02 - CLASSE: VIGIA - NE - 02

- rondar prédios, dep6sitos de materiais ou areas pré-determinadas, para evitar
urtos, roubos, incéndios e depredacgdes;

- 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 horarios
estabelecidos;
- vistoriar linhas de transmiss&o de energia elétrica, a fim de fiscalizar seu estado

de conservacéo, localizar defeitos, repara-lo ou comunica-los a eletricistas encarregados de
ua reparacéo;

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

- receber e transmitir recados:

- desempenhar tarefas afins.

—

IV. 03 - CLASSE: COVEIRO - NE - 03

- capinar todas as areas pertencentes ao cemitério;
- preparar as sepulturas, mediante autorizacéo oficial;

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

IV. 04 - CLASSE: AJUDANTE DE OBRAS E SERVICOS - NE - 04

- éxecutar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e varredura

oslogradouros publicos, rogaduras e capinas de estradas vicinais, apontamento e andagem
e ferramentas, ajudantes de bombeiro, eletricistas, mecanicos;
- desempenhar tarefas afins.

IV. 05 - CLASSE: CONTINUO-SERVENTE - NE - 05

- receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e
entos diversos em setores de trabalho, domicilios, bancos, correio e estabelecimentos
érciais, colhendo recibo, quando necessario;

- distribuir e recolher folhas de presenca; “
- atender a telefonemas, receber recados e prestar ao publico informacses

- pesar, selar e expedir correspondéncia e pequenos volumes;
- auxiliar na mudanca de méveis e utensilios;

- fazer e servir café nos setores de trabalho e preparar lanches;
- limpar e conservar instalagdes sanitérias,-portas, vidros, azulejos, ladrilhos e

08,
- auxiliar na embalagem e expedicdo de medicamentos, impressos e outros

materiais;

H
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- remover lixos e detritos; T
- desempenhar tarefas afins.

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

- varrer, raspar e encerar assoalhos; ;

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

- manter a higiene das instalages sanitarias:

- limpar as salas antes do inicio das aulas;

- zelar pela boa ordem e limpeza do material didéatico:

- colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios e na entrada
saida das aulas;

- prestar assisténcia especial aos alunos que durante o periodo de aulas se
usentarem das classes;

- colaborar na limpeza e ornamentacéo do estabelecimento, em dias de festa;

- dar sinal para o inicio e término das aulas:

- comparecer a reunifes, quando convocado pelo diretor:

- receber e transmitir recados;

- cuidar de hortas, jardins, quadras de esportes e demais dependéncias da escola;
- desempenhar tarefas afins.

IV. 07 - CLASSE: PINTOR - NE - 07

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

IV. 08 - CLASSE: CARPINTEIRO - NE - 08

- confeccionar forma de matéria para concreto:
- assentar portas, janelas e caixilhos: }
- confeccionar telhados, engradamentos e outros; '
- desempenhar tarefas afins.

IV. 09 - CLASSE: MARCINEIRO - NE - 09
-confeccionar moveis, tal como mesa, balcéo, cadeira, carteiras, estantes, quadro !

- selecionar a madeira destinada ao fabrico de moveis, esquadrias, armacbes e
ros artefatos;

- proceder a sua serragdo, aparelhamento, torneamento e entalhe, utilizando
amentas e maquinas manuais e elétricas; s
- montar pegas e executar o seu acabamento: : h e

- reparar e reformar méveis e outras pecas de madeira; - |/

- distribuir, orientar e fiscalizar a execugéo de tarefas que eventualmente foram 7
cutadas sob seu comando;

- relacionar e controlar o material necessario ao servico a executar; |
- desempenhar tarefas afins. | 4

IV. 10 - CLASSE: PEDREIRO - NE-10 - e

- assentar tijolos, blocos, passeios, manilhas e outros;
- confeccionar lajes, colunas, vigas, reboco, passeios, meio-fio, boeiros e outros;




7
- distribuir, orientar e fiscalizar a execucéo de tarefas que foram executadas sob 27
Ilcomando;

] - relacionar e controlar o material necessario ao servico a executar;

- desempenhar tarefas afins.

IV. 11 - CLASSE: BOMBEIRO - NE - 11

- confeccionar instalagdes hidraulicas, rede de esgoto sanitario e outros;

- localizar a reparar defeitos em instalacdes hidraulicas:

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

- relacionar e controlar o material necesséario ao servigo a executar;

- desempenhar tarefas afins.

géf)’(',eécutelda

IV. 12 - CLASSE: ELETRICISTA - NE - 12

- confeccionar instalagBes elétricas em prédios publicos;

- localizar e reparar defeitos em sistemas elétricos;

- recuperar aparelhos eletro-domésticos;

- distribuir, orientar e fiscalizar a execugéo de tarefas que eventualmente forem
utadas sob o seu comando;

- relacionar e controlar o material necessario aos servigos a executar;

- desempenhar tarefas afins.

IV.13 - CLASSE: MOTORISTAS - NE - 13
V- QUADRO DA ESCOLA

PROVIMENTO EM COMISSAO
| - CRUPO DE DIRECAO - CODIGO - MC
1. COORDENADOR - MC - 01

- dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da escola;
- promover o aperfeigoamento dos servigos préprios da unidade;
- transmitir instruges e orientar os servidores na execucgéo das tarefas relativas

o

dade;

- fiscalizar a presencga dos servidores na unidade;

- responsabilizar pela documentagéo do corpo discente:
—-ministrar-aulas (exercer as atribui¢ces de professor);

- desempenhar tarefas afins.

o/
2. VICE-DIRETOR DE ESCOLA - MC - 02 VA
\ <
- coadjuvar o diretor na administragdo do estabelecimento: : N\ ) '/
-responder pela dire¢édo do educandario, nas faltas eimpedimentos ocasionaisdo | //

or;
- orientar a realizagdo de atividades sociais, literarias e esportivas dos alunos;

- orientar a execugéo das ordens emanadas do Diretor;

- superintender a disciplina dos alunos de conformidade com orientagdo superior;
- zelar pela boa ordem e higiene do estabelecimento;

- desempenhar tarefas afins. N
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3 - DIRETOR - MC o

- planejar o trabalho do ano letivo com o concurso do corpo docente;

- organizar o quadro de classe e remeté-lo ao 6rgédo competente;

- organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

- designar a sala, turno e classe em que devam lecionar os professores;

- deisignar professores para substituicbes eventuais e outras atividades do
agistério;

- distribuir as classes entre Orientadores e Supervisores;

- promover reunibes de pais e mestres;

- promover e supervisionar a organizagédo das atividades extra-curriculares do
abelecimento;

- supervisionar o trabalho das orientadoras, supervisores e professores
specializadas;

- promover meios para o bom funcionamento do servico médico-dentario, Caixa
scolar e Cantina;

-receberverbas destinadas ao estabelecimento e prestar contas de seu emprego;
- manter atualizados os livros de escrituracdo escolar;
- providenciar o material didatico e de consumo, orientando e controlando o seu

f

mprego;

o i T A . 5 {
- convocar e presidir reunides pedagdégico-administrativas, fazendo lavrar atas
s assuntos tratados;

- controlar a execugdo do programa de ensino, em cada semestre, conjuntamente
m a orientadora e supervisores; <

- fazer reunibes com o pessoal administrativo para discriminar as atribuicoes de
afuncionario e orientar os trabalhos de limpeza e conservacio;

- comparecer a reunides, quando convocada por autoridade do ensino:
- desempenhar tarefas afins.

PROVIMENTO EFETIVO

| - CRUPO DE EXECUCAO - CODIGO - ME

l. 01. CLASSE: PROFESSOR | - ME - 01

- reger classe de ensino priméario e de educacgéo pré-primaria;

e j

- auxiliar nos trabalhos de matricula; _;) ;
: - avaliar mensalmente o aproveitamento dos alunos, através de observacéo dos ) |
alhos praticos, exercicios e provas; ™~

- manter a disciplina da classe;

- confeccionar o material necessario a ilustragéo das aulas;

- fazer exposi¢Bes dos trabalhos realizados pelos alunos: ’

- organizar fichas de observagéo de cada aluno; .

- aplicar e corrigir as provas parciais e finais e avaliar os resultados: \’
- informar sobre a vida escolar dos alunos;

- fiscalizar a observancia, pelos alunos, dos preceitos de higiene e condicbes de

- manter atualizada a escrituragéo escolar;

- participar das reunies pedagégicas e administrativas, convocadas porautorida- ‘
colar;

- participar da organizagdo de comemoracbes civicas, atividades sociais e




bigiosas, realizadas pelo estabelecimento;
- desempenhar tarefas afins.

I. 02. CLASSE: PROFESSOR Il - ME - 02

. - preparar e ministrar aulasteoéricas e praticas de acordo com programas adotados
~shorarios pré-estabelecidos;

- avaliar o aproveitamento dos alunos através de observacgéo direta, trabalhos
udticos, exercidos e provas;

- participar de bancas examinadoras, quando convocado pelo diretor;

- providenciar o material didatico necessario as aulas;

- orientar a organizac¢éo de grémios literarios e recreativos;
| - colaborar na organizagéo e execugdo dos programas de comemoragdes civicas
biestividades escolares;

- organizar excurs@es, exposi¢des, competicbes esportivas e outras atividades

mplementares do ensino;

- registrar a frequéncia dos alunos as aulas;

- escriturar diarios de classe, livros e boletins;

- manter a disciplina dos alunos na sala de aula;

- participar de reuniGes do corpo docente;

- colaborar na preservacédo da ordem do estabelecimento;
- desempenhar tarefas afins.

l. 03. CLASSE: SUPERVISOR PEDAGOGICO - ME - 03

- elaborar, acompanhar e avaliar projetos de treinamento;

- estudar a adequagéo de programas e curriculos;

- proporcionar orientagéo pedagdgica a instrutores e desenvolver metodologias e
sttumentos para a avaliagdo do processo educacional através de acompanhamento
edagdgico;

- desenvolver novos métodos e técnicas educacionais, adaptando-os aos objeti-
0s do treinamento de pessoal;

- proporcionar assisténcia técnica na elaboragdo de instrumentos de avaliagdo de
onhecnmentos dentro de processos educacionais ou seletivos;

- desempenhar as fung¢des tipicas do orientador e supervisor;
- desempenhar tarefas afins.

. 04. CLASSE: SECRETARIO DE ESCOLA - ME - 04

- organizar e manter em dia ficharios e livros referentes a vida escolar dos alunos
km como, boletins de freqliéncia e aproveitamento;

- proceder & matricula dos alunos no inicio da cada ano, conferindo documentos
iegistrando dados;

- expedir e receber guias de transferéncia;
- redigir atas, cartas, oficios, avisos e outros documento;
- preencher certificados de conclus&o de curso;

- apurar a frequéncia dos servidores do estabelecimento e fazer folhas de

- desempenhar tarefas afins.




