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LEI COMPLEMENTAR N. 014/2008

Dispde sobre o Plano de Carreira do Poder Executivo do
Municipio de Rodeiro

O Povo do Municipio de Rodeiro, por seus representantes, aprovou, eu em seu nome sanciono
a seguinte Lei:

Capitulo I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituindo o Plano de Carreira da Administragdo Direta do Poder Executivo do
Municipio de Rodeiro, Estado de Minas Gerais, fundamentado nos principios de
racionalidade, impessoalidade e moralidade, com a finalidade de assegurar a continuidade da
acdo administrativa e a eficiéncia do servigo publico, de acordo com os principios
estabelecidos nesta Lei.

Parigrafo tinico — N&o serdo abrangidos por esta Lei os servidores do Quadro do Magistério
Publico Municipal e do Programa de Combate a Dengue e do Programa de Satde da Familia,
que sdo regidos por leis especiais.

Art. 2° Plano de Carreira é o conjunto de norma que agrupa € define os Cargos do Quadro
Permanente da Administragio, correlacionando as respectivas classes de cargos aos niveis de
escolaridade e padrdes de vencimentos.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei sdo adotados as seguintes defini¢oes:

[ -  Cargo Publico: conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional do Municipio, que devem ser cometidas a um servidor. E a
incumbéncia atribuida a uma pessoa fisica que € um agente publico;

II - Cargo Efetivo: é aquele cargo em 0 que O ingresso se da em decorréncia de concurso
plblico, e que se reveste de carater permanente;

Il - Fungdo Publica: ¢ o conjunto de deveres e atribuicdes cometidos precariamente a
determinado servidor, para execugdo de servigos publicos temporario;

IV - Cargo em Comissdo: € aquele declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragao pelo
Chefe do Poder Executivo, dispensado o concurso publico para investidura, devendo
respeitar obrigatoriamente 0 vinculo de confianga entre as atribui¢des a serem
realizadas e a autoridade nomeante, podendo ser exercido por qualquer pessoal, sendo
preferencialmente por servidor por efetivo,

V -  Fungdo de Confianga: é aquele declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragao pelo
Chefe do Poder Executivo, dispensado o concurso publico para investidura, devendo
respeitar obrigatoriamente 0 vinculo de confianga entre as atribuigdes a serem
realizadas e a autoridade nomeante, e ser exercida por servidor efetivo;

VI - Classe: é o conjunto de cargos de igual denominagdo para cujo exercicio se exige 0s

mesmos requisitos;
\ﬂ‘)\ 1

VII - Quadro: é o conjunto sistematico das classes de cargo do Plano;
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VIII - Grupo funcional: é o conjunto de classes com afinidades entre si quanto a natureza do
trabalho ou ao tipo de conhecimento requerido para desempenha-lo.

" . o .
§ 1° Aos cargos com as mesmas tarefas e responsabilidade se atribui a mesma denominagao e
o mesmo nivel de vencimento, e para o seu desempenho se exige a mesma qualificag@o.

§ 2° As classes sdo isoladas ou se dispdem em niveis.

Art. 4° Carreiras de identidade funcional serdo aquelas que guardam um nucleo comum de
tarefas, e serdo organizadas em serie de grupo, observados os niveis de escolaridade exigidos,
o grau de responsabilidade, a natureza e a complexidade das atribuigGes, tendo em vista as
atividades dos 6rgdos ou entidades a que se destinam.

Paragrafo unico - Para os fins deste artigo, consideram-se niveis de escolaridade: ensino
elementar (alfabetizagio), ensino fundamental, ensino médio e ensino superior.

Art. 5° Os cargos serdo alinhados em niveis, designados por algarismos romanos, em ordem
crescente.

Paragrafo tnico - As caracteristicas de cada cargo de provimento efetivo ou em comissao,
compilados em grupo, estao especificadas no Anexo IV desta Lei, e compreendem
denominagdo, codigo de identificagdo, nivel de vencimento, requisitos especificos para
investidura, carga horaria, e sintese das atribuigdes.

Art. 6° O Plano de Carreira tem por fundamentos:

[ - O desenvolvimento do servidor no servigo publico municipal, com base na igualdade
de oportunidades funcionais, na qualificagdo profissional e no esforgo pessoal;

Il - O sistema permanente de capacitagdo do servidor, mediante programas de treinamento
e desenvolvimento;

Il - A constitui¢do de corpo funcional permanente;

IV - O desempenho eficiente das atribuigdes da competéncia do Poder Executivo;

V - A isonomia de vencimento e dos demais componentes do sistema remuneratorio entre

cargos e fungdes iguais ou assemelhados, observada a natureza, O grau de
responsabilidade, a complexidade e as peculiaridades dos cargos, bem como O0s
requisitos para a investidura;

VI - A valorizagdo do servidor e a humanizagdo do Servidor Publico.

Capitulo II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS E DOS MOMENTOS DA CARREIRA

Art. 7° O provimento no quadro de pessoal ocorrera em carater:

I - Efetivo, sendo entdo de carater permanente, quando se tratar de cargo de classe isolada
ou disposta em niveis;

II - Em comissio, quando expressamente declarado em lei, sendo de livre nomeagao €
exoneragao pelo Prefeito Municipal;

III - Temporario, noS casos previstos em lei, para atender a excepcional interesse publico.

I
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Art. 8° Compete ao Prefeito Municipal prover os cargos, respeitadas as prescrigdes legais.

Paragrafo anico — A Portaria devera, necessariamente, conter as seguintes indicagoes:
I - A denominagdo do cargo ou fungéo e demais elementos de identificagao;

II - O carater da investidura, efetivo, em comissdo ou temporario;,
III - O fundamento legal.

Art. 9° Os cargos e respectivos quantitativos previstos no Anexo I e II desta Lei, constituem 0
Quadro Permanente da Prefeitura Municipal de Rodeiro.

§ 1° Os cargos de provimento efetivo integrardo os seguintes grupos funcionais:
I- Grupo A - Atividade de Nivel Elementar;

11 - Grupo B — Atividades de Nivel Fundamental,

I1I - Grupo C — Atividades d e Nivel Médio;

IV - Grupo D — Atividades de Nivel Superior.

§ 2° Os cargos de que trata o paréagrafo anterior estao ordenados em seus respectivos grupos e
constam do Anexo IV desta Lei.

Art. 10. Os cargos em comissdo e fungdo de confianga serdo providos nos termos da lei
mediante livre escolha do Chefe do Executivo, entre pessoas que satisfagam 0s requisitos
legais para investidura e, quando for o caso, sejam portadores de habilitagdo legal para o
exercicio do cargo, assegurado o percentual minimo de 30% (trinta por cento) dos cargos de
confianga para preenchimento por servidores do quadro permanente.

Art. 11. Os cargos de provimento em comissio distribuem-se em Diregao, Chefia e
Assessoramento, definidos da seguinte forma:

I — Dirego: é constituido de cargos de comando da mais alta posi¢ao hierarquica que, através
de tomada de decisdes, planejamentos, organizagdo de tarefas inerentes a estas atividades
visam ao estabelecimento de objetivos, diretrizes, programas € normas gerais ou especificas;

II — Assessoramento: ¢ constituindo de cargos cujas atividades consistem na orientagao € no
aconselhamento prestado ao Prefeito;

III — Chefia: é constituindo de cargos cujas atribuigdes consistem na superviso das atividades
e na execugdo de programas de trabalho dos Orgaos sob sua responsabilidade.

Capitulo I
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 12. O servidor, a cada periodo de 02 (dois) anos, de efetivo exercicio sera submetido a
processo de avaliagdo de desempenho.

Art. 13. A avaliagdo de desempenho apreciara de forma sistematica o desempenho do
servidor no cumprimento de suas atribuigdes, o desenvolvimento profissional e levara em
consideracdo os seguintes fatores:

Operacionais:

I - Assimilagdo das tarefas;
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II - Rendimento;

[11- Criatividade;

IV- Iniciativa,
Organizacionais:

I - Cumprimento das Normas,
11 - Assiduidade;

I11- Pontualidade;

IV- Responsabilidade;
Comportamentais:

I - Interesse pela Institui¢ao;
II - Atendimento ao Publico;
I1I- Relacionamento em Geral,
[V- Cooperagdo e Motivagao.

0 , : - o —
§ 1° Cabera ao servidor proceder a auto-avaliagdo, bem como a realizagdo de avaliagio pelo
chefe imediato, através de normas a serem fixadas pelo Executivo, ficando a cargo da chefia
mediata promover a comparagao dos resultados e realizar a acareag@o das avaliagoes, quando
necessario.

§ 2° A avaliagdo de desempenho tera seu critério de avaliagdo fundamentado.

§ 3° Sendo-lhe desfavoravel, o servidor tera vistas da avaliagdo para manifestar-se, através de
peticdo que dirigira a Comissdo de Acompanhamento e Recursos dos Processos de Avaliagao,
que procedera acareagoes € emitira Parecer ao Prefeito Municipal para julgamento de mérito.

Art. 14. Sera instituida uma Comissdo de Acompanhamento e Recursos dos Processos de
Avaliagio, com o fim de supervisionar 0 processo de avaliagio de desempenho, para garantir
o direito de ampla defesa do servidor e 0 cumprimento das normas estabelecidas pela
Administragio, comissdo que manifestar-se-4 no procedimento por Parecer, sempre que
solicitado, bem como emitira Parecer Conclusivo no julgamento de recursos.

Paragrafo tinico - A comissao sera constituida por 3 (trés) servidores estaveis.

Art. 15. O servidor submetido a procedimento de avaliagdo que ndo tiver avaliagdo com
pontuagdo superior a 70% (setenta por cento) do total de pontos distribuidos, tera suas futuras
gratificagdes por tempo de servigo suspensas até a obtengao do indice.

Paragrafo tnico — O servidor que niio obtiver o indice por 2 (duas) avaliagoes consecutivas
ou 4 (quatro) alternadas tera instaurado contra ele processo administrativo para averiguagao
dos fatos, ficando o mesmo sujeito até a penalidade maxima de demissio, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Capitulo IV
DO VENCIMENTO



PREFEITURA MUNICIPAL DE RODEIRO

CNPJ: 18.128.256/0001-44
Tel.: (32) 3577-1173 / 3577-1241 - Fax: 3577-1309
Praca Sdo Sebastiéo, 215 - Centro - Cep 36510-000 - Rodeiro - MG

Art. 16. As Tabelas de Vencimentos dos Cargos sdo as constantes no Anexo III, sendo
respectivamente Tabela I para os cargos de provimento efetivo e Tabela II para os cargos de
provimento em comissao.

Art. 17. O servidor de cargo efetivo, nomeado para exercer cargo de provimento em
comissdo, recebera a complementagdo da diferenga entre o vencimento de seu cargo efetivo
em relagdo ao cargo comissionado que venha a ocupar, caso esta exista.

Paragrafo tnico — E vedado ao servidor publico acumulagdo de vencimentos, exceto nos
casos previstos na Constituigao Federal e no Estatuto dos Servidores.

Capitulo V
DO TREINAMENTO

Art. 18. Fica institucionalizado, como atividade permanente da Prefeitura Municipal de
Rodeiro, o treinamento dos servidores, tendo como objetivos a integragio e a melhor
formagdo, mantendo-os permanentemente atualizados e preparando-os para a execugdo de
tarefas mais complexas.

Paragrafo tinico - O treinamento sera ministrado:

I - Diretamente pelos servidores integrantes do quadro de pessoal,
II - Porempresas especificamente contratadas para este fim;
III - Mediante encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados em

entidades especializadas,
IV - Através de convénios com Orgaos governamentais ou nao governamentais, sediadas ou
ndo no municipio.

Art. 19. Os programas de treinamento serio elaborados pela Secretaria Municipal de
Administragdo, em conjunto com 0s demais 6rgdos envolvidos.

Capitulo VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 20. Os atuais servidores do Poder Executivo do Municipio de Rodeiro ingressarao no
Plano de Carreira de que trata esta Lei, em seus respectivos codigos e niveis, conforme os
requisitos estabelecidos, ndo podendo resultar do enquadramento redugdo de vencimento.

Paragrafo unico — Serd criada uma Comissdo Especial composta de 03 (trés) servidores
efetivos, para assegurar O cumprimento do disposto no caput do artigo.

_ Capitulo v
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 21. Compete a Secretaria Municipal de Administra¢do estabelecer as diretrizes e
colaborar na execugdo, supervisao e acompanhamento da realizagao do concurso publico de

5 {
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provas ou de provas e titulos, na forma dos respectivos editais, para provimento de cargos
vagos.

Paragrafo vinico — Os portadores de deficiéncia fisica aprovados em concurso publico serao
nomeados para as vagas que lhes forem destinadas, desde que comprovem a compatibilidade
entre a deficiéncia de que sdo portadores e o exercicio do cargo.

Art. 22. O Executivo Municipal regulamentara a presente Lei, no que lhe for necessario, no
prazo de 90 (noventa) dias da sua publicago.

Art. 23. As despesas com a execugdo desta Lei correrdo por conta de dotagdo consignada no
or¢amento vigente, suplementada se necessario.

Art. 24. Revogam-se as disposigBes em contrario, especialmente a Lei 573/1996, de 04 de
junho de 1996.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Mando, portanto a todos quanto ao conhecimento desta Lei pertencer e tocar que a cumpram €
facam cumprir t30 inteiramente assim como nela contém e declara.

Pago Municipal José De Filippo, Ro iro, MG, 09 de maio de 2008.

¢ Voo \Wadlonss
Luiz Antonio Medeiros
Prefeito Municipal

Publicado por afixagAo no Quadrg de Avisos
Em data de 2.9 L% 1L de acordo
com o Art. 89 da LOM g/Bgistrado no livro
Proprio.

FredericaPereira Paschoalino
Secretario Executivo
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ANEXO I
QUADRO PERMANENTE
Cadigo Cargo Nivel N. de Vagas
01.01 Ajudante Geral I 38
01.02 Auxiliar de Servigos Gerais 1 6
01.03 Auxiliar de Laboratorio I 1
01.04 Auxiliar de Saude | 2
01.05 Calceteiro | 1
01.06 Coletor de Lixo | 1
01.07 Jardineiro I 2
01.08 Magarefe | 1
01.09 Recepcionista/Telefonista | 3
01.10 Servente Escolar I 15
01.11 Vigia | 2
01.12 Digitador I 1
01.13 Encarregado de Estradas Municipais m 1
01.14 Bombeiro Hidraulico v 1
01.15 Aucxiliar Administrativo \% 15
01.16 Operador de Maquinas Leves \% 2
01.17 Técnico em Enfermagem \" 13
01.18 Técnico em Administragdao VI 6
01.19 Técnico em Desporto VI 2
01.20 Carpinteiro VI 1
01.21 Coveiro VI 2
01.22 Eletricista VII 1
01.23 Pedreiro VII 8
01.24 Comprador VII 2
01.25 Operador de Méaquinas Pesadas VI 2
01.26 Motorista Vil 14
01.27 Assistente de Execugdo Orgamentaria X 1
01.28 Fiscal de Obras X 1
01.29 Fiscal de Posturas Municipais e Meio Ambiente X 1
01.30 Fiscal de Tributos Municipais IX 1
01.31 Fiscal de Vigilancia Sanitaria X 1
01.32 Secretario Executivo X 1
01.33 Arquiteto X 1
01.34 Assistente Social X 2
01.35 Dentista X 2
01.36 Enfermeiro X 2
01.37 Engenheiro Civil X 1
01.38 Farmacéutico/Bioquimico X 1
01.39 Fisioterapeuta X 2
01.40 Fonoaudi6logo X 1
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01.41 M¢édico Veterinario X 1
01.42 Nutricionista X 1
01.43 Psicologo X 2
01.44 Advogado X1 1
01.45 Contador X1 1
01.46 Meédico Clinico Geral X0 2
01.47 Médico Ginecologista X0 1
01.48 Médico Pediatra X1 2
ANEXO II
QUADRO DE COMISSIONADOS

Cadigo Cargo Nivel | N. de Vagas
02.01 | Agente Administrativo C.1 2
02.02 | Agente da EMATER C.1 1
02.03 |Instrutor de Corte e Costura C.1 1
02.04 | Assessor Municipal C2 1
02.05 |Chefe de Almoxarifado C.2 1
02.06 |Chefe de Departamento de Assisténcia Social C2 1
02.06 | Chefe de Departamento de Compras e Licitagdo C.2 1
02.08 | Chefe de Departamento de Contabilidade e Orgamento C2 1
02.09 |Chefe de Departamento de Controle e Pagamento c2 1
02.10 |Chefe de Departamento de Cultura C2 1
02.11 | Chefe de Departamento de Pessoal G2 1
02.12 | Chefe de Educagédo C.2 1
02.13 | Chefe de Departamento de Esporte e Lazer C2 1
02.14 |Chefe de Departamento de Meio Ambiente C2 1
02.15 |Chefe de Departamento de Obras C2 1
02.16 | Chefe de Departamento de Patrimdnio e Servigos Gerais C.2 1
02.17 | Chefe de Departamento de Receita, Cadastro e Fiscalizagao| C.2 1
02.18 | Chefe de Depto. de Transporte e Estradas Municipais C2 1
02.19 | Chefe de Departamento de Turismo Cc2 1
0220 |Chefe de Depto. de Vig. Sanitario e Cont. Epidemiologico | C.2 1
0221 |Controlador Interno C2 1
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ANEXO III
QUADRO VENCIMENTO
TABELA I
CARGOS DE CARREIRA
Nivel Valor Fixado em R$
I 415,00
I 44528
Il 489,80
Y 517,69
Vv 538,89
VI 592,66
VII 629,26
VIII 651,93
X 788,84
X 867,72
XI 954,50
XII 1.300,00
TABELA I
CARGOS EM COMISSAO
Nivel Valor Fixado em RS
C.1 720,37
C2 1.507,86
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) ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS E REQUISITOS ESPECIFICOS

CARGOS DE CARREIRA
GRUPO: ATIVIDADES DE NiVEL ELEMENTAR

Cargo: AJUDANTE GERAL

Codigo: 01.01

Nivel: I

Requisito: Ensino Elementar (alfabetizagdo)
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigées:

- Realizar os trabalhos de conservagdo e limpeza de estradas e caminhos;

- Capinar e rogar terrenos, ruas e demais logradouros publicos;

- Realizar limpeza e o desentupimento de bueiros, sarjetas, valetas e canaletas;

- Realizar a roga nas margens dos cursos d’agua e nos acostamentos das estradas;

- Escavar, tampar buracos, desobstruir estradas e caminhos;

- Quebrar pedras e transporta-las para local adequado;

- Retirar entulhos;

- Realizar a escavagdo, manilhamento, colocagdo de canos e outros trabalhos necessarios a
implantagdo e manutengdo da rede de agua e esgoto;

- Carregar e descarregar veiculos, empilhando as mercadorias em lugares indicados;

- Auxiliar pedreiro e carpinteiro nas obras de construgao civil, executando tarefas proprias de
servente, tais como: transportar materiais de construgao, moveis, equipamentos e ferramentas,
de acordo com as instrugdes recebidas;

- Realizar demoligdes;

- Auxiliar na montagem e desmontagem de andaimes e barracas;

- Limpar e guardar ferramentas, equipamentos e material de trabalho que n3o exijam
conhecimentos especiais;

- Executar servicos de manutengdo e limpeza de cemitérios;

- Realizar as tarefas auxiliares de obras;

- Pulverizar inseticidas em areas com focos de mosquitos, com instrugdes recebidas;

- Podar arvores e cortar grama, de acordo com as instrugdes recebidas;

- Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, dos logradouros publicos, como varrigao,
coleta de lixo e entulhos, para manté-los em boas condigdes de higiene e conservagao,

- Auxiliar nos servigos de calgamento em ruas ou logradouros publicos, preparando o terreno
para receber o calgamento, executando servigos de feitura e reparos de meio-fio, e assentando

o calcamento adequado a cada local;
A‘[L 10
(
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- Ajudar em outros servigos de natureza afim ao ja mencionado.
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Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Codigo: 01.02

Nivel: [

Requisito: Ensino Elementar (alfabetizag@o)
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigoes:

- Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, espanando, aspirando, varrendo, lavando ou
encerando dependéncias, moveis e utensilios para manté-los em boas condigdes de higiene e
conservagao;

- Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os e
passando aspirador de po para retirar a poeira e detritos;

- Limpar utensilios, como objetos de adorno, utilizando pano ou esponja imidos ou outro
meio adequado para manter a boa aparéncia dos locais;

- Manter banheiros e toaletes limpos e em boas condigdes de uso, abastecendo-os com o0s
matérias de higiene pessoal necessarios;

- Coletar o lixo das dependéncias de trabalho, recolhendo-os em latdes, para deposita-los na
lixeira ou no incinerador;

-Ajudar na remog@o de méveis ou utensilios;

- Promover a conservagio em geral de areas internas ou ambientais, em repartigdes ou
estabelecimentos;

- Realizar servigos de copa e cozinha, como preparar e servir pequenos lanches, conservagao
dos espagos de refeitorio, limpeza dos utensilios de copa e cozinha,

- Realizar outros servigos afins.

Cargo: BOMBEIRO HIDRAULICO
Codigo: 01.14

Nivel: IV

Requisito: Ensino Elementar (alfabetizagio)
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuig¢oes:
- Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificagdes;
- Marcar os pontos de colocagdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros e
escavagdes do solo, utilizando instrumentos de dragagem ou marcagdo, para orientar a
instalagdo do sistema projetado;
_ Abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos chave e utilizando
ferramentas de escavagdo manuais ou mecénicas, para introduzir os tubos e partes anexas;
“:
A

11
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- Executar o corte, rosqueamento, curvatura e uniao dos tubos, utilizando serra manual,
tarraxas, bancada de curvar tubos e outros dispositivos mecanicos, para formar a linha de
canalizacio;

- Tamponar as juntas, empregando material apropriado ou soldando-as, para eliminar as
possibilidades de vazamento;

- Posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborando e utilizando parafusos,
porcas, luvas de juncao, solda ou argamassa, para confeccionar a linha de condugéo do fluido
e outras ligagdes;

- Instalar loucas sanitarias, condutores, caixa d'agua, chuveiro elétrico ou a gas, ferragens e
outras partes componentes das instalagdes, utilizando niveis, prumos, ferramentas manuais,
soldas e outros dispositivos, para possibilitar a utilizagdo das mesmas em construgdes
residenciais, comerciais e industriais;

- Montar e instalar registros e outros acessorios da canalizagao, trechos de tubos (metalicos e
ndo metalicos), fazendo as conexdes necessarias com os aparelhos, para completar a
instalagdo do sistema;

- Executar manuteng¢éo das instalagdes, substituindo ou reparando partes componentes, como
tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolastes e outros, para manté-las em
boas condi¢des de funcionamento;

- Executar o fechamento de furos e rasgos nos muros, paredes ou solo, e a renovagdo da
pintura, utilizando ferramentas e materiais de pedreiro e pintor, para restabelecer as condigdes
primitivas da edificag@o.

Cargo: CALCETEIRO

Cadigo: 01.05

Nivel: I

Requisito: Ensino Elementar (alfabetizagdo)
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicées:

- Realizar servicos de calgamento em ruas ou logradouros publicos, preparando o terreno para
receber o calgamento, executando servigos de feitura e reparos de meio-fio, e assentando o
calgamento adequado a cada local;

- Dimensionar os materiais a serem utilizados no calgamento, procurando o melhor

assentamento;

- Medir, limpar, fincar estacas, demarcando os locais para serem calgados;

- Efetuar o levantamento de material a ser utilizado, quando da execugdo de novas obras;
- Efetuar outros servigos correlatos.

Cargo: CARPINTEIRO
Codigo: 01.20

Nivel: VII k
= 12
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Requisito: Ensino Elementar (alfabetiza¢o)
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicées:

- Conferir a madeira e verificar suas condi¢des de uso;

- Preparar madeira cortando-as se necessario, conforme o tipo de uso tais como: reforma de
assoalhos, forros, colocagdo de madeira em tubulares utilizando instrumentos adequados
(serra-fita, circular, metro e esquadro)

- Operar maquinas para executar servigos de carpintaria;

- Medir as pegas com metro ou trena e providenciar o corte exato;,

- Corrigir a madeira retirando pregos, chapas de ferro, aplainando se necessario, para dar o
perfeito acabamento;

- Providenciar a manutengio das ferramentas de trabalho;

- Utilizar ferramentas manuais e mecanicas para confeccionar conjuntos ou pegas de
edificagdes e obras similares;

- Preparar formas de concreto;

- Reparar o mobiliario da Prefeitura,;

- Atuar no canteiro de obras, cortando, armando, instalando e separando pegas de madeira;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: COLETOR DE LIXO

Codigo: 01.06

Nivel: 1

Requisito: Ensino Elementar (alfabetizagdo)
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigdes:

- Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, dos logradouros publicos, como varrigao,
coleta de lixo e entulhos, para manté-los em boas condigdes de higiene e conservagao;

- Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhdes especiais, carrinhos
ou outro deposito, valendo-se de ferramentas manuais;

- Transportar o lixo e efetuar o seu despejo em locais destinados;

- Desempenhar fungdes de coletor em veiculos motorizados ou traquinados por animais;

- Realizar outros servigos correlatos.

Cargo: COVEIRO
Codigo: 01.21
Nivel: VII
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Requisito: Ensino Elementar (alfabetizagao)
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigdes:

- Preparar a sepultura escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou retirando a
lapide e limpando o interior das covas ja existentes, permitindo o sepultamento;,

- Auxiliar na colocagdo de caixdo, manipulando as cordas de sustentag@o, visando a perfeita
colocag@o na sepultura,

- Efetuar limpeza e conservagido do cemitério, promovendo as manutengdes necessarias,

- Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando a laje, assegurando a
inviolabilidade do timulo;

- Executar servigo de vigilancia do cemitério;

- Auxiliar no transporte de caixdes;

- Auxiliar na exumagao de cadaveres;

- Realizar outros servigos correlatos.

Cargo: ELETRICISTA

Codigo: 01.22

Nivel: VII

Requisito: Ensino Elementar (alfabetizagdo)
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigdes:

- Instalar e/ou recuperar sistemas e equipamentos elétricos, tais como: quadros de
distribuigdo, transformadores, fiagdo etc., promovendo troca de componentes ou de pecgas
defeituosas e executando as demais operagdes,

- Montar instala¢des de baixa e alta tens@o;

- Reparar instalagdes de baixa e alta tensao;

- Interpretar esquemas e especificagdes para seu trabalho;

- Fazer uso, quando necessario, de aparelhos de medigdo elétrica, material isolante e
equipamentos de solda;

- Passar fiagdo por tubos ou outros locais designados;

- Fazer manutengdo preventiva, substituindo fios desencapados ou com defeito;

- Ligar e desligar chaves de comando geral e de quadros de forga;

Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: JARDINEIRO

Codigo: 01.07
Nivel: 1
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Requisito: Ensino Elementar (alfabetizagio)
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicoes:

- Preparar a terra, adubando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos necessarios, para
proceder o plantio de flores, arvores, arbustos e folhagem;

- Preparar canteiros e arruamentos, colocando anteparos de madeira ou de outros materiais,
seguindo os contornos estabelecidos, para atender as estéticas locais;

- Fazer o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas, para
obter a germinagao;

- Recuperar os jardins, renovando as partes danificadas, transplantando as mudas, efetuando
alimpeza das mesmas com uso de ferramentas proprias;

- Capinar e limpar areas verdes em geral;

- Providenciar a poda das arvores, folhas e folhagens.;
- Promover a limpeza e manuteng@o de logradouro sobre sua responsabilidade funcional;
- Auxiliar na fiscalizag@o e conservagao do logradouro sobre sua responsabilidade;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: MAGAREFE

Codigo: 01.08

Nivel: 1

Requisito: Ensino Elementar (alfabetizagado)
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigdes:

- Efetuar o abate de animais encaminhados ao matadouro;

- Preparar os animais abatidos para a entrega aos locais de distribui¢do estabelecidos;

- Realizar e controlar o recebimento dos animais para serem abatidos;

- Verificar o controle das condi¢des de saude dos animais a serem abatidos;

- Verificar as condigdes sanitarias de abate e distribui¢do dos animais abatidos;

- Promover a manutengdo das instalagdes do matadouro, adequando-as as condigdes de
higiene;

- Promover a limpeza do curral dos animais destinados ao abate;

- Promover a manutengio e conservagdo em condigdes sanitarias adequadas do local de
trabalho;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS

Codigo: 01.16;01.25

Nivel: V; VIII |
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Requisito: - Ensino Elementar (alfabetizagdo)
- Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria C

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigées:

- Operar e conduzir maquinas e equipamentos, motoniveladores, carregadeiras, rolo
compactador, p4 mecanica, tratores e outros, para execugdo de servigos de escavagio,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagio de vias, carregamento e
descarregamento de material entre outros;

- Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha
e diregdo, para posicioné-la conforme as necessidades do servigo;

- Operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos de maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra,
areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

- Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, afim de garantir sua correta execugao,

- Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagio e estacionamento de
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas para assegurar
o bom funcionamento do equipamento;

- Acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva de maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados,
consume de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle de chefia;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: PEDREIRO

Cadigo: 01.23

Nivel: VII

Requisito: Ensino Elementar (alfabetizagio)
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicoes:

-Construir e/ou reformar obras de alvenaria ou confeccionar pegas de concreto, cuidando do
assentamento de tijolos, pedras, manilhas, telhas e revestimentos diversos neles incluida a
pintura das superficies;

- Preparar, limpar, medir, fincar estacas, alinhar terreno com fio de nylon ou outros,
assentando tijolos, adaptando-os com massas, nivelando-os e fixando as medidas, conforme o
terreno;

- Preparar massa para construgao, utilizando do material necessario conforme recomendagio;

}
|
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- Recpnstmir ou reformar meios-fios, canaletas, lajes, pisos, paredes, utilizando ferramentas
proprias;

- Demolir construgdes, retirar escombros e separar material reaproveitavel,

- Pintar paredes, placas, chapas, maquinas, equipamentos em geral, tubos, estacas de ferro,
tanques de latdo e outros, com tinta latex, a base de 6leo ou esmalte, utilizando pincel,
brochas, rolo e pistola a ar comprimido;

- Efetuar a limpeza da area trabalhada, fazendo uso de instrumentos adequados;

- Zelar pela seguranga propria e de seus ajudantes;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: SERVENTE ESCOLAR

Cédigo: 01.10

Nivel: I

Requisito: Ensino Elementar (alfabetizagao)
Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuicoes:

- Preparar e distribuir a merenda, conforme orientagao;

- Realizar servigos de limpeza e arrumagdo nas dependéncias da escola, mantendo-a em
condig¢des adequadas de utilizagio;

- Zelar pela boa organizagdo da copa, guardando os utensilios nos respectivos lugares;

- Realizar pequenos servigos de reparos, para conservagio do patrimdnio da escola;

- Auxiliar na manutengio da ordem na escola, sobretudo no inicio e término dos horarios de
aula e no intervalo dos alunos;

- Realizar outras atividades correlatas.

GRUPO: ATIVIDADE PROFISSIONAL DE NiVEL BASICO
Cargo: AUXILIAR DE LABORATORIO

Codigo: 01.03

Nivel: I

Requisito: Ensino Fundamental

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigodes:

- Auxiliar na execugdo de exames de rotina, documentando as analises realizadas e

arquivando copias dos resultados;
:
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- Conhecer, manejar e conservar aparelhos simples, verificando seu funcionamento: proceder
ao controle e ao levantamento do material, requisitando sua reposigao;

- Participar da preparag@o de solugdes reagentes e meios de cultura;

- Realizar coletas, sob supervisdo, registrando e identificando as amostras colhidas;

- Colaborar com pesquisadores na area de saude, executando todas as tarefas técnicas e
administrativas necessarias;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: AUXILIAR DE SAUDE

Cédigo: 01.04

Nivel: I

Requisito: Ensino Fundamental
Carga Hordria: 40 horas semanais

Atribuicoes:

- Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico e
odontologico;

- Encaminhar os pacientes aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial;

- Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como detalhes de informagao
médica;

- Informar, pessoalmente ou por telefone, os honorarios de atendimento;

- Atender as chamadas telefonicas prestando informagdes e anotando recado para,
oportunamente, transmiti-las aos seus destinatarios;

- Controlar ficharios e arquivos de documentos relativos ao historico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar a0 médico ou ao cirurgido—
dentista consulta-los, quando necessario;

- Providenciar a aquisi¢do e distribuicdo de medicamentos, de acordo com a orientagao
superior;

- Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratorio;

- Auxiliar o médico ou dentista no preparo do material a ser utilizado na consulta;

- Acompanhar o tratamento médico e dentario dos pacientes, inclusive quando hospitalizados;
- Colaborar na orientagdo ao publico em campanha de vacinagao,

- Zelar pela conservagédo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;

- Executar outras atividades correlatas.

Cargo: MOTORISTA
Codigo: 01.26
Nivel: VIII

Requisito: - Ensino Fundamental
- Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria D
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Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicées:

- Dinigir automoveis, ambulancias, caminhonetes, caminhdes, dnibus e outros veiculos de
transporte de passageiros e cargas;

- Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagio:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel do 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel etc;

- Verificar se a documentagio do veiculo a ser utilizada esta completa, bem como devolvé-la
a chefia imediata quando do término da tarefa;

- Orientar o carregamento e descarregamento de cargas com o fim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos dos materiais transportados;

- Auxiliar nas atividades de carga de materiais e equipamentos quando se fizer necessario:

- Zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranca,

- Fazer pequenos reparos de urgéncia;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o a
manutengao sempre que necessario;

- Observar os periodos de revisdo e manutengio preventiva do veiculo;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada em viagens realizadas,
objetos e pessoas transportados, itinerarios e outras ocorréncias;

- Recolher o veiculo apdés o servigo, deixando-o corretamente no estacionado pré-
estabelecido;

- Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;

-Executar outras tarefas afins.

Cargo: RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

Codigo: 01.09

Nivel: I

Requisito: Ensino Fundamental
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicoes:

- Operar mesa telefénica, recebendo chamadas telefénicas, movimentando chaves,
interruptores e outros dispositivos para estabelecer comunicagdes internas, locais e
interurbanas;

- Recepcionar e promover o atendimento publico no estabelecimento de lotagdo, informando
e encaminhado aos locais desejados;

- Registrar a duracdo e/ou custo das ligagdes, fazendo anotagdes em formularios apropriados
para permitir a cobranga e/ou o controle das mesmas;

- Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutengao;
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- Atender pedidos de informagdes telefonicas, anotando recados e registrando chamadas;

- Executar tarefas do mesmo grau de complexidade e responsabilidade a critério da chefia
imediata;

- Realizar agendamento de servigos, e efetuar protocolo de correspondéncias;

Cargo: VIGIA

Cédigo: 01.11

Nivel: I

Requisito: Ensino Fundamental
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicées:

- Promover a vigilancia de prédios publicos, pragas e jardins;

- Permanecer na Portaria abrindo ou fechando a porta para a entrada ou saida de veiculos ou
pessoas, inspecionando-os e identificando-os para as devidas anotagdes nas fichas de controle,
vistoriando funcionarios e entrega de material;

- Fazer a ronda por todas as dependéncias do local de trabalho, zelando pelo patriménio e
observando o cumprimento das normas essenciais de seguranga;

- Registrar qualquer irregularidade, informando ao superior ou a autoridade policial
competente;

- Abrir e fechar as dependéncias fora do horario de expediente, quando necessario,
registrando a ocorréncia para controle do superior;

- Substituir quando necessario o responsavel pelo controle de ligagdes telefonicas, recebendo-
as ou emitindo ligagdes fora do horario normal de expediente;

- Executar outras tarefas relacionadas com o cargo;

- Realizar outras atividades correlatas.

GRUPO: ATIVIDADE PROFISSIONAL DE NIVEL MEDIO E/OU
PROFISSIONALIZANTE

Cargo: ASSISTENTE DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Cadigo: 01.27
Nivel: IX

Requisito: - Ensino Médio
- Conhecimentos Béasicos de Informatica

Carga Horaria: 40 horas semanais
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Atribuigdes:

- Abrir fichas contabeis, conforme orientagao recebida;

- Langar, em fichas proprias, os valores das contas em movimento;

- Conferir comprovantes contébeis e outros documentos relativos a operagdes de pagamento;
- Efetuar ou conferis célculos aritméticos simples relativos a operagdes de pagamento;

- Arquivar fichas e documentos, separando-os e guardando-os segundo critério pré-
estabelecido;

- Digitalizar fichas, mapas, demonstrativos, relatorios contébeis e similares, copiando modelo
ou minuta preparada pela chefia;

- Auxiliar na organizagdo dos servigos da unidade;

- Extrais empenho de despesas;

- Fazer calculos e operag3es de carater financeiro;

- Emitir notificagdes de langamento de impostos e registrar pagamento, isengdo e perdio
destes;

- Fazer levantamento de débitos de contribuintes;

- Preencher mapas de arrecadagdo de impostos;

- Escriturar créditos sob supervisdo e fazer calculos relativos a contas correntes e fichas
financeiras;

- Fazer calculos ndo muito complexos sobre juros, percentagens entre outros;

- Auxiliar no levantamento de dados para a elaboragio orgamentaria;

- Elaborar boletins cadastrais, conferir dados cadastrais levantados nos campos, calcular areas
e executar outras tarefas auxiliares aos cadastros imobiliarios;

- Zelar pela conservag@o dos equipamentos utilizados e comunicar a chefia qualquer defeito
de funcionamento verificado, a fim de que seja providenciado o reparo;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 01.15
Nivel: V

Requisito: - Ensino Médio
- Conhecimentos Basicos de Informatica

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicdes:

- Preparar, digitalizar, conferir e arquivar documentos;

- Realizar servigos de escritoério sob supervisio do chefe imediato;
- Auxiliar na elaboragdo de programas e pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administragio;

- Auxiliar na realiza¢ao de estudos de simplificagdo de tarefas administrativas,

executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- Auxiliar na preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracio de
desempenho da unidade ou da administragio; N

|
|
|
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- Promover a guarda de documentos e a sua remessa ao arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinam a incinerago, de acordo com as normas que
regem a matéria;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: COMPRADOR

Cédigo: 01.24
Nivel: VIII

Requisito: - Ensino Médio
- Conhecimento Bésico de Informatica

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribui¢des:

- Contactar fornecedores cotando pregos, verificando a qualidade do produto, indagando sobre
prazo de pagamento e de entrega,

- Especificar as condi¢des de cada fornecedor e submeter ao superior para aprovagio;

- Emitir pedido de compra ao fornecedor, aprovado pelo superior, informando-o do volume
necessario, local de entrega e demais condigdes;

- Acompanhar todo o processo de compras procurando manter as condigdes de entrega
estabelecidas, evitando atrasos;

- Contactar com as empresas transportadoras para informar-se da remessa do material
adquirido;

- Receber os materiais adquiridos, conferi-los com a solicitagdo e encaminha-los ao
requisitante, arquivando a documentagio;

- Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e retirando os possiveis erros, para assegurar a corre¢do das
operagdes contabeis;

- Elaborar relatorios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da instituigao,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer os elementos contabeis
necessarios ao relatorio da area,;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: DIGITADOR
Codigo: 01.12
Nivel: II

Requisito: - Ensino Médio
- Conhecimentos Intermediarios de Informatica

Carga Hordria: 40 horas semanais
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Atribuigoes:

- Executar servigos gerais de digita¢ao;

- Operar equipamentos de computagio dentro dos critérios definidos para gravagio de dados;
- Verificar conteado de documentos recebidos de acordo com os sistemas a serem
empregados;

- Interpretar mensagens e corrigir erros adotando as medidas adequadas ao sistema;

- Elaborar relatorios;

- Promover copia de arquivos de seguranga de dados, criando "back-up";

- Cuidar da limpeza e seguranga do equipamento de trabalho;

- Solicitar reparos e manuteng@o no equipamento quando necessario;

- Participar da elaboragdo da programagdo, codificagdo e testar programas de média
complexidade para processamento de dados no computador;

- Preparar fluxogramas e sistematizar rotinas necessarias, sob orientagio;

- Participar dos diferentes processos operacionais destinados ao tratamento automatico dos
dados;

Cargo: ENCARREGADO DE ESTRADAS MUNICIPAIS

Cadigo: 01.13
Nivel: III

Requisito: - Ensino Médio
- Conhecimento Basico de Informatica

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuig¢oes:

- Realizar trabalho de inspegdo nas vias publicas do Municipio, emitindo relatério de vistoria
das condigdes de manutengao;

- Acompanhar o trabalho de construgdo e/ou restauragdo das vias publicas, inspecionando
quanto ao cumprimento das metas estabelecidas;

- Realizar controle de combustivel da frota municipal,

- Acompanhar os prazos e condigdes dos veiculos publicos, para fins de manutengao e
reparos;

- Acompanhar e auxiliar o engenheiro civil nas atividades e projetos relacionados a
conservagio e manutengdo das vias publicas;

- Zelar pela conservagio do patrimdnio publico, sobretudo nos equipamentos e maquinas
utilizados em obras de constru¢do e manutengio de estradas municipais e da frota municipal;
- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: FISCAL DE OBRAS

Codigo: 01.28

Nivel: IX
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Requisito: - Ensino Médio
- Conhecimento Bésico de Inform4tica

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigdes:

- Examinar projetos aprovados e acompanhar "In loco" a sua execugio;

- Executar trabalho de inspeg@o e vistoria para instruir processo;

- Conferir dimensdes, circulares, areas, muros d1v1sonos e outros itens, examinando a
observancia do projeto aprovado;

- Fazer verificagdo completa em obras concluidas para concessdo de habite-se;

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

- Informar processo de renovagédo e transferéncia de alvara, reforma, licenga de demoligio,
aprovagdo, modificag@o de projetos e outros casos afins e dar parecer;

- Informar em processo relativo a edificagdes, o tipo de imovel, area ocupada, croquis de
local, modificagdes do projeto aprovado e acréscimo de area;

- Solicitar o embargo de construgdes irregulares ja notificadas e/ou sua demoli¢do de acordo
com o previsto na legislagdo vigente;

- Apreender, quando necessario, materiais de constru¢ao clandestinas;

- Promover o cumprimento da legislagao relacionada a construgido de muros, passeios, redes
de esgoto e aguas pluviais;

- Fiscalizar, observar e promover o cumprimento das leis de uso e ocupagao do solo;

- Verificar a qualidade dos materiais de construg@o utilizados em obras publicas;

- Fiscalizar as obras municipais, orientando os servigos para a sua perfeita execugao;

- Elaborar relatorios de vistoria, inspe¢do e acompanhamento das obras;

- Verificar o cumprimento de prazos estabelecidos para a conclusdo das obras, bem como o
respeito as normas técnicas contidas no projeto;,

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: FISCAL DE POSTURAS E MEIO AMBIENTE
Caédigo: 01.29
Nivel: IX

Requisito: - Ensino Médio
- Conhecimento Basico de Informatica

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicoes: o ‘
- Fazer verificagdo do cumprimento do Cédigo de Posturas Municipais com referencia a
obstrugio de vias publicas, meio ambiente, comercio de vendedores ambulantes, horario de

funcionamento do comercio;
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- Executar apreensao, caso haja necessidade, de materiais de construgdes clandestinas ou ndo
autorizadas;

- Supervisionar as vias e logradouros, verificando a necessidade de se proceder a limpeza
publica;

- Orientar a comunidade em geral, no sentido de desobstruir e remover entulhos de
construgdes e pequenas obras;

- Conferir dimensdes, circulares, areas, muros divisérios e outros;

- Advertir e multar empresas ou particulares que estejam desrespeitando as normas
ambientais;

- Observar os niveis de poluigdo ambiental, sonora e hidrica;

- Fazer levantamentos e inspegdes, apresentando relatorios de vistoria;

- Notificar e lavrar autos de infragdo, embargos, preenchendo laudos de vistoria, onde haja
descumprimento de dispositivo legal;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

Codigo: 01.30
Nivel: IX

Requisito: - Ensino Médio
- Conhecimentos Basicos de Informatica

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicoes:

-Fazer o cadastramento dos contribuintes, bem como, o langamento, a cobranga e o controle
de recebimento dos tributos;

- Emitir parecer sobre pedidos de isen¢do de impostos e sobre recursos contra langamentos
considerados indevidos;

- Executar atividades de fiscalizag@o tributaria fazendeira;

- Controlar tarefas relativas a tributag?o, fiscalizag¢do e arrecadagio;

- Examinar e analisar livros fiscais, contabeis, notas fiscais, faturas, balangos e outros
documentos dos contribuintes;

- Expedir notificagdes, autos de infragdo, apreensdes, intimagdes e langamentos previstos em
leis regulamentadas e c6digos municipais;

- Instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fiscais e diligencias;

- Visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigo, com a finalidade
de fiscalizagdo do pagamento das taxas e impostos municipais;

-Elaborar o Cadastro de Contribuintes Municipais, promovendo o langamento a cobranga,

- Verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

- Emitir guias para o recolhimento dos contribuintes, junto ao 6rgdo municipal ou instituigdes
financeiras;

- Elaborar relatorio de vistoria;

- Realizar outras atividades correlatas. 1
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Cargo: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Codigo: 01.31
Nivel: IX

Requisito: - Ensino Médio
- Conhecimentos Basicos de Informatica

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigées:

- Identificar e fiscalizar situagdes de risco na criagio e abate de animais;

- Fiscalizar mananciais de abastecimento de agua domiciliar e coletivo;

- Fiscalizar agdes na area de esgotamento sanitario, caracterizando se o uso e manutengao do
sistema instalado esta sendo correto;

-Cadastrar empresas e fiscalizar o servigo de limpeza de fossas e sumidouros e o destino final
do material;

-Orientar e verificar o cumprimento dos codigos de obra, postura e sanitario vigentes em sua
area de saneamento de edificagdes;

-Participar da elaboragdo dos codigos de obra, postura e sanitario,

-Realizar inspegdo para efeito de liberagdo de alvara sanitario (habite-se, licenga para
funcionamento);

-Realizar mapeamento da ocupagdo do espago urbano, semi-urbano e rural e elaborar plantas
cadastrais;

-Realizar inquéritos sanitarios;

-Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e
responsabilidade, a critério da chefia imediata.

Cargo: SECRETARIO EXECUTIVO

Codigo: 01.32
Nivel: IX

Requisito: - Ensino Médio
- Conhecimentos Basicos de Informatica

Carga Hordria: 40 horas semanais

Atribuicoes:

- Planejamento, organizagdo e diregdo dos servicos de secretaria do Gabinete;
- Assisténcia e assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito;

- Redagio e expedigdo de textos oficiais, tais como Projetos de Leis, Decretos, Oficios e
outros atos;

- Interpretagdo e sintetizagdo de textos e documentos;

- Registro e distribui¢do de expediente e outras tarefas correlatas;
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- Orientagdo na selegdo da correspondéncia para fins de resposta nos padrdes técnicos;

- Organizar e manter arquivo de documentos oficiais, sobretudo dos atos oficiais do
Municipio, procedendo a autuagio, classificagdo, etiquetagem, guarda, conservagao;
-Acompanhar ou representar o Prefeito ou o Chefe de Gabinete, quando solicitado.

Cargo: TECNICO EM ADMINISTRACAO
Codigo: 01.18

Nivel: VI

Requisito: - Ensino Médio
- Conhecimentos Basicos de Informatica

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicées:

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administragao;

- Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantagdo de servigos
e rotinas de trabalho;

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

- Auxiliar na realizagdo de estudos de simplificagdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- Redigir ou verificar a redagdo de minutas de documentos, relatérios e pareceres que exijam
pesquisas especificas;

- Redigir, rever a reda¢do ou aprovar minutas de correspondéncias que tratem de assuntos de
maior responsabilidade;

- Estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade;

- Orientar a preparagao de tarefas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administragao;

- Colaborar com técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- Coordenar a preparagao de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papeis
administrativos que periodicamente se destinam a incinerag@o, de acordo com as normas que
regem a matéria,

- Selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Prefeitura, para fins de divulgacao,
informacgao e documentagao;

- Colaborar em estudos para a padronizagdo do material utilizado pela Prefeitura, bem como
para a elaborag@o do Catalogo de materiais;

- Coordenar levantamento de dados e auxiliar na elaboragdo orgamentaria,

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

- Executar outras tarefas afins.
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Cargo: TECNICO EM DESPORTO

Cédigo: 01.19

Nivel: VI

Requisito: Ensino Médio

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicées:

- Desenvolver atividades para preparagdo fisica e psicologica de pessoas e equipes, para a
pratica de modalidades desportivas;

- Repassar a equipes instrugdes tedricas sobre as modalidades desportivas;

- Desenvolver atividades para orientagdo técnica e tatica de equipes envolvidas na pratica de
modalidades desportivas;

- Treinar equipes e atletas do municipio preparando-as para a pratica de modalidades
desportivas;

- Selecionar atletas para integrar equipes desportivas e escalar selegdes por ocasifio de treinos
e competi¢des das quais participe o municipio;

- Desenvolver agdes para estimular a pratica de modalidades desportivas no municipio e sua
participagdo em eventos e competigdes;

- Executar atividades correlatas.

Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

Caédigo: 01.17
Nivel: V

Requisito: - Ensino Médio Profissionalizante
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuicodes:

- Ministrar medicamentos, prestar os primeiros socorros, observando prescrigdes e/ou
orientagdes médicas;

- Auxiliar no desenvolvimento de tratamentos fisioterapicos;

- Preparar e esterilizar equipamentos para exames e intervengdes;

- Registrar as ocorréncias e anotar nos prontuarios as dispensas e prescrigdes médicas;
- Auxiliar o Enfermeiro em suas atribuigdes;

- Zelar pela guarda e conservag@o dos remédios e materiais do servigo médico;

- Realizar outras atividades correlatas.
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GRUPO: ATIVIDADE PROFISSIONAL DE NiVEL SUPERIOR
Cargo: ADVOGADO

Codigo: 01.44

Nivel: XI

Requisito: - Ensino Superior em Direito
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuigées:

- Prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Prefeitura , emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais,
civis e outros, através de pesquisas da legislag@o, jurisprudéncia, doutrinas e instrugdes
regulamentares;

- Atuar, mediante autorizagdo do Procurador Juridico e com procuragdo do Prefeito
Municipal, em qualquer foro ou instdncia em nome do Municipio, nos feitos em que este seja
o autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

- Estudar e redigir minutas de projeto de lei, decretos, atos normativos, bem como
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 da divida ativa, bem como promover desapropriagdes, de forma amigavel
ou judicial;

- Estudar questdes da Prefeitura que apresentam aspectos juridicos especificos;

- Assistir a Prefeitura na negociagdo de contratos, convénios de acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

- Estudar processos de aquisi¢do, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessado o
Municipio, examinando toda a documentagdo concernente a transacao,

- Acompanhar o andamento de causas, visitando Varas, Cartorios e outras repartigdes, para
comunicar a situagdo das mesmas com & tomada das devidas providéncias;

- Efetuar a distribui¢do de autos, entregando as originais as secretarias dos Tribunais e as
copias & parte contraria para possibilitar o exame dos mesmos;

- Preparar certificados dos documentos, reproduzindo pegas processuais, escritos, constantes
de suas notas e outros dados pertinentes, em impressos apropriados, para cumprir disposigdes
legais;

- Realizar outras atividades correlatas com a profissao.

Cargo: ARQUITETO

Codigo: 01.33
Nivel: X
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Requisito: - Ensino Superior em Arquitetura
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuigdes:

- Participar dos trabalhos de elaboragdo ou revisao da legislagdo e normas pertinentes as
questdes urbanisticas e ambientais, da definigdo de diretrizes, tecnologia e formas de a¢@o nos
sistemas urbanos e da preservagdo ambiental,

- Promover o mapeamento das diversas areas urbanas, com as indicagdes das caracteristicas
de uso e ocupagdo do solo, hierarquizagdo do sistema viario;

- Distribui¢io de equipamentos e servigos e demais peculiaridades locais com o fim de
facilitar a futura ordenagdo urbana dessas areas;

- Estudar, projetar, orientar e fiscalizar a construgdo de edificios com toda suas obras
complementares;

- Elaborar projetos de construgdo de edificios, observando os regulamentos vigentes e estilos
arquitetdnicos do lugar,

- Elaborar projetos e supervisionar a execugao de planos diretores;

- Executar desenhos, croquis ou maquetes para ilustrar o aspecto que devera ter o edifico
quando concluindo;

- Estudar a padronizag@o de ambientes de trabalho;

- Participar de equipes ou grupos de trabalhos em assuntos de sua especialidade;

- Dar orientacdo quanto a instalagdes de locais de trabalho;

- Participar de periciais e emitir laudos técnicos;

- Participar da elaborag@o de editais de licitagdo e/ou contratos de obras arquitetonicas;

- Estudar propostas de firmas empreiteiras para a realizagdo de obras e servigos
arquitetonicos,

- Realizar outras atividades correlatas com a profissao.

Cargo: ASSISTENTE SOCIAL
Codigo: 01.34
Nivel: X

Requisito: - Ensino Superior em Servigo Social
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Hor4ria: 30 horas semanais

Atribuicées:

- Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal e servidores
municipais;

- Elaborar e executar programas de capacitagdo de mao de obra e sua integragao no mercado
de trabalho;

- Elaborar ou participar da elaborag@o e execugdo de campanha educativa no campo da Satde
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Publica, higiene e saneamento;

- Orientar comportamento de grupos especificos de pessoas, em fase de problemas de
habitagdo, saude, higiene, educagio, planejamento familiar e outros;

-Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a
domicilio e outros meios, a prevengéo ou solugido de problemas sociais identificados entre
grupos especificos de pessoas;

- Organizar e manter atualizados referéncias sobre as caracteristicas scio-econdmicas da
populagdo em geral, sobretudo dos usuarios de servigos publicos;

- Participar da elaborago, execucdo e avaliagdo dos programas de orientagdo educacional e
na rede escolar municipal;

- Aconselhar e orientar a populag@o nos postos de satde, escolas e creches municipais;

- Orientar os servidores que auxiliam na execug@o das atribuigdes tipicas da classe;

- Efetuar visitas domiciliares, a associa¢3es e outras instituigdes, procedendo a estudos
situacionais de problemas que devem ser objeto de agdes da Administragdo Municipal;

- Promover a participagdo consciente dos municipes em grupos, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, visando o
progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

- Emitir Parecer Social da situag@o de beneficiados por programas e agdes sociais do
Municipio;

- Realizar outras atividades correlatas com a profiss@o.

Cargo: CONTADOR
Codigo: 01.45
Nivel: XI

Requisito: - Ensino Superior em Ciéncias Contabeis
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuicées:
- Planejar o sistema e operagdo, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;
- contabilizar os documentos, analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a
observancia do plano de contas adotado;
- Escriturar os livros comerciais e fiscais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;
- Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagido de contas;
- Proceder e orientar a classificagdo e avaliagio de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servigos;
- Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas;
- Fazer analise econdmico-financeira e patrimonial,
- Examinar sob os aspectos juridico-contabeis e técnicos os atos de natureza financeira e
orcamentaria;
- Participar da formulag@o do Orgamento Municipal;
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- Participar da formulaggo da Politica Fiscal do Municipio;

- Analisar o impacto financeiro de planos e programas governamentais sobre as receitas e
despesas Municipais;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operag0es realizadas, de
natureza orgamentaria ou néo, de acordo com plano de contas da Prefeitura;

- Auxiliar na elaboragao e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

- Inspecionar a escrituragdo de contas bancarias do Municipio;

- Examinar empenho de despesas e a existéncia de saldos nas dotag3es;

- Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita,

- Executar todas as tarefas relacionadas com a escrituragio contébil;

- Conferir a emiss@o de guias de pagamento;

- Conferir diariamente documentos de receita, despesas e outros;

- Examinar a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e providenciando a corregio;

- Fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balancos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;

- Auxiliar na anélise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- Elaborar a demonstragdo das contas consolidadas da Prefeitura,

- Corrigir e ordenar os dados para a elaboragdo do Balango Geral;

- Elaborar Balango Geral da Prefeitura;

- Redigir correspondéncias e emitir pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia;

- Orientar os servigos que o auxiliam na execugio das tarefas tipicas do cargo;

- Zelar pela guarda e conservagio dos valores e equipamentos da unidade;

- Realizar outras atividades correlatas com a profissdo.

Cargo: DENTISTA
Cédigo: 01.35
Nivel: X

Requisito: - Ensino Superior em Odontologia
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuigées:
- Examinar, diagnosticar e tratar afec¢des de boca, dentes e regides buco-maxilo-facial,
utilizando processos clinicos ou cirirgicos;
- Realizar trabalhos preventivos de limpeza profilaticas dos dentes e gengivas, extraindo
tartaros, eliminando a instalagao de focos de infecgdo;
- Prescrever ou administrar medicamentos, de natureza oral ou parenteral, para tratar ou
prevenir afecgdes buco-maxilo-facial;
- Manter registros dos pacientes examinados e tratados;
- Efetuar levantamentos que identifiquem indicadores odontoldgicos de saude publica;
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- Participar do planejamento, execug@o e avaliagdo de programas educativos de prevencao dos
problemas de saude bucal e programas de atendimento odontolégico voltados para os
estudantes da rede municipal de ensino e para a populagio de baixa renda;

- Participar da elaboragao de planos de fiscalizagdo sanitaria;

- Realizar pericias odontologicas e emitir parecer técnico dentro de sua area, quando
solicitado;

- Promover o encaminhamento de pacientes em casos de tratamento especializado;

- Realizar outras atividades correlatas com a profisso.

Cargo: ENFERMEIRO

Codigo: 01.36
Nivel: X

Requisito: - Ensino Superior em Enfermagem
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuicoes:
- Dirigir o 6rgdo de enfermagem integrante da estrutura basica da institui¢do de satide publica
e chefia de servigo e de unidade de enfermagem,;
- Realizar triagem nas unidades de saude afim de otimizar o atendimento;
- Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de programas de
saude e no atendimento das necessidades dos pacientes e doentes;
- Coletar e analisar dados socio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de saude;
- Efetuar consultoria, auditoria e emissdao de parecer sobre matéria de seu conhecimento
profissional;
- Elaborar, juntamente com a equipe de saide, normas técnicas e administrativas dos servigos,
para organizar programas em base cientificas;
- Estabelecer programas para atender as necessidades de sauide da comunidade, dentro dos
recursos disponiveis;
- Planejar, organizar e dirigir os servi¢os de enfermagem de satide publica, atuando técnica e
administrativamente, para manter um padrao elevado de assisténcias de enfermagem;
- Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunides, a
fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos de higiene;
- Supervisionar e orientar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuigdes tipicas do
cargo;
- Participar na elaboracdo de medidas de prevencgdo e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem,
- Participar na prevengao e controle das doencas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia epidemiologia;
- Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puerperal e ao recém-nascido;,
- Participar de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;
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- Acompaphar a evolugio e o trabalho de parto e prestar assisténcia obstétrica em situagdo de
emergeéncia,

Participar em programas e atividades de educagdo sanitaria, visando a melhoria de saude,
particularmente nos programas de educagdo continuada,;

- Participar de programas de higiene e seguranga do trabalho e de preveng@o de acidentes e de
doengas profissionais do trabalho;

- Participar da elaboragdo e da operacionalizagdo do sistema de referencia e contra referéncia
do paciente nos diferentes niveis de atengdo a saude;

- Realizar outras atividades correlatas com a profissao.

Cargo: ENGENHEIRO CIVIL
Codigo: 01.37
Nivel: X

Requisito: - Ensino Superior em Engenharia Civil
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuigoes:

- Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia;

- Participar da elaboragdo de editais de licitagdo e/ou contratos de obras;

- Elaborar, acompanhar a execugdo e dirigir projetos de engenharia, relativos a sistemas de
agua e esgoto, construgdes, rodovias vicinais e municipais;

- Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a programagao
da execugdo de planos de obras;

- Fiscalizar a execugdo de obras terceirizadas pela administragao;

- Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as obras;

- Licenciar obras para a construgdo ou reformas, de acordo com a legislagao em vigor,

- Analisar processos e aprovar projetos de loteamento, construgdes e habite-se de acordo com
a legislagdo em vigor,

- Promover a regularizagio dos loteamentos e construgdo clandestinas e irregulares;

- Emitir pareceres técnicos dentro de sua area, quando solicitado;

- Auxiliar nos trabalhos de Defesa Civil dentro de suas competéncias funcionais;

- Executar outras tarefas correlatas com a profissao.

Cargo: FARMACEUTICO/BIOQUIMICO

Codigo: 01.38
Nivel: X

Requisito: - Ensino Superior em Farmécia e Bioquimica
- Registro no conselho profissional respectivo
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Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuicées:

- Controlar a aquisi¢do e distribui¢do dos medicamentos nas unidades do municipio,
verificando os prazos de validade e exercendo o controle de qualidade sobre os medicamentos
utilizados;

- Prestar consultoria na elaboragdo do plano de gerenciamento de residuos de servigo de
saude, pela elaboragdo, implantagdo, execugdo, treinamento e gerenciamento dos Residuos de
Servigo de Saude, desde a geragdo até a disposigdo final, de forma a atender aos requisitos
ambientais e de saude coletiva;

- Realizar a coleta, armazenamento e analise de material em laboratério de analises clinicas;

- Realizar outras atividades correlatas com a profissao.

Cargo: FISIOTERAPEUTA
Caédigo: 01.39
Nivel: X

Requisito: - Ensino Superior em Fisioterapia
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Hordria: 30 horas semanais

Atribuigdes:

- Fazer diagnoéstico fisioterapico: avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e
acidentados com base nas informagdes médicas e na realizagdo de testes musculares,
funcionais, de verificagdo da cinética e da movimentag@o de pesquisas de reflexos, de provas
de esforcos entre outros, de modo a identificar o nivel de capacidade funcional do 6rgao
afetado;

- Elaborar com base no diagnostico fisioterdpico efetuado e em recomendagdes médicas,
programa de tratamento adequado as condigdes peculiares do paciente;,

- Utilizar no tratamento de incapacitados fisicos, aparelhagem elétrica, massagem, exercicios
respiratérios, cardio-respiratorios, —cardio-vasculares, de educagdo ou reeducagdo
neuromuscular de regeneragio e ou relaxamento muscular, de regeneragao osteoarticular, de
corregdo de vicio postural, de adaptagdo ao uso de ortese, de protese e de adaptagdo dos meios
materiais disponiveis, pessoais ou ambientais para o desempenho fisico do paciente;

- Orientar os familiares quanto ao procedimento a ser adotado em casos de limitagGes de
capacidade fisica, bem como orientar o paciente para a execugdo de terapia em sua residéncia,
quando for o caso;

- Proceder ao controle de aplicagio dos agentes fototerapicos, termoterapicos, eletroterapicos
e aeroterapicos, regulando sua areas de aplicagdo e limite de tempo e intensidade;
-Consignar no prontuario avaliagdes, reavaliagdes e observagdes sobre o paciente, zelando
pela provisdo, assisténcia e manuteng¢@o adequada a0 mesmo;

- Executar tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a
critério da chefia imediata
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- Participar na elaboragdo do planejamento, execug@o e avaliagdo da programagdo de satde e
dos planos assisténcias de saude;

- Participar de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educag@o continuada,;

- Realizar outras atividades correlatas com a profissao.

Cargo: FONOAUDIOLOGO

Codigo: 01.40
Nivel: X

Requisito: - Ensino Superior em Fonoaudiologia
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuicoes:

- Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando os exames necessarios e, quando for o caso,
encaminha-lo a outros especialistas com as orientagdes e indicagdes pertinentes;

- Programar, desenvolver e supervisionar o tratamento de voz, fala, linguagem, expresséo e
compreensio do pensamento verbalizado;

-Emitir parecer na sua especialidade visando estabelecer diagnostico e treinamento;

- Atuar de forma terapéutica com objetivo de prevengdo, orientagdo, palestras, exames e
tratamento que influenciam a comunicag@o, ou sejam a fala, a voz, linguagem e audigdo;

- Efetuar orientagio profissional, junto aos servidores verificando a necessidade de tratamento
que influenciem na comunicagdo — fala, voz, linguagem e audigao.

- Realizar outras atividades correlatas a profissao.

Cargo: MEDICO
Cédigo: 01.46;01.47;01.48
Nivel: XII

Requisito: - Ensino Superior em Medicina
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 20 horas semanais

Atribuicdes:
- Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina

preventiva ou terapéutica,
- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes
normais, para confirmar ou informar diagnosticos;
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- Manter registros dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, tratamento
prescrito e evolug@o da doenga,

- Prestar atendimento com urgéncias clinicas, cirurgicas e traumatologicas;

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- Fazer exames médicos necessarios a admissdo de pessoal pela Prefeitura,

- Coletar e avaliar dados bioestatisticos socio-sanitarios da comunidade, de forma a
desenvolver indicadores de satide da populagio estudada;

- Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a
comunidade de baixa renda e para estudantes da rede municipal de ensino;

- Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saide ptblica e medicina
preventiva;

- Participar do desenvolvimento de planos de fiscalizagdo sanitaria;

- Cumprir plantdes em estabelecimentos médico/hospitalares;

- Emitir Parecer dentro da area de atuag@o, quando solicitado;

- Executar as tarefas inerentes a cada especialidade;

- Realizar outras atividades correlatas a profissao.

Cargo: MEDICO VETERINARIO

Codigo: 01.41
Nivel: X

Requisito: - Ensino Superior em Medicina Veterinaria
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuigoes:

- Promover a fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgao, manipulagdo, armazenamento e
comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como nos abatedouros;

- Proceder ao controle de zoonoses, efetivando levantamento de dados, avaliagdes
epidemiologicas e realizando programas para possibilitar a erradicagdo dessas doengas;

- Participar da elaboragdo e coordenagdo de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal,

- Participar do planejamento e execugdo de campanhas educativas no campo da saude publica,
- Coordenar campanhas de vacinagdo animal;

- Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica relacionados
com a pecuaria e a saude publica para favoreceres a sanidade e a produtividade dos rebanhos;
- Realizar outras atividades correlatas com a profissao.

Cargo: NUTRICIONISTA

Codigo: 01.42

Nivel: X
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Requisito: - Ensino Superior em Nutrigdo
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuicdes:

- Organizar, controlar e determinar programas de alimenta¢do com base no valor nutritivo dos
alimentos;

- Controlar a estocagem, preparagdo, conservagio e distribui¢do dos alimentos;

- Elaborar mapa dietético dos doentes, estabelecendo tipos de dieta e horarios de alimentago;,
- Efetuar o registros das despesas, estimando o custo médio da alimentag@o;

- Orientar o trabalho do pessoal auxiliar;

- Elaborar cardapios da merenda escolar rede municipal de ensino, organizando os trabalhos
de preparagdo e supervisionando os resultados;

- Realizar atendimentos clinicos na rede de satide publica do municipio;

- Emitir parecer técnico em sua area, quando solicitado;

- Realizar outras atividades correlatas com a profissio.

Cargo: PSICOLOGO

Caodigo: 01.43
Nivel: X

Requisito: - Ensino Superior em Psicologia
- Registro no conselho profissional respectivo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuicées:

- Exercer atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho, como recrutamento,
selegdo, orientagdo e treinamento profissional, organizando e aplicando testes e provas;

- Acompanhamento e avaliagdo de desempenho pessoal, efetuando entrevistas com aqueles
que apresentem problemas de ordem psicologica;

- Desenvolver dindmicas de grupo que visem adaptagdo ou readaptacido dos servidores com
problemas de comportamento;

- Desenvolver atividades visando orientar professores quanto a problemas comportamentais e
de aprendizagem dos alunos;

- Realizar atendimento psicologico, em seus diversos seguimentos, dentro das escolas
municipais;

- Realizar atendimento psicoldgico na rede municipal de saide, promovendo tratamentos
adequados e encaminhando a tratamento complementares, quando necessario;

- Participar da formagdo e implementag@o da politica municipal de saude do Municipio;

- Realizar outras atividades correlatas com a profissao.
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CARGOS EM COMISSAO

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo: 02.01

Nivel: C.1

Requisito: Ensino Médio

Carga Horaria: Dedicagdo exclusiva

Atribuigées:

- Supervisionar e conferir o arquivamento de documentos em pastas especificas, classificando
e/ou codificando as mesmas;

- Elaborar respectiva planilha de despesas e efetuar controle de requisi¢des e recebimento de
materiais do Departamento;

- Atender a chamadas telefonicas, conduzindo de forma direta as necessidades de cada
chamada;

- Ordenar, supervisionando o levantamento de dados para subsidiar pareceres, informagdes e
relatorios;

- Executar outras tarefas atribuidas por superior.

Cargo: AGENTE DA EMATER

Caédigo: 02.02
Nivel: C.1

Requisito: - Ensino Médio
- Servidor Efetivo

Carga Hordria: Dedicagdo exclusiva

Atribuigées:

- Exercer as fungdes de Auxiliar de Escritorio junto a EMATER,;

- Auxiliar o Técnico da EMATER na organizag@o, estruturagdo e condugio de atividades
voltadas ao desenvolvimento agrario do Municipio, promovendo e aperfeigoando sistemas,
métodos e processos de trabalhos;

- Levantar dados, junto a unidades organizadas, relativos a processos e programas que possam
ser implantados no Municipio, segundo orientagdo do Técnico da EMATER;

- Enviar relatorios mensais das Atividades desenvolvidas pelo 6rgdo da EMATER junto ao
Municipio de Rodeiro.

Cargo: ASSESSOR MUNICIPAL

Codigo: 02.04
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Nivel: C.2

Requisito: Ensino Superior, preferencialmente.
Carga Hordria: Dedicagdo exclusiva

Atribuigées:

- Prestar assisténcia direta ao Prefeito;

- Planejar, coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos da Assessoria para a realizagdo de
atividades executivas;

- Representar oficialmente o Prefeito quando designado;

- Promover o entrosamento da Assessoria com as demais unidades organizacionais da
Prefeitura Municipal;

- Sugerir e solicitar ao Prefeito as providencias que julgar necessarias para o bom andamento
dos servigos;

- Proferir despachos interlocutérios e decisorios;

- Executar outras tarefas atribuidas pelo Prefeito.

Cargo: CHEFE DE DEPARTAMENTO

Cédigo: 02.05a 02.20
Nivel: C.2
Requisito: Ensino Médio, preferencialmente.

Carga Horaria: Dedicacdo exclusiva

Atribuicoes:

- Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao Departamento;

- Analisar e coordenar as atribui¢des dos seus subordinados, distribuindo as tarefas de
Departamento, determinando prazos para execugao;

- Elaborar relatorios sobre as atividades do seu Departamento;

- Organizar e propor a escala de ferias dos seus subordinados;

- Fazer reunides periddicas com seus subordinados;

- Cuidar da parte disciplinar do pessoal de seu Departamento, sobre a presenca, horas-extras,
faltas e atrasos, descumprimento do Estatuto e desrespeito as normas e determinagdes;

- Sugerir o aperfeigoamento de seus comandados através de treinamento e desenvolvimento;

- Redigir documentos, pareceres e instrugdes;

- Autorizar requisi¢@o de material, observando o consumo;

- Preparar dados de inquéritos administrativos sobre irregularidade cometidas por seus
subordinados;

- Proferir despachos sobre assuntos relativos a sua 4rea, encaminhando-os 4 instancia
superior, quando for o caso;

- Executar outras tarefas atribuidas por superior.
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Cargo: CONTROLADOR INTERNO

Cédigo: 02.21

Nivel: C.2

Requisito: Ensino Superior

Carga Hordaria: Dedicagdo exclusiva

Atribuicdes:

- Desempenhar atividades e agOes necessarias ao fiel cumprimento da legislagdo municipal
especifica que dispde sobre o Orgdo de Controle Interno no ambito do Poder Executivo
Municipal e Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e do
Tribunal de Contas da Unifio, bem como os demais Orgdos que compdem o Sistema de
Controle da Administragdo Publica;

- Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentéria, financeira, patrimonial e
operacional dos 6rgaos da Administragdo Direta e Indireta, com vistas & ampliagdo regular e a
utilizagdo racional dos recursos e bens publicos;

- Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos, propostas de Diretrizes,
Programas e Agdes que objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, no ambito da
Administragdo Direta e Indireta;

- Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
publicagdo, de qualquer forma, dos recursos publicos;

- Executar os trabalhos de inspegdo nas diversas areas e orgdos constitutivos do Poder
Executivo;

- Zelar pela organizagdo e manuten¢do atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiros, valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patrimonio, controle de abastecimento, de manuteng¢do de veiculos, obras, convénio, controle
de atendimento a assisténcia social, assim como dos 6rgios e entidades sujeitos a auditoria
pelo Tribunal de Contas;

- Exercer o controle das operagdes de créditos, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

- Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua fungéo institucional.

Cargo: INSTRUTOR DE CORTE E COSTURA

Cadigo: 02.03
Nivel: C.1

Requisito: - Conhecimento Técnico de Corte e Costura
- Ensino Médio, preferencialmente

Carga Horaria: Dedicagdo exclusiva

41



PREFEITURA MUNICIPAL DE RODEIRO

CNPJ: 18.128.256/0001-44
Tel.: (32) 3577-1173 / 3577-1241 - Fax: 3577-1309
Praga S&o Sebastido, 215 - Centro - Cep 36510-000 - Rodeiro - MG

Atribuic¢des:

- Ministrar cursos de corte e costura de formagdo profissionalizante, levando aos alunos
conhecimentos inerentes a profissdo de costureiro(a) e cortador(a) destinado ao setor téxtil de
forma geral,

- Desenvolver o programa do curso, de forma a trabalhar todo os requisitos basicos da
profissao;

- Fazer exposigdes tedricas pertinentes, para desenvolver nos alunos a capacidade de
compreensdo e pratica,

- Orientar e verificar a aplicagdo dos alunos nos exercicios praticos de treinamento induzindo-
0s a0 raciocinio légico e aquisigdo de conhecimentos elementares a profissio;

- Verificar o aproveitamento dos alunos e testar a validade dos métodos de ensino:

- Registrar a freqiiéncia, a matéria dada e os trabalhos efetivados avaliando o
desenvolvimento do curso.
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ANEXO V

QUADRO DAS DISPOSICOES TRANSITORIO NOS CARGOS EXISTENTES

Cargo Atual previsto na Lei 573/1996

Cargo Transformado

Ajudante Geral Ajudante Geral
Gari
Faxineiro Auxiliar de Servigos Gerais
Lavadeira
Cozinheira
Telefonista Recepcionista/Telefonista
Recepcionista
Operador de Maquinas Operador de Maquinas Leves
Operador de Maquinas Pesadas
Bioquimico Farmacéutico/Bioquimico
Almoxarife Extinto
Auxiliar de Biblioteca Extinto (cargo previsto na LC n. 007/2007)
Bibliotecaria Extinto (cargo previsto na LC n. 007/2007)
Continuo Extinto
Coordenador de Creche Extinto
Desenhista Extinto
Engenheiro Agronomo Extinto
Inspetor Escolar Extinto (cargo previsto na LC n. 007/2007)
Monitor de Creche Extinto
Pintor Extinto
Professor Extinto (cargo previsto na LC n. 007/2007)

Professor de Lingua Estrangeira

Extinto (cargo previsto na LC n. 007/2007)

Professor de Musica

Extinto (cargo previsto na LC n. 007/2007)

Supervisor Educacional

Extinto (cargo previsto na LC n. 007/2007)

Técnico em Turismo Extinto
Técnico em Arrecadagido Extinto
Zelador de Bomba D’agua Extinto
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