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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39.230-0600 - Estado de Minas Gerais

Lei Complementar N.° 018/2007

Dispde sobre o Plano de Cargos ¢ Vencimentos dos
Servidores Municipais e dos Profissionais da Educagdo da

Prefeitura e da outras Providéncias.

O Povo do Municipio de Buendpolis, por seus representantes aprova, e eu, Prefeito Musicipal,

sanciono a seguinte lei:

"Art. 1° - Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos e Vencimentos da Prefeitura Municipal de
Buendpolis.

TITULOI
DO REGIME JURIDICO

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

TIIULO I '
DA POLITICA DE PESSOAL

Art. 3° - O Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores municipais e dos profissionats da
educagdo da Prefeitura Municipal de Buendpolis tem por objetivo:

L Estimular a profissionalizac3o, a atualizagio e o aperfeicoamento téenico dos servidores municipais

e dos profissionais da educagio da Prefeitura Municipal de Buendpolis;

1. Criar condigBes para a. realizagiio pessoal e servir de instrumento de melhoria das condigGes de
trabalho; '
HIL. Assegurar remuneragio dos servidores municipais e dos profissionais da educagio compativel com

seus respectivos niveis de formagio, experiéncia e tempo de servigo;
IV.  Desenvolver os servidores municipais e os profissionais da educagio, com base na igualdade de

oportimidade, na qualificagio profissional e no esforgo pessoal;

V. Garantir um sistema permanente de capacitacio dos servideres municipais e dos profissionais da
educagho;
VL Constituir o quadro funcional permanente;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENGQPOLIS
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

I. Anexol Quadro Permanente, com valor de vencimentos, denominagdes, requisitos, lotagio
numétrica e jornada de trabalho;
II. Anexo II — Quadro de Cargos de Provimento em Comiss#o;
L. Anexo HI - Descrigio Detalhada de Atribui¢des;
IV. Anexos IV — Cargos Extintos e/ou Fransformados.

CAPITULO LI
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7° - O provimento dos cargos far-se-a em caréter efetivo ou em comissio, conforme se enquadre

cada um nos anexos I e IT desta Lei.

Art. 8° - Serdo estaveis os servidores habilitados em concurso piiblico e empossados em cargo de
provimento efetivo, apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio, sendo condigéo obrigatéria para a aquisi¢do da
estabilidade a avaliagdio especial de desempenho, a ser apurada por comissdo de avaliagBo, instituida para

essa finalidade, observados os seguintes requisitos:

I. objetividade;
II. periodicidade;
1. comportamento observavel do servidor em:
a) discricio;
by assiduidade;
c) disciplina;
d) produtividade;
e) responsabilidade;
f} capacidade de iniciativa;
g) eficiéneia;
h) dedicacfio ao servigo;
iy espirito de colaboragfio;
) permanéncia no recinto de trabalho;
k) desempenho;
) competéncia e afericio do conhecimento.
V. conhecimento prévio dos fatores da avaliagdo pelos servidores.
Parsgrafo winico. O servidor, aprovado em concurso piblico, percebera o vencimento da classe em que for

enquadrado, com os respectivos adicionais a que faga jus pelo efetivo exercicio no servigo piblico

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

Promover a participagio do profissional da educagdo na elaborag:éo, implementagio e avaliaciio do

plano de desenvolvimento da escola. ‘

TITULO T

DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

CAPITULOI

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° - O Plano de Cargos e Vencimentos institui e disciplina o regime de relacgfio entre os

direitos e deveres dos servidores e dos profissionais da educacio da Prefeitura Municipal de
Buendpolis, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar e as correspondentes atribuicdes
pecuniirias, e tem sua execucio regulada na forma desta Lei e seas anexos, pelo estatuto dos
servidores e demais legislacdes complementares.

da Prefeitura Municipal de Buenépol'is o0s seguintes anexos:

Art. 5° - Para efeitos desta lei, considera-se:
Servidor publico: a pessoa legalmente investida em cargo piblico.

Servidor publico efetivo: agente piiblico nomeado em virtude de concurso piblico, adquirindo
estabilidade apbs 3 (trés) anos de efetive exercicio;

Cargo Piblico: conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional que
devem ser cometidas a um servidor;

Cargo Piblico Efetivo: ocupagdo funcional criada em lei, infegrante de carreira ou cargo isolado,
cuja investidura depende de aprovagdo em concurso pzébffco. ;

Cargo Pablico em Comiss3o: ocupago funcional criada em lei, de livre nomeagfio e exoneracio,
podendo ser de recrutamento amplo ou limitado, ocupado por pessoa da confianga dos agentes
politicos ou dos dirigentes do alto nivel, ndio exigindo concurso piblico para ocupa-lo,

Descricio dos Cargos: definigio dos aspectos quantitativos e qualitativos de cada classe ou cargo os
seguintes elementos: denominagdo, tarefas tipicas, qualificagBes exigidas para o exercicio,
alternativas para recrutamento;

Quadro de Pessoal: conjunto de cargos efetivos, em comissdo e fungdo gratificada, integrados nas
estruturas organizacionatis de orgéos ou entidades.;

Cargo Técnico: ocupagio funcional, de provimento efetivo ou em comissdo, para o exercicio do qual
¢ exigida habilitagio proﬁssionél e conhecimentos especifices, ligados & determinada area de
atnacio; _ .

Fungéo: instituida em lei para atender a encargos de chefia que ndo estejam contemplados no quadro

especifico de cargo em comissdo.

Art. 6° - Integrain o Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores e dos Profissionais da Educago

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

Art. 9° - O provimento em cargo efetivo submete o servidor ao estigio probatorio, bem como a

avaliacdo permanente de desempenho.

Art. 10 - O edital de concurso piblico destinard vagas a serem preenchidas por pessoas portadoras

de deficiéncia.

CAPITULO Iit
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 11 - A investidura em carge pitblico depende de aprovacdo prévia, em
concurse publico de provas ou de provas e fitulos, de acorde com a natureza e a
complexidade do cargo, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacies para

cargo em comissdo declarado em lei, de livre nomea¢do e exoneracdo.

Art. 12 - Nos prazos de validade do concurso publico, podera haver nomeagdes para vagas
acrescidas posteriormente 4 publicagdo do edital, obedecida a ordem de classificag@o dos aprovados.
Paragrafo inico. A regulamentagio dos concursos pablicos para o preenchimento dos cargos de carreira 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 ptiblico, na forma das disposigles vigentes, sera promovido

para outro cargo/carreira, através de concurso publico.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E VANTAGENS

SECAO1I

Do Vencimento

Art. 14 - Vencimento é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo
piiblico, em jornada semanal de trabalho previamente estabelecida, enconirando-

se os seus valores descritos nos anexos I e IT desta Lei.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS f
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

Art. 15 - A critério da Administracio, a jornada semanal dos servidores podera ser inferior ou

superior 4 fixada nos anexos I e I desta Lei.

Art. 16 - O exercicio de cargo em comissio exigira de seu ocupante a integral dedicagio ao servigo,

podendo ser convocado sempre que houver necessidade, sem complementacdo remuneratéria adicional de

qualquer natureza.
SECAO II
Da remuneracio
Art. 17 - Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias de cardter permanente ou temporario, estabelecidas em lei.
SECAO III

Das Vantagens.
Art. 18 - Vantagens pecuniérias sfo acréscimos ao vencimento do servidor.

Art 19 - S#o vantagens do servidor:
IV. indenizagtes;
V. gatificagbes; e
V1. adicionais.

§ 1°- As indenizag3es nio se incorporam ao vencimento ou provimento para qualquer efeito, nem

servirdio de base para célculo de outras vantagens.

§ 2° - As gratificagGes € os adicionais poderfio ser incorporados ac vencimento do provento, nos

casos e condigbes indicados em lei.

§ 3° - As vantagens pecuniérias nfo serio computadas, nem acumuladas, para fins de concess#o de

vantagens ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Art. 20 - As indenizagdes dos servidores compreendem digrias e transporte que serdo pagas na
forma estabelecida em regulamento préprio.

Art. 21 - Além do vencimento e indemizacdes previstas mesta lei poderdo concedides aos
servidores as gratificagfes e adicionais, conforme o caso:

X1II. gratificagdio de fungio;
XIV. gratificagdo natalina;

XV. adicional por tempo de servigo;

-»
= o XVI. gratificagfio pelo exercicio de atividade na zona rural.;
.
h
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

XVII. gratificacio pela Valorizagio do Magistério;
XVIL. gratificagd@o pela participagio em Comissio de Licitagdo;
XIX. adicional de periculosidade;
XX. adicional de insalubridade;
XXI. adicional pelo exercicio de atividades penosas;
XXH. adicional pela prestagfio de servicos extraordindrios;
XXIIE. adicional noturno;
XX¥V. adicional de férias.

Art. 22 - O pagamento das gratificagdes e adicionals serd feita em conformidade com o que dispde o
Estatuto dos Servidores do municipio de Buendpolis.

SECAO T :
Do Servidor Efetivo em Cargo Comissionado

-Af-t. 23 - Ab_servfdo?" efetivo investido na fun¢do de chefia, diregdo ou
: assessoramento:supéridr' serd oferecida oportunidade de op¢do entre o vencimento

" do cargo em comissdo ou aguele do seu cargo efetivo.

Art. 24 - O servidor que Substiftuif o titular de cargo em comissdo, cujo vencimento for maior do que

0 seu, perceberd a diferenga de vencimento na proporgio dos dias da efetiva substituigio.

SECAOQ VII
Do Salirio Familia

Art. 25 - O saldrio familia serd devido, mensalmente, a todo servidor de

baixa renda, por dependente econémico, observada a legislacdo especifica.

CAPITULO VI
DO MAGISTERIO

SECAO XI
Das Condicées de Trabalho no Magistério.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

Art. 26 - O exercicio do magistério se fard dentro de condigbes minimas de distribuigio de alunos
por classe e por série, de forma compativel tom o ensino de qualidade, observando-se os seguintes

parimetros maximos:

Pré-escolar 25 alunos
1° Ciclo Ensino Fundamental 1% a 27 Séries 30 alunos
1 Ciclo 3 a 4* Séries 35 alunos
2° Ciclo 5% a 8” Séries 40 alunos

§ 1° - A qualificago minima da docéncia na pré-escola sera a de 2° grau completo, com habilitagio
para o magistério; nas cinco séries iniciais do ensino fundamental, serd exigido o curso normal superior ou
comprovacio de estar cursando-o, com conclusio até 2007.

$ 2°- A qualificagdo minima da docéncia nas quatro séries finais do
ensino fundamental (2° Ciclo) serd a de 3° grau completo, com habilitagdo

especifica para a disciplina a ser lecionada.
§ 3°- 4 jornada de trabalho da carreira de professor educador serd
correspondente a 24 (vinte e quatro) horas semanais, sendo 21:40 (vinte e
uma horas e quarenta minutos) em sala de aula ¢ 02:20 (duas horas e vinte

minutos) de atividades.

§ 4° - As horas previstas para atividades extra-classe sdo destinadas a preparagfio e avaliagdo do
trabalho didatico, a colaboracdo com a administrag@o da escola, as reunies pedagdgicas, 3 articulagdo com a
comunidade e ao aperfeicoamento profissional de acordo com a proposta pedagdgica adotada pelo sistema de

ensino municipal.

CAPITULOVI
DAS FERIAS

Att. 27 - O servidor da Prefeitura Municipal farad jus, anualmente, ao gozo de férias na forma

estabelecida pelo Estafuto Juridico dos Servidores do Municipio.

CAPITULO vl
DA __CONTRATACAQO TEMPORARIA DE_EXCEPCIONAL INTERESSE

PUBLICO

Art. 28 - Em conformidade ao que dispde o inciso IX do art. 37 da Constituigio da Repiiblica e o

inciso VII do artigo 90 da Lei Orginica Municipal, poderd o Executivo admitir pessoal para atender a

%



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

necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos estabelecidos pelas legislagdes federal e

< municipal.

- Paragrafo Ginico. Nas contratagfes por tempo determinado serfio observados os padrdes de vencimentos do

orgio ou entidade contratante.

_ CAPITULO VI
=k DAS AUSENCIAS, IMPEDIMENTOS E SUBSTITUICOES

i < Art. 29 - No caso de auséncias ou impedimentos de algum servidor, serdo
- adotadas as seguintes normas:
e I O servidor ausente serd, preferentemente, substituide por outro que ocupe cargo de

mesmo nivel e atribuicdes assemethadas;
Pd 18 O substituto, se ocupante de outro cargo, fard jus a diferenga de vencimentos entre

seu cargo e aquele em que ocorrer substitui¢ao.

W CAPITULO VIII
A DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORYIAS

Art. 30 - Nenhum servidor efetivo é obrigado a desempenhar atribuigGes que ndo sejam proprias de
seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungdo, excetuando-se o previsto nos
arts. 23 e 24, desta Lei, e o recrutamento de professor para o exercicio no dmbito das atividades da Secretaria
Municipal de Educacgo. _

4 Paragrafo finico. A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas atribuicles respondera,
solidariamente com a Chefia do Executivo, pelo desvio de fungdo e arcard com as indenizagdes a que o

servidor fizer jus, além de outras penalidades previstas em lei.

Art. 31 - A posse do candidate aprovado dependerd de prévia inspecio
médica, feita por médicos da Prefeitura Municipal de Buendpolis, e somente serd

dada a quem for julgado apto, fisica e mentalmente, para o exercicio do cargo.

Art. 32 - Por decreto, sera feita a lotagio e relotagfio dos servidores, de aco_rdo com a conveniéncia

e o da Administracao.

Art. 33 - Fica extinto, a partir da publicagiio desta lei, o cargo de Oficial de Servigos e Obras -
Mecanico de Autos e Oficial de servigos e obras — eletricista de autos, ficande os servidores ocupantes

desses cargos reenquadrados no cargo de Oficial em Mecénica e Eletricidade em Veifculos e Maquinas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
CEP: 39.230-000 - Estado de Minas Gerais

Art. 34 - Ficam extintos os cargos de médico, psicologo e enfermeiro a
partir da data da publicacdo desta lei.
Paragrafo dmico. Os profissionais de que trata o caput deste artigo serdo contratados mediante processo

seletivo e/ou licitatério, observado a legislagio vigente.

Art. 35 - Fica extinto, a partir da publicagdio desta lei, o cargo de Oficial de Obras e Servigo —

Marceneiro, cujas atribuicBes passam a incorporar o cargo de Oficial de Obras e Servigos — Carpinteiro.

Art. 36 - O cargo de Coordenador de Vigildncia Sanitdria passa a ser considerado Cargo de

provimento em Comissao cujo preenchimento se dard por livre nomeagéio do chefe do executivo municipal,

TITuLo v
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37 - O Chefe do Poder Executivo Municipal baixara os atos legais necessarios ao cumprimento

fiel desta lei.

Art. 38 - Para fazer face as despesas decorrentes da aplicagdo desta lei em cada exercicio, serdo
consignados nos orcamentos do Municipio, os recursos compativeis a4 demanda de suas respectivas

execugdes.

Art. 39 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicagio, retroagindo os seus

efeitos a primeiro de janeiro de 2007.

_ Art. 40 - Revogam-se as disposigdes em conﬁ"ario, especialmente a Lei complementar 03, de 01 de

agosto de 2003 e suas alteragBes posteriores.

Prefeitura Municipal de Buendpolis, em 16 de janeiro de 2007

ﬁm@ﬁw

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS Planc de Cargos e
) . Vencimentos Quadro
Estado de Minas Gerais Permanente Anexo §
) K OE Jomada
CARREIRAS CARGOICLASSES Venciments | Semanal em
CARGOS
- Howas
Awodliar de Sesvigos Gerais 120 R$ 350,00 £3
Elementar
Ajudante de Servigos 160 R$ 350,00 45
Oficial de Obras e Servicos 8 R$ 351423 48
Oficial Especializado 4 R 40250 45
— l I3 A - n-.
M50 de Obra OnmaMé m:;n Mecinica ¢ Blekicidade em Veiculos e . e soa ”
Especiaiizada i 0o - =
Operador de Maquinas g RS 520390 £5
Operador de Maquinas Agricolas & RE 42171 40
Motorista 49 RS 421,71 4
Awpdliar Administrativo 30 Rg 4250 45
Serviges
Aupiiliares ‘
Agente Administrativo 10 IRS 40250 &0
Assistente Administrativo 10 R§ 47361 47




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENGPOLIS

Plano da Cargos e
Estado de Minas Gerais Vencimentos Quadro
Permanente Anexp |
' N° DE Jaemada
CARREIRAS CARGOICLASSES vencimento | Semanalem §
CARGOS H
Técnizo de
Nivel Técnico de Nivel Médio 10 R$ £7351 40
Kadio
Fiscafizagio | =00 4 Irs 47381 20
Magistério Professor 110 {RS 47351 24
Auxiliar de Enfermagem 5 RS 47381 43
Serviga da
Sadde
Técnico em Enfermagem 4 RS 48400 £
Servico da
Satde Biogquimico 1 R$ 982,18 2
Sa éde;c:a Tecnico de Saude 10 RS 47361 £3
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS Piane de Cargos, Carreiras e Vencimenios
Estadio de Minas Gerzis Quadro de Cargos em Comissio
Anexo 1l
Cargos g:r::s Recrutamento |  Vencimento ': omada
CHEFE DE GABINETE Amplo RS 181533 ] Dedmho Ecdusiva
ISECRETARIO MUNICIPAL Ampio RS 176016 | Dadioagio Bactstiva
PROCURADOR GERAL Ampio RS 147503 | DediagloExdinsva
A SSESSOR DE FINANGAS E TESOURARIA Ampla RS  1.450,00 | DedicapseSwtmia
‘mREmR DE DEPARTAMENTO Amplio RS  1.09830] DeuagieBelssha
CLADOR GERAL Amplo RS 41.088,30 ] Detcais Bxxindva
SESTOR NUINICIPAL DE SAUDE Amplo RS  1.05830 | Dechcacks Exclusivn
COORDEMADOR DE VIGLANCIA SANITARIA - 77 Ampio RS 950,40 | Dedcesic Bmlsiva
SROCNATOR DE LAZER E ESPORTE Amplo RS 850,00 | Deduasss Bxchshe
[COORDENADOR DE TRANSPORTES MUNICIPAIS Amplo 33 85000 | Deticagi Exhsiva
{ousrs o SETOR Amplo R% 75035 | Dedcegme Exiushe
ASSESSOR W Ampla RS 760,35 | Dedicasho Bxchisiva
ASSESSOR Wl Ammplo RS 582,00 |  Dedcagio Exchnte
ASSESSOR i} Asvpio RS 55000 | Dedcso Eximia
ASSESSOR ) Ampls RS 35000 | Deduagio Bedusva
Ampglo RE 49008 §  Dedicache Fxchsiva
ASSESSOR DE SABINETE |
Amplo R$ 501,04 | Dedicagtio Exchesiva
ASSESSOR DE GABINETE I
|oma\*mmﬂ EDLICACIONAL Armpio RS 61569 s
F:QDRUM bE ESCOLA Amglo RS 615,62 5ts
COORDENADOR DE CRECHE Amplo RS 40250 |  Doticagio Beush
LAUTHTOR DE SAGDE Ampio RS 43930 | UedicarSo Exclusiva
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

Planc de Cargos, Carreiras e Vencimenios

Estado de Minas Gerais

Quadro Permananie

Anexo il

Oﬁa!desavigoseob,as_m ‘d&Mgs Bt

Chciai de Mecanica e Elefricidade em veiculos e Maquinas  }Oficial de Servigos e Obras - Elefricista ds Autos

Oficial de Obras e servigos Carpinteiro

Gficial de Obras e Servigos - Marcensiros

Oficial de Obras e Servigos - Carpindeiro




PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPQOLIS | Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Estadao de Minas Gerais
: Descriggo de Cargos
Anexo IV

| - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

(IITTTTTTY

ESCOLARIDADE: Elementar

DESCRICAO SUMARIA: Execugdo, sob supervisdo direta de

atividades de varricdo, limpeza e arrumacgio dependéncias de

repartiches municipais bem como as de preparo € cozimento de

alimentos.

DESCRICAO DETALHADA:

V.

VL.

VIL.

VIII.

Executar faxina das areas de expediente interno e externo e
das instalages sanitarias de acordo com procedimentos
estabelecidos;

Remover o p6 dos moveis, das paredes, dos tetos, das portas,
das janelas e dos equipamentos;

Limpar de escadas, pisos, passadeiras e tapetes, de acordo
com procedimentos determinados;

Limpar utensilios dos servigos de café, lanche e refei¢cdes;
Coletar lixo e deposita-lo em local adequado;

Ajudar na remocdo ou arrumacgdo de moveis e utensilios nas
dependéncias da Prefeitura,;

Fazer e servir café, preparar e servir refeicdes ligeiras, favar
utensilios de cantina;

preparar e cozer alimentos de acordo com orientagéo
recebida;

Comunicar & sua chefia as necessidades de substituicdo de

lampadas, consertos de vidragas, torneiras, etc,;

| %
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS | Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Estado de Minas Gerais
Descrigéo de Cargos
Anexo IV

X. Executar outras tarefas correlatas.

Il - AJUDANTE DE SERVICOS

ESCOLARIDADE: Elementar

DESCRICAO SUMARIA: Desempenho de tarefas de natureza

fisico-motora.

DESCRICAO DETALHADA:

l.

Il.
Il
V.
V.
VL.
VIi.

Varrer ruas ;

coletar lixos:

reparar e conservar ruas e estradas;
manter prag¢as, jardins e hortas;
prestar servigos na construgéo civil;
prestar servicos de vigilancia;

Executar outras tarefas correlatas.

tl - OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS

ESCOLARIDADE: Elementar

DESCRICAO SUMARIA: Execugdo de atividades proprias de

bombeiro, borracheiro, carpinteiro, eletricista, eletricista de autos,

marceneiro, pintor, serralheiro e mecanico de autos.

%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS | Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Estado de Minas Gerais
Descricao de Carges
Anexo IV’

DESCRICAO DETALHADA:

Executar atividades profissionais tipicas, de acordo com as fungbes

abaixo especificadas.

A) BOMBEIRO

VI

Localizar e reparar defeitos em instalagées hidraulicas; -
Executar servicos de instalacbes de redes hidraulicas € de
esgoto, segundo projetos definidos;

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

Relacionar e controlar o material necessario ao servico a ser
executado; |

Proceder a limpeza dos reservatérios de agua do municipio;

Executar outras atividades correlatas.

B) BORRACHEIRO

Trocar pneus e marca-los, remendar camaras de ar, bem

COMO pneus sem camara;

. Vulcanizar cAmaras de ar e pneus sem camara, utilizando

materiais, ferramentas e equipamentos necessarios;

Executar outras atividades correlatas.

C) CARPINTEIRO

II-

Selecionar, medir e cortar madeiras;

Confeccionar, montar e assentar estruturas e pecas de

; %

madeira,;
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Estado de Minas Gerais
Descri¢do de Cargos
Anexo IV

VI.

VI
VI

-Selecionar o material a ser utilizado na confeccdo ou

reparagdo de moveis e armarios, analisando especificagbes
técnicas de desenhos e esbogos recebidos;

Tragar riscos e marcar pontos sobre a madeira a ser
trabathada, obedecendo formas e dimensfes especificas nos
croquis ou desenhos;

Trabalhar a madeira riscada, cortando, torneando ou fazendo
detalhes com ferramentas € maquinas apropriadas, para obter
a forma desejada;

Construir armarios e moveis;

Elaborar servigos de pintura, verniz ou cera para acabamento
e/ou manutencdo de armarios e moveis e outros objetos de
madeira;

Reparar pegas, armarios e méveis de madeira, recuperando
ou substituindo as partes danificadas, objetivando
restabelecer-lhes a forma original;

Revestir mdveis e armarios de madeira;

Executar outras tarefas correlatas.

D) ELETRICISTA

Delimitar o servico a ser efetuado, conferindo plantas,
esquemas e especificacdes;

Relacionar e requisitar materiais e instrumentos necessarios a
execucao dos trabalhos;

Proceder a instalacdo regulagem, reforma, substituicéo,
revisdo, e conservagido de sistemas elétricos, motores,

bombas, reguladores de voltagem, transformadores e outros

4 | Q%
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Estado de Minas Gerais
Descrigio de Cargos
Anexo IV

aparelhos e instalagbes elétricas em geral, utilizando-se de

equipamentos e ferramentas;

IV. Testar instalagbes elétricas, constatando o seu bom
funcionamento;

V. ldentificar defeitos, substituindo pegas e componentes
defeituosos ou partes danificadas;

Vi. Testar equipamentos elétricos reparados ou por ocasido de
sua aquisicdo, a fim de assegurar seu perfeito estado de
funcionamento;

VHi. Responsabilizar-se pelo e utilizagdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais colocados & sua disposigéo;

VIl Executar outras atividades correlatas.
E) PEDREIRO
|. Executar servigos em obras de engenharia civil;

lI. Providenciar e orientar a preparacao de concrelo e massas;

lll. Executar o trabalho de revestimento de paredes, fachadas e
tetos, dando-lhes o acabamento especificado;

IV. Construir bases de concreto para a instalagdo de magquinario,
postes e outros; _

V. Executar servicos de manutengdo e reforma de predios
publicos;

Vi. Efetuar servicos de demolicdo de prédios publicos.

VIl. Executar outras tarefas correlatas.

F) PINTOR

Executar tarefas de pintura em edifica¢des e placas; -

5 b
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Estado de Minas Gerzais _

Descrigéo de Cargos
Anexo IV

Il. Executar tarefas de caiacdo, em meios-fios, arvores e

paredes;

[H. Executar reparos de alvenaria e pinturas;

IV. Projetar e executar pinturas de letreiros em placas, faixas e

HE poa gov T A AL L
- - B / ]

- ] f i p b !
.' ‘ g & i ‘M . i

trabalhos de pintura em outros materiais;
V. Executar tarefas de pintura e acabamento em paredes, portas,
janelas, esquadrias, etc;

VI. Executar outras atividades correlatas.

G) SERRALHEIRO
|. Confeccionar e montar pecas de ferro e ago, como
ferramentas, utensilios, correntes, molas, estruturas
metalicas, esquadrias, grades e apetrechos diversos;,
Il. Consertar pecas de ferro e aco, ferramentas e equipamentos
de trabalho;
Il. Executar os servigos de soldagem e cortes elétricos em pegas
metalicas;
IV. Ler desenhos elementares em perspectiva.
V. Fazer armacgées de ferro para obras de concreto;

V1. Exercer outras atividades correlatas.

ATIVIDADES COMUNS A TODOS OS OFICIAIS DE SERVICOS:
I. Responsabilizar-se pela utilizagdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais colocados a sua disposi¢éo;
Il. Reguisitar equipamentos e materiais necessarios a execugao

do servico;

%
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Descrigio de Cargos
Anexo IV

. Distribuir pecas e ferramentas pelos diversos locais de

trabalho, bem como zelar pela sua guarda e conservacao;
Orientar os servidores que auxiliam na execucgdo de
atribui¢des tipicas da classe;

Atender as normas de segurancga e higiene do trabalho;

. Executar outras atividades similares por demanda de seu

chefe imediato.

IV — OFICIAL EM MECANICA E ELETRICIDADE EM VEICULOS E
MAQUINAS. |

ESCOLARIDADE: Eilementar

DESCRIQKO SUMARIA: Execugdo, de atividade em eletricidade de

mecanica de autos, maquinas e outras equipamentos.

DESCRIGAO DETALHADA

V.

prestar servicos de manutencéo em instalagbes eletricas e
demais equipamentos, em automoveis, caminhdes e
similares;

providenciar o recondicionamento do sistema elétrico,
mecanico das maquinas e veiculos; |

zelar pela conservacéo das baterias dos veiculos da frota da
Prefeitura;

prestar servicos de manutengdo mecaénica em automoveis,

caminhdes, tratores, similares e demais equipamentos;

: Y
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V. testar os servicos realizados para se certificar do bom
funcionamento;
VI. zelar pela conservagao dos veiculos da frota da Prefeitura;
VIl. responsabilizar-se pela utilizagdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais colocados & sua disposigéo,
VIII. requisitar equipamentos e materiais necessarios a execugao

do servi¢o;

4448348880838 5204

iX. distribuir pecas e ferramentas pelos diversos locais de
trabalho, bem como zelar pela sua guarda e conservagao;

X. orientar os servidores que auxiliam na execugdo de
atribuictes tipicas da classe;

X|. atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

Xil. executar outras atividades similares por demanda de seu

Y3 XXX

chefe imediato;

Xlll. executar outras atividades correlatas.

V- OFICIAL ESPECIALIZADO

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.

DESCRIGAO SUMARIA: Supervisdo das atividades efetuados
pelos oficiais de obras e servigos, responsabilizando-se pela

coordenacdo das atividades desses sefores.

DESCRIGCAO DETALHADA:

|. Exercer o controle funciona! da instalagdo de equipamentos;

; b
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VI.

VII.

VI

Orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores sob sua
responsabilidade na realizagdo de obras de construgao,
manutencdo e reparagdo de circuitos elétricos, fabricagédo e
producdo ou distribuicdo de energia, servigos de arborizagao
e jardinagem em vias, logradouros publicos, em pargues,
jardins e préprios municipais;

Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos € propor as
alteracbes convenientes ou a aplicagdo de novos processos
de trabalho para soluc;éo de problemas de aperfeigoamento
ou de produtividade;

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

Aplicar medidas recomendadas ou necessarias nos trabaihos
a seu cargo, sob requisi¢do, recebimento, verificagao,
distribuicdo e emprego de materiais;

Exercer fiscalizagdo constante sobre a higiene, limpeza e
ordem nos locais de trabalho, bem como sobre a conservacio
do material e das maquinas, observando e fazendo cumprir
medidas de seguranc¢a contra acidentes;

Organizar especificagbes complementares para execugao de
obras ou servicos 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 solugbes para os problemas de conduta no

; A

trabalho;
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XL
XII.

Exercer fiscalizacdo sobre a disciplina e freqiéncia do
pesscal;
prestar informagdes sobre assuntos de sua especialidade;

Executar outras tarefas correlatas.

VI. OPERADOR DE MAQUINAS

ESCOLARIDADE: Elementar e Carteira Nacional de Habilitaggo
(CNH) categoria “D”

DESCRICAO SUMARIA: Operagdo de maquinas utilizadas em

agricultura e execucdo de diversas tarefas na unidade em que

trabalha, operandc maquinas utilizadas em obras publicas,

auxiliando no transporte ou empilhamento de terra ou materiais,

auxiliando na construcéo ou reparo de adutoras.

DESCRICAO DETALHADA:

V.
V.

VI
A4

Operar retro-escavadeira,;

Operar trator agricolas e respectivos implementos;

Executar - diversas tarefas na unidade em que frabalha,
operando pa-carregadeira, moto-niveladora e trator de lamina;
Auxiliar na construgdo ou reparo de adutora;
Responsabilizar-se pela utilizagdo das maquinas e
equipamentos colocados a sua disposicao;

Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

%
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Vi.
VILI.

VIIL.

IX.

X\

XIi.

Vistoriar os veiculos diariamente, antes e apoés sua utilizagao,
verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, leo do
Carter, bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros, para
certificar-se das condi¢gbes de uso;

Requisitar a manutengdo dos veiculos quando esses
apresentarem qualquer irregularidade;

Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e
equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;
Observar a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos
passageiros, transeuntes e demais veiculos;

Realizar reparos de emergéncia;

Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e
equipamentos, para evitar acidentes e danos na carga;
Observar e controlar os periodos de revisdao e manutengéo
recomendados preventivamente, para assegurar a plena
condigdo de utilizacdo do veiculo;

Realizar anotagbes, segundo as normas estabelecidas e
orientacGes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas,
objeto ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além
de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagéo e
controle da adminis’tragﬁo;

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

Efetuar o recolhimento de animais nas ruas conforme as
instrucGes recebidas;

Executar outras tarefas correlatas.

4
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VIl - OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS

ESCOLARIDADE: Elementar e Carteira Nacional de Habilitacdo
(CNR) categoria “D”

DESCRICGAO SUMARIA: Operacdo de maquinas utilizadas em
agricultura e execucdo de diversas tarefas na unidade em gue
trabalha.

DESCRICAO DETALHADA:
|. Operar trator agricolas e respectivos implementos;
ll. Responsabilizar-se pela utilizacdo das maquinas e
equipamentos colocados a sua disposi¢ao;
1. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

IV. Executar outras tarefas correlatas.

VIl - MOTORISTA

ESCOLARIDADE: Elementar e Carteira Nacional de Habilitagao
(CNH) categoria “D”

DESCRICAO SUMARIA: Conducédo vefculos automotores, para o

transporte de passageiro e de carga.

DESCRICAO DETALHADA:
|. Dirigir automoveis, caminhdes e demais veiculos de

fransporte de passageiros e cargas;

i %
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IX - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

DESCRICAO SUMARIA: Desempenho tarefas da administracdo

municipal em apoio aos servicos dos Agentes e Assistentes

Administrativos.

DESCRIGAO DETALHADA:

V.

Vi

Atender ao publico, interno e externo, prestando informacoes
simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e

efetuando encaminhamentos;

Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informacgdes;

Datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas e outros

originais,

Arquivar processos, pubiiCag;ﬁes e documentos diversos de

interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis,

fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocoio;
Autuar documentos e preencher fichas de registro para

formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos

superiores competentes;
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VII.

VIII.

XI.

XiL.

XIll.

XIV.

XV.
XVI.

XVil.

XVili.

XIX.

Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicdo de acordo com normas
preestabelecidas;

Receber material de  fornecedores, conferindo as
especificacbes dos materiais com os documentos de entrega;
Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as
informacées e os documentos originais;

Operar e zelar pela manuteng¢do de maquinas 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 e conservagdo as dependéncias,
equipamentos, maquinas e arquivos;

Colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizagéo
dos servigos nas unidades da Prefeitura;

Observar a data de fabricagdo e entrada de géneros
alimenticios para o controle de validade dos mesmos;
Responsabilizar-se pela higienizacdo e ordem no deposito;
Operar micros e terminais de computadores;

Realizar o controle de publicagbes periddicas de interesse do
setor,; _

Efetuar a preparagdo de documentos para serem submetidos a
microfilmagem;

Desempenhar atividades com vistas a realizagdo de

levantamento aerofotogramétrico;

14 «,
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XX. Preencher guias de remessa;

XXIl. Executar outras tarefas correlatas.

X - AGENTE ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAO SUMARIA: Execucio de tarefas de carater

administrativo e financeiro que envolvam certo grau de dificuldade.

DESCRICAO DETALHADA:

Atender ao publico, interno e externo, prestando

informagdes simples, anotando recados, recebendo

correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informacoes;

Datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas e outros
originais, bem corho conferi-los;

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

Autuar documentos e preencher fichas de registro para
formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou

aos superiores competentes;

B
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VL.

Vil

VIL

IX.

XL

XM,

Xl

X1V,

XV.

XVI.

XVil.

Controlar estoques, distribuindoe ¢ material  quando
solicitado e providenciando sua reposicdo de acordo com
-normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo as
especificagcdes dos materiais com os documentos de
entrega:

Preencher fichas, formulariog € mapas, conferindo as
informacées e os documentos originais;

Fazer calculos simpleé;

Operar e zelar pela manutencdo de maquinas
reprogréficas, autenticadoras e outros equipamentos sob
SUa responsabilidade:

Receber e conferir a qualidade dos produtos recebidos com
as notas fiscais e com a amosfra enviada pelo fornecedor,
Nna ocasido do julgamento da concorréncia;
Proceder ao controle diario do fichario de entrada e saida
de material;

Preencher e orientar quanto ao preenchimento de guias de
remessa;

Contro!ar O estoque maximo e minimo para o suprimento
dos programas;

Manter em perfeita ordem e conservacio as dependéncias,
equipamentos, maquinas e arquivos;

Realizar, sob orientacéo especifica, coleta de precos e
licitagSes para aquisicdo de material:

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das
tarefas tipicas da classe;

. A



Yy

PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
Estado de Minas Gerais

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Descricdo de Cargos
Anexo IV

XVHI.Observar a data de fabricacdo e entrada de géneros

alimenticios para o controle de validade dos mesmos;

XIX. Distribuir o material obedecendo as linhas de entrega;

XX. Distribuir a entrega de materiais entre veiculos disponiveis;

XXI. Operar micros e terminais de computadores;

XXI. Orientar quanto ao preenchimento de guia de remessa,;

XXIll. Responsabilizar-se pela higienizagéo e ordem no depdsito;

XXIV Efetuar a preparagcdo de documentos para serem

submetidos a microfilmagem;

XXV. Efetuar atividades de tangamento, cobrang¢a e controle da

arrecadacado dos tributos de competéncia do municipio;

XXVI.Elaborar os calculos de area, valores vencidos e outros

elementos relativos aos imoveis a serem tributados;

XXVI. Expedir e entregar os certificados de inscricdo dos

contribuintes do ISS;

XXVill. Executar outras tarefas correlatas.

Xl - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA: Execucdo de servicos burocraticos de

carater rotineiro, emissdo, datilografia, digitagdo, controle,

conferéncia, classificagdo e arquivamento de correspondéncias e

documentos.

17
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DESCRIGCAO DETALHADA:

1l

Illo

V.

Vi

Vil.

VII.
EX.

Atender ao publico interno e externo da Prefeitura,

procurando se inteirar dos assuntos para solucionar

questdes de carater administrativo e prestar informacdes

solicitadas;

Datilografia/digitar comunicacbes internas,

correspondéncias, relatérios, quadros demonstrativos,

formularios e outros documentos, encaminhando-os aos

setores pertinentes;

Receber, conferir, selecionar e tabular dados para

escrituragdo em formularios e impressos;

Registrar, separar e encaminhar documentos recebidos e

expedidos;

Preencher e providenciar requisicbes de materiais, copias e

outros;

Executar levantamentos, anotacdes e calculos aritméticos

simples;

Arquivar  correspondéncias, documentos, circulares,

portarias, normas € processos;

Controlar e manter atualizados arquivos e ficharios;

Executar servigos auxiliares de administragéo de pessoal,

tais como atualizacdo de ficharios, arquivos cadastrais,

documentos e cartdes, controle de frequiéncias, direitos e

vantagens, preenchimento de guias e calculos diversos,

sob orientagéo; Q%s
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X. Elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatérios parciais
e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

XI. Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de
documentos legais, relatdrios, pareceres que exijam

pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de

L3

f.

L

L.
b
ks
L)
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assuntos de maior complexidade;

Xll. Colaborar nos estudos para a organizagéo e a
racionalizac@o dos servigos nas unidades da Prefeitura;

Xill. Fazer inventario de estoque mensaimente;

XIV. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas posigbes financeiras,
informando sobre ¢ andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura;

XV. Controlar a situagdo funcional dos servidores;

XVI. Proceder a inscrigcdo da divida ativa;

XVIl. Confeccionar a folha de pagamento dos servidores;

XVill. Executar outras tarefas correlatas.

Xil - TECNICO DE NiVEL MEDIO

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo com formacédo de nivel
técnico na respectiva area de atuacgio e comprovagio dos registros

necessarios em conselhos de classe.

S
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DESCRICAO SUMARIA: Execucdo de tarefas de maior
complexidade, que necessitem de formagdo de nivel mais elevado

dentro de sua area de atuacao.
DESCRIGAQ DETALHADA:

. Executar tarefas complexas, que necessitem de
formagéo técnica ou ndo dentro das varias areas
municipais, ou seja: administragdo financeira,
juridica, contabilidade, educacio, obras, etc:

il.  Substituir quando necessario, os servidores sob sua
subordinagio;

. Executar outras tarefas correlatas.
Xl - FISCAL
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA: Execugdo de servicos de fiscalizagdo na
area de atuagéo. '

DESCRICAO DETALHADA:

. Verificar os niveis de poluicdc sonora, ambiental e hidrica;

ll.  Advertir e multar empresas que estejam em desacordo com

3

as normas ambientais;
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V.

Vi.

VIi.

VIIL

IX.

XI.

XIl.

Fazer verificacdo “in-loco” para detectar poluigdo, através

de aparelhos especificos;

Atuar em conjunto com fiscais de postura municipal para
desenvolver tarefas comuns;

Examinar projetos aprovados e acompanhar “in-loco” sua
execucao;,

Executar trabalho de inspegdo e vistoria em obras
particulares para cumprimento do projeto aprovado pela
Prefeitura;

Elaborar relatério de inspecdo e vistoria executados para
instruir processo;

Conferir dimensdes, circulares, areas, muros divisorios e
outros itens, examinando a observancia do projeto
aprovado;

Fazer verificacdo completa em obras concluidas, para
concessdo de baixa;

Notificar e lavrar autos de infragdo, embargos e preencher
laudo de vistoria em obras onde haja inobservancia de
procedimentos relativos a apuragéo de projetos, bem como
descumprimento de dispositivo legal,

Informar processo de renovagao e transferéncia de alvara,
reforma, licenca de demoligdo, aprovagéo, modificagio de
projetos e outros casos afins e dar parecer,

Informar em processo relativo a edificagdes, o tipo de
imovel, area ocupada, croquis de local, modificagbes do

projeto aprovado e acréscimo de area;
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XIi.

XIV.

XVI.

Comunicar a existéncia de material de construgéo em vias
publicas, para as providéncias cabiveis;

Embargar construgdes irregulares ja notificadas e
providenciar sua demolicdo de acordo com o previsto na
[egislac&o vigente;

Apreender, quando necessario, materiais de construgdes
clandestinas;

Nofificar responsaveis por danos ou apropriagédo indebita
de material -incorporado a areas de propriedade do
Municipio e estipular prazo para reposi¢éo ou devolugéo
dos mesmos;

Promover o cumprimento da legislacdo relacionada a
constru¢do de muros, passeios, redes de esgoto e aguas

pluviais;

XVIiIl. Auxiliar na fiscalizagdo de satde publica, rendas e posturas

XIX.

que exijam agéo conjunta;

Efetuar inspectes para fazer cumprir normas derivadas do
poder de policia administrativa do municipio, nao
compreendidas nas areas de tributagdo, satde publica e
execucio de obras,

Verificar a observancia de posturas municipais,
relacionadas com a construcdo de vias publicas, meio
ambiente, comércio de vendedores ambulantes, horario de
comércio e outros assuntos correlatos, informando
processos e expedientes relacionados com a atividade e

dando parecer,;
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XXI. Elaborar relatérios, comunicacbes e notificagdes relativas
ao trabalho de fiscalizagao;

XXH. Orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais
pertinentes;

“XXIIl. Fiscalizar, observar e acompanhar o cumprimento das leis
ambientais e de uso do solo;

XXIV.Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e
distribuam géneros alimenticios, bebidas e aguas minerais;

XXV. Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem e/ou manipulem
géneros alimenticios e envasem bebidas e aguas minerais;

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

XXVIL. Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que
estejam em desacordo com a legislacéo sanitaria vigente;

XXVII. Efetuar interdicio de produtos, embalagens e
equipamentos em desacordo com a legislagé@o sanitaria
vigente;

XXIX.Efetuar interdicdo parcial ou tfotal do estabelecimento
fiscalizado;

XXX. Expedir autos de intimagéo, de interdigdo, de apreensao,
de coleta de amostras e de infracdo e aplicar diretamente
as penalidades que lhe forem delegadas por legislagao
especifica; |

XXXI.Executar efou participar de agbes de Vigilancia Sanitaria
em articulagdo direta com as de Vigilancia Epidemiologica
e Atencdo a Salde, incluindo as relativas a4 Salde do

Trabalhador, Controle de Zoonoses e ao Meio Ambiente;
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XXXH. Fazer cumprir a legislacdo sanitaria federal, estadual e

municipal em vigor;
XXXIH. Exercer o poder de policia do Municipio na area de

ad L LY TOTS

5 J saude publica;

2 - .
%j XXXiV. Elaborar réplica fiscal em processos oriundos de atos
2 em decorréncia do poder de policia sanitaria do Municipio;
) . .
) XXXV. Relatar ou proferir voto nos processos relativos aos
B ¥ créditos do Municipio, enquanto membros de Juntas de
—._ ﬁ - - T
& Julgamentos e de Recursos Fiscais Sanitarios;

XXXVI. Fiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas,

_";' medicamentos, insumos farmacéuficos e correiatos,
cosméticos e saneantes domissanitarios e outros de
interesse da saude;

XXXVIIL Fiscalizar estabelecimentos que fabricam alimentos,
medicamentos, drogas e insumos farmacéuticos e
correlatos, saneantes domissanitarios, cosméticos.
perfumes e produtos de higiene, produtos meédico-
hospitalares e de diagndstico e outros de interesse da

D satde:

o XXXVIIL. Fiscalizar farmacias hospitalares, farméacias

® ’ privativas e dispensérios de medicamentos de unidades

hospitalares e congéneres;

: XXXIX. Fiscalizar hospitais e servigos intra-hospitalares,

ambulatdrios hospitalares gerais e especializados, publicos

e privados, servicos de assisténcia médica e odontologica,

pronto-socorros gerais e especializados, unidades mistas e
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Anexo IV

especializadas de saude, policlinicas e servigos publicos de
satde afins, clinicas e consultérios médico-odontolégicos
gerais e especializados, centros e postos de salde e
congéneres;

XL. Fiscalizar servicos de aplicacdo de produtos saneantes

domissanitarios, tais como: desinsetizadoras e congéneres;

XLI. Fiscalizar servicos de proteses dentarias, estabelecimentos
opticos, creches, asilos e congéneres;

XLII. Fiscalizar hospitais, clinicas e consultorios veterinarios e
congéneres,

XLIH.Encaminhar para analise !aboratorial medicamentos e
outros produtos para fins de controle sanitario;

XLIV.Apreender medicamentos, mercadorias e outros produtos
de interesse da salde que estejam em desacordc com a
legislagdo sanitaria vigente;

XLV. Elaborar relatérios, laudos, comunicagcbes e outros
documentos relacionados com a fiscalizagdo sanitaria;

XLVI.Exercer atividades técnico-fiscal de tributagcao fazendaria,

XLVII. Orientar, coordenar e controlar atividades relativas a
tributacao, fiscalizacéo e arrecadacéo;

XLVIIl. Estudar e propor métodos e técnicas gerais de natureza
fiscal;

XLIX.Coordenar, eventualmente, grupo de firabalho fiscal,

gquando designado;
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LI.

Lil.

Ltil.

LiV.

LV.

LVL.

LVIL.

LVii.

LIX.

Elaborar mapas de calculos de tributos diversos, com os
respectivos débitos de contribuintes autuados, para fins de
notificacéo fiscal efou recolhimento;

Instruir Processos Tributarios Administrativos (PTA),
inclusive, elaborando réplicas e tréplicas fiscais;

Efetuar diligéncias e levantamentos fiscais, para instrugido
de processos, papeletas e orientagdo de contribuintes;
Promover a avaliacdo ou reavaliagdo de bens iméveis para

efeitos tributarios de competéncia municipal;

Colaborar na administragdo da Contribuicdo de Melhoria,
em razdo de obras publicas executadas, para delimitar as
areas de incidéncias, listar imoveis beneficiados, identificar
proprietarios ou possuidores, objetivando a sua correta e
justa cobranga;

Verificar area de estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servicos, para fins de fiscalizagdo e
cobrancas de taxas municipais;

Exercer atividades externas em proveito da manutencéo e
atualizacdo do Cadastro de Contribuintes;

Verificar o tipo de langamento a que esta sujeitc o imovel,
para efeito de cobranca de tributos municipais;

Efetuar revisbes periddicas no sentido de apurar a
existéncia de construgbes clandestinas e promover o
desdobramento de lotes;

Exercer plantdo fiscal para orientagdo do contribuinte

acerca da legislacéo tributaria municipal;
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Planc de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Descrigdo de Cargos
Anexo IV

LX. Exercer atividades de campo, no levantamento fisico do

cadastro imobiliario,

visando a sua permanente

atualizacéo, para uma perfeita e justa tributagéo;

LXl. Examinar recursos contra langamentos;
LXIl. Colaborar, quando determinado, com a fiscalizag&o

municipal de obras e de satde publica;

LXIIl. Executar outras tarefas correlatas.

XIV - PROFESSOR

ESCOLARIDADE: Curso Normal Superior ou em curso, com

concluséo prevista para 2007.

DESCRIQKO SUMARIA: Atuacdo nas creches, pré-escoia, ensino

fundamental até a 4° série e educagdo de jovens e adultos.

DESCRICAO DETALHADA:

L Participar da elaboracdo da Proposta Pedagogica do

Estabelecimento de Ensino;
. Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a

Proposta Pedagégica do Estabelecimento de Ensino;

Il. Planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e

projetos pedago6gicos;

IV. Ministrar aulas, promovendo o processo de ensino-

aprendizagem,

V. Zelar pela aprendizagem dos alunos;

VI. Participar da avaliacdo do rendimento escolar;

%
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Descri¢io de Cargos
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VIl

Viil.

1X.

Xl

XIL.

XIH.

XV,

XVI.

XVIL.

Atender as dificuldades de aprendizagem do aluno,
inclusive dos portadores de necessidades especiais,
estabelecendo estratégias de recuperagdo para os alunos
de menor rendimento,

Ministrar aulas nos dias letivos e nas horas aulas
estabelecidos, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional;

Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com
as familias e com a comunidade;

Cumprir o curriculo e conteudos minimos, a fim de garantir
a formacgao basica comum;

Elaborar e executar projetos em consonancia com ©
Projeto Politico-Pedagogico da Escola e da Rede Municipal
de Educacio;

Participar de reunides pedagégicas e demais reunibes
programadas pelo Colegiado ou pela dire¢éo da escola;
Participar de cursos de atualizacdo e/ou aperfeicoamento
programados pela Secretaria Municipal de Educacéo e pela
Escola; | |

Participar de atividades escolares que envolvam a
comunidade;

Elaborar relatérios;

Promover a participagdo dos pais ou responsaveis pelos
alunos no processo de avaliagdo do ensino-aprendizagem,;
Esclarecer sistematicamente aos pais e responsaveis

sobre o processo de aprendizagem;
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XVill.Elaborar e executar projetos de pesquisa sobre o ensino da
Rede Municipal de Educacgéo;

XIX. Participar de programas de avaliagdo escolar ou
institucional da Rede Municipal de Ensino;

XX. Realizar outras tarefas especificas compativeis com a

natureza do cérgo que ihe forem conferidas.

XV - AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo e registro no COREN.

DESCRICAO SUMARIA: Desempenho de atividades auxiliares de
enfermagem nas unidades de salde, atuando sob supervis@o de
enfermeiro; prestacdo de assisténcia ao paciente e organizacgdo do

ambiente de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

.. Realizar procedimento de enfermagem dentro das suas
competéncia técnicas e legais;

. Reaslizar procedimentos de enfermagem nos diferentes
ambientes, dentro do planejamento de acdes tracado pela
unidade de salde;

lll. Preparar o usuario para consultas médicas e de
enfermagem, exames e tratamentos na unidade de satde;

IV. Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e
de dependéncias da unidade de Satde, garantindo o

29 Q%
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VL.

Vil.

Vill.

IX.

Xl.
XHu.

XIli.

Xiv.

XV.

Realizar busca ativa de casos, como tuberculose,
hanseniase e demais doengas de cunho epidemiolégico;
No nivel de suas competéncia, executar assisténcia basica
e acOes e vigilancia epidemioldgica e sanitaria;

Realizar acdes de educagdo em saude aos grupos de
patologias especificas e as familia de risco, conforme
planejamento da unidade de saude.

Fazer registro pessoal de: sinais vitais, peso, altura e
auxifiar em pequenas cirurgias;

Ministrar medicamentos por via oral e parenteral;

Fazer curativos e retirada de pontos;

Aplicar oxigenoterapia e nebulizagao,

Executar tarefas referentes a conservacdo e aplicagéo de
vacinas;

Executar atividades de desinfecgéo e esterilizagao;
Controlar estoque de medicamentos e manutengdo de
material;

Executar outras tarefas correlatas.

XVI - TECNICO EM ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo e registro no COREN.

DESCRICAO SUMARIA: Desempenho de atividades técnicas de

enfermagem nas unidades de salde atuando sob supervis@o de

enfermeiro; prestacdo de assisténcia ao paciente, e organizagao do
ambiente de trabalho.
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DESCRICAO DETALHADA:

V.

VI.

VIL

Viil.

XIL

Prestar assisténcia de enfermagem de carater preventivo
ef/ou curativo internos e externos da unidade, conforme
planejamento de trabalho estabelecido pelo enfermeiro;
Participar das atividades nos programas especificos
desenvolvidos na rede basica de satude do municipio;
Participar das atividades de orientagdes dos profissionais
da equipe de enfermagem, quanto as normas e rotinas;
Participar da organizagédo do arquivo central da unidade,
bem como dos arquivos dos programas especificos;
Colaborar na elaboracdo das escalas de servigos;

Executar e auxiliar na supervisdo e no controle de material
permanente, de consumo e no funcionamento de
equipamentos;

Colaborar na elaboragao de relatorios;

Realizar levantamento de dados para o planejamento das
acOes de saude;

Colaborar em pesquisas ligadas a area de saude,
desenvolvidas nas unidades;

Participar de reunides, treinamento e reciclagem;

Proceder o registro 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 normatizagéo do servigo;
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XIil.

Executar outras tarefas correlatas.

XVIi - BIOQUIMICO

ESCOLARIDADE: Escolaridade de Nivel Superior na area

especifica de atuagdc, com regisiro no respectivo Conselho de

classe.

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de saiude que

regueiram curso superior com énfase em bioquimica.

DESCRIGCAO DETALHADA:

V.

VL.

Participar da execugédo de programas, estudos, pesquisas
e outras atividades de salde em sua area de
especializacio;

Executar atividades profissionais da area de salde,
correspondentes a sua especialidade;

Participar do planejamento da assisténcia a salde,
articulando-se com outras instituigdes para implementacéo
de agbes mtegradas

Planejar e executar programas de treinamento, em serwgo
ou ndo, dos recursos humanos da area de saude;

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 populacéao;
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VII. Executar outras tarefas correlatas.

XVIi - TECNICO DE SAUDE

ESCOLARIDADE: Ensino médio compieto e formacéo técnica na

respectiva area de atuagdo e comprovacdo dos registros

' necessarios em Conselhos de Classe.

DESCRICAO SUMARIA: Execugéio de tarefas de maior
complexidade, que necessitem de formacéo técnica dentro de sua

area de atuacéio.
DESCRICAO DETALHADA:

. Executar tarefas complexas, que necessite de formacao
técnica ou nao dentro da area municipal salude;

Il. Executar tarefas tipicas e técnicas das areas de
enfermagem, laboratorio, higiene dental em consuitérios e
escolas e em operacio de aparelhos de radiologia;

M. Executar outras tarefas correlatas.

XiX - PROCURADOR GERAL

ESCOLARIDADE: Escolaridade de Nivel Superior em Direito e

Registro no érgéo de classe competente - OAB

3,
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DESCRIGAO SUMARIA: Prestagédo de assisténcia em assuntos de

natureza juridica, bem como representacéo judicial e extrajudicial

do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

V.

VI.

VIL.

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio,
nos feitos em que este seja autor, réu, assistente ou
oponente, no sentido de resguardar interesses da
municipalidade;

Prestar assessorament.o juridico as unidades
administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre
assuntos de interesse da Administragéo Puablica, através de
pesquisas da legislacdo, jurisprudéncia, douirina e demais
dispositivos legais;

Estudér e redigir minutas de projetos de lei, decretos,
demais atos normativos, bem comoc documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as
normas legais; |

interpretar normas legais e administrativas diversas, para
responder consultas das unidades interessadas; |
Efetuar a cobranga judicial da divida ativa;

Promover desapropriagées, de forma amigave! ou judicial,
Estudar questées de interesse da Prefeitura que

apresentam aspectos juridicos especificos;

N
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VL.

IX.

XI.

Xil.

XIIk.
XiV.
XV.

XVL

XVil.

Assistir a Prefeitura nas negociagbes de contratos,
convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas;

Estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou
alienacdo de bens, em que for interessado o Municipio,
examinando toda a documentacdo concernente a
transacao;

Exarar pareceres em contraios, licitagbes, convénios,
sindicancias e, em solicitagbes de outras Secretarias;
Acompanhar as ac¢bes judiciais ordindrias, sumarissimas,
trabalhistas, mandados de seguranga, recursos em geral,
petiches em processos e audiéncias;

Participar de comissdes de concursos, propaganda e
licitacao;

Realizar sindicancias e processos administrativos;

Analisar projetos assistenciais;

Prestar informacdes ao Poder Legislativo;

Acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias;

Realizar trabathos relacionados ao estudo,

aperfeicoamento e divulgagéo da legislagéo fiscal;

XVIll. Remeter a Secretaria da Fazenda cépias de decretos ou

XIX.

revogacdo, para fins de cancelamento de débitos fiscais ou
de recadastramento;
Prestar atendimento aos confribuintes;

Executar outras atividades correlatas.
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XX - CHEFE DE GABINETE

REQUISITO: Conhecimento e dominio na area de atuacao.

DESCRIGAO SUMARIA: Assessoria ao Prefeito

DESCRICAO DETALHADA:

Hi.
iv.

VI,

Vil
VI,

Prestacdo de assessoria direta ao Prefeito;

Planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos do
Gabinete do Prefeito para a realizagdo de atividades
executivas, |

Representar oficialmente o Prefeito, quando designado;
Coordenar os trabalhos de atendimento ao publico que
procurar 0 Gabinete do Prefeito;

Coordenar a organizago de agenda de atividades do
Prefeito;

Coordenar os trabalhos de comunicagdo e de redag&o do
Gabinete do Prefeito;

Recepcionar visitantes e hospedes da Prefeitura;

Executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo

Prefeito.
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XX| - SECRETARIO MUNICIPAL

ESCOLARIDADE: Conhecimento na respectiva area de atuagéo

DESCRICAO SUMARIA: Assessoria ao Prefeito Municipal com

vistas ao atingimento dos objetivos propostos pela Administracéo.

DESCRICAO DETALHADA:

iv.

VL.

VIl

VIil.

assessorar diretamente o Prefeito Municipal assuntos
compreendidos na area de competéncia da Secretaria;
-exercer a orientagdo, coordenacdo e supervisdo dos
orgaos da Secretaria;

- viabilizar a aprovagao dos planos, programas, projetos,
orcamentos, cronogramas de execucdo e desembolso
pertinentes a Secretaria;

promover medidas destinadas a obtengdo de recursos |,
com vistas a implantacdo de programas a cargo da
Secretaria;

praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem
delegadas pelo Prefeito Municipal,

expedir instrugbes e normas para a execug@o das leis,
decretos e regulamentos;

promover a avaliagdo sistemética das atividades dos
orgaos da Secretaria;

apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente ou guando

por este solicitado, relatorio de sua gestao;
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IX. encaminhar ao Prefeito Municipai sugestes de projetos de
leis e decretos elaborados pela Secretaria;

X. representar ou fazer representar a Secretaria;

Xl. articular-se com outros Secretarios Municipais, com vistas
& adocdo de medidas que visem ao aperfeicoamento dos

servicos publicos municipais;

XXl - COORDENADOR DE LAZER E ESPORTE.

ESCOLARIDADE: Conhecimento e dominio na area de atuacao.

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar as atividades relacionadas ao
esporte promovendo a integragdo de criangas jovens e adultos,

proporcionando-lthes bem estar fisico @ mental.

DESCRIGAO DETALHADA:
Atuar junto a escolas do municipio integrando-as através do
esporte;
Promover atividades desportivas com énfase nas criangas e nos
adolescentes: | |
Atuar junto a secretarias de salde como vistas a desenvolver
atividades esportivas direcionadas aos idosos;
Integrar através do esporte pessoas com deficiéncias fisicas;
Promover tampeonatos interligando o municipio com as regides
vizinhas;

Promover campeonatos internos estimulando a praticas de novos

58 N
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Descrigdo de Cargos
Anexo IV

VI. Manter estreito relacionamento com os responsaveis com o
coordenadores e  supervisores escolares buscando a
implementacdo de pratica desportivas em todos os niveis
escolares; o |

Vill. Implantar ¢aléndario dé atividades desportivas em conjunto com
as escolas; . ,ﬁ “.

IX. Promover atividades especificas para divulgar o esporte municipal;

X. Executar outras tarefas correlatas.

XXHI - COORDENADOR DE TRANSPORTES MUNICIPAIS.

ESCOLARIDADE: conhecimento e dominio na area de atuagao.

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar a utilizacdo e manutencdo da

frota da municipalidade.

DESCRICAO DETALHADA:
. Supervisionar a'utilizagéo da frota municipal;

ll. Propor alternativas para racionalizar o uso dos veiculos e
maguinas;

lll. Estabelecer as prioridades para utilizagdo dos veiculos e
maquinas;

IV. Fixar calendario para revisdo e manutencgéo da frota;

V. Verificar o cumprimento das regras estabelecidas pelo coédigo de
transito;

VL. Sugerir junto a alta administragdo curso de capacitagéo para os

39 %
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VH. Estabelecer controle de consumo de combustivel;
VIil. Manter em estoque pecas em nimeros condizente para reposi¢ao,
IX. Estabelecer critérios para substituicdo de motorista;
X. Verificar anualmente a regularidade da documentaggo exigida
para os motorista em étividade;
Xl. Verificar perio'dig"_,_:_amente as rotas estabelecidas para o transporte
escolar; |
Xil. Estabelecer critérios para se aferir as condi¢Ges de seguranca e
higiene no tra?:sporte .eséu_d!ér-;
XM, Sugerir cursos e capacitagdo para os motoristas que lidam com
criancas, adolescentes e enfermos;

- XIV. Executar outras tarefas correlatas.

XXIV- CHEFE DE SETOR:

ESCOLARIDADE: conhecimento e dominio na area de atuagéo

DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o Diretor de Departamento

com vistas ao atingimento dos objetivos da Administracdo, na area

i‘ﬁﬁiiﬂiiﬁﬁiiviidvdduwwwibwwwuuwu

de sua atuacao.

DESCRICAO DETALHADA
I. programar, coordenar, controlar, orientar e avaliar os trabalhos a
cargo do respectivo departamento;

[l. cumprir e fazer cumprir as diretrizes adotados pelo Departamento;,

NP
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Anexo |V

V.

VI.

V.

VIIL.

propor ao superior imediato as medidas que julgar convenientes
para maior eficiéncia e aperfeicoamento das atividades sob sua
responsabilidade;

promover a integracdo e o desenvolvimento do Departamento;
planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos
materiais e financeiros necessarios ao bom andamento dos
trabalhos sob sua responsabilidade;

elaborar e encaminhar ao superior imediato os relatérios
periddicos, ou quando solicitados, sobre as atividades da
respectiva unidade;

reunir-se, sistematicamente, com a Chefia, para avaliagdo de
trabalhos sob sua responsabilidade;

elaborar e submeter a aprovagdo do superior imediato as

atividades a serem desenvolvidas sob sua responsabilidade.

XXV - CONTROLADOR GERAL

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Complefo

DESCRIGAQ SUMARIA: Fiscalizagdo da gestdo orcamentaria,

financeira e patrimonial.

DESCRICAO DETALHADA:
Fiscalizar, avaliar e assinar a documeniagdo da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial com vistas a implantagéo
regular e a utilizacdo racional dos recursos € bens publicos;

o
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Iv.

Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos €
atividades, bem como da aplicagdo, sob qualquer forma de
recursos publicos;

Organizar, acompanhar, orientar, fiscalizar o procedimenfo
licitatério;

Arquivar e registrar os convénios firmados pelo Municipio,

Outras atribuictes inerentes ao 6rgao, que ihe forem conferidas

pelo Chefe do Executivo.

XXVI - DIRETOR DE DEPARTAMENTO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA: Planejamento e coordenagdo da

execucdo das atividades atribuidas ao departamento.

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar e coordenar a execucao das atividades relativas ao

Departamento;
Analisar, coordenar as atribuicdes dos seus subordinados,

distribuindo as tarefas do Departamento, determinando prazos

para execugao,

Wl. Elaborar relatérios sobre as atividades de seu Departamento,

encaminhando-os aos 6rgéaos responsaveis;

IV. Organizar as atividades de seu Departamento;

V. Fazer reunides periédicas com seus subordinados;

© 5
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VI.

Vil.

vill.
IX.
XI.
XIl.

XIH.

Yy

Interagir com os demais departamentos/setores para cumprimento
das instrugGes oriundas de 6rgaos superiores;

Cuidar da parte disciplinar do pessoal de seu Departamento, sobre
a presencga, horas extras, faltas, atrasos e descumprimento do
Estatuto do Servidor Publico e desrespeito as normas e
determinagées;

Sugerir o aperfeicoamento de seus comandados, através de
treinamento e desenvolvimento;

Redigir documentos, pareceres e instrugées;

Autorizar requisicdo de material, observando o consumo;

Preparar dados de inquéritos administrativos sobre irregularidades
cometidas por seus subordinados;

Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua area,
encaminhando a instancia superior, quando for o caso;

Executar outras tarefas correlatas.

XXVIl - ASSESSOR DE GABINETE |

REQUISITOS: Conhecimento e dominio na éarea de atuagao.

DESCRIGCAO SUMARIA: Prestar assessoria direta ao Gabinete do

Prefeito.

DESCRIGAO DETALHADA:
Exercer atividades internas de recepg¢éo e encaminhamento de
solicitacGes dirigidas ao Gabinete;

Recolher e transmitir informacdes de interesse do Gabinete;

43 | q
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lll. Recepcionar os visitantes, orientando-os quando necessario e
encaminhando-os as autoridades competentes, quando for o caso;

V. Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas
estabelecidos pela Administracao;

V. Colaborar e apresentar sugestdes para a melhoria e

racionalizacdo dos servigos prestados pelo Gabinete;
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VI. Redigir correspondéncias de pequeno texio;

VIl. Exercer outras atividades correlatas.

XXVIl - ASSESSOR DE GABINETE i

REQUISITOS: Conhecimento e dominio na area de atuagéo.

DESCRIGAO SUMARIA: Prestar assessoria direta ao Prefeito.

DESCRICAQ DETALHADA:

I. Responsabilizar-se pela agenda do Prefeito;

li. Acompanhar o Prefeito em suas viagens, assessorando-o em

seus Compromissos;

lll. Cuidar do cadastro de visitantes; |

IV. Manter atualizado o cadastro de autoridades e de contatos do
Prefeito Municipal;

. Preparar e expedir as correspondéncias do Prefeito;

V1. Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas € programas

estabelecidos pela Administragao;

Vil. Colaborar e apresentar sugestées para a melhoria e

racionalizagdo dos servigos prestados ao Prefeito;

44 | ‘} 7
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Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Descricao de Cargos
Anexo IV

Vill. Redigir correspondéncias de pequeno texto;

IX.

V.

Realizar outras tarefas correlatas.

XX1X - ASSESSOR |

ESCOLARIDADE MINIMA: Conhecimento e dominio na area de

atuacgao.

DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o superior imediato na area

de atuacao.

DESCRICAO DETALHADA:

Exercer atividades internas de recep¢dio e encaminhamento de

solicitacées dos contribuintes e do publico em geral;

Recolher e transmitir recados verbais, quando solicitado;

Recepcionar o publico em geral orientando-o quando necessario,

encaminhando-os as autoridades superiores quando for o caso;

estabelecidos pela Administragao;

Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas € programas

Colaborar e apresentar sugesiGes para a melhoria e

V.
racionalizacdo dos servigos prestados pelo setor/departamento;
VL. Preparar informagdes para expedientes € processos;
VII. Redigir correspondéncias de pequeno texto;
VHI. Realizar operagdes simples de computadores;
IX. Realizar outras tarefas correlatas.
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XXX — ASSESSORII

ESCOLARIDADE MINIMA: Conhecimento e dominio na area de

atuacao.

DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o sUperior imediato na area
de atuacéo.

DESCRICAO DETALHADA:

iv.

VL.

Vi

. Assessorar no planejamento e desenvolvimento dos

trabalhos afetos a sua area de atuacgao;

Auxiliar na implantagdo e acompanhamento das
atividades afetas a sua area de atuacao;

Estabelecer contatos para a resolucdo de assunios que
dizem respeitos as acdes do setor/departamento em que
atua;

Redigir correspondéncias, colher dados e informacoes
para subsidiar pareceres expedientes e processos;

Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e
programas' estabelecidos pela Administragao;

Cotaborar e apresentar sugestées para a methoria e
racionalizacdo dos servicos prestados pelo
setor/departamento;

Executar outras tarefas correlatas.

+
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XXX1 — ASSESSORIII

ESCOLARIDADE MINIMA: Conhecimento e dominio na area de

atuacao.

" YYXI I IIAIIXY Y

DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o superior imediato na area

de atuacgao.
DESCRICAO DETALHADA:

l. Coletar e analisar dados e informacdes necessarios no
ambito de suas atividades; |

il. Realizar contatos de rotinas no ambito do setor em que
atua;

lIl. Subsidiar a chefia imediata com informagbes para a
elaboragio de pareceres estudos e relatérios de trabalho;

IV. Pesquisar matérias relacionadas ao setor/departamento
tendo por objetivo a melhoria dos servigos prestados;

V. Auxiliar o chefe imediato na implantagao e

1 “‘e“e;‘;“: 1  :H:

acompanhamento de novas rotinas no
setor/departamento;
VL. Auxiliar o chefe imediato na administracdo de setores e
unidades da Prefeitura.
Vil. Redigir correspondéncias,
VIil. Preparar informagdes para expedientes e processos;
IX. Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e

programas estabelecidos pela Administragéo;
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»® X. Colaborar e apresentar sugestdes para a melhoria e

E Y racionaiizacéo dos servicos prestados pelo
' setor/departamento;

XI. Executar outras tarefas correlatas.

XXXl — ASSESSOR IV

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o superior imediato na area
de atuacdo.

DESCRICAO DETALHADA:

I. Preparar informagdes para expedientes € processos;

Il. Redigir correspondéncias;

. Realizar projecbes e estimativas com base em dados
informacBes estatisticos, gerenciais e documentais;

L | IV. Preparar estudos, de diagndsticos e prognosticos

bha técnicos; |

V. Coletar dados estatisticos;

VI. Participar da definigdo de politicas e diretrizes da
administracao;

Vil. Coletar e interpretar dados e informagbes necessarios a

elaboragdo e execucio de planos, programas e projetos

RN

de governo da Administrac&o;
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. Descricdo de Cargos
Anexo IV

Vil

IX.

Xl.

Xl
XIH.

XIV.

XVL.

XVIL.

XVIl.

XIX.

Realizar projecdes e estimativas com base em dados e
informacdes estatisticas, gerenciais e documentais; |
Elaborar instrumentos de coleta de dados éstatisticos;
Auxiliar o Prefeito Municipal na implantagdo e
acompanhamento de atividades de governo;,

Analisar processos e elaborar estudos, pareceres e
relatérios de trabaiho;

Coordenar e orientar-trabathos de seus auxiliares
Participar da definicdo de politicas, diretrizes e do
planejamento da Administrag&o;

Determinar providéncias e estabelecer contatos para a
resolucdo de assuntos que dizem respeito as agbes de
Govemo;

Elaborar estudos, pareceres e relatérios de trabalho
afetos a sua area de atuagéo;

Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e
programas estabelecidos pela Administraco;

Colaborar e apresentar sugestdes para a melhoria e
racionalizacéo dos servicos prestados peio
setor/departamento;

Participar da definicdo de politicas, diretrizes e do
planejamento dos projetos da Administragao;

Decidir sobre assunto de sua area de atuagao,
obedecidas as normas legais;

Realizar calculos e inferéncias estatisticas;

. Interpretar tabelas contendo dados e calculos estatisticos;

S
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XXII. Interpretar e relacionar informacSes de natureza diversas
para a preparagdc de estudos, diagnédsticos e
prognosticos; |

XXIH. Executar outras tarefas correlatas.

XXX{l - ORIENTADOR EDUCACIONAL

i

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Pedagogia.

.

G

»

'f': DESCRICAO SUMARIA: Orientacdo escolar com vistas ao
D desenvolvimento dos educandos.

»

» .

» DESCRICAO DETALHADA:

»

; I. articular o trabalho pedagoégico da escola, coordenando e

-3

» integrando o trabalho dos coordenadores de area, dos
; docentes, dos alunos e de seus familiares em torno de
, um eixo comum: o ensino-aprendizagem, pelo quai
o) erpassam as questdes do professor, do aluno e da
s P
t, . familia;

D4 il. delinear, com os professores, o Projeto Pedagdgico,
s

» explicitando seus componenies de acordo com a
“\

‘: realidade da escola;

lIl. assessorar os professores na escolha e utilizagdo dos
procedimentos e recursos didaticos mais adequados para
atingir os objetivos curriculares;

A
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V.

Vi.

VIl.

VIIL

IX.

Xl.

XIL.

XHl.
XIV.
XV.
XVL
XVII.
XVIli.

Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo,
conforme as necessidades, os meétodos, técnicos e
materiais de ensino;

Participar da elaborag&o do calendario escolar,

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

Avaliar o trabalho pedagdgico, sistematicamente, com
vistas a orientacdo de sua dinamica;

Identificar as manifestacdes culturais caracteristicas da
regido e inclui-las no desenvolvimento da escola;

Orientar o programa de capacitagéo da escola;

Analisar os resultados da avaliacdo sistémica feita
juntamente com 0S professores' e identificar as
necessidades dos mesmos,

Realizar a avaliacdo do desempenho dos professores,
identificando as necessidades individuais de treinamento
e aperfeicoamento;

Planejar e dirigir a execucdo dos trabalhos de rotina
escolar;

Distribuir tarefas;

Supervisionar o desempenho;

Presidir a caixa escolar;

Adquirir materiais e controla-los;

Visitar a familia dos alunos quando necessario;

Sugerir o encaminhamento de alunos ao conselho tutelar

51 S
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XIX.

XX.

XXI.

Propor alternativas em decisdes relacionadas ao
ajustamento do aluno na escola e na sociedade;
Colaborar com a coordenagdo no preparo de material
informativo para reuniées;

Executar outras tarefas correlatas.

XXXIV- COORDENADOR DE ESCOLA

ESCOLARIDADE: Nivel Superior Completo ou em curso

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar a escola no que se refere a

area administrativa com énfase na organizagao e disciplina.

DESCRIC}AO DETALHADA

VL.

ViL.

Propor a!ternatwas e colher subsidios para decisbes

relacionadas as questoes administrativas da unidade

| escolar;

1R
il.
.

Zelar'peio cumprime'nt_o'das decisdes tomadas;

Participar das reunides;

Proporcionar condigdes necessérias para o bom
andamento da escola tendo em vista os objetivos
propostos;

Auxiliar os professores no que diz respeito a disciplina;
Cuidar da documentacdo da escola estabelecendo regras
para o arquivamento da mesma,

Executar outras tarefas correlatas.

9
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XXXV- COORDENADOR DE CRECHE

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

DESCRICAO SUMARIA: Coordenagdo dos trabalhos de

assisténcia as criangas nas creches do municipio.
DESCRIGAO DETALHADA:

I. Zelar pela prestagdo de bom atendimento as criangas nas
creches;
[l. Coordenar os servigos administrativos das creches;
Il. Executar as tarefas na area de assisténcia social
correlatas que sejam determinadas;

IV. Executar outras tarefas correlatas.

XXXVI - GESTOR MUNICIPAL DE SAUDE.

REQUISITOS: Nivel superior completo
DESCRICAO SUMARIA: Gerir o Sistema Municipal de Saude

DESCRICAO DETALHADA:
I. autorizar os procedimentos ambulatoriais de media e alta

complexidade;

Ry
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Il. autorizar as internagbes, em conformidade com o
quantitativo das AlHs distribuidas mensalmente pela SES
ao municipio; |

lll. executar a gestdo plena do sistema municipal de saude;

IV. determinar o fluxe assistencial de acordo com o pactuado
no PPI;

V. dar suporte as atividades do Conselho Municipal de
Salde;

VI. garantir a realizagéo dos servigos de salide no municipio;
VII. garantir o funcionamento do sistema de saide municipal
em conjunto com o Secretarioc municipal de satde,
obéervadas as diretrizes tracadas pelo SUS;
VIil. identificar as necessidades dos Servicos de Saude do
Municipio;
IX. executar as normas expedidas pelos oOrgéos
competentes;

X. elaborar relatérios mensais, relativos a sua area de

atuacao;
Xl. Exercer outras atividades correlatas.

XXXVIi - COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA

ESCOLARIDADE: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA: Realizagdo de servigos na area de satde
e saneamento, visando garantir qualidade sanitéria e de higiene

para os servicos e atividades desenvolvidas no Municipio, bem
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como coordenacdo dos servigos de fiscalizagdo e vigilancia

sanitaria.

DESCRICAO DETALHADA:

IV.

Coordenar, implementar e executar as agoes de vigilancia
a sal(de previstas no ambito de sua compeiéncia, de
forma pactuadas e de acordo com a condigéo de gestao
das normas operacionais do Ministério da Satde.

Atuar conjuntamente com as autoridades sanitarias do
setor de saide para a efetivagdo das agdes de vigilancia
a saude.

Conceder alvara sanitario para funcionamento de
estabelecimentos sujeitos a controle sanitario.

Exercer a coordenagdo, privativamente, do poder de

policia sanitaria.

V. Apreender e inutilizar produtos sujeitos ao controle

VL
VII.

ViiL

sanitario.

Lavrar autos, expedir intimagdes e aplicar penalidades.
Coordenar a implantagéo de agées'de vigilancia sanitaria
tendo em vista a necessidade de aprimoramento do
sistema Unico de satde visando garantir a prevengdo e a
protecao a satude da populagéo.

Coordenar o planejamento das atividades de inspegao,

monitoramento e educacdo, avaliar periodicamente as

q,

atividades executadas.
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IX. Encaminhar relatérios mensais a coordenadoria de
vigiléncia sanitaria da diretoria regional de saude.

X. Cadastrar estabelecimentos comerciais, mercados, feiras

QPP G

livres relacionadas a alimentos e congéneres.

Xl. Fiscalizar logradouros publicos, locais de pratica de
esportes, recreagdo, balnearios e estabelecimentos de
diversédo em geral. |

XH. Fiscalizar habitacoes e seus afins, lotes vagos, coleta de
fransporte e destinagdo do lixo.

Xili. Monitorar matadouro e abatedouro.

0o NeweB W
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XIV. Executar outras tarefas correlatas.

XXXV - AUDITOR DE SAUDE

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis

DESCRICAO SUMARIA: Execucido de auditoria contabil na area de

salde.
DESCRIGCAO DETALHADA:

. realizar auditoria na area de salde.
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XXXIX — ASSESSOR DE FINANCAS E TESOURARIA

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo

DESCRICAO SUMARIA: Acompanhamento das receitas e

despesas municipais.

DESCRICAO DETALHADA.:

V.

VILI.

Recomendar as Secretarias procedimentos de fiscalizagao,
quando as circunstancias recomendarem tais providéncias,
comunicando ao Secretario os casos que exijam a
intervenc¢do, com vistas a defesa dos interesses tributarios
e fiscais do Municipio;

Articular-se com as demais unidades da Administracao,
com vistas a centralizagdo de controle de credito tributario
e fiscal;

Articular-se com os demais 6rgdos visando a agilizacdo da
cobranga do crédito tributario e fiscal inscrito na divida
ativa; |
Acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos
tributarios e fiscais do Municipio;

Controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;
Registrar a receita arrecadada pelos Orgdos da
Administracéo;

Realizar pesquisas e estudos sobre a receita municipal;
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VI,

EX.

XI.

Xl

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVII.

XV,

XIX.

Controlar e fiscalizar todas as contas e movimenios
bancarios em favor do Municipio; |
Realizar, diretamente ou por delegacéo, os recolhimentos
das rendas municipais de qualguer natureza;

Acompanhar a execug¢do das despesas or¢gamentarias do
Municipio,

Efetuar o controle dos contratos de servigos de terceiros,
de locagao de imobveis e moveis, veiculos ou de outros que
determinam 6nus para os cofres municipais;

Acompanhar e analisar registros contabeis do sistema
orcamentario;

Executar pagamentos devidamente aulorizados e
processados e demais compromissos da municipalidade;
Guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando
oferecidos em caugdo para garantias diversas, depois de
conferidos pela contabilidade;

Restituir, depois de legalmente processados e autorizados,
os valores guardados;

Manter os registros do movimento geral dos titulos da
divida ptiblica municipal;

Verificar a posigdo contdbil do saldo bancario da Prefeitura
e do saldo de caixa, informando-a mediante boletins diarios
ao Prefeito e ao Secretario;

Prestar informacées relativas as atividades desenvolvidas
aos 6rgaos de fiscalizagdo interna e externa,

Executar outras atividades correlatas. @7
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