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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

LEI chPLEMENTAR N° 03/2003.

"Disple sobre o Plano de
Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores
Municipails e dos Profissionais
da Educagdo da Prefeitura e da
outras Providéncias”.

A Camara Municipal de Buendpolis/MG, Estado de
Minas Gerals, por seus representantes legais, APROVA eu,
Prefeito Municipal, SANCIONO a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre ¢ Planco de

Cargos, Carrelras e Vencimentos da Prefeitura Municipal de
Buendpolis. '

LY

TiTULO I
DO REGIME JURIDICO

Art. 2° - O regime juridiCOfﬁnicd“dos servidores do
municipio de Buendpolis é o Estatutario, regido por lei
complementar.

TitTuLo II
DA POLITICA DE PESSOAL
Art. 3° - O Plano de Cargos, Carreiras e

Vencimentos dos Servidores Municipais e dos Profissionais

da Educag¢do da Prefeitura Municipal de Buenépolis tem por
cbietivo:

1. Estimular a profissionalizagédo, a atualizagao
e o aperfeicoamento técnico dos servidores
municipais e dos profissionais da-.educagdo da
Prefeitura Municipal de Buendpolis;

IT. <Criar condigdes para a realizacgdo pessoal, e
servir de instrumento de melhoria das
condigdes de trabalho:

ITIT.

Garantir a promogdo dos servidores municipais
e dos preofissionais da educagdo de acorde com
o tempo de servigo, merecimento e
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v
.

aperfeicoamento profissional, desempenho e
afericdo do conhecimento mediante avaliagles
periddicas,

IV. Assegurar remuneragdo dos servidores
municipais e dos profissionais da educagao
compativel c¢om seus respectivos niveis de
formacdo, experiéncia e tempo de servigo:

EELLLTEIIIY

V. Desenvolver os servidores municipais e os
profissionais da educagdoc na respectiva
carreira, COm base na igualdade “de

b

oportunidade, na qualificagac profissiconal e
no esforgo pessoal; :

RS
(3

VI. Garantir um sistema permanente de capacitagao
dos servidores municipais e dos profissionais
da educagdo;

VII. Constituir o quadro funcional permanente;

VIII. Promover a participagdc do preofissional da

CEEEIIIY

educacgdo na elaboragao, implementacao e
avaliacdo do plano de desenvolvimento da
escola.
4
TiTULO III

.ﬁfDo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentoes.

CAPTITULO I
Disposigdes Preliminares

o Art. 4° - 0O Piano de Cargos, Carreiras e
f;VEnc1mentos institul e disciplina o regime de relagao entre
S os: direitos e deveres dos servidores e dos profissionais da
;educagéo da Prefeitura Municipal de Buendpolis, no que diz
~réspeito Aas atividades e tarefas a executar e as
‘correspondentes atribuigdes pecunidrias, e tem sua execugdo
regulada na forma desta Lei e seus anexos, pelo estatuto ,
_dq; serv;dores e demais legislagdes complementares.

"Art. 5° - Para efeitos desta lei, conéidera—se:

I Servidor, a pessca legalmente investida em
cargo pOblico;

e ot 4z e TR

e LA,

~II. Cargo Publico, o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades a serem cometidas ao

¥




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
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X. Descrigac dos Cargos, a definigdo dos aspectos
quantitativos e qualitativos de cada classe ou
cargo, compreendendo, para cada classe, 0S
seguintes elementos: denominagao, tarefas
tipicas, qualificagles exigidas para o
exercicic, alternativas para recrutamento, as
especificagdes de classe compdem anexo desta
lei:

XI. Quadro de Pessoal, conjunto dos cargos em
provimento efelivo, organizados em carveiras
dos servidores e dos cargos em comissdao, Jue
formam & estrutura funcional da Prefeitura
Municipal:

XITI. Nivel, conjunto de cargos de graus de
responsabilidade e complexidade semelhantes.

Art. 6° - Integram o Plano de Carges, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores e dos Profissicnails da Educagao
da Prefeitura Municipal de Buendpolis os seguintes anexos:

Anexo 1 Quadro Permanente, com  vencimentos,
niveis, dencminac¢des, nlmerc de cargos

e jornada de trabalho;

Rnexo I1 Quadro de Cargos em Comissao:
Anexo III Quadro de Correlacgdo de Cargos;

Bnexo IV Descricdo de Cargos Sumédria/Detalhada.

CAPITULO II
Do Provimento dos Carges

: Art. 7° - 0 provimentoc dos cargos far-se-a& em
caréter efetivo ou em comissido, conforme se enguadre cada
um nos anexos [ e II desta Lel.

. Art. 8° - Ser&o efetivados nos cargos de carreiras
correspondentes aos respectivos empregos os servidores
aprovados em concurso publico apdés 03 {trés) anos de
estagio probatério em que alcance bom nivel de desempenho,
‘& ser apurado por comissdo de avaliagdo, com base em
regulamento a ser instituido em portaria do Poder

g
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servidor, gque Lem COMmo caractorisbicas
essenciais estabelecidas em leli a criagao,
numero, denominacao proéopria e remuneragac pelo
municipio e sobre o gual se aplica o regime
estatutario e que da denominagdo categorias
profissicnais;

Cargo Publico Efetivo, aquele que provido de
carater permanente e que organizado em
carreiras constitui o Quadro Permanente de
Pesscal e provido por concursc publico;

Cargo Puablico em Comissdo, © gue provido em
cardter transitério, para desempenho das
atividades de diregdo superior, chefia,
assessoramento e execugdo, de livre nomeagdo e
exoneracdo, tal como dispesto no anexc IL;

Emprego Publico, o conjunto de atribuigles e
responsabilidades cometidas ao servidor, que

Leam COMo caracteristicas essenciais
estabelecidas em lei, a c¢riacdo, o nimero,
denominagdc prépria e remuneragao pelo

Municipio e regido pelas leis trabalhistas, e
para situacgdes transitdrias de necessldade da
administragado:;

Fungado Pablica, conjunte de atribuigdes e
encargos nao integrantes de carreiras, provido
sem carater transitério em vacdnclas eventuals
ou substitulgdes nos termos desta lei,
abrangendo os servidores estaveis aos Cermos
do art. 19 do Ato das Disposigdes
Constitucionais e Transitdrias da Constituigdo
Federal;

Classe, ¢ agrupamentc de Cargos com mesmas
denominacdes, atribuigdes e responsabilidades,
dispostos em trés séries;

VIII. Série de Classes, a divis3o de classe, da

mesma natureza de trabalho, dispostas
hierarquicamente em ordem crescente e
identificadas por algarismos romanos, a partir
de I gue cabe a classe inicial da série;

Carreira, é o conjuntc de cargos ou empregos
escalonados segundo © grau de complexidade e
responsabilidade, com denominacdo proépriaj;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

Executiveo, observadas as seguintes caracteristicas
fundamentais:

I. Obijetividade;
11. Periocdicidade;
TII. Comportamento observavel do servidor em:
a) Discrigado;
b) Assiduidade:
¢y Produtividade;
d Eficiéncila:
e} Dedicacdo ao servigo:
f) Espirito de colaboragao;
g) Permanéncia no recinto de trabalho;
hy Desempenho;
i) Competéncia e aferig¢do do conhecimento.

IV. Conhecimento prévio dos fatores da avaliagao
pelos servidores.

Paragrafo Primeiro - Quando do ingresso em nava
carreira ou cargo, © servidor estdvel e © nao estavel
aprovado em concursc publico perceberdo O vencimento da
classe em que forem enquadrados, com  ©O8 respectivoes
adicionais a que facam jus pelo tempo de efetivo exercicio
no servigo publico municipal.

Art. 9° - O provimento em cargce efetivo obriga a
apuracdo dos resultados do estidgic probatdrio para o
servidor e o processamento ou ndo de sua estabilidade no
servigo pGbliceo.

Art. 10 - O edital de concurso pablico destinara
vaga a ser preenchida por deficiente fisico.

cariTULO IIX
Do Ingressc na Carreira

Art. 11 - A investidura em cargo de carreira far-
se-a na classe inicial, apds aprovacido em concurso publico

&>
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUEN(')P()L!S
CLP: 39.230-000 - Ustado de Minas Gerais

de provas ou de provas e titulos, realizado em uma oOu mais
etapas, em conformidade com o artigo 37 da Constituigdo
Federal e com © due dispuser o edital.

Art. 12 - Nos prazos de validade do concurso
pablico podera haver nomeagdes para novas vagas
posteriormente 3 publicagdoe de edital, de aprovados no
concurso publico, obedecida a ordem de classificagao.

Paragrafo Unico - A regulamentacdc dos CONCUrsos
piblicos para 03 Cargos da Prefeitura Municipal de
Buendpolis sera feita através de Decreto do Executivo.

CAPITULO IV
Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 13 — O Servidor investido em cargo publico, na
forma das disposigfes  vigentes, somente » podera ser
promovido para outro cargo / carreira, através de concurso
piblico.

Art. 14 - A promogio e o desenvolvimento do
servidor na carreira dar-se-& pela passagem de uma classe
para outra imediatamente superiocr, do mesmo cargo, levando-
se em conta as normas estabelecidas na Segac I deste
Capitulo.

Secgédo I
Da Progressdo Vertical

Art. 15 — A Progressdc horizontal & a passagem ou 4
promogdo do servidor dentro da mesma carreira do seu
préoprio cargo para a classe imediatamente superior e
depende de:

I. Existéncia de vagar

II. Cumprimento do intersticio minimo de 03 {trés)
anos de permanéncia no cargo em gue se
encontrar;

T11I. Desempenho eficaz das atribuigdes do seu
Cargo;

IV. Aprovacao em sele¢do competitiva interna.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

paradgrafo tUnico - Quando o numero de vagas for
igual ou superior ac dos candidatos poderd ser dispensada a
selecdo de que trata a alinea “IV” deste artigo.

Art. 16 - No processo de selegado competitiva
interna, em caso de empate, a preferéncia recalra
respectivamente no servidor que:

I. Obtiver maior numerc de pontos na avaliagdo-de

desempenho;

IT. Possuir maior tempo de efetivo exercicio no

cargo;

TTI. Possuir maior tempo de efetivo exercicio no
servigo publico;

Iv. For deficiente fisico, desde que as
atribuicdes do cargo sejam compatlivels com seu
desempenho;

v, For o mais idoso.

Art. 17 - A Secretaria de Administragdoc e Finangas

fara publicar edital com a relagdo de vagas existentes nos
cargos e classes de cada carreira para inicio dos
procedimentos de progressao vertical, de c¢ficio ou a
requerimento do servidor interessado, consultado o
interesse da administragdo.

Paragrafo Unico - O provimento das vagas de que
trata este artigo, com base nos artigos desta secgdo, ndo
implica na extingdo de vagas nas classes anteriores.

CAPITULO V
Da Remuneragdo

Art. 18 - A remuneracdo do servidor compreende O
vencimento, correspendente ao valer do nivel estabelecido
para o respective cargo e classe da carreira, as vantagens
2 08 acréscimos pecuniirios devidos em razdo do exercicio

do cargo efetivo, inclusive de insalubridade, penosidade e
periculosidade.

 Paragrafo Unico - Os adicionais de insalubridade,
penosidade e periculosidade seraoc devidos na forma da lei

U
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conforme oS graus minimos, medio ou maximo,
respectivamente, a ser medide em laudo préprio, para cada
situagdo, assinado por comissao de que farao parte um
servidor da &rea de recursos humanos, e um médico do
trabalho entre seus trés membros, € serdo regulamentados
por Decreto do Executivo até 90 (noventa) dias apos sua
promulgagao.

Art. 19 - 0s atuais servidores serdo enguadradoes na
forma como se propde esta lel, considerando-se o vencimento
percebido e a correlagdc de cargos no nivel igual ou
imediatamente superior aguele gue registre na data desta
lei.

Art. 20 - O direito ao adicional de insalubridade,
pencsidade ou de periculosidade cessard com a eliminagao do
risco & sua saude ou integridade fisica.

Art. 21 - Ocorrendo a hipdtese de sua classificagao
ficar superior a atual, perceberd ele o© vencimento
indicado, mas deveri permanecer nele até integralizar o
tempo de servigo exligivel para ¢ nivel em gue se der o
engquadramento, e ocorrendoe o© contrario, percebera a
diferenga a titulc de wvantagem pessoal.

Art. 22 - A remuneragao dos servidores, ocupante de
cargos efetivos, deverd ter um ou mais dos seguintes
componentes, conforme ¢ caso:

I. Vencimento;

II. Adicional de Férias:
I1I. Gratificacao Natalina;
IV. Gratificag¢do de Fungdo;

V. Gratificagdo Rurail;
VI. Gratificagéo pela Valorizagao do
Magistério: ;

VII. Qutros Beneficieos instituidos em lei.

Art. 23 - O Secretaric Municipal serd remunerado
exclusivamente por subsidio fixado em parcela uUnica, vedado
0 acréscimo de gqualquer gratificacado adicional, abono,
prémio, verba de  representacido ou outra  espécie

o
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remuneratéria, obedecido, em qualquer caso, o disposto no
artigo 37, X e X1 da Constituigdo Federal.

SECAO I
Do Vencinmento

Art. 24 - Vencimento é o valor devido ao servidor
pelo exercicio do cargo ou fungac, correspondente aos
niveis fixados nos anexos I e II desta Lei, o qual
corresponde jornada semanal de trabalho neles fixada.

1}'}& 00 U U

b) Art. 25 ~ A critérico da administrag¢do, a jornada :
?)tiﬁp semanal dos servidores podera ser inferior ou superior a :
b ‘ fixada nos anexos 1 e II desta Lei, com vencimentos E
F)‘;} proporcionais,
i): Art. 26 - O exercicio de cargo em comissdo exigira :
‘)5 de seu ocupante a integral dedicac3o ao servigo, podendo 3
}jﬁ ser convocado sempre gue houver necessidade, sem

S complementagio remuneratdria adicional de gualguer
l"‘:’ : natureza.
m Art, 27

~ O vencimento do Professor III é fixado em
hora-aula e a sua progressac terad por base o somatdrio das

horas~aulas no més de aguisigdc do direitoe a cada
referéncia.

}.
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SECAO I

Do Servidor Efetivo em Carge Comissionado

Art. 28 - Ao servidor investido na fungdo de chefia,

direcd&o ou assessoramento superior, cargos de provimentoe em
comissdc, serd oferecida oportunidade de fazer opgdo entre

08 vencimenteos do cargo em comissdo ou aquele do seu cargo
efetivo.

A Art. 29 ~ O servidor que substituir o titular de um

em caso de impedimento ou auséncilia, cujo vencimento
for maior do que o

cargo,

seu, percebera a diferenga de
vencimentos,

o
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SECAO III
Do Adicional de Férias

v v

Art. 30 - Independentemente de requerimento, serd
pago ao servidor, por ocasiac de suas férias, o adicional
de 1/3 (um terco) da remuneragao correspondente ac periodo
de férias a serem gozadas, e permitida a critério da
administracdo a transformagdo em pecunia de dez dias.

Art. 31 - Ros docentes, em exercicio da regéncia de
classes nas unidades escolares, serd assegurada 45
{quarenta e cinco} dias de férias anuais, distribuidos nos
periodos de recesso, em cconformidade com interesses da
Secretaria Municipal de Educag¢ao, fazendo jus aos demais
servidores do magistérioc e dos servidores municipais 30
{trinta) dias.

SESFFEERSTEEES
(7

) Art. 32 ~ Os servidores em cargos de comissdo ndo
g poderdc acumular periode de férias, sendo vedado o©
b*? recebimento de qualquer valor a titule de indenizagdo de
férias. '
SECAQ IV
Da Gratificacido Natalina
'Art. 33_%-A gratificagdo natalina corresponde a 1/12

{um doze avos}, por més de exercicio, da remuneragdo a que
o servidor fizer jus anualmente, no méds de dezembro, no
respectivo ano.

s

§1° - A fragdo igual ou superior a 15 {(quinze) dias
de trabalho serd considerada como més integral.

§2° - A gratificacdo natalina é devida aos inativos
e pensionistas, nos termos desta Lei.

$5.5% S8 L0 8840 Sy

o Art. 34 -~ Poderd ser deferido o 'pagamento da
gratificacdo natalina em duas parcelas, a primeira a partir
de julho.

;ip Art. 35 - Ocorrendo o pagamento da primeira

parcela, na forma do artigo anterior, a seqgunda serd paga

&
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
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em Lermos percentuais, proporcionalmente aoc valor &
receblide.

Art. 36 - O servidor exonerado perceberd sua
gratificacao natalina proporcionalmente aos meses de
exercicio, calculada sgebre a remuneracsdo vigente no més da
sua exoneracio.

pParagrafo Unico - A wviava e/ou outros dependentes de
servidor falecido aplica-se o disposto no caput deste artigo.

Art. 37 - oOcorrende a  hipbétese de variar a
remuneracic do servidor durante o periodo aquisitivo, © valor
da gratificacdo natalina seré proporcional a média.

SECAO V
Da Gratificagio de Fungao

Art. 38 - Ao servidor investide na funcio de chefia,
direcio ou assessoramento superior, funcdes de confiancga,
pode ser concedida gratificacéo, a critério do Executivo, a
qual ndo excedera de 100% (cem por cento)
cargo ocupado.

do vencimento do

Paragrafo Unico - Para provimento na funcdo de
direcdoc ocu assessoramento supericor e dos cargos em
comiss&o do magistério, constitui pré-requisito a experiéncia
docente ou pedagdgica.

chefia,

Art. 39 -~ Poderid ser também concedida gratificagdo de

fEncéo ao servidor que exercer atribuigdes de outro cargo que
nao'seja O seu, em substituicdo ao titular daqueile.

Paragrafo Unice - O servidor gque substituir o titular de um
cargo, em caso de impedimento ou auséncia, cujo vencimento
For maior do que o seu, perceberd a diferenca de vencimentos,
independentemente da gratificag¢dc de fungdo.
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SECAO VI
Das Diarias

Art. 40 ~ O servidor que, a servigo,
municipic em cardter eventual e transitério
ponto do territério nacional,
cobrir despesas de pousada,

se afastar do
+ Para outro
fard jus a diarias para
alimentacio e locomog¢do urbana.

,lL'!L!LIQFqsiélq!iélﬁﬁﬁngfﬁJ hf

Paragrafo Unico - As diarias terdo seus valores
estabelecidos em regulamento através de decreto do Chefe do
Executivo.

SECAO VII

Das Despesas de Transporte

Art. 41 - O servidor que realizar despesas com a
utilizacdo de meio préprio de locomogdo, para a execucio de
servigos externocs, por forga das atribuig¢des do cargo,
podera ser reembolsado, conforme dispuser regulamento
baixado pelo chefe do BExecutivo através de decreto.

i
a
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SECAO VIIT
Do Salario Familia

TTLLLK

2 Art. 42 - 10 salario-familia seré devide,

P mensalmente, ao servidor, que tenha remuneragdo inferior ou

ylw igual a RS 468,47 (quatrocentos € 8Sessenta e oito reais, .
P quarenta e sete centavos), na broporgdo do respectivo i
5) namero de filhos ou equiparados e serdo corrigidos pelos %
" mesmos  indices do Regime Geral de Previdéncisa Social - :
. RGPS. f
5) $1° - O valor da cota do salario-familia por Ffilho E
5) Ou equiparado de qualguer condigdo, até 14 {(quatorze) anos i§
) de idade ou invélido, & RS 11,26{onze reais e vinte e seis {@
P) gentavos) corrigidos pelos mesmos indices do Regime Geral u
. @ Previdéncia Social - RGPS, o
) '
E:

b; $2° - As cotas do saldrio-familia serao pagas pelos

b Orgégs Empregadores, mensalmente, junto com a remuneracao,

Q) efet1van§o~se & compensag¢do quande do recolhimento das

3 ;gn;rlEUlgées, conforme discriminacao na Guia de

s recadacaio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
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§3° - O pagamento do salario-familia seré& devido a
partir da data de apresentagdo da certiddo ou outro
documento comprovando o estado de filiacgdo.

§4° -~ Tendo havido divércio, separagdo judicial ou
de fato dos pails, ou em case de abandono legalmente
caracterizado ou perda do patric-poder, o 3alario-familia
passara a ser pago diretamente aquele a cujc carge ficar o
sustento do menocr, oul a outra pessoa, se houver
determinacdo judicial neste sentido.

SEGAQ IX
Da Gratificagdo Rural

Art, 43 -~ A gratificagido rural ¢é devida aos
servidores da educagio pelo exercicio do cargc ou fungio em
escola rural, para ceobrir as despesas de alimentagdo e do
percursc da residéncia ac local de trabalho e vice-versa, a

critério do Executivo, a qual ndo excederd de (5% (cinco
por cento) de seu vencimento.

§1° - A gratificagdc rural ndc tem natureza
salarial, nd&o se incorpora a remuneragdo, nao sofre
incidéncia providenciaria, nac se configura como rendimento
tributédvel, e tampoucc € considerado para efeito de
pagamentco de 13° salédrio, por trata-se de indenizagio.

§2° - O direito a gratificagdc rural cessara com a

transferéncia do docente do magistério para escola na sede
do municipio.

SECAO X
Da Gratificagio pela Valorizacic do Magistério

Art. 44 - Aos profissicnais do magistério
pertencentes a carreira do magistério, serd concedida a

gratificacdo pela valorizagido do magistéric, a titulo de
gratificacao “FUNDEF”.

g
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
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§1° - A gratificacdo FUNDEF serd estabelecida, por
60% {sessenta por cento} das receitas repassadas pelo Fundo
de Manutenc&o e Desenveolvimento do Ensino Fundamental e de
valorizacdo do Magistério, e proporcional ao numero de
servidores com direito a seu recebimanto, e
proporcicnalmente ao seu vencimento.

§2°- Somente faréd Jus a gratificagdoc FUNDEF os
profissionais do magistéric que durante o ano letivo de
apuragao:

I. Ndo tiver sofrido puric¢des em sua vida
funcional:

II. Nio tiver faltado mais que 02 (deois) dias
sem justificativas;

ITI. Nao tiver faltado a mais de 05 {(cinco} dias
com justificativas ou licengas;

IV. ©Nao ser beneficiario de qualquer tipoe de
licenga, inclusive médica, por periodo maior
que 10 (dez) dias, exceto a licenga
maternidade.

SECAO XI
Das Condigdes de Trabalho

Art. 45 - O exercicio do magistério se farad dentro
de condi¢des minimas de distribuig¢do de alunos por classe e
por série, de forma compativel com o ensino de qualidade,
observando-se os seguintes pardmetros:

Pré-escolar 25 alunos

1°® Ciclo Ensino Fundamental 1° a 2° Séries 30 alunos

1® Ciclo 3% a 4* Séries 35 alunos
2° Cicilo 5% a 82* Séries 40 alunos
$1° - A qgualificacdo minima da docéhcia na pré-

eﬁcola & nas guatro séries iniciais do ensino fundamental
séra a de formag3o no Curso Normal Superior ou que

apresente certificado que esteja cursandeo, com conclusao
até 2006.

‘o




-
v
=
=Y

[

[ e L T e B |

MmN Y Y Y Y Y

- L4 Lo -

.o - L

YOV D D DU b

N

H
i

M
/-\‘
f’\

f.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

CEPo 39230-000 0 - Lstado de Minas Geraes
$2° = A qualificagdo minima da docéncia nas quattvo
séries finais do ensinoe fundamental (2° Ciclo) serd a de 3°
grau  complat o, GO beatsi Vi Lagao ospecition et
magistéria,
42 - A forncda dde trabalho o carioipra dle

professor educador sera correspondente a 23
heoras semanais, sendo 18 (dezoibo)
feinco) horas oo ol bvidocion,

(vinte & Lrés)
horas de anla o 08

§4° - As horas previstas para atividades sao
destinadas a preparacdo e avallilacdo do trabalhe didatioo, a
colaboragido com a administracdc da escola, as reunidses
pedagdgicas, a articulagdo com a comunidade

2  ao
aperfeicoamant o proflissional  dn

Acordo oo proponla
pedagdgica adolada pelo gsistema de ensino municipal

§5° - A hora aula e a hora de atividade referida
teém a duragao de 50 (cinglienta) minutos.

cAPITULO VI

Das Disposigdes Gerais

Art. 46 - 05 cargos de Professor 111 representam a
ascensao para o Professor IT e i8m como atuacdo o 2° Ciclo
do ensino fundamental.

Art. 47 - Ficam dispensados do pré-requisito
e@scolaridade os atuals ocupantes de cargos efetivos ou
fungdes publicas correlatas, para fungdes iguais ou

correlatas, desde que n&o exigivel para exercicic de
profissao.

Ari. 48 - Aos regentes habililados passarao a
integrar o gquadro de professor I. Aos regentes. inabilitados

passaram a integrar o quadro dos auxiliares de servicos
gerais.

CAPITULO VII
Da Contratagdo Temporairia de Pesscal

8-




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

Art. 49 - Em conformidade ac que disp@e o inciso IX
do art. 37 da Constituigdo Federal e ao artigo 22 da
Constituicdo Mineira, poderd o Executivo admitir pessoal
para atender a necessidade temporaria de excepclonal
interesse publico.

§1° - (Consideram-se como de necessidade tomporaria
de excepcicnal interesse publico as contratacdes gque visem
a: .
|
I. Fazer recenseamento; i

II. Substituir professor;

o

ITI. Permitir a  execugdoc de  servigo  por i
profissional de notéria especializacgio,
inclusive estrangeiro, nas A&reas técnicas,
de pesgquisa cientifica, tecnoldégica ou de i
magistério; E

"IV. Atender a outras situagbdes de urgéncia,
inclusive substituicdes eventuais e
temporarias de servidores em gozo de férias,
licengas ou outra forma de afastamento

prevista em lei, que ndc a licenca para
tratar de assuntos particulares.

A AR 114 ]

Jevee

Atender a programas especiais das Aareas de
educagdo, salude e assisténcia social, com
remunerag¢do fixada na lel especifica que os
instituilr, extinguindo-se com a desativagio
do programa ou retorno do substituto ao seu
cargo de origem.

- ww

$2° - As contratagdes ou designa¢des de pessoal nos
termos deste artigo serfdo precedidas de justificacgéao,
fundamentagdc e especificacdc da existéncia de dotacgdo
orcamentaria e sua suficiéncia de saldo, em expediente a

.. 8er aprovado peloc Chefe do Executivo.

§3° ~ A omissd3o desse procedimentc implica na .

nulidade do ato de contratagdo ou designagdo irregulares. A

S$4° - As contratacdes de que trata este artigo 3
obedecerdo aos seguintes prazos: '
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

7. Nas hipoteses dos incisos I e III, seis
mesess

iI. Na hipétese do incise II e 1V, doze meses;

I11. Na hipétese do inciso V, pelo prazc Ifizado
na lei instituidora do programa.

§5° - 0s prazos de que trata o parédgrafo anterior
56 serio prorrogaveis mediante lei especifica.

§6° - 0O recrutamento serd feito mediante processo
seletivo simplificado, sujeito a ampla divulgagdo am jornal
de grande circulacgdo, sempre gue possivel.

§7° - E vedado o desvio de fungdo de pessoa
contratada na forma deste titulo, bem COme sua
recontratacdo, salvo o disposto no § 5° anterior, sob pena

de nulidade do contrato e responsabilidade administrativa e
civil da autoridade contratante.

§8° - Nas contratacgdes por tempce determinado, serdo
observados os padrdes de vencimentos dos planos de carreira
do 6rgdo ou entidade contratante, exceto na hipdtese do

inciso V do § 1° do artigo 49, guande serdc observados os
valores do mercado de trabalho.

CAPITULO VIII
Das Disposigdes Transitdrias e Finais

SECRO I
Das Auséncias, Impedimentos e Substituigbdes.

Art. 50 - No caso de auséncias ou impedimentos de
algum servidor ser3c adotadas as seguintes normas:

1. ¢ servidor ausente sera, preferentemente,
substituido por outro gue ocupe cargo de
mesmo nivel e atribuigdes assemelhadas:;

II. O substituteo, se ocupante de outro cargo,
farad jus & diferenga de salarios entre seu
cargo e agquele em que ocorrer substituigdo

o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39230-000 - [Estado de Minas Gerais

ou & gratificacdo de que trata o artigo 28
desta Lei.

SEGAO IX
Das Disposigdes Transitorias e Finais

Art. 51 - Serdo efetivados nos cargos de carrelra
correspondentes aos respectlvos empregos oS servidores
estaveis aprovados em concurso publico, nos termos do art.
19 do ADCT da Constituigdc Federal, independentemente de
sua classificagao.

)

§1° - Na realizagdoc dos concursos, de que trata
este artigo, o servidor, estivel e candidato, fara jus, na
prova de titulos, & pontuagdo pelo tempo de servigo
exercido, na forma que dispuser o edital, desde que
inscrito para o cargo cujas fungdes desempenhe.

§2° - Quando deo ingresso na carreira, © servidor
aprovado em concurso publico percebera o vencimento da
classe em que for lotado, com os respectivos adicionais a
que faca jus, pelo tempo de efetivo exercicio no servigo
piblico municipal.

S99 3 s dirsakt s bt

*!;

Art. 52 - Nenhum servidor efetivo ¢é obrigado a
desempenhar atribuig¢des que ndo sejam proprias de seu
cargo, ficando expressamente vedado gqualquer tipo de desvio
de funcao, excetuando-se o previsto no art. 28 desta Lei, e
o recrutamentc de professor para o exercicio no dmbito das
atividades da Secretaria Municipal de Educagao.

Gé?

Paragrafo Unico - A chefia imediata do servidor
desviado irregularmente de suas atribuigSes responderd pelo
desvio de funcgdo e arcarida com as indenizagbes a que O mesmo

fizer jus, além de outras penalidades, sclidariamente com a
chefia do Executivo.

‘

Art. 53 - Dentro do prazo maximo de 60 (sessenta)

dias contades da vig&ncia desta Lei, a Prefeitura Municipal
realizard concurso publico.

o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

§1° - ©Para 'o©os cargos de provimento efetivo,
técnicos ou administrativos, as provas serdo escritas ou

escritas e praticas e de titulos conforme dispuser o
edital.

§2° - Para os cargos de provimento efetivo de nivel
elementar, as provas constardo de testes com aplicagao
dirigida, de natureza psicoloégica.

§3° - (Criadas novas vagas apds concurso publico,
rém direito a nomeacdo o pessoal j& concursado e aprovado.

Art. 54 -. A posse do candidato aprovado dependerd
de prévia inspegdo médica, feita por médicos da Prefeitura
Municipal de Buenodpolis, e somente serd dada a quem for
julgade apto, fisica e mentalmente, para © exercicio do

cargo.

Art. 55 - Por decreto, sera feita a lotagado e
relotacdo dos servidores, de acordo com a conveniéncia da
administragao.

Art. 56 - Através de decreto, o Chefe do Executivo
estabelecerd a estabilidade financeira dos servidores
estévels que percebam vencimentos superiores acs fixados
nesta Lei, nomeando cada um e o vencimento a que fara jus.

Paragrafo unico - Aplicado o disposto neste artigo,
o servidor estavel, cujo vencimento ultrapassar o valor da
ultima referéncia, perceberd, como vantagem pessoal, a
diferenga apurada, ficando enquadrado no final da carrelra.

Art. 57 - Para efeito de enguadramento dos atuais
servidores previstos no Anexo I, sera considerado o

vencimento percebido {igual cu imediatamente superior).

Art. 58 - O Chefe do Executivo constituira Comissdo
de Enguadramento, com trés membros de servidores estaveis,
0S8 quals prepararao o enquadramento dos atuais ocupantes de

cargos efetivos que tenham titulo de efetividade no servigo
publico municipal.

ﬁ}v




PREFEI'TURA MUNICIPAL DE BU ENOPOLIS
CLP: 39.230-000 - Lstado de Minas Gerais

Paragrafo unico - Do enquadramento decidido pela
Comissdoc caberd recurso, no prazo de 15 (quinze) dias
contados da publicagido, e da decisdc dessa guanto ao
recorrido, novo recursos ao Chefe do Executivo, noc prazo de

03 (trés) dias a contar da ciéncia ao requerente,

TITULO IV
Das Disposig¢des Finais

Art. 59 -~ Revogam-se a lei n® G881 de 19 de
janeiro de 1994, e demais disposigbes em contrario,

entrando a presente Lei Complementar em vigor na data de
sua publicacgdo.

Prefeitura Munlcipal de Buendpelis, 01 de agoste de 2003.
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Quadro Permanente

Anexo i
Jomada
N° DE cODIGO
A S 1
CARREIRAS CARGOICLASSES CARGOS NIVEL INFCIAL er:iir::sem
Auxiliar de Servigos Gerais ! 150 240,00 40
Auxiliar de Servigos Gerais I PMB | 260,00 40
Auxiliar de Servicos Gerais I} 280,00 40
Elementar

Ajudante de Servicos i T0 240,00 40

Ajudante de Servigos || PMB II 260,00 4G

Ajudante de Servigos 1l 280,00 40

Oficial de Qbras e Servigos | & 320,00 40

Oficial de Cbras e Servigos Il PMB | 340,00 40

Oficial de Obras e Servigos il 360,00 40

Oficial Especiatizade | 4 320,00 40

Mo de Cbra [Oficial Especializado [ PMB | 370,00 40
Especializada |Oficial Especiatizada il 380,00 40
Operador de Maquinas 1 & 351,00 40

Operador de Maquinas || PMB il 371,00 40

Operador de Maquinas 1) 391,00 40

Motorista ( 30 320,00 40

Motoristall PMB I 340,00 40

Motoristaljl 360,00 40

Auxiliar Administrativo | 30 306,00 40

Auxitiar Administrativo 1t PMB 346,00 40

Auxiliar Administrativo [N 386,00 40

Servigos
Auxiliares

Agente Administrativo 1 10 306,00 40

Agente Administrative !l PMB YV 346,00 40

Agente Administrativo N 386,00 40

Assistenie Administrativo | 10 375,00 40

Assisiente Administrativo H PMB VI 395,00 40

Assistente Administrativo il 415,00 40




Planc de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Quadro Permanente

Anexo |
N® DE cHDIGO Jomada
CARREIRAS CARGOICLASSES CARGOS NIVEL INICIAL Ser:anal em
oras
Técnico de Técnico de Nivet Médio | 10 320,00 40
Nlvel Técnico de Nivel Médio It PMB VIl 340,00 40
Médio Técnico de Nivel Médio il 360,00 a0
Fiscal ) 4 264,00 a0
Fiscalizagio F!scal ] PMB VI 2584 00 40
Fiscal [} 304 00 40
Professor{ 80 320,00 22430
Magistério Professor 1| FMB | 340,00 22730
Professor Hi 360,00 22730
Auxiliar de Enfermagem | 15 308,00 40
Auxiiar de Enfesmagem i PMB | 346,00 40
Auxiliar de Enfermagem I} 386,00 40
Servigo da
Saude
Técnico em Enfermagem 1 2 450,00 40
Técnico em Enfermagem I PMB Vili 470,00 40
Tecnico em Enfermagem il 430,00 40
Bioguimico § 1 813,86 20
Bioguimico H PMB XIV 83386 20
_ Biogquimico tl) 853,86 20
- Servigo da
Satdde
Médico Clinico Geral | 1 1.100,00 20
Medico Clinica Geral Il PMB X 1.120,00 20
Médico Clinico Geral It 1.140,00 20
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Planc de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Quadre de Cargos em Comisséo

Anexc 1|

Cargos C’::;ss Recrutamento Cr:):: glo Vencimenio ;ZE:S;
Procuradar Geral 1 Amplo PMB VI 1.344,00 | Dedeecio
Chefe de Gabinete 1 Amplo PMBVI 1.344,00 | Oricasio
Secretario Municipal 5 Amplo PMB V 1.210,00 | ooecdo
Controlador Geral 1 Amplo PMB iV 500,03 %‘j“::;f:
Diretor de Departamento 15 Amplo PMB IV 500,03 | Dodceio
Assessor |l 2 Amplo PMB 1V 400,00 | Qrcagao
Assessor Técnico 5 Amplo PMEB il 400,00 %i‘:fs ?f:
Diretor de Escola 2 Amplo PMS Ii 421,78 | roceci
Assessor | 5 Amplo PMB | 260,00 | Qoo
Assessor de Gabinete 5 Amplo PMB | 260,00 | Godeacdo
Crientader Educacional 4 Amplo PMB | 421,78 I:E‘ifﬁ (‘::
Auditor de Saide 1 Amplo PMB | 400,00 | (odsacao
Vice-Diretor Escolar 2 Amplo PMB | 411,78 | doasie

3
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
Estado de Minas Gerais

Plano de Cargos, Carreiras & Vencimentos
Quadro Permanente

Anexo li!

e R kg ]
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Auxiliar de Servigos Gerals

Auxiliar de Servigos Gerais
Vigia

Servente Escolar

Regente Inabilitado

Ajudante de Servigos

Agente Administrativo

) Pedreiro
Oficial de Obras e Servicos Eletricista / Bombeiro
' Carpinteiro

Oficial Especializado Mecanico
Encarregado de Turma

Operador de Maquinas Operador de Maquinas

Motorista Motorista
Telefonista

Auxiliar Administrativo Assistente Administrativo
Agente Administrativo
Telefonista

Auxiliar de Correio

Auxiliar de Secretaria

Auxiliar da Secretéria da Junta do Servigo Militar
Teiefonista de PS / SE

Assistente Administsative

Escriturario

Técnico de Nivel Médio

Laboratorista
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Estado de Minas Gergis

Quadro Permanente

Anexo 1V

woiogy

Fiscal Fiscal
Professor | |Professor
Regente
Professor Professor
Regente
Professor i Professor
Regente

Auxiliar de Enfermagem

Audliar de Enfermagem

Técnico em Enfermagem

- {Bioguimico

Bioquimico

Médico Clinico Geral

Médico Clinico Geral




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS | Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos.
Estado de Minas Gerais
Descrigdo de Cargos
Anexo 1V

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ESCOLARIDADE:
- Capacidade Fisica — Elementar
DESCRICAQ SUMARIA:

. Executar, sob supervisdo direta, atividades de varrer, limpar e arrumar dependéncias de
repartigdes municipais bem como as de preparc e cozimento de alimentos.

DESCRICAQ DETALHADA:

. Executar faxina das areas de expediente interno e externo, das instalagdes sanitdrias de
acordo com procedimentos estabelecidos,

- Remover o pd dos mbveis, das paredes, dos tetos, das porias, das janeias e dos
equipamentos;

- Executar fimpeza de escadas, pisos, passadeiras e tapetes, de acordo com procedimentos
determinados;

- Limpar utensilios dos servigos de café, lanche e refeigdes;

- Coletar lixo e deposita-ic em local adequado;

- Ajudar na remog#o ou arrumagdo de méveis e utensilios nas dependéngcias da Prefeitura;
- Fazer e servir café, preparar e servir refeigdes ligeiras, javar utensilios de cantina;

- Auxiliar no prepara e cozimento de alimenios, de acordo com orientag@c recebida;

- Comunicar & sua chefia as necessidades de substituicao de iampada, consertos de vidragas,
torneiras, etc.;

- Executar outras tarefas correlatas.

AJUDANTE DE SERVICOS
ESCOLARIDADE:

- Capacidade Fisica ~ Elementar
- Sexo Masculino

DESCRICAQ SUMARIA:

- Desempenho de tarefas de natureza fisico-motora sem exigéncia de escolaridade.

DESCRIGAO DETALHADA;

- Manutengao de limpeza em gerai;

- Varricdo de ruas,

&
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOGPOLIS Planc de Cargos, Carreiras e Vencimentos.
Estado de Minas Gerais

Descrigdo de Cargos
Anexo IV

-t

- Coleta de Lixo;

- Reparos e conservago de ruas e estradas,
- Manutengdo de pragas, jardins e hortas,

- Prestar serviges na construgao civil;

- Executar outras tarefas correlatas.

OFICIAL DE OBRAS E SERVIGOS

ESCOLARIDADE:
- Elementar
DESCR[(}AO SUMARIA:

- Executar atividades proprias de bombeiro, borracheiro, carpinteiro, eletricista, elefricista de
autos, marcenegiro, pintor, serralheiro.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Executar atividades profissionais tipicas, de acordo com as fun¢des abaixo especificadas.
. BOMBEIRO

- Locglizar e reparar defeitos em instalagGes hidraulicas;

- Executar servigos de instalagdes de redes hidraulicas e de esgoto, segundo projetos
definidos;

- Testar os sistemas instalados certificando-se de seu perfeito funcionamento,

- Relacionar e controlar 0 material necessaric ao servigo a ser executado,

- Proceder a limpeza dos reservatorics de agua do municipio;

- Executar ocutras atividades correlatas.

. BORRACHEIRO

- Trocar pneus e marca-los, remendar camaras de ar, bem como preus sem camara,

- Vulcanizar camaras de ar € pneus sem camara, utilizando materiais, ferramentas e
equipamentos necessarios;

- Executar outras atividades correlatas.
. CARPINTEIRO

~ Selecionar, medir e corfar madeiras;

- Confaccionar, montar e assentar estruturas e pegas de madeira;

P~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS | Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.
Estado de Minas Gerais

Descrigdo de Cargos
Anexo IV

. Executar outras atividades correlatas.

. ELETRICISTA

- Delimitar o servigo a ser efetuado, conferindo plantas, esquemas e especificagdes;

- Relacionar e requisitar materiais e instrumentos necessarios a execugdo dos trabalhes,

- Proceder a instalagao regulagem, reforma, substituigac, revisao, e conservagdo de sistemas
elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem, transformadores e outros aparelhas e
instalagdes elétricas em geral, utilizando-se de equipamentos & ferramentas,

- Testar instalaches elélricas, constatando o seu bom funcionamento;

- Adequados, identificando defeitos, substituindo pegas e componentes defeituosos ou partes
danificadas;

- Testar equipamentos elétricos reparados ou por ocasifo de sua aquisicdc, a fim de assegurar
seu perfeito estado de funcionamento,

- Executar cutras atividades correlatas.

. ELETRICISTA DE AUTOS

- Prestar servigos de manutengdo em instalaghes elétricas e demais equipamentos, em
automoveis, caminhdes e similares;

- Testar os serviges realizados para se certificar do bom funcionamento,

~ - Providenciar o recondicionamento do sistema elétrico e a regulagem dos faréis dos veiculos;

- Zelar pela conservacic das baterias dos veiculos da frota da Prefeitura;

. - Executar outras atividades correlatas.

. MARCENEIRO

- Selecionar o material a ser utilizado na confecgéio ou reparagdoc de moveis e armarios,
analisando especificagbes técnicas de desenhos e esbogos recebidas;

"—‘Trat;ar riscos e marcar pontos sobre a madeira a ser trabalhada, obedecendo formas e .
dimensoes especificas nos croquis ou desenhos;

- Trai?alhar a madeira riscada, cortando, tomeando ou fazendo detalhes com ferramentas e
méquinas apropriadas, para obier a forma desejada;

- Juntar as partes de madeira trabalhada, encaixando-as e prendendo-as com cola, preges &
parafusos para construir armarios e moveis montados; '

- Tirar objetos de ferro, tais como: dobradigas, furadores e outros nas pegas, armarios € moveis
montados;

- Elaborar servigos de pintura, verniz ou cera, utilizando pincéis, bonecas de algodac e outros
para dar tratamento estético ao objeto confeccicnado:

&
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- Reparar pegas, armarios e moveis de madeira, recuperando ou substifuinde as partes
danificadas, objetivando restabetecer-lhes a foerma original;

- Revestir moveis e armarios de madeira cobrindo-cs com folhas de madeira especial, formica,
metal e outros, utilizando cola e prensa, para dar maior durabilidade e aparéncia agradavel;

- Participagéo de reunifes e grupos de trabathos;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos instrumentais e materiais
colocados a sua disposigio;

- Executar outras tarefas correlatas.

. PEDREIRO

- Executar servigos em cbras de engenharia civil, construindo alicerces, estruturas em armado,

- Providenciar & orientar a preparacio de concreto 8 massas;

- Executar o trabalho de revestimento de paredes, fachadas e tetos, dando-hes o acabamento
especificado,

- Construir bases de concreto para a instalagdo de maquinario, postes e outras;
- Executar servigos de manutengéo e reforma de prédios pdblicos;

- Efetuar servigos de demcligéc de obras publicas,
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- Executar outras tarefas comelatas.

o

. PINTOR

.~ Executar tarefas de pintura em edificagdes e placas;

- Executar tarefas de caiagdo, em meio-fios, arvores e paredes;

SRAK

- Exacutar reparos de alvenaria e pinturas;

- Projetar & executar pinturas de letreiros em placas, faixas e trabalhos de pintura em outros
materiais;

-

KOS

w v

- Executar tarefas de pintura e acabamento em paredes,portas, janelas, esquadrias, etc;

- Executar outras atividades correlatas.

. SERRALHEIRO

"
w/

- Confeccionar e montar pegas e ferro e ago, como ferramentas, utensilios, comrentes, molas,
sstruturas metdlicas, esquadrias, grades e apetrechos diverses;

o P &

- Consertar pegas de ferro e ago, ferramentas e equipamentos de trabalho;

- Executar os servigos de soldagem e cortes elétricos em pegas metdlicas;

- Ler desenhos elementares em perspectiva.
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- Fazer armacdes de ferra para obras de concreto;

- Exercer outras atividades correfatas.

Atividades comuns a todos os Oficiais de Servigos:

- Requisitar equipamento e materiais necessarios a execugao de servigo;

- Distribuir pegas e ferrameéntas pelos diversos locais de trabalho, bem como zelar pela sua
guarda e conservagio;

- Orientar os servidores gue auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;,
- Zelar pela guarda e conservagdo do material e do local de trabalho;
- Atender as norimas de seguranga e higiene do trabalho;

- Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediata.

OFICIAL ESPECIALIZADO

ESCOLARIDADE:

- 1% g 4® série do Ensino Fundamental

DESCRICAQ SUMARIA:

- Supervisionar agrupamentos de unidades simples de construgdo, de reparacio ou

manutengdc de circuitos elétricos e de proprios municipais ou logradouros publicos e em
parglies ou jardins, responsabilizando-se pela coordenagfo das atividades desses setores.

DESCRICAO DETALHADA:
- Exercer o controie funcional da instalagédo de equipamentes;

- Crientar e coordenar as atividades dos trabalhadores sob sua responsabilidade na realizag3o

.de obras de construgdo, manutengéo e reparagéo de circuitos elétricos, fabricagio e producéc

ou distribuicdo de energia, servicos de arborizaggio e jardinagem em vias e logradouros
publicos e em parques, jardins e proprios municipais;

- Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as alteragdes corwenientes cua -

aplicagao de novos processos de trabalho para solugdo de probiemas de aperfeigcoamento ou
de produtividade;

- Orientar os servidores de categoria inferior, assistindo-os nas suas dificuidades funcionais;

- Apligar medidas recomendadas ou necessarias nos trabalhos a seu carge, sob requisigio,
recebimento, verificagdo, distribuicdo e emprego de materiais;

- Exercer fiscalizagdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem

como sobre a conservacic do material e das maquinas e observancia de medidas de
seguranga contra acidentes;

J—
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Descricao de Cargos
Anexo IV

- Orgarnizar especificagdes complementares para execugdo de cbras ou servigos de

arborizagdo e jardinagem e realizar informe sobre ocorréncias e problemas ligados ao setor de
trabalho;

- Propor programas de treinamento de pessoal, quando aconselhavel;
- Encaminhar sclugées para os problemas de conduta no trabalho;
- Exercer fiscalizac8o sobre a disciplina e freqliéncia do pesseal;

- Informar processos e dar pareceres sobre assuntos de sua especialidade,

- Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS

ESCOLARIDADE:
- Elementar e Carteira Nacional de Habilitagdo (CND) categoria “C”

DESCRICAQ SUMARIA:

- Operagéo de maguinas utilizadas em agricultura e execug@o de diversas tarefas na unidade
am que trabalha, operando maquinas utilizadas em obras piblicas, auxiliande no transporte ou
empilhamento de terra ou materiais, auxiliando na construgdo ou reparo de adutoras.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Operagao de trator agricola;

- Operar retro-escavadeira, manejando alavancas e acionando pedais a fim de efetuar
escavacio e remogic da terra;

- Executar diversas tarefas na unidade em que trabalha, operande pa-carregadeira, moto-

‘niveladora e trator de lamina;

-~ Auxiliar na construgdo ou reparc de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas;

- Efetuar remogac de terra ou outros materiais, empithando-os em caminhdes para serem
transportados; '

. - Executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA

 ESCOLARIDADE: 3

- Elamen_tar e Carteira Nacional de Habilitagdo {CND) categoria "C” e ‘D"

DESCRIGAO SUMARIA:

- Compreande a forga de trabalho que se destina & condugdo de veiculos autometores, para ¢
transporte de passageiro e de carga, e conservacao dos mesmaos.
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. “3 Descriggo de Cargos
) Anexo IV
%
:* > DESCRICAQ DETALHADA
@ - - Dirigir automéveis, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros e cargas;
-
. . - Vistoriar os veiculos diariamente, antes e apés sua utilizag3o, verificando o estado dos pneus,
- ) nivel de combustivel, éleo do carter, bateria, freics, fardis, parte elélrica e outros, para
. ' certificar-se das condigGes de trafego,
® o . i , . .
. - Requisitar a manutengao dos veiculos quando esses apresentarem qualquer irregularidade,

- Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranca
dos mesmos;

. - Observar a sinalizago e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes & demais
.. veicutos;

- Realizar reparcs de emergéncias;

. : - Condrolar e arientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para evitar acidentes e
.__‘ : danos na carga;

- Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados preventivamente,

v N para assegurar a plena condigio de utilizagéo do veiculo;
- Realizar anotagBes, segundc as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da
- quitometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerérios percorridos,
: m além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle da administragao;

- Recolher o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

- Efetuar o recolhimento de animais nas ruas conforme as instrugdes recebidas;
- Realizar o transporte de pessoas doentes, migrantes e mendigos;

- Exacutar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE:

- Ensino Fundamental Incompleto

DESCRICAQ SUMARIA:

- Desempenhar tarefas dos servicos da administragdo municipal em apoio acs servigos dos
Agentes Administrativos.

Wl ' - DESCRICAO DETALHADA:

- Atender ao pulblico, internc e externo, prestando informacdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos:

- Atender as chamadas telefonicas, anotando ou envianda recados, para aobter ou fomecer
informacées;
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- Datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- Arquivar processos, publicagbes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Receber, conferir e registrar a tramitagio de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- Autuar decumentes e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
05 as unidades ou aos superiores competentes;

- Controfar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposigio
de acordo com normas preestabelecidas;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes dos materiais com os
decumentos de entregs;

- Preencher fichas, formuidrios e mapas, conferindo as informagdes ¢ os documentos originais;

- QOperar e zelar pela manutengdo de maguinas reprograficas, autenticadoras e outros
equipamentos sob sua responsabilidade;

- Receber e conferir a qualidade dos produtos recebidos com as notas fiscais e com a amostra
enviada pelo fornecedor, na ocasido do julgamento da concorréncia;

- Manter em perfeita ordem ¢ conservagdo as dependéncias, egquipamenios, maquinas e
arquives;

- Cotaborar nos estudes para a organizagéc e a racionalizagdo dos serviges nas unidades da
Prefeitura;

- Qrientar aos servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe,

- Qbservar a data de fabricacédo e entrada de géneros alimenticios para o controle de validade
dos mesmos,

- Responsabilizar-se pela higienizagdo e ordem no depdsito;,
- Operar micros e terminais de computadores;
- Efetuar a preparagfio de documentos para serem submetidos & microfilmagem;

- Desempenhar atividades com vistas 3 realizaco de levantamento aercfotogamétrico;

- Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE:

- Ensino Fundamental Completo.

DESCRIE;]:AO SUMARIA:
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- Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater administrativo e
financeiro que envolvam certo grau de complexidade.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Atender ao publico, internc e externo, prestande informacgfes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- Atender as chamadas telefdnicas, anotando ou enviande recados, para obter ou fomecer
informagbes;

- Datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferi-los:

- Receber, conferir e registrar a framitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- Autuar documentos e preencher fichas de registrc para formalizar processos, encaminhando-
0s &s unidades ou aos superiores compsetentes;

- Controlar estoques, distribuindo o material quando sclicitade e providenciando sua reposicac
de acordo com normas preestabelecidas,

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os
documentos de entrega;

- Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacgdes e os documentos originats,

- Fazer célculos simples;

- Operar e zelar pela manuteng3o de maquinas reprograficas, autenticadoras e outros
equipamentos scb sua responsabilidade;

- Receber e conferir a qualidade dos produtes recebidos com as notas fiscais e com a amostra
enviada pelo fornecedor, na ocasiac do julgamento da concorréncia;

- Proceder ao controle didrio do fichario de entrada e saida de material;
- Preencher guias de remessa;
- Controlar o estoque maximeo € minimo para o suprimento dos programas;

- - Meanter em perfeita ordem o conservagio as dependéncias, equipamentos, mdquinas e
- arquivos;

- ~Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pre¢aos ¢ licitagdes para aquisicdo de material;
- Orientar aos servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;

.- Observar a data de fabricagéo e entrada de géneros alimenticios para o controle de validade
dos mesmos;

- Fazer proceder a distribuicic de material obedecendo as linhas de entrega;
.~ Orientar quanto ao preenchimento de guias de remessa;

- Distribuir a entrega de materiais entre veiculos disponiveis;
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- Responsabilizar-se peia higienizag&o e ordem no deposito;

- Operar micros e terminais de computadores;

- Reaijizar o controle de “Kardex";

- Confeccionar a folha de pagamento dos servidores;

- Efetuar a preparagdo de documentos para serem submetidos a microfilmagem;

- Dasempenhar atividades com vistas a realizacao de levantamento aercfotogameétrico; '

- Controlar a situagio funcional dos servidores,

- Efetuar atividades de lancamenie, cobranga e controle da arrecadacio dos tributos de
competéncia do municipio;

- Promover a classificagdo de todas as receitas relativas aos tributos diversos;

- Cuidar para gque as atividades tributarias se desenvolvam dertro dos prazos fixados pelo
calendario fiscal;

- Proceder a inscri¢do da divida ativa;

- Elaborar os cdlculos de area, valores vencidos e outros elementos relativos aogs imdveis a
serem tributados;

- Expedir e entregar os certificados de inscricd0 dos contribuintes do 155;
"~ Executar mandado de citagio, penhoras, intimagées e notificagdes;
-I'Efetuar procedimentos em arresto, leildo:

- Executar outras tarefas correlatas.

. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- ESCOLARIDADE:

- Ensino Médio Campleto

DESCRICAO SUMARIA:

- Exec_;utar sgrvig:os burocraticos de carater rotineiro, emitir, datilografar/digitar, controlar,
conferir, classificar e arquivar correspondéncias e documentos.

" DESCRIGAO DETALHADA:

no da Prefeitura, procurando se inteirar dos assuntos para
nistrativo e prestar informagdes soficitadas;

{ correspondéncias, relatorios, quadros
108 & outros documentos, encaminhando-os aos setores pertinentes;
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- Receber, conferir, selecionar e tabular dados para escrituragao em formularios e impressos;

. - . . i
- Registrar, separar e encaminhar documentos recebidos e expedidos; .
- Preencher e providenciar requisicdes de materiais, cpias e outros;

- Executar levantamentes, anctagfes e calculos aritméticos simples;

k8899322222 22

~ Arquivar correspondéncias, documentos, circulares, portarias, normas e processos,

- Controiar e manter atualizados arquivos e ficharios,

- Executar servigos auxiliares de administragio de pessoal, tais como atualizagio de ficharios,
arquivos cadastrais, documentos & cartdes, controle de freqiéncias, direitos ¢ vantagens,
preenchimento de guias e caiculos diversos, sob orientagéo;

- Elaborar cu colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da unidade administrativa;

- Redigir, rever a reda¢ao ou aprovar minutas de documentos legais, relatonios, pareceres que

exiam pesquisas especificas o correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade,;

Prefeitura;

- Fazer inventario de estoque mensalmente;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observande prazos,
datas posigGes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, gquando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura:

b) . - Colaberar nos estudos para a organiza¢do e a racionalizagéo dos servigos nas unidades da t
P

- Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO DE NiVEL MEDIO

ESCOLARIDADE:

- Formacg8o de Nivel Técnico na respectiva area de atuagio e comprovagdo dos registros
necessdrios em Canselhos de Classe. '

DESCRIGAQ SUMARIA:

- Executar tarefas de maior complexidade, que necessite de formagfo de nivel mais elevado

dentro de sua drea de atuagio. Atuacdoc na drea de sua especializagio como profissional de
nivel médio da satde. K

DESCRIGCAQ DETALHADA:

- Executar' t_arefas complexas, que nacessite de formagdo técnica ou n3o dentro das varias
éreas municipais, ou seja: administragdoe financeira, juridica, satde, educagdo, obras, etc:

- Substituir quando necessério, os servidores sob sua subordinagéo;
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Descricao de Cargos
Anexao IV

- Obedecer fieimente as normas exigidas para o cumprimento de um funcionaric publico,

seguindo o estabelecido no estatuto do servidor municipal, principalmente os deveres ali
~ explicitados;

- Tarefas tipicas e técnicas das dreas de enfermagem, laboratério, higiene dental em

Consultérios e Escolas e em operago de aparelhos de radiologia, contabilidade, administraco
edificagdes e estradas;

- Executar outras tarefas correiatas.

FISCAL

ESCOLARIDADE:

- Ensino Médio Completo

DESCRIGAO SUMARIA:

- Servigos de fiscalizag8o na area de atuagio.

DESCRICAQ SUMARIA:

- Verificar os niveis de poltuigdo soncra, ambiental e hidrica;

- Advertir e multar empresas que estejam em desacordo com as normas ambientais;
- Fazer verificagao “in-loco” para detectar poluigao, através de aparelhos especificos,
- Atuar em conjunto com fiscais de postura municipal para desenvolver tarefas comuns;

- Examinar projetos aprovados e acompanhar "in-loco” sua execugac,

- Executar trabalho de inspegéo e vistoria em obras particulares para cumprimento do projeto
aprovado pela Prefeitura,

- Elaborar relatério da inspegéo e visioria executadas para instruir processo,

- Conferir dimensdes, circulares, dreas, muros divisorios e outros itens, examinando a
abservancia do projete aprovado;

- Fazer verificagdo completa em obras concluidas, para concessdo de baixa;

- Notificar e tavrar autos de infragdo, embargos e preencher laudo de visioria em obras onde

haja inobservancia de procedimentos relativos & apuracio de projetos, bem como
descumprimento de dispositivo legal;

- Informar processo de renovacéo e transferéncia de alvard, reforma, licenga de demoligéo,
aprovagio, modificagdo de projetos e outros casos afins e dar parecer;

- Infgrmar em processo relativo a edificacdes, o tipo de imdvel, drea ocupada, croquis de local,
modificagdes do projeto aprovado e acréscimo de érea;

- (;;gmunicar a existéncia de material de construgio em vias plblicas, para as providéncias
cabiveis;

&
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- Embargar construqﬁeé irregulares j& notificadas e providenciar sua damoligdo de acordo com
o previsto na legislagao vigente,

- Apreender, quando necessario, materiais de construgdes clandestinas;

- Notificar responséveis por danos ou apropriag3o indébita de material incarporado a areas de
propriedade de Municipio e estipular prazo para reposicao ou devolucdo dos mesmos;

- Promover o cumprimento da legistagao relacionada a construgdo de muros, passeios, redes
de esgoeto e aguas pluviais,

- Auxiliar a fiscalizagéo de saude publica, rendas e posturas situagdes que exijam agio
conjunta dos quatro setores;

- Efetuar inspegdes para fazer cumprir normas derivadas do poder de policia administrativa do
municipio, ndo compreendidas nas dreas de tributacio, saude publica e execucdo de obras;

- Verificar a obsarvAncia de posturas municipais, relacionadas com a construgdo de vias
publicas, meio ambiente, comércio de vendedores ambulantes, horario de comércio e outros
assunios correfatos, informando processos e expedientes relacionados com sua atividade e
dando parecer;

- - Elaborar relatérios, comunicagdes e nolificagbes relativas ao trabalho de fiscalizagdo,

- Orientar o pablico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;

- Fiscalizar, observar & acompanhar ¢ cumprimento das leis ambientais e de uso do solo;

- Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam géneros aiimenticios, bebidas e
aguas minerais;

- Fiscatizar estabelacimentos que fabriquem efou manipulem géneros atimenticios e envasem
bebidas e dguas minerais;

- Encaminhar para andlise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de controle;

- Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em desaccrdo com a
tegislacao sanitaria vigente;

- Efetuar interdicao de produtos, embalagens e equipamentos em desacordo com a legislagio
sanitaria vigente; '

- Efetuar interdigdo parcial ou total do astabelecimento fiscalizade;

~ Expedir autos de intimag3o, de interdigdo, de apreensdo, de coleta de amostras e de infragdo
& aplicar diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por legislagéc especifica;

- Executar efou participar de agfes de Vigilancia Sanitaria em articulagéo direta com as de
Vigitdncia Epidemioldgica e Ateng30 & Saide, incluinde as relativas 4 Saltde do Trabalhador,
Controle de Zooneses e ao Meio Ambiente;

- Fazer cumprir a legisiag@o sanitaria federal, estadual e municipal em vigor,

- Exercer o poder de palicia do Municipio na rea de salde publica;

B
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Piano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Descrig2o de Cargos
Anexo IV

- Elaborar répiica fiscal em processos criundos de atos em decorréncia do poder de policia
sanitaria do Municipio;

- Retatar ou proferir voto nos processos relativos aos créditos do Municipio, enquanto membros
de Juntas de Julgamentos e de Recursos Fiscais Sanitarios;

- Fiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas, medicamentos, insumos

farmacéuticos e correlatos, cosméticos e saneantes domissanitarios e outros de interesse da
saude;

- Fiscalizar estabelecimentos que fabricam alimentos, medicamentos, drogas e insumos
farmacéuticos e correlatos, saneantes domissanitarios, cosméticos. perfumes e predutos de
higiene, produtos médico-hospitalares e de diagnéstico e outros de interesse da salde,

- Fiscalizar farméacias hospitalares, farmécias privativas e dispensarios de medicamentos de
unidades hospitalares e congéneres;

- Fiscalizar hospitais e servigos intra-hospitalares, ambulatdrios hospitalares gerais e
especializados, publicos e privados, sefvigos de assistdncia médica e odontoléglc_a,‘gronto—
S0COrfos gerais e especializados, unidades mistas e especializadas de salde, pohclinicas e

servigos publicos de saude afins, clinicas e consultdrios médico-odontolégicos gerais e
especializados, centros e postos de saude e congéneres,

- Fiscalizar servicos de aplicagdo de produtos saneantes domissanitarios, tais como:
desinsetizadoras e congéneres;

- Fiscalizar servicos de proteses dentdrias, estabelecimentos Opticos, creches, asilos e
congeneres,

- Fiscalizar hospitais, clinicas e consultdrios vetenndrios e congéneres;

- Encaminhar para analise laboratorial medicamentos e outros produtos para fins de controle
sanitario;

- Apreender medicamentos, mercadorias e outros produtos de interesse da salde que estejam
em desacordo com a legislagdo sanitana vigente;

- Elaborar relatorios, laudos, comunicagdes e outros docurmentos relacionados com a
fiscalizag&o sanitaria;

- Exercer atividades técnico-fiscal de tributagio fazendéria;

- Orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributagdo, fiscalizagio € arrecadagao,

- Estudar e propor métodos e técnicas gerais de natureza fiscal;
- Coordenar, eventualmente, grupo de trabalho fiscal, quando designadp;

- Elaborar mapas de célcutos de tributos diversos, com os respectivos débitos de contribuintes
autuados, para fins de notificagdo fiscal e/fou recolhimento;

;!nstruir Processos Tributarios Administrativos (PTA), inclusive, elaborando réplicas e iréplicas
iscais;

-"'Efé{_uar diligncias e levantamentos fiscais, para instrugic de pracessos, papeletas o
orientagio de contribuintes;
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- Promaver a avaliacio ou reavaliagiio de bens imdveis para efeitos tributdrios de competéncia
municipal;

- Colocar na administragdo da Contribuigdo de Melhoria, em razdo de obras publicas
executadas, para delimitar as dreas de incidéncias, listar imdveis beneficiados, identificar
proprietarios ou possuidores, objetivando a sua correta e justa cobranga,

- Verificar drea de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, para fins
de fiscalizagdo e cobrangas de taxas municipais;

- Exercer atividades externas em proveilo da manutengdo e atualizacho do Cadastrc de
Contribuintes;

- Verificar o tipo de langamento a que esta sujeito o imbvel, para efeito de cobranga de tributos
municipais:

- Efetuar revisdes periGdicas no sentido de apurar a existéncia de construgdes clandestinas e
promover ¢ desdobramento de lotes;

- Exercer plantdo fiscal para orientagdo do contribuinte acerca da legislagio tributaria
municipal;

- Exercer atividades de campo, no fevantamento fisico do cadastro imabilidrio, visando a sua
permanente atualizagdo, para uma perfeita e justa tributagéo,

- Examinar recursos contra langamentos;

- Colaborar, quando determinado, com a fiscalizagio municipal de obras @ de saide publica;

- Executar outras tarefas comrelatas.

PROFESSOR !

ESCOLARIDADE:

- Curso Normal Superior ou que esteja cursande com concluso até 2006.
DESCRIGAO SUMARIA: |

- Instru¢do em atividades diversas.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Docéncia nas quatro séries do ensino fundamental,

- Recuperagdo paralela;

- Orientag&o em bibliotecas;

- Docéncia e recreagdio na Educagéo Infantil.

- Executar outras tarefas correlatas.

o~
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PROFESSOR I

ESCOLARIDADE:

- Curso Normal Superior ou gue esteja cursando com conclusio até 2006,
DESCRICAO SUMARIA:

- Atuag@o na educacdo infantil — até 8° série — biblioteca e recuperador.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Participar da elaboraco da Proposta Pedagogica do Estabelecimento de Ensino,

- Elaborar e cumprir ¢ plano de trabatho, segundo a Proposta Pedagégica do Estabelecimento
de Ensino;

- Planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagogicos;
- Ministrar autas, promovendo o processo de ensing-aprendizagem;

- Zelar pela aprendizagem dos alunos;
- Exercer atividade de coordenagso pedagogica,

- Participar da avaliagdo do rendimento escolar;

- Atender as dificuldades de aprendizagem do alunoe, inclusive dos portadores de necessidades
especiais, estabelecendo esiratégias de recuperagéo para os alunos de menos rendimento:

- Ministrar os dias letivos e horas aulas estabelecidos, além de participar integraimente dos
periados dedicados ao planejamento, a avaliagio e ao desenvolvimento profissiona;

". = Colaborar com as atividades de articulago da escola com as familias e com a comunidade;
- Cumprir o curriculo e conteddos minimos, a fim de garantir a formacao basica comum;

- Elaborar e executar projetos em consonancia com ¢ Projeto Politico-Pedagégico da Escola ¢

. -da Rede Municipal de Educacio;

~ Participar de reunices pedagdgicas e demais reunides programadas pele Colegiado ou pela
'direg¢io da escola;

. Patrticipar de cursos de atualizagfio efou aperfeigoamento programados pela Secretaria
Mu_nlcipal de Educagio e pela Escola;

- Participar de atividades escolares que envolvam a comunidade;
- Elaborar relatérios;

&o- Pr_omover a participagéo dos pais ou responsaveis pelos alunos no processo de avaliagdo do
ensino-aprendizagem; i

- Es_c_:larec_:er sistermaticamente aos pais e responséveis sobre o processo de aprendizagen;

- Elaborar e executar projetos de pesquisa sobre o ensinc da Rede Municipal de Educagéc;

3
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- Participar de programas de avatiagao escolar ou institucional da Reda Municipal de Ensino;

- Coordenagao de drea para designagdo de SME;

. Participagdc em equipe multidisciplinar para designagao da SME,;

- Realizar outras tarefas especificas compativeis com a natureza do cargo gue lhe forem
conferidas.

PROFESSOR il

ESCOLARIDADE:

- Ensino.de Nivel Superior Completo — Licenciatura de curta duragdc por disciplina ou
extensdo.

DESCRICAQ SUMARIA;

- Magistério em matérias e contetdos programaticos especificos do ensino fundamental.

DESCRICAQ DETALHADA,

- Participar da elaboracéo da Proposta Pedagbgica do Estabelecimento de Ensino;

- Elaborar e cumprir o planc de trabatho, segundo a Propasta Pedagdgica do Estabslecimento
de Ensing;

- Ptansjar aulas e desenvolver coletivamante atividades e projetos pedagogicos;

- Ministrar aulas, promovende 0 processo de ensino-aprendizagem;

- Zelar pela aprendizagem dos alunos;
- Exercer atividade de coordenacgado pedagoégica;

- Participar da avaliagéo do rendimento escolar;

- Atender as dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos portadores de necessidades
especiais, estabelecendo estratégias de recuperagio para os alunos de menos rendimento;

- Ministrar os dias letivos e horas aulas estabelecidos, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, & avaliagio e ao desenvolvimento profissional;

- Colaborar com as atividades de articulagio da escola com as familias e com a comunidade,
- Cumprir o curriculo e contetidos minimos, a fim de garantir a formagéo basica comum;

- Elaborar e executar projetos em consonancia com o Projeto Politico-Pedagogico da Escola e
da Rede Municipai de Educagao;

- Participar de reunides pedagbgicas e demais reunides programadas pelo Colegiado ou pela
diregdo da escola;

- Pgﬁ_icipar de cursos de atuslizagio e/ou aperfeigoamento programados pela Secretaria
Municipal de Educa¢de e pela Escola;
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- Participar de atividades escolares que envolvam a comunidade;

- Elaborar relatorios;

- Promover a participagic dos pais ou responséveis pelos alunos no processo de avaliagio do
ensino-aprendizagem,

_3 - Esclarecer sistematicamente aos pais e responséaveis sobre o processo de aprendizagem;

; - Elaborar e executar projetos de pesquisa sobre o ensino da Rede Municipal de Educagéo;
Lba - Participar de programas de avaliagéoe escolar ou institucional da Rede Municipal de Ensino,
)

- Coordenacgdo de drea para designagio de SME;

X

- Participagdo em equipe multidiscipinar para designagdo da SME,

S
>

- Realizar outras tarefas especHicas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem i
conferidas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE:

- Ensino Fundamental Completo acrescide de Curso de Auxiliar de Enfermagem e registro no
COREN.

DESCRICAQ SUMARIA:

- Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas auxitiares de enfermagem,
atendendo as necessidades da unidade dos pacientes e doentes.

CCLLLLEESSS

%
)

DESCRICAO DETALHADA.
Quanto & 4rea de enfermaria:

- Efetuar o controle das prescrigbes e checagem de horarios apds administragdo dos
medicamentos ou procedimentos de enfermagem;

- Encaminhar os pacientes & unidade ou bloco de internacio, apds os procedimentos
necessarios;

- Resglizar as agfes de pré-consulia e pos-consuita, de acordo com o programa e sub-
programa, com maior conhecimento quanto &s causas das patologias mencionadas e
medicamentos administrados, podendo explord-las, esclarecendo os efeitos colaterais e gerais,
sob superviso indireta do enfermeiro; '

S

- Ap!iqar, de acerdo com a prescrigic médica, injecdes IM, EV, ID, SC, vacinas, vendclise e
administrag3o de solugdes parenterais;

- Efetuar a checagem, apés realizag3o da agio de enfermagem, empregando técnicas e
instrumentos apropriados, verificando femperatura, pressio arierial, pulsagdo e respiragic,
obedecendo o horério preestabelecido;
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- Auxiliar na realizagdo, sob superviséo do enfermeire, curativo simples com dreno e sonda,
retirada de pontos, aspiragéo de secregio orofaringea, de traqueotomia e entubalagac;

- Auxiliar no preparo @ manuseio de material para cirurgia, com toda a assepsia necessaria;

- Auxiliar o médico no que se refere a procedimentos de enfermagem, parecentese abdominal,
diglise peritonal e hemodiaiise;

-Auxiliar na aplicacdo de técnicas adequadas, no manuseio de pacientes com moléstias infecto- :
contagiosa; i

. Auxiliar na assisténcia de enfermagem a gestantes, no periodo pré-natal, & parturiente infecto-
contagiosa;

. Auxiliar na assisténcia de enfermagem & gestantes, no periodo pré-natal, & parturiente e
puerpéria;

- Auxiliar na aplicagfo de todas e quaisquer técnicas de primeiros sacorros, sob supervisio do
médico ou enfermeiro;

- Auxiliar nas tarefas do circulante de sala em centro cirurgico,
- Auxiliar na assisténcia de enfermagem ao recém-nascido;
. Auxiliar nos cuidados de enfermagem no periodo pré e pos operatdrio;

- Auxiliar no preparo psicolégico do paciente para 0s mais divarsos procedimentos realizados,
dentro da unidade hospitalar;

- Auxiliar no preparo e limpeza da unidade e do paciente,
* - Realizar dentro dos principios e técnicas adeguadas, arrumacgac de cama,
- Realizar a higiene corporal e vestuario do paciente;
- Auxiliar no conforto do paciente e restricdo no leito;
- Auxiliar no transporte do paciente;
- Auxiliar na alimentagdo dos pacientes impossibilitados de fazé-la s0zinho;
- Auxiliar o paciente quanto as suas necessidades basicas, caso ndo possa fazé-las sozinho;

- Auxiliar no controle de liquidos ingeridos, infundidos e eliminados, quande necessario,

- Auxiliar nas técnicas da oxigenoterapia e inaioterapia;

- Auxifiar na aplicagdo de calor e frio, medicagdo topica, retal e instilagac, realizando-as guando
necessario;

- Auxiliar na assisténcia e nos cuidados de enfermagem ac paciente agonizante e ac morto.

L
T'Quanto 4 area laboratorial:

T
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- Limpar e desinfetar 2 aparelhagem, os utensilics e as instalagdes de iaboratorios, uiilizando

técnicas e produtos apropriados, de acorde com as normas estabelecidas e orientagao
superior;

- Efetuar e manter arrumacio dos materiais de laboratdric em gavetas e bandejas,
providenciando sua reposi¢do quando necessario;

- Auxifiar na coleta @ manutengdo dos materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, para possibilitar
a realizagio dos exames;

- Realizar ¢ enchimento, embalagem e rotulagio de vidros, ampoias e similares, : '-

- Abastecer os recipientes do laboratdrio, colocando os materiais indicados nos vidros, vascs e
similares;

& - Preencher fichas relacionadas aos trabathos de laboratdrio, fazende as anotagbes
' @ pertinentes, para possibilitar consultas ou Informacgdes posteriores,

- Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e
equipamentos do laboratario, a fim de que seja providenciado o devido reparo.

- Executar outras tarefas comelatas.

TECNICO EM ENFERMAGEM '|
ESCOLARIDADE:

- Ensino Técnico em Enfermagem e Inscrigdo no COREM.

DESCRIGAQ SUMARIA:

- Compreende a forga de trabalho que executar técnicas de enfermagem, principalimente de -
maior complexidade, respeitando a Lei do Exercicio Profissional. -

g DESCRICAO DETALHADA:

@@ |
- Prestar assisténcia de enfermagem de caréter preventivo efou curativo internos e externos da
unidade, cenforme planejamente de trabatho estabelecido peio enfermeiro;

- Participar das atividades nos programas especificos desenvolvido na rede bésica de sadde do
municipio;

“-- Participar das atividades de orientagBes dos profissionais da equipe de enfermagem, quanto
4s normas e rotinas;

- Pamc:par da organizagao do arquivo central da unidade, bem como dos arquwos dos
programas especificos;

- Cc_alaborar na elaboragéo das escalas de servigos;

- Executar e auxiliar na supervisio e no controle de material parmanente, de consumo e no
funcionamento de equipamentas;

- Colaborar na elaboragso de relatérios;

- Realizar levantamento de dados para o planejamento das agdes de saude;

»wwe Y Y Y Y IOV
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- Colaborar em pesquisas ligadas & area de saGde, desenvolvidas nas unidades,

- Participar de reunides, treinamento e reciclagem;

TeeeLEsIrr ™

- Proceder o registre de dados estatisticos e do procedimento realizado;

- Participar das atividades nos programas especificos desenvolvido na rede basica de saude do
municipio, de acordo com a normatizagao do servigo,

- Executar outras tarefas correlatas.

BIOQUIMIC
i @ ESCOLARIDADE:

\
|

- Escolaridade de Nivel Superior na drea especifica de atuagao.

DESCRIGAO SUMARIA:

- Executar atividades de satide que requerem curse superior com énfase em bioguimica.

DESCRICAQ DETALHADA.

TCCTT LT

- Participar da execugdo de programas, estudos, pesquisas e outras atividades de salde em
sua drea de especializagao;

- Executar atividades profissionais da drea de salde, correspondentes & sua espedcialidade;

- Participar do planejamento da assisténcia 2 salde, articulando-se com outras instituigdes para
implementagio de a¢des integradas;

- Planejar e executar programas de treinamento, em servigo ou nac, dos recursos humanos da
Area de salde;

- Realizar ou participar de reunides com a comunidade para desenvolver acdes de melhoria
"~ das suas condigbes da saude;

_ .~ Integrar equipe multiprofissional para assegurar o perfeito atendimento as necessidades da
. po_pulagéo;

Executar outras tarefas correlatas,

MEDICO CLINICO GERAL

%ﬁ_ﬁda‘de Nivel Superior Completo em Medicina e registro no érgéc de classe competente
DESCRICAO SUMARIA:

P ar-. Sgr.vit;os médicos & comunidade, atendendo a pacientes, prescrevendo e
companhando a evolugda do tratamento e participando de programas de satide publica.

%Scmcﬁp DETALHADA:

g
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- Participar da execugdo de programas, estudos, pesquisas e outras atividades na area de
saude publica, plangjamento sanitario e de medicing,

- Executar atividades profissionais da drea de medicina;

- Patticipar do planejamento de assistdncia a saude, articulando-se com oufras instituigbes para
implementagéo de agbes integradas;

- Realizar ou participar de reunides com a comunidade para desenvolver agGes de melhoria
das condicbes de saude;

- Integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento &4s necessidades da
populacao;

- Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

- Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras

formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva e terapéutica;

- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com o0s padries
normais, para confirmar ou informar o diagnéstica;

- Manter registro dos pacientes examinados, anatando a conclusdo diagnostica, tratamente
prescrito e evolugdo da doenca;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatoldgicas;
- Encaminhar pacientes para atendimento especiatizado, quando for 0 caso;
- Fazer exames médicos necessérios & admisséo de pessoal pela Prefeitura;

- Coletar e avaliar dados bioestdticos e sdcio-sanitdrios da comunidade, de forma a
desenvolver indicadores de satide da populagéo estudada;

- Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventive voltades para a
comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

- Assessorar a elaboragio de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina
preventiva;

- Prestar atendimento a0 escolar, ‘

- Emitir atestado de ébito;

- Executar outras atividades correlatas.

. PROCURADOR GERAL

-
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. Prestar informagdes ao poger Legislativo;
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ESCOLARIDADE:
- Escolaridade de Nivel Superior em Direjto e Registro no érgéo de classe competente - QAB
DESCRICAQ SUMARIA:

- Compreende ¢ emprego que se destina a prestar
juridica, bem como representar judicial e extrajudicialme,

DESCRIGAQ DETALHADA:

assisténcia em assuntos de natureza
nte o Municipio,

- Atuar em qualquer foro ou instancia em no

me do Municipio, nos feitos em que este seja autor,
réu, assistente ou aponente, no sentido de

Fesguardar interesses da municipalidade;

- Prestar assessoramento juridico 4s unidades administrativ
pareceres sobre assuntos de interesse da Administrag8o Pubti
legistagéo, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais:

as da Prefeitura, emitindo
Ca, através de pesquisas da

- Estudar e redigir minutas de projelos de lei, decretos

, demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de tcda es

pecie, em conformidade com as normas legais;
- Interpretar normas le

: : gais e administrativas diversas, para fesponder consultas das unidades
. interessadas;

' -Efetuara Cobranga judicial da divida ativa;

- Promover desapropriacdes, de forma amigavel ou judicial;

- Estudar questdes de interesse da Prafeitura Que apresentam aspectos juridicos especificos;

S . . Ges, énios, sindicancias e, em solicitagbes de
7.0 outras Secretarias:

Acompanhar as agbes judiciais ordindrias, sumarissimas,

trabalhistas, mandados de
308 em geraf, petigses em processos e audiéncia

S,

Arialisar '-prp_jet'o's' assistenciais:

Aoorp_panh_’ar inquéritos policiais nas Delegacias;

Reglzar trabalhos relacionados ao estudo, aperfeicoamento e divulgagdo da legistagéo fiscal;
e}aria da Fazenda copias de decretos Ou revogagfo, para fins de
bitos fiscais oy ge recadastramento:

¥
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- Prestar atendimento aos contribuintes;

- Executar cutras atividades correlatas.

CHEFE DE GABINETE
ESCOLARIDADE:
- Ensing Médio Completo

DESCRIGCAQ DETALHADA:

- Prestar assisténcia direta ao Prefeito;

- Planejar, coardenar e supervisionar os trabalhos do Gabinete do Prefeito para a realizagic de
atividades executivas;

- Rapresentar oficialmente o Prefeito, quando designado;

- Coordenar os trabalhos de atendimento ao pablice que procurar 0 Gabinste do Prefeito;
- Coordenar a organizagdo de agenda de atividades do Prefeito;

- Coordenar os trabalhos de comunicacio e de redagfo do Gabinete do Prefeito;

- Recepcionar visitantes e hospedes da Prefeitura;

- Executar outras tarefas que the sejam atribuidas pelc Prefeito.

SECRETARIO MUNICIPAL g
ESCOLARIDADE: ;

- Conhecimento da pratica na respectiva area de atuagdo

DESCRICAQ SUMARIA:

. - Direg&o do setor com assessoramento a Chefia do Executivo.
~ DESCRIGAQ DETALHADA:

- - Tarefas pertinentes 2 érea;

- Assessoria ha tomada de decisdes pelo chefe do executivo.

.- - Executar outras tarefas correlatas
'CONTROLADOR GERAL

SCOLARIDADE:

_Es@l_éridéde’:de’ Nivel Médio Completo
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DESCRIGCAQO SUMARIA:

- Controladoria Fiscal, Financeira, Contabil € Administrativa.

DESCRICAO DETALHADA:

- Compete administrar as atribui¢des da Controtadoria Geral e ¢ acompanhamento da rotina
dos servigos de todas as areas diariamente.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ol

ESCCLARIDADE:

- Conhecimento e dominio na drea de sua atuagio e ensino Médio Completo

DESCRIGAO DETALHADA:

rf':i

- Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas ac Departamenta;

- Analisar, coordenar as atribuicdes dos seus subordinados, distribuindo as tarefas do
Departamento, determinando prazos para execugio,

- Elaborar relatérics sobra as atividades de seu Departamento;

3335 0 Y ST

- Organizar as atividades de seu Departamento;

i I

- Fazer reunides periddicas com seus subordinados;

- Cuidar da parte disciplinar do pessoal de seu Departamento, sobre a presenga, horas extras,

faitas, atrasos e descumprimento do Estatuto do Servider Publico e desrespeito &s normas e
determinagdes;

- Sugerir o aperfeicoamento de seus comandados, através de treinamento e desenvolvimento;
.. -Redigir documentos, pareceres & instrugdes;
- =Autorizar requisico de material, observando o consurmo;

= Preparar dados de inquéritos administratives sobre irregularidades cometidas por seus
subordinados;

P P_fofe_rir despachos sobre assuntos relativos 3 sua drea, encaminhando 3 instancia superior,
- Quando for o caso,

+ - - Executar outras tarefas correlatas.

 ASSESSOR I

'ESCOLARIDADE:
- Ensino Médio Completo

D__r_s'_s_cmt_;ﬁno DETALHADA:

H Col_etar'_e'interpreiar dados e informagdes necessarios a elaboracdo e execugdo de planos,
Pl_‘qgram_as € projetos de governo da Administrago,
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- Realizar projegtes e estimativas com base em dados e informagdes estatisticas, gerenciais e
documentais;

- Elaborar instrumentos de coleta de dados estatisticos;

- Auxiliar o Prefeito Municipai na implantagidc e acompanhamente de atividades de governo,
- Analisar processos ¢ elaborar estudos, pareceres e relatérios de trabalho;

- Coordenar e orientar trabalhos de seus auxiliares

- Participar da definigho de politicas, diretrizes e do planeiamento da Administracio,

- Determinar providéncias e estabslecer contatos para a resolugfo de assuntos gque dizem
respeito as agdes de Governo;

- Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos pela
Adminisiracdo,

- Participar da definigdo de politicas, diretrizes e do planejamento dos projetos da
Administracao;

- Decidir sobre assunto de sua drea de atuacao, obedecidas as normas legais;
- Realizar céfculos e inferéncias estatisticas:
- Interpretar tabelas contendo dados e caleulos estatisticos;

- Interpretar e relacionar informagdes de natureza diversas para a preparagéo de estudos,
diagndsticos e prognosticos;

- Executar outras tarefas comelatas.

ASSESSOR TECNICO

ESCOLARIDADE:

- Ensino Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA:

- Assessorar o Prefeito & os Secretdrios,

DESCRIGAQ DETALHADA:

- Planejar e orientar o desenvolvimento dos trabalhos de sua érea;
- Raspoender consultas, emitir parecer € manuais de rotina,

- Executar outras tarefas comelatas.

DIRETOR ESCOLAR

B

i

e 7\




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPQOLIS | Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos,
Estado de Minas Gerais

Descrigdo de Cargos
Anexo [V

1444085505248

- .- Realizar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE:

- Formagéo de Nivel Superior em Pedagogia

DESCRIGAQ SUMARIA:

- Diregdo de estabelecimentos de ensino com classes de 1* a 4° série do ensino fundamental.
DESCRIGAQ DETALHADA:

- Representar oficialmente a unidade escolar sob sua diregao;

- Administrar a unidade escolar sob sua dire¢io, de modo a efetivar a participagdo comunitaria
no processo decisdrio na sua gestio;

- Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da legislacdo do Ensino e das Normas baixadas
pela Divisio de Educagao,

- Executar outras tarefas correlatas.
ASSESSOR |

ESCOLARIDADE:

- Ensine Fundamental Completo
DESCRICAQ DETALHADA:

- Exercer atividades internas de recepcdo e encaminhamento de solicitagdes dos contribuintes
e do pablico em geral,

- Recother e transmitir recadas verbais, quando solicitado;

- Recepcionar o publicc em geral orientando-o quando necessario encaminhando-os as
" auteridades superiores quando for o caso;

" - Coletar e analisar dados & informagges necesséarios ao desenvolvimento de suas atividades;

o = Zelar peloe cumprimentas das diretrizes, normas e programas estabelecidos pela
- Administragdo;

" . - Preparar informagbes para expedientes e processos:
- Redigir correspondéncias de pequeng texto,

- .- Realizar operagbes simples de computadores,

. ASSESSOR DE GABINETE
" ESCOLARIDADE:
' - En§iﬁo Médio Completo

. DESCRICAO DETALHADA:

onend e oL i T

A e e e T
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- Exercer atividades internas de recepgao e encaminhamente de solicitagbes dos contribuintes
e do publico em geral; coletar e interpretar dados e informagdes necessarios a elaboragéo e
execugio de planos, programas e projetos de governe da Administragao,

- Assistir ac pudblico interno e externo do Gabinete do Prefeito, procurando se inteirar dos
assuntos para solucionar questdes de carater administrativos e prestar informagdes solicitadas;

- Recolher e transmitir recados verbais, quando solicitado;

- Recepcionar o publico em geral orientando-¢ quande necesséric encaminhando-os &s
autcridades supericres quando for o caso;

- Coletar e analisar dados e informagdes necessérios ac desenvolvimento de suas atividades;
- Realizar contatos de rotina no &mbito do Gabinete do Prefeito;

- Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas eslabelecidos pela
Adminisfragio;

- Preparar informagdes para expedientes & processos,

- Receber visitante ao Gabinete do Prefeito, procedendo a triagem e encaminhando-os as
autoridades superiores, quanda for o caso;

- Redigir correspondéncias de pequena texto,
-~ Realizar operagdes simples de computadores;

- Realizar projegoes e estimativas com base em dados e informacgdes estatisticas, gerenciais e
documentais; '

- Preparar estudos, diagnésticos e prognésticos técnicos para o Prefeito Municipat,
~ - Elaborar instrumentos de coleta de dados estatisticos;
"< Auxitiar o Prefeito Municipal na implantagao e acompanhamento de atividades de governo;
- ';Analisar processos e elaborar estudos, pareceres e relatdrios de trabalho;
- Coordenar e orientar rabalhos de seus auxiliares
- P_articipar da definigéc de politicas, diretrizes e do planejamento da Administragéc;

- Determinar providéncias e estabelecer contatos para a resolugdo de assuntos que dizem
-respeito as agles de Governo;

" Z?Iﬁlr pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos pela
Administragso; 5

'; =~ Desenvolver mecanismos para a integragBo do Gabinete do Prefeito com as demais unidades
- da Administraco;

-* Participar da definiggo de politicas, diretrizes ® do planejamento dos projetos da
“Administragao;

Lo
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- Determinar providéncias e estabelecer contatos para a resolucdo de assuntos retacionados
com o Gabinete de Prefeito;

- Decidir sobre assunto de sua area de atuagao, obedecidas as normas legais;
- Realizar céiculos e inferéncias estatisticas;
- Interpretar tabelas contendo dados e calculos estatisticos;

- Interpretar e relacionar informagdes de naiureza diversas para a preparag2o de estudos,
diagndsticos & progndsticos,

- Executar oulras tarefas corelatas.

ORIENTADOR EDUCACIGNAL

ESCOLARIDADE;

« Formagaoe de nivel médio - Magistério

DESCRICAO SUMARIA:

- Dirigir escolas que exijam essa diregac pelo numero de atendimentos.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Compete ac FEspecialista de Educagdo articular o trabalho pedagoégico da escola,
coordenando e integrande © trabalho dos coordenadores de area, dos docentes, dos alunos e
de seus familiares em torno de um eixe comum: © ensino-aprendizagem, pelo qual perpassam

as questdes do professor, do aluno e da familig;

- Delinear, com os professcres, o Projeto Pedagégice, explicitando seus componentes de
acordo com a realidade da escols;

- Assessorar os professores na escolha e utilizagdo dos procedimentos e recursos didaticos
mais adequados para atingir os objetivas curriculares;

- Promaver o desenvelvimento curricutar, redefinindo, conforme as necessidades, os métodos,
técnicos e materiais de ensino;

- Participar da elaboragia do calendério escolar,

- Articutar os docentes para o desenvolvimento técnico-pedagogico da escola, definindo suas
atividades especificas;

- Avaliar o trabatho pedagégico, sistematicamente, com vistas a orientagao de sua dinamica;

- Identificar as manifestages culturais caracteristicas da regido e incluiilas no desenvolvimento
da escola;

- Coordenar o programa de capacitagdo da escolg;

- Analisar os resultados da avaliagdo sistémica feita juntamente com os professcres e
identificar as necessidades dos mesmos;
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- Realizar a avaliagio do desempenho dos professores, identificando as necessidades
individuais de treinamento e aperfeigoamento,

- Plansjar & dirigir a execugdo dos trabathes de rotina escolar,
- Distribuir tarefas;
- Supervisionar o desempenho,

- Presidir a caixa escolar;

fdddodd  

- Adquiricr materiais e controla-los;

- Executar outras tarefas correlatas.

¢

AUDITOR DE SAUDE

ESCOLARIDADE:

- - Escolaridade de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis
| DESCRICAQ SUMARIA:

- Auditoria Contabii Administrativa na area de salde.

DESCRICAQ DETALHADA:

- Auditoria Técnica na drea de saudse.

VICE-DIRETOR ESCOLAR

ESCOLARIDADE:
- ESCOLARIDADE de Nivel Médio - Magistério
DESCRIGAO SUMARIA:

- Substituir 0 Diretor nas suas eventuais auséncias e auxlia-lo nas tarefas burocraticas da
escola.

DESCRICAQ DETALHADA:
"~ Substituir o Diretor em sua faita efou impedimentos;
- Auxiliar o Diretor no desempenho de suas fungoes;

- Administrar a unidade escolar sob sua vice-diregdo, de modo & efetivar & participagao
-comunitéria no processo decisdrio na sua gestéo;

_Executar outras tarefas commelatas.
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