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LEI COMPLEMENTAR N° 010, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2012

“Reestrutura o Quadro de Pessoal, Plano de

Cargos, Salarios, Carreira e Avaliagdo de
Desempenho dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Grupiara/MG, e da outras
providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE GRUPIARA/MG, por seus nobres Edis, APROVA, e eu,
PREFEITO MUNICIPAL, no uso das atribui¢des conferidas pela Lei Organica do Municipio,
SANCIONO a seguinte LEl MUNICIPAL:

TITULO I
DA REESTRUTURACAO DOS QUADROS DE PESSOAL
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei Complementar reestrutura o Quadro de Pessoal, o Plano de Cargos, Salérios e
Carreiras da Prefeitura de Grupiara, bem como sua politica de remuneracdo e de evolucio
salarial.

Art. 2° - O regime juridico principal, de direitos, vantagens, deveres e descontos legais, aplicavel
aos servidores ¢ o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Grupiara ou Lei especifica que
o determine.

Paragrafo unico — A remuneragdo dos servidores publicos de que trata o §4°, do art.39, da
Constitui¢ao Federal somente podera ser fixado ou alterado por Lei especifica.

Art. 3° - Para efeito desta lei complementar considera-se:

I - cargo publico, aquele criado por lei, em niimero certo, com denominagdo propria, remunerado
pelos cofres municipais, ao qual corresponde um conjunto de atribui¢des e responsabilidades
cometidas ao funciondrio publico sob regime estatutario;

II - posto de trabalho, a unidade de atribui¢ao delimitada dentro do conjunto de responsabilidades
de um cargo ou emprego;

IIT - servidor publico, toda pessoa fisica vinculada ao poder publico como funcionario ou
empregado;

IV - funcionario publico, o servidor legalmente investido em cargo publico, sob regime juridico
estatutario;
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V - vencimento, a retribui¢do mensal devida ao ocupante de cargo publico;
VI - salario, a retribui¢ao do ocupante de emprego publico;

VIII - remuneragdo, o vencimento ou salario do cargo ou emprego, acrescido das vantagens
pecuniarias estabelecidas em lei; tabela salarial, o conjunto de valores, por grupo ocupacional,
organizado de acordo com as classes e padrao;

IX - fungdo, o conjunto de atribui¢cdes assemelhadas, relativas a determinada area de atividade,
que exigem requisitos semelhantes de escolaridade e experiéncia para seu desempenho;

X - gratificacdo de funcdo, o valor pago ao servidor pelo exercicio de atividades de maior
complexidade e adicionais as atribui¢des e responsabilidades de seu cargo efetivo ou emprego,
ndo se incorporando aos vencimentos e sendo devida enquanto o servidor permanecer no
exercicio da fun¢do gratificada (FG);

XI - quadro de pessoal, a expressdo da estrutura organizacional, definida por cargos e empregos,
estabelecido com base na forga de trabalho necessaria a obtencao dos objetivos da Administragao
Publica ou Autarquia quando houver;

XII - grupo ocupacional, o agrupamento de empregos com atribui¢des correlatas e afins, segundo
a natureza do trabalho ou grau de conhecimento exigido para o seu desempenho;

XIIT - classe, a unidade que define o valor relativo dos empregos no escalonamento de seu
respectivo grupo ocupacional, expressa por algarismo arabico;

XIV - nivel, a posi¢do do emprego na respectiva carreira, expresso por algarismo romano;
XV - padrao, o conjunto de referéncia e grau;

XVI - referéncia, cada um dos valores da faixa salarial representado por algarismo arabico
(classe);

XVII - grau, a letra que identifica o vencimento recebido pelo servidor dentro da tabela de
referéncia;

XVIII - intersticio, o espaco de tempo estabelecido com o minimo necessario para que o servidor
se habilite a progressao;

XIX - carreira, a possibilidade de evolugao funcional do servidor admitido mediante Concurso
Publico, de ascender dentro das referéncias e graus fixadas no padrdo, constante da tabela de
vencimentos;

XX - progressao, a passagem do servidor, admitido mediante Concurso Publico, de ascender ao
grau imediatamente superior, dentro da mesma faixa de referéncia;

XXI - ascensdo, a passagem do servidor de uma classe para a outra imediatamente superior, em
uma mesma carreira, desde que cumpridos os requisitos, de conformidade com o Anexo IV desta
lei complementar;
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XXII - concurso publico, o processo de recrutamento e selecdo de pessoal para ingresso no
servigo publico municipal, e que se constituird de provas ou de provas e titulos nos termos da
legislacdo vigente e do respectivo edital;

XXIII - processo seletivo interno, o instrumento de afericdo de qualificacao a que se submeterdo
os servidores publicos para ascensao a vagas no nivel imediatamente superior ao emprego que
ocupam, na forma da lei, e que se dard por meio de provas ou de provas e titulos, em sistematica
idéntica a utilizada em Concursos Publicos, e cuja validade se encerra com o preenchimento dos
cargos publicos oferecidos.

CAPITULO II
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 4° - O Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura é integrado pelos cargos publicos dos Anexos
L IL IIL, IV, V, VI, VII, VIII, IX, integrantes desta Lei Complementar e posteriores alteragdes.

I - Anexo I — Empregos de Provimento Efetivo: Mantidos, Criados, Transformados e Extintos;

I - Anexo II — Cargos de Provimento Efetivo: discriminados por Classe, Denominagao,
Quantidade, Fungao e Carga Horéria;

IIT - Anexo III - Descrigdo e Atribui¢des Tipicas das Fungdes

IV - Anexo IV — (Grupo A: Operacional, Grupo B: Técnico Administrativo e Grupo C: Nivel
Superior) — Tabelas de Vencimentos e Salarios;

V - Anexo V — Tabelas de Requisitos da Carreira dos Cargos: Grupo A: Operacional, Grupo B:
Técnico Administrativo e Grupo C: Nivel Superior;

VI - Anexo VI — Formulario de Avaliagao de Desempenho — Estagio Probatorio;

VII - Anexo VII — Ponderagdo para Avaliacdo de Desempenho e Pontuacdo Atribuida aos Fatores
de Desempenho;

VIII - Anexo VIII — Formulario de Avaliagdo de Desempenho — Avaliagdo Funcional;

IX - Anexo IX — Ponderacao para Avaliagao de Desempenho e Pontuagdo Atribuida aos Fatores
de Desempenho.

Paréagrafo unico - Os Cargos em Comissao estao disciplinados pela Lei Municipal n° 001/2006, e
posteriores alteracoes.

Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo ficam com as denominagdes, classes e fungdes
estabelecidos na conformidade do Anexo I, parte integrante desta Lei Complementar observada
as seguintes normas:

I - criados, os que constam somente na “Situacao Nova”;

II - mantidos os empregos, que figuram sem modificagdes nas duas situagoes;
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III - transformados, com as alteragcdes previstas na coluna “Situacdo Nova”, os constantes nas
duas situagoes;

IV - extintos na vacancia, os que constam na “Situacdo Atual” sem correspondéncia com a
“Situacao Nova”.

Art. 6° - Os cargos publicos constantes do Anexo II serdo providos mediante Concurso Publico
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do emprego, na
forma prevista em lei.

§1° - Os Grupos ocupacionais a que se refere o inciso XIV, do art. 3°, desta Lei Complementar,
sd0 os constantes do Anexo I, agrupados de acordo com os seguintes critérios:

I - OPERACIONAL — Constituido pela carreira de AGENTE DE SERVICOS, com niveis de I a
III, cujas atribuicdes predominantes requeiram destreza manual ou aquelas que lhe forem
assemelhadas, de acordo com a tabela A do Anexo II, independente do grau de estudo;

II - TECNICO/ADMINISTRATIVO - Constituido pelas carreiras de: PRPFESSOR
MUNICIPAL ¢ AGENTE DE ADMINISTRACAO, com niveis de I a IV , cujas atribui¢des

predominantes sejam de natureza burocratica ou técnica de nivel médio, de acordo com a tabela B
do Anexo II;

III - NIVEL SUPERIOR — Constituido pelos empregos cujas atribui¢des exijam formagio de
nivel superior na area de atuagdo e registro na categoria de acordo com a tabela “C” do Anexo II.

§2° - Os cargos e funcdes integrantes das carreiras dos Grupos Ocupacionais, possuem uma
referéncia salarial para cada classe, da seguinte forma:

I - Operacional — 3 (trés) classes com 11 (onze) valores cada;
II - Técnico/Administrativo — 5 (cinco) classes com 11 (onze) valores cada;
IIT - Nivel Superior — 4 (quatro) classes com 11 (onze) valores cada.

§3° - Para os Grupos Ocupacionais Operacional, Técnico/Administrativo e Universitario, cada
classe (referéncia) salarial tem amplitude maxima de 10% (dez por cento) e ¢ composta de dez
valores progressivos (grau), separados por intervalos de 1,0% (um por cento), por progressao,
designados por letras de “A” a “K”, conforme tabelas A, B ¢ C do Anexo IV desta Lei
Complementar.

§4° - Os percentuais previstos no paragrafo anterior ndo poderao ser aplicados de forma retroativa
ou para alcangar situagdes anteriores a vigéncia desta Lei.

Art. 7° - Os ocupantes dos cargos transformados constantes da coluna “Situagdo Atual” do
Anexo I ficam automaticamente enquadrados nos empregos e classe (referéncias) constantes na
coluna “Situagdo Nova”.

Rua: José Ferreira de Castro, n® 9, Centro - Grupiara/MG - Telefone: (34) 3844.1368



Prefeitura Municipal de Grupiara
} CNPJ 17.827.858/0001-27

27 CEP 38.470-000 — GRUPIARA/MG
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO III
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
SECAO1
DA ADMISSAO

Art. 8° - A admissdo de pessoal sera autorizada pelo Chefe do Executivo e encaminhado para
providéncias pelo Secretdrio Municipal de Administragdo da Prefeitura Municipal de Grupiara,
desde que exista vaga, mediante a realizacdo de Concurso Publico.

§1° - O orgdo interessado deverd solicitar e justificar o preenchimento da vaga a Secretaria
Municipal de Administragao, para andlise e definigdo.

§2° - Para o disposto no “caput” deste artigo, serd observado o art. 37, inciso II, da Constitui¢ao
Federal.

Art. 9° - S3o formas de provimentos de cargos ou empregos publicos:
I - nomeagdo (convocagao de concurso);

II - ascensao.

§1° - A nomeacao sera feita:

a) em carater efetivo mediante Concurso Publico de provas ou de provas e titulos quando se tratar
de provimento de cargos ou empregos dessa natureza;

b) em comissdao quando se tratar de provimento de cargos ou empregos dessa natureza, a critério
do Chefe do Executivo.

§2° - Para os cargos ou empregos efetivos a nomeacao sera feita aqueles pertencentes aos Grupos
Ocupacionais, nas referéncias e grau inicial do respectivo padrao salarial.

§3° - A ascensdo serd feita mediante Processo Seletivo Interno nos quais serd aferida a
qualificacdo dos servidores publicos para ocuparem as vagas no nivel superior ao que exercem,
dentro da carreira do Grupo Ocupacional a que seu cargo ou emprego pertence, observado os
requisitos da carreira mencionados no Anexo V desta Lei Complementar.

§4° - O Processo Seletivo Interno serd de provas e titulos e sua validade se encerrard com o
preenchimento das vagas oferecidas.

Art. 10 - O Concurso Publico deverd constar de provas tedricas objetivas, provas praticas e
titulos na area profissional de atuagao do emprego em concurso.

§1° - A elaboragdo do concurso sera organizada por uma comissao composta por 03 (trés)
membros indicados pelo Chefe do Executivo com a supervisao da Secretaria de Administracgao.

§2° - Empresa especializada poderd ser contratada para realizagdo de Concurso Publico ou
Processo Seletivo Interno.
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SECAOII
DOS CONCURSOS PUBLICOS

Art. 11 - Os Concursos Publicos de ingresso, organizados pela Secretaria Municipal de
Administra¢do devem obedecer os critérios desta Secao.

Art. 12 - O prazo de validade para os concursos sera de 02 (dois) anos, prorrogavel uma vez por
igual periodo, a critério da administragado municipal, devendo a admissdo do candidato obedecer a
ordem de classificac¢do final regularmente publicada.

Art. 13 - Os Concursos Publicos de provas e titulos reger-se-do por instrumentos especiais
publicados em 6rgdo oficial de imprensa, que estabelecerdo em edital:

I - a modalidade do concurso;

II - o contetudo e tipo das provas, com a indicacao da bibliografia;

III - a natureza dos titulos;

IV - o prazo de validade do concurso;

V - os critérios de aprovagao e classificacao;

VI - as habilitagdes necessarias e condigdes para o preenchimento dos empregos vagos;
VII - o nimero de vagas a serem oferecidas para preenchimento;

VIII - lista classificatoria durante o prazo de validade do concurso;

§1° - Recusando a vaga oferecida, o candidato serd eliminado da lista classificatoria do Concurso
Publico.

§2° - O critério de classificagdo sera por provas e titulos, correspondendo:

I - Provas: valor de 0 (zero) a 10 (dez), serda considerado aprovado o candidato que obtiver
avaliacdo igual ou superior a 5 (cinco) pontos;

II - Titulos: aos possuidores de titulos, além da formagdo basica exigida, serdo atribuidos pontos
cuja somatoria ndo poderd ultrapassar o total de 08 (oito) pontos, obedecendo os seguintes
critérios:

a) doutorado na 4rea relacionada ao emprego, com valor unitario de 1,25 (um ponto e vinte e
cinco centésimo), com peso total de 2,5 (dois pontos € meio) que serdo somados a nota da prova
escrita;

b) mestrado na area relacionada ao emprego, com valor de 1,0 (um ponto), com peso total de 2,0
(dois pontos) que serd somado a nota da prova escrita;
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c) curso de pos-graduacdo (lato sensu) ou de especializacdo, em area relacionada ao emprego,
com carga horaria minima de 360 horas, com valor de 0,75 (setenta e cinco centésimo de ponto),
com peso total de 1,5 (um ponto e meio), que serd somado a nota da prova escrita;

d) congressos na especialidade do emprego realizado nos ultimos 03 (trés) anos da data do
concurso, 0,5 (meio ponto), com peso total de 1,0 (um ponto), que sera somado a nota da prova
escrita;

€) congressos na area publica realizados nos ultimos 03 (trés) anos da data do concurso, 0,5 (meio
ponto), com peso total de 1,0 (um ponto), que sera somado a nota da prova escrita;

§3° - Os critérios para desempate deverao atentar pela ordem:
I - maior idade;

II - estado civil — casado ou viuvo;

III - maior nimero de filhos;

IV - sorteio.

Art. 14 - E vedada, a partir da publicagio desta Lei Complementar a admissdo de pessoal para
cargos ou empregos ndo integrantes do quadro permanente da Prefeitura Municipal de Grupiara,
excetuando os comissionados e contratados por tempo determinado.

Art. 15 - Para preenchimento dos cargos ou empregos publicos serdo observados os requisitos
minimos indicados, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando
obrigacdes de espécie alguma para a Prefeitura ou qualquer direito para o beneficiario.

Art. 16 - A deficiéncia fisica e a limita¢dao sensorial nao constituirdo impedimento ao exercicio
do cargo ou emprego publico, salvo quando consideradas incompativeis com a natureza das
atribui¢des a serem desempenhadas.

§1° - Serdo reservados os seguintes percentuais de cargos ou empregos publicos para as pessoas
portadoras de deficiéncia, cuja admissdo dar-se-a por meio de Concurso Publico:

I. 10% (dez por cento), quando se tratar de Concurso Publico para preenchimento de até 10 (dez)
cargos ou empregos;

II. 05% (cinco por cento), quando se tratar de Concurso Publico para preenchimento de mais 10
(dez) cargos ou empregos.

Art. 17 - O servidor nomeado para o emprego efetivo ficard sujeito a estagio probatério pelo
periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual sua aptidao e capacidade serdo avaliadas para o
desempenho do emprego em conformidade com o Plano de Avaliagao de Desempenho.
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Art. 18 - Os empregos em comissdo serdo providos mediante nomeagdo por Ato do Prefeito,
atendidas, quando for o caso, as exigéncias legais para o seu preenchimento contido na Lei
Complementar n° 001/06, e posteriores alteracdes.

Paréagrafo unico - Todo servidor publico de carreira que vier a ocupar emprego em comissao tera
resguardado o direito de retornar ao seu cargo ou emprego de origem.

SECAO III
DA READAPTACAO

Art. 19 - O integrante do Quadro de Efetivo, quando por motivo de doenga, comprovada por
laudo médico oficial do Instituto Nacional de Seguridade Social INSS, que o impeca de maneira
irreversivel e definitiva de exercer sua funcao, sera readaptado em nova fungao.

§1° - Readaptagdo ¢ a transferéncia do servidor visando o exercicio de fungdes inerentes ao
emprego mais compativel com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental,
apurada em pericia médica.

§2° - O laudo da pericia médica oficial sera fornecido pelo INSS, “ad referendum” do médico do
trabalho e/ou por uma junta médica constituida por médicos especialistas deste.

Art. 20 - A readaptacdo se daré:

I - pela reducdo de capacidade laborativa que impecga o desempenho das atribui¢cdes do emprego
efetivo, porém nao as de outro emprego, do mesmo nivel de complexidade, apds reabilitagao
profissional;

II - pela reducao da capacidade laborativa que impeca o desempenho das atribui¢des do emprego
efetivo, porém ndo as de outro emprego, de nivel inferior de complexidade, apds reabilitacao
profissional;

IIT - pela incapacidade especifica comprovada para o exercicio da fun¢do decorrente de traumas
psiquicos, doengas profissionais, moléstias incuraveis e/ou transmissiveis.

Paragrafo tinico - O readaptado sera avaliado semestralmente na conformidade do §2° do artigo
19, num periodo de dois anos.

Art. 21 - O integrante do Quadro do Efetivo declarado readaptado serd designado para exercer
uma atribui¢do compativel com as limitagdes, mas no mesmo nivel de vencimentos da que ocupa,
no Departamento de origem, podendo ser locado em outro Departamento de acordo com as
necessidades da Administragdo Municipal.

Art. 22 - Na hipotese do artigo anterior, o profissional readaptado ndo perderd em nenhuma
situacdo o carater de efetivo, ficando unicamente impedido de exercer os direitos e deveres que
lhe forem vedados pelo laudo médico.
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Art. 23 - Serd computado para todos os efeitos legais, o tempo de servigo prestado como
profissional readaptado.

Art. 24 - Decorridas 04 (quatro) avaliagcdes semestrais, realizadas pelo Departamento Pessoal da
Prefeitura em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracao, a Prefeitura promovera:

I - o retorno do servidor para a fungao de origem;
II - a permanéncia na funcao na qual foi readaptado; e

IIT - encaminhamento ao INSS para afastamento.

SECAO IV
DA CRIACAO E ALTERACAO DE CARGOS

Art. 25 - A criagdo de novos cargos ou a transferéncia dos ja existentes podem se dar nos casos
em que houver alteragdo na estrutura organizacional da Prefeitura que determine mudancgas nas
atividades ou quando o cargo nao estiver mais compativel com os trabalhos desenvolvidos.

Art. 26 - As descrigdes das responsabilidades e atribuicdes dos empregos discriminados no
Anexo II serdo definidas em manual proprio em até 120 (cento e vinte) dias apds a aprovacao
desta Lei Complementar.

SECAO V
DA CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO
Art. 27 - A Prefeitura podera contratar pessoal por tempo determinado para:
I - execucao de obras e servigos absolutamente transitorios;

IT - atender a termos de convénio, para a execucao de obras ou prestagdo de servigos durante o
periodo de vigéncia do mesmo;

III - atender estado de calamidade publica e comog¢ao interna.
IV - quando houver lei especifica que o determine.

Art. 28 - As contratagdes com base no artigo anterior serdo feitas na forma prevista no art. 37,
inciso IX, da Constituicdo Federal e dependerdo da existéncia de recursos or¢amentarios e nao
poderd ter prazo superior a 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo.

Art. 29 - O salario do pessoal contratado no regime instituido no art. 27 desta Lei Complementar,
ndo podera ser superior ao fixado para o cargo ou emprego permanente da Prefeitura, na classe
(referéncia) inicial.

SECAO VI
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DOS ESTAGIARIOS

Art. 30 - Para prestagdao de servigos especificos poderdao ser admitidos estagiarios em convénio
com institui¢cdes educacionais, conforme previsto em Lei especifica vigente sobre o assunto.

Art. 31 - A admissao sera firmada por simples termo e nao caracterizard vinculo empregaticio.
CAPITULO IV
DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32 - Os servidores efetivos terdo a carga horaria e seus vencimentos e salarios fixados de
acordo com as classes (referéncias) constantes dos Anexos II e III, parte integrante desta Lei
Complementar.

Paragrafo inico - A remuneracdo dos servidores publicos municipais, 0s proventos, pensdes ou
outra espécie remuneratdria, percebidas cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais
ou de qualquer outra natureza, obedecerao ao que dispde o inciso XI, do art. 37 da Constituicao
Federal.

Art. 33 - E vedada a vinculagdo ou equiparagio de quaisquer espécies remuneratdrias para o
efeito de remuneragdo de pessoal do servigo publico da Prefeitura.

Art. 34 - Os cargos em comissdo ficam com as denominagdes e referéncias de vencimentos
estabelecidos na conformidade da Lei Municipal n° 001/2006, e posteriores alteragdes.

Art. 35 - Os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico ndo serdo computados nem
acumulados para fins de concessao de acréscimos ulteriores.

Art. 36 - E vedada a acumulagdo remunerada de cargos ou empregos publicos exceto quando
houver compatibilidade de horarios, observado em qualquer caso o disposto no inciso XI do art.
37 da Constitui¢ao Federal.

Art. 37 - Nenhum servidor publico da Prefeitura terd retribuicdo inferior ao correspondente a
menor referéncia salarial.

Art. 38 - Os vencimentos e salarios dos ocupantes de cargos ou fungdes publicas da Prefeitura
sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos XI e XIV do art. 37 e nos arts. 39, §4°, 150,
inciso II, 153, inciso III, e 153, §2°, inciso I da Constituigdo Federal.

Art. 39 - Aplica-se aos servidores ocupantes de cargo ou funcdo publica da Prefeitura o disposto
no art. 7.°, 1V, VII, VIII, IX, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXII ¢ XXX da
Constitui¢ao Federal.

Art. 40 - A Secretaria Municipal de Administragdo publicara, anualmente, os valores do subsidio
e da remuneracdo dos cargos e fungdes publicas da Prefeitura.
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Art. 41 - Lei especifica disciplinard a aplicagdo de recursos orcamentarios provenientes da
economia com despesas correntes em cada orgdo da Prefeitura para aplicacdo no
desenvolvimento de programas de qualidade e produtividade, treinamento e desenvolvimento,
modernizagdo, reaparelhamento e racionalizacdo do servigco publico, inclusive sob forma de
adicional ou prémio de produtividade.

Art. 42 - A remuneragdo dos servidores publicos da Prefeitura organizados em carreira ¢ fixada
nos termos do art. 37, incisos X e XI e §§ 4.° ¢ 8.° do art. 39 da Constituicdo Federal, respeitado o
que dispde o artigo 64, especifico do Plano de Avaliacdo de Desempenho mencionado nesta Lei
Complementar.

Art. 43 - A despesa com pessoal ativo e inativo ndo podera exceder os limites estabelecidos na
Lei Complementar Federal n.° 101 de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

§1° - A concessdao de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo, a criagdo de cargos,
empregos ou fungdes, bem como a admissdao ou contratacdo de pessoal, a qualquer titulo, pela
Prefeitura, s6 podera ser feita:

I - se houver prévia dotacdo orgamentéria suficiente para atender as projecdes de despesa de
pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

I - se houver autorizagdo especifica na lei de diretrizes orgamentarias.

§2° - Para o cumprimento dos limites estabelecidos com base neste artigo, a Prefeitura adotard se
necessario, as seguintes providéncias:

I - redugdo em pelo menos vinte 20% (vinte por cento) das despesas com empregos em comissao
e fungdes de confiancga;

IT - exoneragdo dos servidores ndo estaveis.

§3° - Se as medidas adotadas com base no paragrafo anterior ndo forem suficientes para assegurar
o cumprimento da determina¢do mencionada na Lei de Responsabilidade Fiscal referida neste
Artigo, o servidor estavel podera perder o emprego, desde que ato normativo motivado pelo
Executivo especifique a atividade funcional, o 6rgdo ou unidade administrativa objeto da redugao
de pessoal.

§4° - O servidor que perder o emprego na forma do paragrafo anterior fard jus a indenizagao
correspondente a um més de remuneragao por ano de servigo.

§5° - O emprego objeto da reducao prevista nos paragrafos anteriores sera considerado extinto,
vedada a criagdo de cargo, emprego ou func¢ao com atribui¢des iguais ou assemelhadas pelo prazo
de 04 (quatro) anos.

§6° - A Lei Federal n® 9.801, de 14 de junho de 1999, dispde sobre as normas gerais a serem
obedecidas na efetivagdo do disposto no § 3° deste Artigo.

Rua: José Ferreira de Castro, n® 9, Centro - Grupiara/MG - Telefone: (34) 3844.1368



Prefeitura Municipal de Grupiara
} CNPJ 17.827.858/0001-27

27 CEP 38.470-000 — GRUPIARA/MG
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO V
DAS SUBSTITUICOES

Art. 44 - Havera substituicdo no impedimento legal e tempordrio do ocupante de emprego em
comissdo ou de fungdo gratificada e nas suas férias, por periodo igual ou superior a 15 (quinze)
dias consecutivos.

§1° - O substituto fard jus aos vencimentos do cargo que vier ocupar, enquanto durar a
substitui¢ao, vedada a redugd@o de seus vencimentos originais.

§2° - Findo o periodo de substituicdo o substituto retornara ao seu emprego de origem.

CAPITULO VI
DA CARREIRA

Art. 45 - A Carreira Funcional representa a possibilidade legal de acesso por meio da progressao
ou ascensao do empregado do quadro permanente, admitido mediante Concurso Publico,
respeitados os requisitos basicos dos empregos pretendidos.

Art. 46 - A evolucdo funcional dos servidores integrantes do quadro efetivo, apos sua
confirmacao no emprego nos termos do art. 9° desta Lei Complementar, dar-se-4 por:

I - PROGRESSAO - a passagem do servidor de um valor para o grau imediatamente superior,
dentro da classe (referéncia) salarial da classe correspondente ao seu emprego, respeitado os
critérios definidos no Plano de Avaliagcdo de Desempenho, mencionado no artigo 62 desta Lei
Complementar;

II - ASCENSAO - a passagem do servidor de classe para uma imediatamente superior, em uma
mesma carreira, desde que cumpridos os requisitos de conformidade com o Anexo VII desta Lei
Complementar.

Art. 47 - A ascensdo de que trata o inciso II, do artigo anterior, dar-se-4 desde que o servidor
comprove sua capacidade por meio de Processo Seletivo Interno, para o exercicio de atribui¢des
do emprego correspondente, respeitada a carreira do Grupo Ocupacional a que pertence.

§1° - A ascensao na forma do “caput” deste artigo, somente ocorrerd com expressa autorizagao do
Chefe do Executivo, desde que haja vaga, necessidade e disponibilidade financeira.

§2° - Realizado o Processo Seletivo Interno na conformidade com o disposto no “caput” deste
artigo ¢ havendo servidores que se encontrem em situacdo de igualdade, utilizar-se & como
critério de desempate, respectivamente:

I - titulagdo na area especifica do emprego tendo como critério o que dispde o inciso II, §2°, do
artigo 13, desta Lei;

II - maior idade;
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III - estado civil — casado ou viuvo;
IV - maior nimero de filhos;
V - sorteio.

§3° - A realizacdo do Processo Seletivo interno na conformidade do pardgrafo terceiro deste
artigo, s6 dar-se-4 ap6s decorridos 02 (dois) anos de vigéncia da presente Lei Complementar.

CAPITULO VII
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 48 - Consideram-se direitos e vantagens pessoais aos servidores publicos da Administra¢ao
Direta e Indireta:

I - adicional de insalubridade e de periculosidade, decorrente do exercicio de atividades
insalubres e/ou perigosas, que serdo pagos de acordo com a legislagdo federal em vigor, apds
emissao de laudo pericial pelo 6rgao competente da administracao municipal;

II - adicional noturno e horas extraordinarias na conformidade do que dispde a Consolidacao das
Leis do Trabalho — CLT e Lei Complementar n® 004/2008, que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Grupiara, decorrentes do trabalho noturno compreendido entre
as 22 (vinte e duas) horas até as 5 (cinco) horas e além do horario normal de trabalho, sendo
vedado ultrapassar 2 (duas) horas diarias e 60 (sessenta) horas mensais;

IIT - fungao gratificada, decorrente do exercicio de fungdes de confianca, designadas pelo Chefe
do Executivo, sendo retribuido até o valor de 100% (cem por cento) de seus vencimentos;

IV - adicional por tempo de servico, correspondente a 10% (dez por cento) a cada cinco anos de
exercicio efetivo e ininterrupto ao Municipio, calculado sobre a remuneracao do servidor;

V - salério familia, conforme definido em lei especifica;

Art. 49 - Além dos direitos e vantagens estabelecidos no artigo anterior, poderdo ser pagas ao
servidor as seguintes vantagens:

I - indenizagdes;
II - gratificagdes;
IIT — adicionais.

Paragrafo Unico - As vantagens e direitos previstos neste artigo estdo disciplinadas na Lei
Complementar Municipal que regulamenta o regime juridico dos servidores publicos do
Municipio.
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CAPITULO VIII
DO TEMPO DE SERVICO
Art. 50 - Serdo considerados para efeito de tempo de servigo:
I - as férias;

II - exercicio de cargo em comissao, em 6rgdo ou entidade dos poderes da Unido, dos Estados,
Municipios e Distrito Federal;

III - desempenho de mandato eletivo federal, estadual e municipal,
IV - licenga;

a) a gestantes, a adotantes e a paternidade;

b) para tratamento da propria saude;

¢) para desempenho de mandato classista;

d) por motivo de acidente em servi¢o ou doenga profissional;
e) prémio por assiduidade;

f) por convocagao para servi¢o militar.

Art. 51 - Nao serdo computados como tempo de servigo:

I - as licengas sem vencimento;

II - suspensao disciplinar;

III - as faltas injustificadas.

TITULO II
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E AVALIACAO DE
DESEMPENHO
CAPITULO1
SECAO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 52 - O Plano de Carreira e Avaliagdo de Desempenho aplicado ao Plano de Cargos e
Salarios da Prefeitura Municipal de Grupiara, bem como sua politica de remuneragdo e de
evolucdo salarial seguem as seguintes definigdes:

I - Estagio Probatorio ¢ o periodo de 03 (trés) anos de exercicio do servidor, a partir de sua
nomeagao em carater efetivo, durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de
avaliacdes para desempenho de suas fungdes, segundo sua iniciativa e eficiéncia no trabalho;

IT - Avaliacdo Funcional ¢ o processo pelo qual todo servidor ¢ submetido a avaliacdo de
desempenho para sua permanéncia no servigo publico e progressao na carreira;

IIT - Intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para que o servidor se
habilite a progressao; e

IV - Progressao ¢ a elevagao do seu padrao salarial para o padrdo imediatamente superior, dentro
da classe (referéncia) salarial do cargo ou emprego pelo critério de Avaliacdo de Desempenho,
observado as normas estabelecidas nesta Lei.

SECAOII
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 53 - Sdo considerados para efeito de Avaliacio de Desempenho no Estagio Probatorio o
periodo de 03 (trés) anos, durante o qual o servidor nomeado para o cargo ou emprego efetivo ¢
avaliado.

Art. 54 - A Avaliagdao de Desempenho no Estagio Probatorio sera realizada a cada 06 (seis)
meses durante o periodo de avaliagao parcial, mediante a observancia dos seguintes fatores:

I - idoneidade moral,;

II - disciplina;

III - assiduidade;

IV - dedicagao ao servigo; e
V - eficiéncia.

§1° - A avaliacdo parcial de desempenho serd realizada pela Comissdo de Avaliacdo de Estagio
Probatorio constituida por 03 (trés) membros a saber:

I - o Secretario Municipal de Administragao;
II - o Secretario Municipal do Gabinete do Prefeito; e
III - o Chefe imediato do servidor que estd sendo avaliado.

§2° - O Presidente da Comissao serd o Secretario de Gabinete do Prefeito.
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§3° - Nao podera participar da Comissdo conjuge, convivente ou parente do servidor em estagio
probatorio, consangiiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o segundo grau.

§4° - Os conceitos de avaliagao parcial de desempenho serdo conferidos com base na afericao dos
critérios previstos no art. 55, e mencionados no formuldrio do Anexo VI desta Lei, devendo ser
garantido ao servidor o direito de se manifestar, antes da avaliagdo, sobre o exercicio de suas
fungdes no periodo ao qual o servidor esta sendo avaliado.

§5° - O resultado da avaliagdo seré afixado no mural da Prefeitura Municipal, de forma resumida,
com mengao, apenas, ao cargo ou emprego, numero de matricula e lotacdo do servidor, no prazo
de 20 (vinte) dias, a contar do término da avaliagdo de desempenho.

§6° - O servidor podera requerer, ao Presidente da respectiva Comissao de Avaliacdo de Estagio
Probatorio, reconsideragdo do resultado da avaliagao, no prazo de 10 (dez) dias, com igual prazo
para a decisao.

§7° - Contra a decis@o sobre o pedido de reconsideragdo cabera recurso ao Chefe do Executivo,
no prazo de 10 (dez) dias, na hipdtese de confirmagdo do conceito de desempenho atribuido ao
servidor.

§8° - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instru¢do do processo
que tenha por objeto a avaliacdo de seu desempenho.

Art. 55 - Os critérios de avaliagdao dos fatores de desempenho mencionados no art. 55, desta Lei,
serdo considerados seguindo os 04 (quatro) conceitos com variagdes progressivas:

I - Insatisfatorio (I);
II - Regular (R);

111 - Bom (B);

IV - Otimo (O).

§1° - Os conceitos/fatores de avaliagdo de desempenho serdo ponderados, percentualmente, de
acordo com sua importancia para a Prefeitura Municipal em conformidade com o Anexo VI,
desta Lei, estabelecendo-se o peso a ser atribuido a cada um deles.

§2° - Cada uma das situagdes distintas de desempenho mencionadas nos incisos I a IV deste
artigo ¢ atribuida uma pontuagdo em conformidade com o disposto no Anexo VII, desta Lei.

§3° - O conceito final de avaliagdo serd determinado quando a pontuagdo total dos fatores de
desempenho mencionados no “Anexo VII” corresponder com o total de pontos das colunas “I”,
“R”, “B” e “O” do “Anexo VI” desta Lei, da seguinte forma:

I - Insatisfatorio (I), quando o total de pontos alcancar até a pontuagdo da coluna “I””;
IT - Regular (R), quando o total de pontos ficar entre a pontuagdo da coluna “I”’ e a coluna “R”;

IIT - Bom (B), quando o total de pontos ficar entre a pontuagdo da coluna “R” e a coluna “B”;
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IV - Otimo (0), quando o total de pontos ficar entre a pontuagdo da coluna “B” e a coluna “O”.
Art. 56 - Sera exonerado o servidor em estagio probatorio que receber nas avaliagdes parciais:
I - dois conceitos consecutivos de desempenho insatisfatorio (I); ou

IT - trés conceitos alternados de desempenho regular (R).

Art. 57 - Finda a quinta avaliagdo parcial de desempenho realizada a cada 6 (seis) meses, € 0
servidor nao tiver sido exonerado durante as avaliagdes parciais, a Comissdao emitird, no prazo de
30 (trinta) dias, parecer conclusivo, sugerindo a aquisi¢cdo de estabilidade do servidor avaliado ou
a sua exoneracao, considerando e indicando, exclusivamente, os critérios ¢ normas estabelecidas
nesta Lei.

§1° - Se o parecer for contrario a permanéncia do servidor, dar-se-lhe-4 conhecimento, em 5
(cinco) dias uteis, a partir da emissao do parecer conclusivo, para efeito de apresentacao de
defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias tteis, a contar da ciéncia.

§2° - A Comissao encaminhara o parecer conclusivo e as avaliagdes parciais, bem como, a
defesa, quando houver, ao Chefe do Poder Executivo Municipal que decidird sobre a aquisi¢ao de
estabilidade ou a exoneracao do servidor avaliado.

§3° - Comprovada administrativamente a incapacidade ou inadequagdo para o servigo publico,
serd o servidor em estagio probatorio exonerado em conformidade com o § 4.° do artigo 41 da
Constitui¢ao Federal.

Art. 58 - Os resultados obtidos no processo de Avaliacdo de Desempenho serdo registrados em
documento assinado por todos os membros da Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatorio e
mantidos confidencialmente pela Secretaria de Administragdo Municipal.

Art. 59 - O resultado da Avaliacdo de Desempenho no estagio probatdrio serd encaminhado a
Secretaria de Administragdo que, apos as providéncias cabiveis, informara o Chefe do Poder
Executivo.

Art. 60 - A avaliacdo completa de desempenho do servidor em estagio probatorio e sua
exoneracao, quando for o caso, deverao estar concluidas dentro do periodo de estagio probatorio.

SECAO III
DA AVALIACAO FUNCIONAL

Art. 61 - A Avaliacdo Funcional ¢ aplicada ao servidor efetivo e dar-se-a pelo resultado da
avaliagdo periddica de desempenho.

Art. 62 - O servidor devera, anualmente, no més de sua admissao no servigo publico, submeter-se
ao processo de Avaliagdo de Desempenho na sua respectiva funcdo e serd registrada em
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formulério proprio em conformidade com os fatores de desempenho do Anexo VIII desta Lei
Complementar.

§1° - A Avaliagdao de Desempenho Funcional devera ser desencadeada pela Secretaria Municipal
de Administragao da Prefeitura Municipal.

§2° - Os conceitos de Avaliacdo de Desempenho serdo os mesmos aplicados ao Estagio
Probatério mencionados nos incisos I a IV, do artigo 55, desta Lei, devendo ser garantido ao
servidor o direito de se manifestar, antes da avaliacdo, sobre o exercicio de suas fungdes no
periodo ao qual o servidor esta sendo avaliado.

§3° - Os conceitos/fatores de avaliagdo de desempenho serdo ponderados, percentualmente, de
acordo com sua importancia para a Prefeitura Municipal em conformidade com o Anexo XI,
desta Lei, estabelecendo-se o peso a ser atribuido a cada um deles.

§4° - Cada uma das situagoes distintas de desempenho mencionadas nos incisos I a IV do artigo
55, ¢ atribuida uma pontuagdo em conformidade com o disposto no Anexo IX desta Lei
Complementar.

§5° - O conceito final de avaliagdo serd determinado quando a pontuagdo total dos fatores de
desempenho mencionados no “Anexo IX” corresponder com o total de pontos das colunas “I”,
“R”, “B” e “O” do “Anexo VIII” desta Lei, da seguinte forma:

I - Insatisfatorio (I), quando o total de pontos alcancar até a pontuagdo da coluna “I””;
IT - Regular (R), quando o total de pontos ficar entre a pontuagdo da coluna “I” e a da coluna “R”;

III - Bom (B), quando o total de pontos ficar entre a pontuagdo da coluna “R” e a da coluna “B”;

IV - Otimo (0), quando o total de pontos ficar entre a pontuagdo da coluna “B” e a da coluna
46077.

§6° - O periodo objeto de avaliagdo serd sempre o de 12 (doze) meses imediatamente anteriores
ao que esta sendo realizado o processo de avaliagao.

§7° - S¢ tera direito a progressdo mencionada no inciso I, do artigo 46 desta Lei, o servidor que
obtiver nas duas avaliagdes pelo menos o conceito bom “B”.

§8° - O servidor que obtiver 2 (duas) avaliagdes consecutivas de desempenho deficiente “D” ou 3
(trés) avaliacdes intercaladas de desempenho regular “R”, nas avaliagdes funcionais, ficara
sujeito a dispensa do servigo publico em conformidade com o inciso III, §1°, do artigo 41, da
Constitui¢ao Federal.

§9° - O servidor sujeito a dispensa na conformidade do paragrafo anterior sera encaminhado a
Comissao Permanente mencionada no artigo 68 desta Lei Complementar.
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SECAO IV
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 63 - A Avaliagao de Desempenho serd apurada em formulario de Avaliagdo de Desempenho
Funcional mencionado no art. 62 desta Lei Complementar, devendo ser garantido ao servidor o
direito de se manifestar, antes da avaliacdo, sobre o exercicio de suas fung¢des no periodo ao qual
o servidor esta sendo avaliado.

§1° - O formulério a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido, anualmente, tanto
pela chefia imediata quanto pelo servidor avaliado e enviado & Comissdo de Desenvolvimento
Funcional para apuragdo, objetivando a aplica¢do do disposto no artigo anterior.

§2° - Havendo, entre a chefia imediata e o servidor, divergéncia substancial em relagdo ao
resultado da avaliacao, a Comissao de Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia nova
avaliagdo.

§3° - Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, cabera a Comissao pronunciar-se a favor de
uma delas.

§4° - Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados, prevalecera o apresentado
pela chefia imediata.

§5° - Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10 (dez por cento)
do total de pontos da avaliagdo.

§6° - As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo responsavel pela manuten¢do dos
assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informagdes necessarias a avaliagdao do
desempenho de seus subordinados.

§7° - Os servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal que se
encontrarem cedidos a outros 6rgdos da Administragdo Federal, Estadual ou Municipal, terdo seu
merecimento avaliado formalmente pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional prevista nesta
Lei, ouvido o 6rgao requisitante.

§8° - Na avaliacao a que se refere o paragrafo anterior deste artigo, poderao ser considerados os
mesmos critérios da avalia¢ao aplicada aos demais servidores.

Art. 64 - A Comissao de Desenvolvimento Funcional, criada por esta Lei e nomeada por Portaria
do Chefe do Executivo Municipal, sera constituida por 05 (cinco) membros com a atribui¢do de
proceder a avaliacao periddica de desempenho, conforme disposto neste Capitulo.

Paragrafo Unico - Integrardo a Comissao os seguintes membros:
I-01 (um) representante da Assessoria Juridica do Municipio;
I - 01 (um) representante da Secretaria de Administragao;

III - o chefe imediato do servidor avaliado;
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IV - 02 (dois) representantes dos servidores indicados por Entidade representativa de Classe.

Art. 65 - O Secretario da Secretaria de Administragdo serd o presidente da Comissao de
Desenvolvimento Funcional.

Art. 66 - A Comissao de Desenvolvimento Funcional, ap6s a realizacao da avaliacao periddica de
desempenho prevista na Secao anterior, emitira parecer favoravel ou contraria a permanéncia do
servidor no Quadro Efetivo da Prefeitura Municipal.

Art. 67 - Se o parecer for contrario a permanéncia do servidor, dar-se-lhe-a conhecimento, para
efeito de apresentacdo de defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data em que o
servidor atestar o recebimento da notificagdo.

Art. 68 - A Comissdo encaminhard o parecer, bem como a defesa, quando houver, ao Chefe do
Poder Executivo que decidira sobre a avaliagdo de desempenho do servidor.

Art. 69 - A Comissao reunir-se-a para coordenar a avaliagao dos servidores, com base nos fatores
constantes dos Formularios de Avaliacdo de Desempenho Funcional, objetivando a aplicagcdo do
disposto no art. 62 desta Lei Complementar.

CAPITULO 11
DO TREINAMENTO DO SERVIDOR

Art. 70 - Fica institucionalizado como atividade permanente o treinamento do servidor, tendo
como objetivos:

I - criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores necessarios ao digno exercicio da fungdo
publica;

IT - capacitar os servidores para o desempenho de suas atribui¢des especificas orientando-se no
sentido de obter os resultados desejados pela Administragdo;

IIT - estimular o rendimento funcional, criando condigdes propicias para o constante
aperfeicoamento dos servidores; e

IV - integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuigdes a finalidade Gltima da
Administragdo como um todo.

Art. 71 - O treinamento sera de dois tipos:

I - de integrag@o: tem como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho e desenvolver
valores necessarios ao exercicio da func¢ao publica;

II - de formagdo: objetiva dotar o servidor de maiores conhecimentos e técnicas referentes as
atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execugdo de tarefas mais complexas.

Paréagrafo inico - O treinamento sera ministrado:
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a) diretamente pela Prefeitura Municipal, quando possivel, com a utilizagdo de servidores de seu
quadro de recursos humanos locais;

b) mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por entidades
especializadas, sediadas ou ndo no municipio;

¢) por meio da contratacdo de especialistas ou entidades especializadas.
Art. 72 - As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de treinamento:

I - identificando e estudando, no ambito dos respectivos 6rgaos, as areas carentes de treinamento,
estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessérias a solu¢do dos problemas
identificados e a execugdo dos programas propostos;

II - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de treinamento e tomando as
medidas necessdrias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

II - desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de instrutores de
treinamento, sempre que solicitadas;

IV - submetendo-se a programas de treinamento adequados as suas atribuigdes.

Art. 73 - A Secretaria Municipal de Administracdo, em colabora¢do com as demais Secretarias,
elaborara e coordenard a execuc¢ao de programas de treinamento.

Paragrafo tinico - Os programas de treinamento serdo elaborados, anualmente, a tempo de se
prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantagao.

Art. 74 - Independentemente dos programas de treinamento programados, cada chefia
desenvolvera atividades de treinamento em servi¢o com seus subordinados, através de:

I - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

II. - divulga¢do de normas legais e elementos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo quanto a
seu cumprimento € execugao;

IIT - discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribui¢do dentro do
sistema administrativo da Administracao;

IV - utilizacao de rodizio e de outros métodos de treinamento de servigo, adequados a cada caso.

TIiTULO III
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 75 - O Plano de Cargos, Empregos e Salarios podera sofrer revisdes periddicas, na forma da
lei, tendo como parametros as variagdes de mercado e as alteragdes dos objetivos da
Administragao.
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Paragrafo tnico - As alteracdes podem ser pontuais, principalmente as referentes a criacdo de
NOVOS cargos ou empregos.

Art. 76 - Os atuais ocupantes dos empregos transformados, constantes no Anexo I, coluna
“Situagdo Atual”, que ndo possuam o requisito de escolaridade previsto para o emprego
correspondente, constante na coluna “Situagdo Nova”, ficam dispensados deste requisito para
enquadramento.

Art. 77 - As disposicdes desta Lei Complementar se aplicam aos aposentados e pensionistas,
desde que nao conflitem com a Constituicao Federal.

Art. 78 - Os cargos, empregos e fungdes do quadro efetivo criados anteriormente a esta lei e que
expressamente ndo constem dela, ndo tendo ocupantes, ficam extintos; se ocupados, ficardo
extintos na vacancia.

Art. 79 - Todo servidor publico da municipalidade poderd conduzir veiculos oficiais desde que
devidamente habilitado e autorizado por Chefe superior.

Art. 80 - O enquadramento de todos os servidores dar-se-a a partir da referéncia inicial do seu
emprego.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 81 - A execugdo orcamentdria e financeira, relacionada com a Administra¢ao da Prefeitura,
continuard onerando as dotagdes originarias ou os recursos em vigor, observados as normas de
boa técnica or¢gamentaria e sem prejuizo das adaptagdes transitorias indispensaveis a continuidade
dos servigos publicos, durante o periodo de implantacdo da nova Estrutura Administrativa e do
Quadro de Pessoal.

Paragrafo unico - A aplicacdo do Quadro de Pessoal ora proposto sera implantada de forma
gradativa para ndo ultrapassar os limites constitucionais de aumento de despesas com a
remunera¢ao de pessoal.

Art. 82 - As despesas decorrentes da execugdo da presente lei complementar, correrdo a conta de
dotagdes proprias consignadas no Or¢amento, suplementadas se necessario.

Art. 83 - Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 84 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial, a Lei Complementar Municipal
n°® 013/94, e alteracdes, e Lei Complementar n® 002/07, e alteragdes.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Grupiara/MG, 06 de dezembro de 2012.

RONALDO JOSE MACHADO

Prefeito Municipal

ANEXO I - EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS.

Situacio Atual Situac¢ido Nova
Carga Grupo
Quan g . ~ Carga P
Nomenclatura Horari | Quant. | Nomenclatura Funcio e /
t Horaria
a Classe
Auxiliar de Servigos Aucxiliar de Servigos
Gerais, Jardinagem, 40h/ Agente de Gerais, Jardinagem,
> Manutengio de Pragas Semana > Servigo I Manutencdo de Pragas 40h/Semana A-l-A
e Logradouros e Logradouros.
Auxiliar de Servicos Auxiliar de Servigos
5 Gerais, Faxineira, 40/ 5 Agen't cde Gerais, Faxineira, 40h/Semana A-1-A
L Semana Servico I L
Cantineira Cantineira.
5 Aux1.har dc? Servigos 40h/ 5 Agen.te de Aux1}1ar d@ Servigos 40h/Semana A-L-A
Gerais e Limpeza Semana Servigo | Gerais e Limpeza
Auxiliar de Servicos Auxiliar de Servigos
6 Gerais, Construgao e 40h/ 6 Agen'te de Gerais, Construcao e 40h/Semana A-1-A
Carregamento de Semana Servigo I Carregamento de
Cargas. Cargas.
1 Coveiro 40b/ 1 Agen.t e de Coveiro 40h/Semana A-1-A
Semana Servigo |
5 OpeFador de 40h/ 5 Agen'te de Operador de 30h/Semana A-L-A
Copiadoras Semana Servigo I Copiadoras
2| Auxiliar de Biblioteca | *O" 2 Agentede |\ iliar de Biblioteca | 30h/Semana | A-2-A
Semana Servigo II
13 Motorista de Veiculos 40h/ 13 Ageqte de Motorista de Veiculos 40h/Semana A2-A
Leves Semana Servico 11 Leves
3 Operador de Balsa 400/ 3 Ager'lte de Operador de Balsa 40h/Semana A-2-A
Semana Servico 11
13 Pedreiro 40h/ 13 Age‘?te de Pedreiro 40h/Semana A-2-A
Semana Servigo II
12 Motorista de Veiculos 40h/ 12 Agente de Motorista de Veiculos 40h/Semana A-3-A
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Pesados Semana Servigo 111 Pesados
Operador de Maquinas 40h/ Agente de Operador de Maquinas
8 ¢ Veiculos Pesados Semana 8 Servico 111 e Veiculos Pesados 40h/Semana A-3-A
Auxiliar 30h/ Agente . - .
23 Administrativo Semana 23 Administrativo 11 | \PO10 Administrativo 30h/Semana |~ B-3-A
Professor de Ensino 22,5h/ PIjOfeSSOI‘ d? Professor de Ensino 22,5h/
7 . , 7 Ensino Infantil e . i C-4-A
Infantil e Pré-Escolar. Semana \ Infantil e Pré-Escolar. Semana
Pré-Escolar
7 | Auxiliar de Satde 300/ 7 Agente Agente de Satde 30h/Semana | B-2-A
Semana Administrativo [
. . 30h/ Agente . .
12 Agente Administrativo Semana 12 Administrativo TIT Agente Administrativo | 30h/Semana B-4-A
. S 30h/ Agente . q
1 Fiscal Tributario 1 o . Fiscal Tributario 30h/Semana B-4-A
Semana Administrativo III
1 Salva Vidas 40h/ 1 Ageqte de Salva Vidas 40h/Semana A-2-A
Semana Servigo 11
g 40h/ Agente s
7 Agente Sanitario Semana 7 Administrativo I Agente Sanitario 40h/Semana B-2-A
. 30h/ Agente .
6 Telefonista Semana 6 Administrativo T Telefonista 30h/Semana B-2-A
- 40h/ Agente de L
2 Carpinteiro Semana 2 Servico II Carpinteiro 40h/Semana A-2-A
9 Servente Escolar 40h/ 9 Agen't ¢ de Servente Escolar 30h/Semana A-1-A
Semana Servico [
Técnico de 30h/ Agente o -
3 Laboratério Semana 3 Administrativo T Técnico de Laboratério | 30h/Semana B-2-A
1 Administrador Escolar 22,5h/ 1 Administrador Administrador Escolar 22,5h/ C-4-A
Semana Escolar Semana
1 Jardineiro 40h/ 1 Agen't ¢ de Jardineiro 40h/Semana A-1-A
Semana Servico [
3 Mecéanico 40n/ 3 Agepte de Mecanico 40h/Semana A-3-A
Semana Servigo III
1 Pintor 400/ 1 Ageqte de Pintor 40h/Semana A-2-A
Semana Servigo 11
36 Aux1'11ar de Servicos 40h/ 36 Agen'te de Aux1.llar de Servicos 40h/Semana A-1-A
Gerais Semana Servico [ Gerais
L. . 22,5h/ Agente L. . 22,5h/
10 Técnico de Ensino Semana 10 Administrativo T Técnico de Ensino Semana B-2-A
7 Cantineira 300/ 7 Agen.t ¢ de Cantineira 30h/Semana A-1-A
Semana Servigo |
15 Auxiliar de Limpeza 40h/ 15 Agen't ¢ de Auxiliar de Limpeza 40h/Semana A-1-A
Semana Servico [
1 Eletricista 400/ 1 Age‘?te de Eletricista 40h/semana A-2-A
Semana Servigo 11
1 Soldador 40n/ 1 Agef?te de Soldador 40h/Semana A-2-A
Semana Servigo 11
3 | Auxiliar de Mecanico 40b/ 3 Agente de Auxiliar de MecAnico | 40h/Semana | A-1-A
Semana Servico [
Motorista de 40h/ Agente de Motorista de
10 Ambuléncia Semana 10 Servigo III Ambulancia 40h/Semana A-2-A
3 Layadpr de Veiculos ¢ 40h/ 3 Agen.te de Layadpr de Veiculos e 40h/Semana A-1-A
Maquinas Semana Servigo 1 Maquinas
Auxiliar de 40h/ Agente Auxiliar de
3 Enfermagem Semana 3 Administrativo I | Enfermagem 40h/semana B-2-A
10 | Guarda Noturno 12x 36 10 Agente de Guarda Noturno 12hx36h | A-1-A
Servigo |
L 30h/ Agente o
9 Recepcionista Semana 9 Administrativo I Recepcionista 30h/Semana B-2-A
2 Oficial Administrativo 30h/ 2 Agente Oficial Administrativo 30h/Semana C-5-A
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Semana Administrativo
© v
. . 22,5h/ Supervisor . . 22,5h/
2 Supervisor Pedagogico Semana 2 Pedagbgico Supervisor Pedagogico Semana C-4-A
6 Professor Municipal 22,5h/ 6 Profgsg or Professor Municipal 22,51/ B-3-A
Semana Municipal Semana
— | e -—- 6 Agen.t ¢ de Porteiro 40h/ Semana A-1-A
Servigo |
e — 1 Agente Auxiliar de Farmacia | 30h/Semana | B-2-A
Administrativo |
Agente Auxiliar de Satude
T T 2 Administrativo I | Bucal 30h/ Semana B-2-A
Agente Monitor de Sala de
T T 4 Administrativo I | Educagdo Infantil 30h/ Semana B-2-A
Agente Técnico em
o T T > Administrativo I | Informatica 30h/Semana | B-2-A
Agente Técnico em
o T T 4 Administrativo I | Enfermagem 30h/Semana B-2-A
Agente Técnico em
T T 2 Administrativo I | Assisténcia Social 30h/ Semana B-2-A
e — 1 Agente Fiscal Sanitario 30h/Semana | B-2-A
Administrativo |
e -—-- 1 Ag.ente. Fiscal de Obras 30h/Semana B-2-A
Administrativo [
— | e -—- 1 Controlador Controlador Interno 30h/ Semana C-5-A
Interno
e -—-- 2 Nutricionista Nutricionista 30h/ Semana C-5-A
e -—-- 2 Assistente Social | Assistente Social 30h/ Semana C-5-A
e - 3 Educador Fisico | Educador Fisico 22,5h/ C-4-A
Semana
e -—-- 2 Psicologo Psicologo 30h/ Semana C-5-A
ANEXO 11
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA “A”
CLASSIFICACAO DA CARREIRA DOS CARGOS OPERACIONAIS
R . uant ~ Carga
Classe | Denominaciao | Quantidade Q ~ Funcao ’g .
Funcio Horaria
Auxiliar de Servicos Gerais,
5 Jardinagem, Manutencao de 40h/semana
Pragas e Logradouros.
5 Aux.lha}r de Serylggs Gerais, A0h/semana
Faxineira, Cantineira.
5 A}1X111ar de Servigos Gerais e A0h/semana
Limpeza
Auxiliar de Servicos Gerais, de
| Agente de 114 6 Construcao e Carregamento de 40h/semana
Servigo | Cargas.
1 Coveiro 40h/semana
5 Operador de Copiadoras 30h/semana
9 Servente Escolar 40h/semana
1 Jardineiro 40h/semana
36 Auxiliar de Servi¢os Gerais 40h/semana
7 Cantineira 40h/semana
15 Auxiliar de Limpeza 40h/semana
3 Auxiliar de Mecanico 40h/semana
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10 Guarda Noturno 12h x 36h
6 Porteiro 40h/ semana
13 Motorista de Veiculos Leves 40h/semana
2 Auxiliar de Biblioteca 30h/semana
3 Operador de Balsa 40h/semana
13 Pedreiro 40h/semana
Agente de 1 Salva.l Vi.das 40h/semana
2 Servico 11 50 2 Carpinteiro 40h/semana
1 Pintor 40h/semana
1 Eletricista 40h/semana
1 Soldador 40h/semana
10 Motorista de Ambulancia 40h/semana
3 Lavador de Veiculos e Maquinas 40h/semana
12 Motorista de Veiculos Pesados 40h/semana
3 Agepte de 23 ? Operador de Maquinas e Veiculos AOh/semana
Servigo 111 Pesados
3 Mecanico 40h/semana
TABELA “B”
CLASSIF ICACAO DA CARREIRA DOS CARGOS TECNICO ADMINISTRATIVO.
R . Quant ~ Carga
Classe | Denominacao | Quantidade Funciio Funcao Horaria
3 Prof§s§ or 6 6 Professor 22,5h/semana
Municipal
7 Agente de Satude 30h/semana
6 Telefonista 30h/semana
3 Técnico de Laboratorio 30h/semana
10 Técnico de Ensino 22,5h/semana
9 Recepcionista 30h/semana
7 Agente Sanitario 30h/semana
1 Fiscal de Obras 30h/semana
Agente 1 F iscgl. Sanitario 30h/semana
2 Administrativo I 65 3 Auxiliar de Enfermagem 30h/semana
1 Auxiliar de Farmacia 30h/semana
2 Auxiliar de Satde Bucal 30h/semana
4 Monitpr de Sala Educagéo 30h/semana
Infantil
5 Técnico em Informatica 30h/semana
) Téc.nico em assisténcia 30h/semana
social
4 Técnico em Enfermagem 30h/semana
3 Agente 23 23 Apoio Administrativo 30h/semana
Administrativo 11
4 Agente 13 12 Agente administrativo 30h/semana
Administrativo 111 1 Fiscal tributario 30h/semana
TABELA “C”
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CLASSIFICACAO DA CARREIRA DOS CARGOS NiVEL SUPERIOR

Classe Denominacao Quantidade Qualzt Funcao Car’gsil
Funcio Horaria
Professor de Ensino Professor de Ensino
4 Infantil e Pré-Escolar > > Infantil e Pré-Escolar. 22,5h/semana
4 Administrador Escolar 1 1 Administrador Escolar | 22,5h/semana
4 Supervisor Pedagogico 2 2 Supervisor Pedagogico | 22,5h/semana
4 Educador Fisico 3 3 Educador Fisico 22,5h/semana
5 Agente Administrativo IV 2 2 Oficial Administrativo | 30h/semana
5 Controlador interno 1 1 Controlador interno 30h/semana
5 Nutricionista 2 2 Nutricionista 30h/semana
5 Psicologo 2 2 Psicélogo 30h/semana
5 Assistente Social 2 2 Assistente Social 30h/semana
ANEXO III

DESCRICAO E ATRIBUICOES TiPICAS DAS FUNCOES

A - ATRIBUICOES DOS CARGOS OPERACIONAIS

AGENTE DE SERVICO I

1. Funcao: Auxiliar de Servi¢cos Gerais, Jardinagem, Manutencio de Pracas e Logradouros
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de jardinagem e horticultura
simples em pragas, parques, jardins e demais logradouros publicos municipais.

Atribuic¢oes Tipicas:

Preparar canteiros e sementeiras de flores e hortalicas, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em jardins, hortas, pragas, parques e demais logradouros publicos;

Rogar pastos, fazer e consertar cercas de arame, abrir valetas, tapar buracos, fazer
desmatamentos, limpar meios fios e calhas, limpar e reparar estradas e bueiros;

Realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como servigos de
adubagem e irrigacdo;

Manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias e em bom estado
de conservagao e limpeza;

Podar, sob supervisdo, arvores e arbustos;

Pulverizar defensivos agricolas, observando as instrugdes predeterminadas;

Zelar pela conservagdo de quadras de esportes, banheiros publicos e brinquedos infantis
localizados em pragas, parques ou jardins do Municipio;

Zelar pela conservagdo do instrumental de trabalho;

Requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos;

Executar outras atribuigdes afins.

2. Funcao: Auxiliar de Servicos Gerais, Faxineira, Cantineira
Descricao Sintética:
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Compreende os cargos que se destinam a executar servicos de limpeza e arrumagdo nas
diversas unidades das Escolas Municipais, bem como auxiliar no preparo e distribuicao de
refeicoes e merendas, selecionando alimentos, preparando refeicdes ligeiras e
distribuindo-as aos comensais, para atender aos programas alimentares executados pela
Prefeitura Municipal.

Atribuic¢oes Tipicas:

Varrer, limpar, arrumar e encerar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes definidas;

Percorrer as dependéncias da institui¢do ou 6rgdo abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor;

Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais equipamentos e utensilios de cozinha;
Preparar lanches, mamadeiras e outras refeicdes simples, segundo orientacdo superior,
para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando
for o caso;

Preparar as refeicdoes e merendas, lavando, descascando, cortando, temperando,
refogando, amassando, triturando, assando e cozendo alimentos diversos de acordo com a
orientagdo superior para atender ao programa alimentar estabelecido;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo das refeigdes e
merendas, recebendo-os e armazenando-os de acordo com normas e instrugdes
estabelecidas para garantir sua conservagao e melhor aproveitamento;

Retirar os alimentos do fogo ou fogdo, verificando previamente se estdo no ponto
desejado, para coloca-los em travessas e servi-los;

Distribuir as refeigdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para
atender aos comensais;

Registrar, em formularios especificos, o nimero de refei¢des servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

Trocar toalhas, colocar sabdo e papel sanitario nos banheiros e lavatorios;

Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢des, separando-os e pesando-
os de acordo com o cardépio do dia, para facilitar sua utilizacdo;

Pesar e registrar sobras e restos alimentares, utilizando balangas e fichas apropriadas, para
permitir a avaliacdo de aceitagdo dos alimentos pelos comensais;

Dispor quanto a limpeza da louca, talheres e utensilios empregados no preparo das
refeicdes, providenciando sua lavagem e guarda para deixd-los em condigdes de uso
imediato;

Dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferacdo de insetos;

Anotar em formulario proprio a quantidade recebida e consumida de géneros alimenticios,
para subsidiar controles e levantamentos estatisticos;

Zelar pela conservacao e limpeza dos instrumentos € equipamentos que utiliza;
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Executar outras atribuigdes afins.

3. Funciao: Auxiliar de Servigos Gerais e Limpeza
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar servicos de limpeza e arrumagdo nas
diversas unidades e secretarias da Prefeitura Municipal.

Atribuic¢oes Tipicas:

Desempenhar tarefas de conservagdo e limpeza em geral;

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes definidas;

Percorrer as dependéncias da instituicdo ou orgdo abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios;

Polir objetos, pegas e placas metalicas.

Preparar e servir café, cha, agua, etc.;

Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas € materiais diversos;

Guardar e arranjar objetos, bem como transportar pequenos objetos;

Transmitir recados;

Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao, quando for o caso;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

Executar outras atribuigdes afins.

4. Funcao: Auxiliar de Servicos Gerais, de Construcio e Carregamento de Cargas
Descriciao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de construgdo e carregamento
de cargas nas diversas unidades e secretarias da Prefeitura Municipal.

Atribuig¢oes Tipicas:

5.

Auxiliar no carregamento dos veiculos de carga, sob a supervisao de superior;

Paletizar e acondicionar os volumes no veiculo;

Realizar o recebimento de cargas mantendo a limpeza e a organizagdo do ambiente de
armazenagem,;

Auxiliar o motorista nas manobras de carga e descarga;

Conferir os volumes em coletas e prestagdo de contas dos comprovantes de entrega;
Executar outras atribuigdes afins.

Funciao: Coveiro

Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a preparar sepulturas, abrindo e fechando covas

para permitir o sepultamento de cadaveres.

Atribuig¢oes Tipicas:

Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou retirando a
lapide e limpando o interior das covas ja existentes para permitir o sepultamento;
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Nunca deixar faltar carneiras para sepultamento;
Manter o controle de niimero de quadra e lote, fornecendo-o aos familiares interessados
para que possam pagar a taxa de sepultamento na tesouraria da municipalidade;
Auxiliar na colocagdo do caixdo, manipulando as cordas de sustentacdo para facilitar o
posicionamento do mesmo na sepultura;
Fechar a sepultura recobrindo-a de terra e cal e fixando-lhe a laje para assegurar a
inviolabilidade do timulo;

Abrir e fechar os portdes do cemitério sempre que necessario;

Efetuar a limpeza da capela e necrotério;

Efetuar a limpeza e conservagdo dos jazigos;

Efetuar a limpeza geral do cemitério;

Nao utilizar a area do cemitério para plantio de géneros alimenticios;

Pode auxiliara a transportar caixdes € a exumar cadaveres;

Efetuar a limpeza dos sanitarios do cemitério

Ligar as lampadas e desligar quando necessario;

Retirar os entulhos de dentro do cemitério para a colheita do lixo;

Cobrir as valetas ao lado das sepulturas;

Executar outras atribuigdes afins.

6. Funcao: Operador de Copiadora
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a operar equipamentos reprograficos € maquinas
copiadoras em geral.

Atribuic¢oes Tipicas:

Operar maquinas copiadoras, abastecendo-as com o material necessario, regulando-as e
colocando-as em funcionamento, através de pressdo sobre teclas e alavancas de acordo
com o tipo das mesmas, para reproduzir desenhos, tabelas, documentos e outros
impressos;

Efetuar a limpeza periddica da maquina copiadora;

Controlar a movimentacdo de copias retiradas, recebimento de numerario e requisicoes;
Conferir as quantidades e especificagdes dos materiais solicitados e distribui-los nas
unidades;

Executar outras atribuigdes afins.

7. Funcao: Servente Escolar
Descriciao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a desenvolver atividades rotineiras e repetitivas,
de apoio a area da educagdo, que consiste em realizar servigos de limpeza e conservagao
de locais, moveis, utensilios e equipamentos pertencentes aos logradouros escolares.

Atribui¢oes Tipicas:

Realizar trabalhos de limpeza e conservagao de locais, moveis e de utensilios;
Responsabilizar-se pela movimentacdo de moéveis e utensilios;

Cuidar do encaminhamento de correspondéncia e documentos diversos;
Responsabilizar-se pela cantina, preparando e distribuindo alimentos;

Cuidar da horta, jardins e areas livres da escola;

Requisitar material de limpeza e controlar seu consumo;

Executar outras atribuigdes afins.

8. Funcao: Jardineiro
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Descricao Sintética:
e Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de jardinagem e horticultura
simples em pragas, parques, jardins e demais logradouros publicos municipais.
Atribuig¢oes Tipicas:
e Preparar canteiros e sementeiras de flores e hortalicas, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em jardins, hortas, pragas, parques e demais logradouros publicos;
e Rocar pastos, fazer e consertar cercas de arame, abrir valetas, tapar buracos, fazer
desmatamentos, limpar meios fios e calhas, limpar e reparar estradas e bueiros;
e Realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como servigos de
adubagem e irrigacdo;
e Manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias e em bom estado
de conservacgao e limpeza;
e Podar, sob supervisdo, arvores e arbustos;
e Pulverizar defensivos agricolas, observando as instrugdes predeterminadas;
e Zelar pela conservagdo de quadras de esportes, banheiros publicos e brinquedos infantis
localizados em pragas, parques ou jardins do Municipio;
e Zelar pela conservagdo do instrumental de trabalho;
e Requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos;
e Executar outras atribuigoes afins.

9. Funcao: Auxiliar de Servicos Gerais
Descricao Sintética:
e Compreende os cargos que se destinam a executar atividades e servigos gerais, de nivel
primério, envolvendo orientagdo e execucao de servigos operacionais semiqualificados de
infraestrutura, jardinagem, conservagao de limpeza e outros servicos afins.

Atribuig¢oes Tipicas:
e Varrer, lavar encerar pisos, limpar paredes, janelas portas, maquinas, moveis e
equipamentos;
e Efetuar mudangas de moveis e utensilios das reparti¢des;
e Zelar pela limpeza dos pisos, paredes, janelas, moveis e instalagdes em geral,
e Receber e transmitir recados;
e Cuidar da higiene dos patios internos e reservados do prédio da prefeitura ou reparticdo
onde estiver lotado;
Preparar café e demais servigos de copa, servindo-os quando for solicitado;
Conservar sempre limpos os utensilios sob sua guarda;
Providenciar a abertura e o fechamento do prédio onde estiver lotada;
Executar servigos de limpeza em escadarias, arquibancadas, areas e patios;
Limpar carpetes, lustres, lampadas, luminarias, fechaduras e olear moveis;
Trocar toalhas, colocar sabdo e papel sanitario nos banheiros e lavatorios;
Remover lixos e detritos, desinfetar bens méveis ¢ imoveis;
Rogar pastos, fazer e consertar cercas de arame, abrir valetas, tapas buracos, fazer
desmatamentos, limpar meios fios e calhas, limpar e reparar estradas e bueiros;
Marcar campos, colocar e retirar redes e bandeirolas;
Executar servigos auxiliares de comunicagao e administrativos em geral;
Executar servigos de lavar e passar, transportar material de um local para outro;
Efetuar controle de géneros alimenticios necessarios ao preparo das refei¢des e merendas,
recebendo-os € armazenando-os de acordo com as normas e instrucoes;
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e Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢cdes, separando-os, medindo-os
de acordo com o cardapio do dia;

e Distribuir as refei¢cdes preparadas entregando-as conforme rotina determinada, registrar o
numero das refeicoes distribuidas;

e Efetuar o controle do material existente no setor para manter o estoque e outros extravios;

e Recolher ou receber loucas e talheres apos as refeigdes, providenciando sua lavagem e
guarda para deixa-los em condigdes de uso imediato;

e Manter a ordem, higiene, limpeza e seguranca do ambiente de trabalho, observando as
normas e instrugdes, para prevenir acidentes;

e Preparar lanches, frutas, café, cha, sucos e sobremesas;

e Executar outras atribuigoes afins.

10. Funcao: Cantineira
Descricao Sintética:

e Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas inerentes ao preparo e
distribuicdo de refeigdes e merendas, selecionando alimentos, preparando refeicdes e
distribuindo-as aos comensais, para atender ao programa alimentar de estabelecimentos
educacionais, e ainda, a realizagdo de servigos de limpeza e conservagdo de locais,
moveis, utensilios e equipamentos pertencentes ao logradouro publico em que esteja
exercendo suas atividades e outros.

Atribuig¢oes Tipicas:

e Preparar refei¢des balanceadas de acordo com o cardéapio pré-estabelecido;

e Manter livre de contaminagao ou de deterioracao os géneros alimenticios sob sua guarda;

e Selecionar os géneros alimenticios quanto a quantidade, qualidade e estado de
conservacao;

e Zelar para que o material e equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas
condig¢des de utilizacao, higiene e seguranga;

e Servir a merenda nos utensilios proprios, observando as quantidades determinadas para
cada aluno;

e Lavar e guardar utensilios da merenda, encarregando-se da limpeza da cozinha e
refeitorio;

e Realizar trabalhos de limpeza e conservagdo de locais, moveis e de utensilios, e outras
atividades correlatas.

e Executar outras atribuigoes afins.

11. Fun¢io: Auxiliar de Limpeza
Descriciao Sintética
e Compreende os cargos que se destinam a desenvolver atividades rotineiras e repetitivas
que consiste em realizar servigos de limpeza e conservacao de locais, moveis, utensilios e
equipamentos pertencentes aos logradouros publicos.
Atribuic¢oes Tipicas:
e Manter a limpeza e a conservacao de prédios e arredores;
e Fazer limpeza de vidros, chio, armarios, mesas, cadeiras, ¢ imobiliarios em geral da area
administrativa, ¢ demais ambientes.
e Comunicar ao superior imediato, quaisquer problemas verificados no prédio;
e Limpar e conservar o chdo da area administrativa (corredores, salas e demais areas de
acesso), varrendo, passando pano com produtos de limpeza, encerando e lustrando.
e Limpar e conservar banheiros e vestiarios;
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Verificar e providenciar liquido, desinfetante, alcool e demais produtos e equipamentos de
limpeza;

Efetuar recolhimento de lixos dos logradouros publicos;

Triturar e dar uma destinagdo final de papeis de ordem sigilosa da 4rea administrativa, a
fim de evitar situagdes constrangedoras;

Comunicar ao superior imediato quaisquer falhas excepcionais, tais como: falta de luz,
agua,

entupimento de banheiros, etc.;

Verificar no final do expediente se portas e janelas estdo fechadas;

Executar outras atribuigdes afins.

12. Funcao: Auxiliar de Mecanico
Descriciao Sintética

Compreende os cargos que se destinam a executar as tarefas relacionadas a mecanica dos
veiculos e maquinas da Prefeitura Municipal designadas por efetivo do cargo de mecanico
€ Seu superior.

Atribuig¢oes Tipicas:

Praticar atividades relacionadas a manutenc¢do e¢ conservacao da mecanica dos veiculos e
maquinas da Prefeitura Municipal;

Executar tarefas auxiliares relativas a conserto, regulagem, lubrificagdo e limpeza de
veiculos, méaquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

Realizar o abastecimento de veiculos € maquinas;

Realizar atividades de lanternagem e pintura de veiculos e maquinas;

Realizar a lubrificacdo de veiculos e maquinas;

Montagem e desmontagem de rodas, eixos, suspensdo, entre outras partes de veiculos e
maquinas;

Troca, calibragem e consertos de pneus dos veiculos e maquinas;

Observar as medidas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente o(s) equipamento(s) de protecdo e usando as roupas apropriadas, a fim de
garantir a propria seguranga e a daqueles com quem trabalha;

Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados na
realiza¢ao dos servigos, comunicando ao seu supervisor qualquer irregularidade ou avaria
que ndo possa ser reparada na propria oficina, para que seja providenciado o conserto em
tempo habil, visando ndo comprometer os trabalhos a serem executados;

Manter a ordem, higiene e seguranga do local de trabalho, a fim de prevenir acidentes;
Requisitar o material necessario para a realiza¢do dos trabalhos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar na montagem, no desmonte, no reparo € no ajustamento de maquinas, motores e
equipamentos eletromecanicos em geral;

Substituir pecas e componentes avariados de carros, caminhdes e maquinas pesadas,
segundo instrugdes recebidas;

Auxiliar na retirada e colocacdo de motores, valvulas e na montagem e desmontagem de
chassi;

Auxiliar nos trabalhos de chapeacgao e pintura de carrocerias de maquinas e veiculos;
Ajustar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os ou esvaziando-os de ar
comprimido, a fim de manté-los dentro das especificagdes predeterminadas;

Substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do veiculo, com auxilio
de ferramentas adequadas;
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e Auxiliar no reparo e na manuten¢do de implementos agricolas, bem como na regulagem
destes;

e Verificar o nivel e a viscosidade do dleo de carter, caixa de mudancas, diferencial e
demais reservatorios de 6leo, para efetuar a complementagdo ou troca, se necessaria;

e Reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar, consertando e recapeando partes
avariadas ou desgastadas, com o auxilio de equipamento apropriado para restituir-lhes
condi¢des de uso;

e Limpar com jatos d'agua ou ar sob pressao os filtros que protegem os diferentes sistemas
do motor, apds retird-los com auxilio de ferramentas comuns;

e Lubrificar pecas do motor, ferragens de carrocerias, articulagcdes dos sistemas de direcao,
do freio, entre outros, aplicando o 6leo adequado, zelando pela manuten¢do e conservacao
do equipamento;

e Limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;

e Zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicando a chefia
imediata qualquer irregularidade verificada;

e Executar outras atribuigoes afins.

13. Func¢io: Guarda Noturno
Descricao Sintética:
e Compreende os cargos que se destinam a executar as tarefas de guarda, vigilancia e
seguran¢a em logradouros publicos e prédios municipais.
Atribuig¢oes Tipicas:
e Exercer vigilancia diurna e noturna nas diversas dependéncias dos Prédios Publicos
Municipais;
Fazer ronda de inspe¢ao de acordo com intervalos de tempo fixados;
Observar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas e viaturas das dependéncias do 6rgao;
Verificar perigos de incéndio, inundacdes e alertar sobre instalagdes precarias;
Abrir e fechar portas, portdes, janelas e ligar e desligar equipamentos e maquinas;
Fazer comunicagdo sobre qualquer ameaga ao patrimonio;
Executar outras atribui¢gdes afins.

14. Funcao: Porteiro
Descriciao Sintética:

e Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos em portarias e portdes, nas
dependéncias publicas do Municipio de Grupiara, realizando o controle de acesso fisicos
de pessoas, objetos, bens e veiculos.

Atribuic¢oes Tipicas:

e Prestar servi¢co de atendimento ao publico junto aos setores da Administragao Publica;

e Registrar a movimentacao de veiculos e maquinas, seu destino e sua procedéncia;

e Controlar a entrada de veiculos estranhos ao municipio;

e Prestar informagdes ao publico e aos servidores quanto a localizagdo de servidores;

e Fazer um efetivo controle junto aos setores visando atender as necessidades da
Administragdo Municipal com o objetivo de ajudar no suporte ao bom funcionamento do
sistema organizacional com a finalidade de melhorar o bom andamento dos trabalhos;

e Manter o controle sobre movimentacao e conservagao dos bens municipais;

e Adotar providéncias tendentes a evitar a danificagdo do patrimonio municipal,

e Executar outras atribui¢oes afins.

AGENTE DE SERVICO 11
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1. Funcio: Motorista de Veiculos Leves
Descriciao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores leves, acionando os
comandos de marcha e dire¢do e conduzindo-o em trajeto determinado, segundo as regras
de transito, para transportar passageiros ou cargas.

Atribuic¢oes Tipicas:

Dirigir veiculos automotores leves de transporte de passageiros de até 08 (oito) lugares ,
trator de pneu com carreta, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizagdo, para transportar passageiros ou conduzi-los aos locais de descarga;
Providenciar os servigos de manutencdo do veiculo: tais como, troca de oleo e filtro,
comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar o seu perfeito estado;
Providenciar o abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade;

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, a 4gua e o
6leo do carter e testando freios e parte elétrica, certificando as suas condigdes de
funcionamento;

Verificar se os equipamentos de seguranga do veiculo: tais como, macaco, chave de roda e
cabo, triangulo, extintor, pneu de estepe, estdio em conformidade com o exigido pela
legislagao;

Examinar as ordens de servigos, verificando o itinerario a ser seguido para programar a
sua tarefa;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou
solucao de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e
outros veiculos;

Zelar pela documentacdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes, para apresentd-la as autoridades competentes quando
solicitadas, nos postos de fiscalizagao;

Controlar a carga e descarga do material transportavel;

Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem, para permitir sua
manutengdo e abastecimento;

Completar a 4gua do radiador e verificar o grau de densidade e nivel de bateria;

Executar pequenos reparos de emergéncia;

Submeter-se a exames legais, quando forem exigidos;

Manter atualizado o Boletim de Ocorréncias Diarias (BOD);

Respeitar as Leis de Transito e as ordens de servigos recebidas;

Executar outras atribuigdes afins.

2. Funcao: Auxiliar de Biblioteca
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos técnicos relativos as
atividades bibliotecondmicas, desenvolvendo um sistema de catalogacdo, classificacdo,
referéncia e conservacdo do acervo bibliografico, para armazenar e recuperar informagoes
de carater geral ou especifico e coloca-las a disposi¢do dos usudrios, seja em bibliotecas
ou em centros de documentagao.

Atribuic¢oes Tipicas:

Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliograficos para docentes, técnicos e
alunos;

Promover atendimento ao usuario por meio de levantamento bibliografico, consulta local
e empréstimo inter-bibliotecario e domiciliar;

Responsabilizar-se pela editoragdao das publicagdes oficiais da institui¢do;
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e [Executar servigos de classificacdo de manuscritos, livros raros ou preciosos, mapotecas,
publicacdes oficiais e seriados;

Operar equipamentos escolares (recursos audiovisuais);

Utilizar recursos de informatica;

Orientar os consulentes em pesquisas bibliograficas e na escolha de publicagdes;
Proporcionar ambiente para formacao de héabito e gosto pela leitura;

Executar atividades de extensdo tais como: exposi¢do, assisténcia e orientacdo de
atividades culturais em geral;

Executar pesquisas bibliograficas correntes e retrospectivas;

Manter a conservacao e limpeza do acervo bibliotecario;

Manter atualizado os registros de empréstimo de livros;

Zelar pelo uso adequado dos acervos bibliograficos;

Manter atualizado o fichario de consultas;

Promover a execugdo de servicos reprograficos e orientar na observancia de normas
vigentes sobre o assunto;

Recuperar livros nao devolvidos no prazo estipulados;

e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

e Executar outras atribui¢oes afins.

3. Funcao: Operador de Balsa
Descricao Sintética:

e Compreende os cargos que se destinam a conduzir balsas por rios, valendo-se de seu

conhecimento e de suas habilidades especiais para levar a balsa em seguranga ao destino.
Atribuic¢oes Tipicas:

e Conduzir balsas por rios ou outros canais;

e Orientar a disposicdo de cargas no veiculo tomando os necessarios cuidados para a
preservagdo das mesmas;

e Executar pequenos reparos, como troca de pneus, reapertos, lubrificacao, etc.;

e Zelar pelo estado do veiculo como: agua, 6leo, luz, calibragem de pneumaticos,
providenciando o abastecimento e reparo, se necessario;

e Cumprir programas pré estabelecidos para atendimento das ordens de servigos.
disponibilidade para exercer suas fungdes em turnos alternados, bem como em sabados,
domingos e feriados, esporadicamente ou fixamente, conforme a necessidade da
Prefeitura Municipal;

e Participar de cursos de capacitagdo quando necessario;

e Executar outras atribui¢oes afins.

4. Funcao: Pedreiro
Descricao Sintética:

e Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas areas de carpintaria,
alvenaria, pintura, pisos, forros, revestimentos de edificagdo, instalagdes hidraulicas e
hidrossanitarias, madeiramento no ambito da constru¢do civil, obras de arte a grandes
estruturas, bem como armacgoes de ferro e tela.

Atribuic¢oes Tipicas:

e [Executar trabalhos de levantamento de paredes de alvenaria, concreto e outros;

e Construir pisos e contra pisos;

e Assentar ceramica e azulejos;

e Aplicar forros e revestimentos diversos;

Encher formas de concreto das lajes e estruturas;

Rua: José Ferreira de Castro, n® 9, Centro - Grupiara/MG - Telefone: (34) 3844.1368



%‘! _lé;"’f CEP 38.470-000 — GRUPIARA/MG
Y

Prefeitura Municipal de Grupiara
CNPJ 17.827.858/0001-27

GABINETE DO PREFEITO

Construir pontes, bueiros e drenos, entre outras atividades;

Preparar e pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis,
raspando-as, limpando-as, amaciando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de
tinta, para protegé-las ou decora-las;

Preparar e pintar as superficies metéalicas de pontes;

Estrutura metélica de edificios, depdsitos, tanques de armazenagem e outras, removendo
suyjeira e ferrugem e cobrindo-as com a camada de tinta, zarcao, betume ou substancia
similar, para protegé-las contra a oxidagao;

Montar armagdes de ferros, cortando, curvando e unindo vergalhdes com a ajuda de
ferramentas manuais, maquinas e outros utensilios, para armar, sustentar e reforcar
estruturas de concreto;

Montar e recuperar armagdes de telas, cortando, curvando e unindo arame e ferro;
Verificar rachaduras, buracos, defeitos e deficiéncias em pontes e obras analogas;
Montagem de meio fio;

Realizar servigos de tapa buraco nas vias publicas e pragas;

Fazer orcamento para execucgdo dos reparos;

Executar servigos de reparo em alvenaria, forro e outros;

Executar servicos de calcamento de cisternas ¢ fossas;

Realizar servigos de pavimentacdo de ruas com paralelepipedos;

Realizar servigos de construgdo de passarelas;

Executar outras atribui¢gdes afins.

5. Funcao: Salva Vidas
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a orientar os banhistas quanto as determinagdes de
todos os regulamentos para o uso das dependéncias dos locais em que ha que piscinas,
rios, represas, dentre outros.

Atribuic¢oes Tipicas:

Zelar pela correta utilizagdo de todos os equipamentos de seguranga, fazendo cumprir os
regulamentos estabelecidos;

Aplicar medidas educativas e disciplinares imediatas aos banhistas, quando do
descumprimento de alguma norma estabelecida;

Encaminhar a Prefeitura Municipal relatorios sobre incidéncias de ordem administrativa
ou disciplinar ocorridas no local;

Zelar, sobretudo, pela integridade fisica dos banhistas, fazendo o resgate e prestando os
primeiros socorros nos casos de acidentes ou afogamento;

Desenvolver outras atividades correlatas determinadas pela Prefeitura Municipal ou chefia
responsavel;

Executar outras atribui¢gdes afins.

6. Funcao: Carpinteiro
Descriciao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a realizar atividades de natureza operacional a fim
de executar servigcos no interior de unidades organizacionais municipais € no ambiente
externo, no que diz respeito a servigos gerais de carpintaria.

Atribuic¢oes Tipicas:

Confeccionar pecas com o auxilio de ferramentas adequadas;
Instalar esquadrias e outras pegas de madeira ou metal, como janelas, basculas e
fechaduras;
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Planejar trabalhos de carpintaria;

Confeccionar portas, janelas e mobilidrios diversos em madeira, montando as partes com
utilizagcdo de pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar o conjunto
projetado;

Instalar esquadrias, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados, de acordo com orientagdo recebida;

Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pegas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

Reparar elementos de madeira;

Colocar ou substituir ferragens em moveis;

Confeccionar e montar formas de concretagem, pecas empregadas em obras;

Executar pecas em carpintaria como forros, palanques e engradamentos;

Realizar acabamentos em moveis;

Operar maquinas de carpintaria;

Construir e reconstruir pontes e pontilhes de madeira;

Zelar pela conservacao dos equipamentos e ferramentas do trabalho;

Executar outras atribuigdes afins.

7. Funcao: Pintor
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a realizar atividades de natureza operacional a fim
de executar servi¢os de preparar, limpar, raspar, emassar, pintar, retocar e corrigir, 0s
prédios e logradouros publicos municipais.

Atribuig¢oes Tipicas:

Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as,
utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura
velha e eliminar residuos, quando for o caso;

Preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes
em proporcdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

Pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras publicas, cobrindo-as
com uma ou varias camadas de tinta;

Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia
da tinta;

Solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierdrquicos os instrumentos, utensilios ou
materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo;

Executar outras atribui¢des afins.

8. Funcao: Eletricista
Descriciao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a montar e reparar instalagdes de baixa e alta
tensdo, edificios e outros locais, guiando-se por esquema e outras especificagoes,
utilizando-se ferramentas manuais comuns e especiais, aparelhos de medicdo elétrica e
eletronica, material isolante e equipamento de solda, para possibilitar o funcionamento das
mesmas.

Atribuic¢oes Tipicas:

Executar tarefas de menor complexidade, em colaboragdo com eletrotécnicos ou
engenheiros na area de instalagdes elétricas de baixa e alta tensao;

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas especiais e outras
informacdes, para estabelecer o roteiro das tarefas;
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Colocar e fixar os quadros de distribui¢do, caixa de fusiveis, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas manuais comuns, especiais, materiais ¢ elementos de fixacdo, para
estruturar a parte geral da instalagdo elétrica;

Executar o corte, dobradura e instalacio de condutos isolantes e enfiacdo ou instalar
diretamente os cabos elétricos, utilizando equipamentos de cortar e dobrar tubos,
puxadores de aco, grampos e dispositivos de fixagdo, para dar prosseguimento a
montagem,

Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e
material isolante, para completar a tarefa da instalacao;

Testar a instalacdo, fazendo-a funcionar em situagdes reais repetidas vezes, para
comprovar a exatidao do trabalho executado;

Testar os circuitos da instalagdo, utilizando aparelhos de comparagdo e verificagdao
elétricos ou eletronicos, para detectar partes ou pecas defeituosas;

Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais
comuns € especiais, materiais isolantes e soldas, para desenvolver a instalagcdo elétrica em
condi¢des normais de funcionamento;

Instalar ventiladores, condicionadores de ar ou outros equipamentos;

Fazer aterramento para instalacao de equipamentos elétricos e eletronicos;

Sob orientagdo, proceder a instalagdo e reparos em pequenos motores elétricos e/ou
equipamentos € materiais elétricos;

Proceder a limpeza e conservacao de equipamentos € materiais elétricos;

Observar as medidas de seguranca para execug¢do dos trabalhos, utilizando
adequadamente o (s) equipamento (s) de protecdao e usando as roupas apropriadas, a fim
de garantir a propria seguranca e a daqueles com quem trabalha;

Proceder a fixagao de foto elétrica e substitui¢dao de lampadas;

Verificagao de voltagem dos aparelhos elétricos antes de liga-los na rede elétrica;

Usar conduites ou similares quando da realizagdo de instalacao elétrica externa;

Auxiliar na montagem das ornamentagdes natalinas elétricas;

Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados na
realizacdo dos servigos;

Executar outras atribuigdes afins.

9. Funcao: Soldador
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar servigos atinentes a solda de metais em
local designado pela Prefeitura Municipal.

Atribuic¢oes Tipicas:

Examinar as pecas de metal a serem soldadas, verificando especificacdes e outros
detalhes, a fim de organizar e agilizar o trabalho;

Realizar a soldagem e corte em pegas metdlicas, tais como: portas, janelas, canos,
estruturas metalicas e materiais diversos;

Regular os equipamentos e aparelhos de solda, de acordo com os trabalhos a executar;
Observar as medidas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente o(s) equipamento(s) de protecdo e usando as roupas apropriadas, a fim de
garantir a propria seguranga e a daqueles com quem trabalha;

Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados na
realiza¢ao dos servigos, comunicando ao seu supervisor qualquer irregularidade ou avaria
que ndo possa ser reparada na propria oficina, para que seja providenciado o conserto em
tempo habil, visando ndo comprometer os trabalhos a serem executados;
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e Efetuar a limpeza dos equipamentos e aparelhos de solda, a fim de conserva-los e deixa-
los em condi¢des de operar novamente;

e Manter a ordem, higiene e seguranca do local de trabalho, a fim de prevenir acidentes;

e Requisitar o material necessario para a realiza¢do dos trabalhos;

e Executar outras atribui¢oes afins.

10. Funcao: Motorista de Ambulancia
Descricao Sintética:
e Compreende os cargos que se destinam a conducdo veiculos especiais, do tipo
ambulancia, até o destino designado pela Secretaria de Saude.
Atribuic¢oes Tipicas:
e Dirigir veiculos de pequeno e médio porte, transportando pessoas, materiais € outros
conforme solicitacdo, zelando pela sua seguranga;
e Dirigir ambulancia de suporte avancado de vida, transportando pacientes em situagdo de
risco, acompanhados de equipe médica e de enfermagem;
e Dirigir o veiculo respeitando a legislacdo e as normas e recomendagdes de direcao
defensiva;
e Manter os veiculos em condigdes para o deslocamento no momento em que for acionado;
e Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificacdo, visando a
manutencao do veiculo;
e Zelar pela conservagdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos;
e Requisitar o material necessario para a realizacao dos trabalhos;
e Executar outras atribui¢oes afins.

11. Funcao: Lavador de Veiculos e Maquinas
Descricao Sintética:

e Compreende os cargos que se destinam a Realizar tarefas simples relacionadas a
manutencdo da limpeza da frota de veiculos e maquinas do Municipio de acordo com as
ordens de autoridade superior.

Atribuig¢oes Tipicas:

e Praticar atividades relacionadas a manutengao e conservacao da limpeza dos veiculos e
maquinas da frota do Municipio, incluindo lavagem externa e limpeza interna,
enceramento externo, entre outras atividades correlatas;

e Observar as medidas de seguranca para execucdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente o(s) equipamento(s) de protecao e usando as roupas apropriadas;

e Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados na
realizagdo dos servigos, comunicando ao seu supervisor qualquer irregularidade ou avaria
que ndo possa ser reparada na propria oficina, para que seja providenciado o conserto em
tempo habil, visando ndo comprometer os trabalhos a serem executados;

e Manter a ordem, higiene e segurang¢a do local de trabalho, a fim de prevenir acidentes;

e Requisitar o material necessario para a realizacao dos trabalhos;

e Executar outras atribuigoes afins.

AGENTE DE SERVICO III

1. Funcio: Motorista de Veiculos Pesados
Descricao Sintética:
e Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores pesados, acionando
os comandos de marcha e direcdo e conduzindo-o em trajeto determinado, segundo as
regras de transito, para transportar passageiros ou cargas.
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Atribuig¢oes Tipicas:

Conduzir veiculo motorizado de carga cujo peso exceda ou nao a 3.500 kg (trés mil e
quinhentos quilogramas) de peso bruto, trator de pneu com carreta, caminhdo de lixo,
veiculo de transporte de passageiros acima de 08 (oito) passageiros, manipulando os
comandos e observando o fluxo de transito e a sinaliza¢cdo, para transportar passageiros ou
cargas e conduzi-los aos locais de destino;

Dirigir o caminhao, trator de pneu com carreta ou 6nibus, manipulando os comandos e
observando o fluxo de transito e a sinalizacao, para transportar passageiros ou conduzi-los
aos locais de descarga;

Providenciar os servigos de manuten¢do do veiculo: tais como, troca de 6leo e filtro,
comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar o seu perfeito estado;
Providenciar o abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade;

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, a 4gua e o
6leo do carter e testando freios e parte elétrica, certificando as suas condi¢des de
funcionamento;

Verificar se os equipamentos de seguranca do veiculo: tais como, macaco, chave de roda e
cabo, tridngulo, extintor, pneu de estepe, estdio em conformidade com exigido pela
legislagdo;

Examinar as ordens de servigos, verificando o itinerario a ser seguido para programar a
sua tarefa;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na preven¢do ou
solucdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e
outros veiculos;

Zelar pela documentacdo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes, para apresentd-la as autoridades competentes quando
solicitadas, nos postos de fiscalizagao;

Controlar a carga e descarga do material transportavel;

Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem, para permitir sua
manutencao ¢ abastecimento;

Operar o mecanismo basculador, caso o caminhdo seja basculante, acionando sua
alavanca de comando, para levantar ou baixar a cagamba e possibilitar a descarga do
material;

Completar a 4gua do radiador e verificar o grau de densidade e nivel de bateria;

Executar pequenos reparos de emergéncia;

Submeter-se a exames legais, quando forem exigidos;

Manter atualizado o Boletim de Ocorréncias Didrias (BOD);

Respeitar as Leis de Transito e as ordens de servicos recebida;

Executar outras atribuigdes afins.

2. Funcao: Operador de Maquinas e Veiculos Pesados
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas, implementos agricolas e
rodoviarios, como tratores, colhedeiras, retroescavadeiras, moto niveladoras, tratores de
esteira, maquinas de beneficiamento agricola e outros similares.

Atribuig¢oes Tipicas:

Operar tratores de pneus e de esteira, moto niveladoras, moto-scrapers, pa mecanica, rolos
compressores, pavimentadora, compactadores, colhedeiras e valetadeiras com os
respectivos implementos;

Realizar operagdes de aragdo, gradagem, plantio, rogagem, valetamento, conservagio de
solo, colheita e transporte;
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Efetuar o engate e regulagem dos implementos;

Efetuar a manutencdo preventiva e abastecimento dos equipamentos, tais como
lubrificagdes, calibragem de pneus, troca de 6leo e limpeza dos filtros;

Efetuar terraplenagem e limpeza em locais de obras;

Abrir valas e valetas para montagem de adutoras e esgotos;

Conduzir e controlar a aplicacdo do material de pavimentagao, para entender e alisar as
camadas de asfalto ou de preparo similar sobre a superficie de ruas ou rodovias;

Proceder a regulagem dos mecanismos de controle estabelecendo a velocidade de erosdo e
realizando os outros ajustes pertinentes;

Por a maquina em funcionamento, acionando os comandos eletronicos;

Operar maquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte e elevagao;

Operar maquinas providas de pas de comando hidraulico;

Operar tratores providos de uma lamina frontal concavo de ago;

Operar maquina niveladora munida de uma ldmina ou escarificador e movida por auto-
propulsdo ou por reboque;

Operar maquina motorizada e provida de rolos compressores ou cilindricos;

Fazer as modifica¢cdes necessarias na regulagem da maquina, mudando, se necessario o
posicionamento das pegas;

Manter atualizado o boletim de ocorréncias diarias;

Executar outras atribuigdes afins.

3. Funcao: Mecanico
Descriciao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a manter e reparar a parte mecanica e elétrica de
veiculos automotores e ciclomotores e maquinas pesadas, substituindo e ajustando pegas
defeituosas ou desgastadas, efetuando regulagem de motores e ajuste de freios, dire¢ao e
outras partes dos veiculos e maquinas.

Atribuic¢oes Tipicas:

Examinar o veiculo, inspecionando-o diretamente ou por meio de aparelhos ou banco de
prova para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

Estudar o trabalho de reparacdo a ser realizado, valendo-se de desenhos, esbocos e
especificagdes técnicas ou de outras instrugdes, para planejar o roteiro de trabalho;

Fazer o desmonte e limpeza do motor, 6rgdo de transmissdo, diferencial e outras partes
que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando chaves comuns e
especiais, jatos de agua e ar e substancias detergentes para eliminar impurezas e preparar
as pegas para inspecao e recuperacao;

Proceder a substitui¢do, ajuste ou retificagdo de pegas no motor, como anéis de émbolo,
bomba de 6leo, valvula, cabecote, mancais, arvores de transmissao, diferencial e outras,
utilizando ferramentas manuais, instrumento de medicdo e controle ¢ outros
equipamentos, para assegurar-lhes as caracteristicas;

Executar substitui¢do, repara¢do ou regulagem total ou parcial do sistema de freios
(cilindros, tubulagdo, sapatas e outras pecas), sistema de igni¢ao (distribuidor e
componentes, fiagdo e velas), sistema de alimenta¢do de combustivel (bomba, tubulagdo,
carburador), sistema de lubrificagdo e do arrefecimento, sistema de transmissao, sistema
de direcdo e sistema de suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados,
para recondicionar o veiculo a assegurar seu funcionamento regular;

Afinar o motor, regulando a ignicao, a carburagdao e o mecanismo das valvulas, utilizando
ferramentas e instrumentos especiais para obter o maximo de rendimento e regularidade
funcional,
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Montar o motor e demais componentes do veiculo ou méaquina, guiando-se pelos desenhos
ou especificagdes pertinentes, para possibilitar a utilizagdo do mesmo;

Testar o veiculo ou maquina uma vez montada, dirigindo e/ou operando-a na oficina para
comprovar o resultado da tarefa realizada;

Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direg¢do ¢ a
regulagem dos fardis, enviando, conforme o caso, as partes danificadas a oficinas
especializadas, para completar a manutengao do veiculo e/ou maquinas;

Fazer soldas elétricas e/ou a oxigénio;

Dar instru¢des aos motoristas novatos sobre manutengao e conservacao dos veiculos;
Executar outras atribuigdes afins.

B - ATRIBUICOES DOS CARGOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

PROFESSOR MUNICIPAL

1. Funcio: Professor Municipal
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam auxiliar no processo educativo das criancas da
Educagao Infantil no Centro Municipal de Educacao Infantil.

2. Atribuicoes Tipicas:

Proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;
Auxiliar as criangas na alimentagao;

Contribuir com a execug¢ao do horario para repouso das criangas;

Garantir a seguranca das criangas na institui¢ao;

Observar a saude e o bem-estar das criangas, prestando os primeiros socorros;
Levar ao conhecimento da Direcao qualquer incidente ou dificuldade ocorridas;
Realizar atividades ludicas e pedagogicas que favorecam as aprendizagens infantis;
Auxiliar na organizacao dos registros de observacdes das criangas;

Participar de atividade extraclasse;

Participar de reunides pedagdgicas e administrativas;

Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;

Executar outras atribuigdes afins.

AGENTE ADMINISTRATIVO 1

1. Funcao: Agente de Saude
Descriciao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a participar de atividades operacionais de apoio ao
tratamento clinico, ambulatorial e cirargico sob orientacdo e supervisao médica e do
enfermeiro, bem como, participar em nivel de execucdo simples de programas de
assisténcia a pacientes e comunidade em unidades de satde publica.

Atribuic¢oes Tipicas:

Auxiliar no atendimento a pacientes nas unidades de saude publica sob a supervisdo e
orientacdo do médico e enfermeiro;

Cumprir ou fazer cumprir prescricoes médicas e auxiliar médicos e enfermeiros em
intervengoes cirargicas;

Esterilizar e conservar o instrumental médico;

Observar e registrar sintomas e sinais vitais apresentados pelos pacientes para
conhecimento de autoridade superior;
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Participar da preparagdo e assisténcia a pacientes no periodo pré e pds-operatério, nos
trabalhos de obstetricia e ainda em exames especializados;

Participar de programas comunitarios de satide preventiva e curativa;

Participar de programas de aprimoramento profissional;

Organizar e controlar o arquivo médico e odontologico;

Esterilizacdo e desinfec¢ao dos leitos e centros cirargicos;

Executar outras atribuigdes afins.

2. Funcao: Telefonista
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a operar mesa telefonica, manuseando chaves,
interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais,
interurbanas e internacionais.

Atribuic¢oes Tipicas:

Atender as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as ligacdes com os
ramais solicitados;

Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagao;

Anotar dados sobre ligacdes interurbanas e internacionais completadas, registrando nome
do solicitante e do destinatério, duragcdo da chamada e tarifa correspondente;

Manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefonica, para auxiliar na operagao
da mesa e prestar informagdes aos usuarios internos e externos;

Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Prefeitura e procurar
prestar informagdes de carater geral aos interessados;

Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para
oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios;

Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

Impedir aglomeracao de pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que as operagdes nao
sejam perturbadas;

Operar o sistema de radio da central de leitos e central de ambulancias, estabelecendo o
contato com todo os meios integrados a central e incluindo a agenda no sistema de
atendimento;

Alterar agendas de acordo com a necessidade de liberacao ou compensacao de vagas;
Informar a unidade solicitante, dia, horario, local do atendimento e protocolos a serem
observados, de acordo com o agendamento solicitado;

Reconhecer palavras-chave na regulacdo e acompanhar as senhas dos usudrios;

Responder as situagdes que independem da resposta médica, de acordo com os protocolos
do servigo;

Estabelecer o contato com as equipes das unidades méveis no despacho das missoes;
Monitorar o deslocamento dos veiculos de urgéncia e estabelecer o controle operacional
sobre a frota;

Realizar os registros pertinentes de acordo com a rotina do servico, acompanhando a
liberagdo de vagas;

Manejar os equipamentos de telefonia e de radio, através do uso de coddigos, para
comunicagdo com os usuarios e os servigos, de acordo com a rotina da institui¢ao;
Manejar equipamentos de informatica, se houver, de acordo com a rotina do servico;
Emitir relatorios diversos;

Arquivar documentos diversos, tais como, memorandos € oficios;
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Zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;
Executar outras atribui¢des afins.

3. Funcao: Técnico de Laboratério
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a realizar atividades de natureza especializada de
nivel técnico, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de laboratério de
analises clinicas.

Atribuic¢oes Tipicas:

Executar as atividades relacionadas a anatomia patologica, dosagens e andlises
bacteriologicas, bacterioscopicas e quimicas em geral;

Operar, calibrar e verificar o funcionamento de equipamentos laboratoriais;

Receber requisi¢des para realizagao de exames;

Relacionar os exames, testes e outros a serem realizados;

Realizar a coleta de material;

Efetuar analise de urina, fezes, escarro, sangue e outros, utilizando aparelhagem e
reagentes adequados;

Zelar pela assepsia, conservagdo do local de trabalho e pelo recolhimento correto do
material;

Orientar e supervisionar a limpeza das dependéncias do laboratdrio;

Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execucdo dos
trabalhos;

Efetuar a entrega dos resultados dos exames;

Controlar o material de consumo do laboratdrio, verificando o nivel de estoque para
futuras reposicdes;

Executar outras atribuigdes afins.

4. Funcao: Técnico de Ensino
Descriciao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a atuar em atividades, programas e projetos
educacionais, cooperando com o corpo docente, técnico ¢ administrativo, em atividades
relacionadas ao planejamento, execucdo e avaliagdo do processo ensino aprendizagem.

Atribuig¢oes Tipicas:

Auxiliar o professor;

Ter dominio de atividades de registro, planejamento e avaliagdo necessarias a organizacao
do trabalho na unidade educativa;

Viabilizar agdes que garantam os direitos da crianga na unidade educativa;

Aprimorar a qualidade do ensino, colaborando para o acesso e permanéncia do aluno na
escola;

Participar das discussoes educativo-pedagogicas propostas pela unidade educativa;
Desenvolver atividades que estejam de acordo com o projeto politico pedagdgico da
unidade educativa;

Assumir a docéncia, no impedimento legal do professor responsavel pela turma e/ou
disciplinas, independente de nivel ou modalidade de ensino;

Participar e contribuir nos conselhos de classe, reunides pedagdgicas e administrativas,
planejamentos, estudos e demais projetos que a Unidade Educativa promova;

Planejar atividades, de forma articulada com a Proposta Pedagdgica da Unidade
Educativa, objetivando a realizagao de seu trabalho;

Tomar conhecimento dos planejamentos desenvolvidos pelos professores;
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Participar na elaboragdo e confec¢dao de materiais didatico-pedagogicos;

Colaborar com a equipe pedagdgica da escola, na organizagdo e no preenchimento de
documentos, da Unidade Educativa e dos alunos;

Auxiliar o professor, quando necessario, no desenvolvimento de suas atividades, sejam
estas realizadas no interior da Unidade Educativa, ou fora dela;

Priorizar suas atividades em consonancia com as necessidades da Unidade Educativa;
Participar na elaboracdo, execugdo e avaliagdo de planos, programas e projetos na area
educacional;

Cooperar na execucao do planejamento e dos programas referentes as atividades sociais
da Unidade Educativa;

Participar dos eventos promovidos ou indicados pela Secretaria Municipal de Educagao
ou Unidade Educativa, que possam colaborar com o aperfeicoamento do exercicio
profissional e outros eventos de carater correlato;

Colaborar nas atividades administrativas da Unidade Educativa, tais como: escrituracao,
organizacao ¢ atualizagdo dos registros referentes a vida escolar dos alunos, orientado
pelo Diretor, Secretario ou profissional designado para tal funcao;

Auxiliar na manutencao geral da disciplina;

Colaborar na elaboragao de relatorios e demais servigos de expediente;

Executar trabalhos que lhe forem atribuidos pelo Diretor, que sejam de sua competéncia;
Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

Estimular, junto ao Diretor, o trabalho do professor e contribuir para perfeita compreensao
e harmonia de todos;

Substituir o professor de educacao fisica, com atividades pedagdgicas;

Atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca do Trabalho;

Conhecer o processo de desenvolvimento do aluno, mantendo-se atualizado através de
formagdo continuada, encontros pedagdgicos, seminarios € outros eventos;

Executar outras atribuigdes afins.

5. Funcao: Recepcionista
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar servicos de atendimento ao publico em
geral, recepcionar visitantes, procurando identifica-los, averiguando suas pretensoes, para
prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, reunides e audiéncias, receber recados ou
encaminha-los a pessoas ou setores procurados.

Atribuic¢oes Tipicas:

Atender ao publico e prestar informagdes em geral;

Acompanhar os visitantes aos locais desejados;

Receber, anotar e transmitir informagdes e recados internos e externos para superiores,
bem como completar as ligagdes telefonicas para os mesmos;

Receber as pessoas que procurarem os dirigentes das reparti¢cdes, anunciando-as;

Registrar e controlar a movimentacao de documentos que tramitam pelas chefias, anotar
dados pessoais e comerciais dos visitantes;

Registrar visitas, controlar, consultar e marcar horarios de chefes e superiores;

Efetuar trabalhos de datilografia e digitacao;

Saber informar a localizagao dos funcionarios;

Operar troncos e ramais telefonicos, fazer, atender e completar ligacdes internas e
externas;

Atender chamadas telefonicas, manipulando telefones internos ou externos para prestar
informacgodes e anotar recados;
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e Fazer e controlar o numero de ligagdes urbanas e interurbanas diarias e mensais;

e Registrar o tempo das ligagdes interurbanas, anotando na ficha de controle do 6rgao;

e Registrar visitas e telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e comerciais do
cliente ou visitante, para possibilitar controle dos atendimentos diérios;

e Recepcionar, encaminhar e prestar informagdes a terceiros no ambito do 6rgao;

e Promover a execugdo dos servigos, de acordo com a solicitude dos superiores;

e Conferir a relagdo mensal, enviada pela empresa telefonica, verificando se foi efetuado
algum interurbano particular, para proceder aos descontos em folha de pagamento;

e Executar outras tarefas correlatas com a formagao, com a funcao ¢ com a area de atuacao,
colaborando para o permanente aprimoramento da prestagdo de servigos a populagao.

e Conferir a relagdo mensal, enviada pela empresa telefonica, verificando se foi efetuado
algum interurbano particular, para proceder aos descontos em folha de pagamento.

e Executar outras atribui¢oes afins.

6. Funcio: Agente Sanitario
Descricao Sintética:

e Compreende os cargos que se destinam a executar atividade de fiscalizagdo, controle e
orientagdo dos estabelecimentos comerciais e industriais, farmacéuticos, quimicos,
bioldgicos, veterinarios, médicos, de toucador, cosméticos, de higiene pessoal, ambientais e
similares.

Atribuic¢oes Tipicas:

e Emitir pareceres e sugerir solugdes para os problemas de saneamento ambiental e de
higiene alimentar;

e Exercer fiscalizagdo do exercicio profissional da medicina, farmécia, odontologia,
veterinaria, enfermagem e outros afins;

e [Efetuar a apreensdo e interdigdo de medicamentos, produtos quimicos de higiene,
cosméticos e outros, em desacordo com as normas legais;

o Exercer a fiscalizagdo da aquisicdo, venda, consumo e do receituario de produtos
entorpecentes e equipamentos, nos hospitais, drogarias, farmacias e similares;

o Exercer a fiscalizacdo e o controle da distribuicdo de “Amostras Gratis” de produtos
controlados;

e Exercer a fiscalizagdo sanitaria dos seguintes estabelecimentos comerciais e industrias de
produtos farmacéuticos quimicos, biologicos, aparelhos acessorios para uso odontoldgico,
aparelhos ortopédicos, aparelhos acessorios e produtos analiticos para uso médico
cirurgico, hospitalar ou para fins de diagnosticos, produtos veterindrios, de toucador,
cosméticos, de higiene pessoal ou ambiental e similar;

e Emitir pareceres e sugerir solugdes para os problemas de saneamento ambiental e de
higiene alimentar;

e Atender as reclamagdes do consumidor sobre suspeitas de adulteracdo, alteragdo,
deteriorizagao e envenenamento de géneros e produtos alimenticios;

e Orientar quanto a apresentacao de relatorios solicitados pelo Ministério da Saude, através
dos seus setores especificos;

e Estudar os problemas especificos ao seu campo de acao, propondo medidas e solugdes,
bem como emitir pareceres ou expedientes;

e Executar outras atribui¢oes afins.

7. Funcao: Fiscal de Obras
Descriciao Sintética:
e Compreende os cargos que se destinam a executar a funcao de agente de fiscalizagao,
verificando se as obras e servigos estdo sendo executados de acordo com a legislacdo e
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com as normas regulamentadoras vigentes, além de assegurar a observancia dos padrdes
minimos de seguranca, higiene, salubridade e conforto das edificacdes.

Atribuic¢oes Tipicas:

Fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento, abrangendo
também demoli¢des, terraplenagens, parcelamento do solo, a colocacdo de tapumes,
andaimes, telas, plataformas de protecao e as condi¢des de seguranga das edificacoes;
Emitir notificagdes, lavrar autos de infragdao e expedir multas aos infratores da legislacao
urbanistica municipal;

Reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas
estabelecidas na legislagdao urbanistica municipal, as edifica¢des clandestinas, a formacao
de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no ambito do Municipio;
Realizar vistoria para a expedicao de “Habite-se” das edificacdes novas ou reformadas;
Definir a numeragao das edificagdes, a pedido do interessado;

Elaborar relatorio de fiscalizagao;

Orientar as pessoas e os profissionais quanto ao cumprimento da legislagao;

Apurar as denuncias e elaborar relatorio sobre as providéncias adotadas.

Autorizar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais, etc.;
Regular o uso e a manuten¢ao dos logradouros publicos;

Autorizar e fiscalizar propagandas, placas e aniincios nas areas publicas e frontais aos
imoveis;

Fiscalizar o cumprimento do Codigo de Posturas Municipal;

Elaborar relatorio de fiscalizagao;

Orientar as pessoas e os profissionais quanto ao cumprimento da legislagao;

Apurar as denuncias e elaborar relatdrio sobre as providéncias adotadas;

Executar outras atribuigdes afins.

8. Funcao: Fiscal Sanitario
Descricao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar as atribuicdes de realizar inspe¢des nos
diferentes estabelecimentos, apreender produtos vencidos, mercadoria adulterada,
notificar os estabelecimentos sobre irregularidades e orientar conforme a legislacao.

Atribuig¢oes Tipicas:

Orientar a comunidade sobre legislagdes e normas a serem observadas, quanto as questoes
ambientais e sanitarias;

Fiscalizagdo, autuar e notificar os locais determinados, quanto as regras sanitarias
previstas nos decretos do municipio e suas alteragdes, bem como outras atribui¢des
determinadas pela vigilancia sanitaria;

Executar vistorias em estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo de servigos,
observando o cumprimento da legislacao;

Executar vistorias domiciliares, mediante o recebimento de reclamagdes por parte de
solicitantes, para verificar a situa¢do descrita e denunciada;

Fazer dedetizagdo em domicilios e estabelecimentos, mediante comunicado do
proprietario e quando for detectada a sua necessidade;

Fiscalizar terrenos baldios, logradouros, verificando as condi¢des de higiene, de forma a
garantir a saude ambiental local;

Expedir modificagdes, apds esclarecimentos;

Distribuir material elucidativo sobre cuidados com o meio ambiente, com animais
domésticos, orientando sobre a saide da comunidade;

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

9. Funcio: Auxiliar de Enfermagem
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a atender as necessidades dos enfermos ou
aqueles que procurarem os servigos de saude da municipalidade, atuando sob a supervisao
do enfermeiro para auxiliar no bom atendimento aos pacientes.

Atribuig¢oes Tipicas:

Controlar sinais vitais nos pacientes, observando a pulsacdo e utilizando aparelhos de
ausculta e pressdo, para registrar anomalias;

Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando horarios, posologia e
outros dados, para atender as prescri¢gdes médicas;

Aplicar oxigenoterapia, nebulizacdo, enteroclisma, enema e calor ou frio;

Realizar controle hidrico;

Executar tarefas referentes a conservacao e aplicagdo de vacinas;

Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;

Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidios de diagnoéstico;

Fazer curativos simples, utilizando suas nog¢des de primeiros socorros ou observando
prescricdes, para proporcionar alivio ao paciente e facilitar a cicatrizacdo de ferimentos,
suturas e escoriacdes;

Auxiliar nos cuidados pds-morte, fazendo tapamentos e preparando o corpo, para evitar
secrecdes e melhorar aparéncia do morto;

Atender criangas e pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na alimentagdo e higiene
dos mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperagdo mais rapida;

Preparar pacientes para consultas e exames, vestindo-os adequadamente e colocando-os
na posicao indicada para facilitar a realizacdo dos exames e operacdes mencionadas;
Orientar os pacientes na pos consulta, quanto ao cumprimento das prescricoes de
enfermagem e médicas;

Auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execug¢dao dos Programas de
Educagdo para a Saude;

Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de paciente;

Preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a
prescri¢des, para permitir a realizacdo de exames, tratamentos, intervengdes cirirgicas e
atendimento obstétrico;

Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentacdo em
intervengoes cirurgicas, atuando sob a supervisao do enfermeiro em carater de apoio, para
facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe de saude;

Registrar as tarefas executadas as observagdes feitas e as reagdes ou alteragdes
importantes, anotando-as no prontuario do paciente, para informar a equipe de satde e
possibilitar a tomada de providéncias imediatas;

Executar outras atribuigdes afins.

10. Funcao: Auxiliar de Farmacia
Descricao Sintética:

Compreende o cargo de profissional de satide que desempenha suas fun¢des na farmécia
de forma a colaborar com o bom funcionamento das atividades levando em consideragao o
cumprimento de Normas, Regulamentos e Legisla¢des vigentes estabelecidas.

Atribui¢oes Tipicas:

Acolhimento devido ao paciente de forma educada e esclarecedora;
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e Recepcao e Leitura para atendimento da prescricdo médica;

e Cumprimento de Normas, Procedimentos e legislagdes vigentes para desempenhar suas
fungoes;

e Andlise prévia durante a separacdo e/ou entrega do medicamento ao paciente
(apresentagao fisica, validade, quantidade adequada, entre outros..);

e Relatar a necessidade de abastecimento quando o estoque atingir a sua quantidade minima
de demanda bem como as validades proéximas ao vencimento;

e Receber medicamentos da Central de Abastecimento Farmacéutico - CAF de forma a
conferir a apresentacdo, lote, validade e quantidade para depois organiza-los nas
prateleiras com a sua identificacdo correspondente;

e Auxiliar na elaboragdo de relatorios e pedidos;

e Manter o ambiente de trabalho organizado;

e Prestar auxilio em todas as atividades pertinentes a Farmacia que lhe forem atribuidas
pelo farmacéutico;

e Participar de ag¢des e/ou programas sobre educagdo continuada;

e Executar outras atribui¢oes afins.

11. Funcao: Auxiliar de Saude Bucal
Descricao Sintética:

e Executar agdes de atencdo a saude bucal, regulamentadas no exercicio profissional, sob
supervisao do Cirurgido Dentista ou Técnico em Satde Bucal em Satde Publica, bem como
participar junto a equipe de saude em agdes de promocgao, prote¢do e recuperacdo da satde e
prevencdo de agravos, nos diversos equipamentos € servicos.

Atribuic¢oes Tipicas:

e Realizar a atengdo integral em saude bucal, individual e coletiva, a individuos e a grupos
especificos, de acordo com suas competéncias técnicas e legais;

e  Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satide bucal com os demais
membros da equipe, buscando aproximar e integrar acdes de saude de forma
multidisciplinar;

e Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usudrios, proporcionando atendimento
humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

e Acolher situacdes de urgéncia referida pelo usuario e direciond-las ao profissional
responsavel;

e Realizar o cuidado em saude da populacdo, dentro das suas competéncias, no ambito da
unidade de saude, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagoes,
entre outros), quando necessario;

e Realizar agdes de atencdo integral conforme a necessidade de saude da populagdo, bem
como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

e Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

e Manipular materiais de uso odontolégico;

e Executar atividades de higiene bucal;

e Cuidar da manutencdo, conservacdo, limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo de
materiais, instrumentos e equipamento odontoldgico, assim como do ambiente de
trabalho;

e Executar outras atribui¢oes afins.

12. Funciao: Monitor de Sala Educacio Infantil
Descricao Sintética:
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e Compreende o cargo de profissional que atua na supervisdo de criangas em area infantil,
desenvolvendo atividades de recreagdo ou monitorando a execucdo de exercicios ¢
dindmicas estabelecidas, presta suporte a demais profissionais como professores por
exemplo e tem como principal responsabilidade garantir a seguranca, integridade e bem
estar das criancas no ambiente da monitoria.

Atribuic¢oes Tipicas:
e Promover e zelar pelo horario de repouso;
Manter disciplinadas as criangas quando sob sua responsabilidade;
Zelar pelos objetos pertencentes a Unidade de Educagdo Infantil e pertencente as criangas;
Zelar pelas criancas durante as atividades livres no patio;
Acompanhar as criangas em suas atividades educacionais como passeios;
Augxiliar nas atividades educativas de turmas de creche;
Zelar pela limpeza e organizagao do ambiente de trabalho;
Participar das reunides de pais promovidas pela escola;
Assumir a recepcao e/ou entrega das criangas no ambiente educativo da creche;
Ter relacdo de respeito com seus colegas de trabalho;
Participar de reunides pedagogicas e administrativas, semindrios, encontros, palestras,
sessoes de estudo e eventos relacionados a educagao;
e Auxiliar o professor nas atividades pedagdgicas e recreativas;
e Executar outras atribui¢oes afins.

13. Funcao: Técnico em Informatica
Descricao Sintética:

e Compreende o cargo de profissional que sera responséavel pelos servicos de informatica da

Prefeitura Municipal.
Atribuic¢oes Tipicas:

e Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificagdes e
comandos necessarios para sua utilizagao.

e Organizar e controlar os materiais necessarios para a execuc¢do das tarefas de backups de
softwares.

e Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativas todas
as estacoes, servidores e dispositivos conectados.

e Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias.

e Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacio de modulos, partes e
componentes.

e Administrar copias de seguranca de rotinas didrias, impressdo e seguranca dos
equipamentos em sua area de atuacgao.

e Acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores.

e Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos.

e FElaborar, atualizar ¢ manter a documentacdo técnica necessaria para a operacao €
manutenc¢do das redes de computadores.

e Verificar a necessidade e solicitar a compra de suprimento de informatica;

e Executar outras atribuigoes afins.

14. Funcao: Técnico em assisténcia social
Descriciao Sintética:
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e O Técnico em Assisténcia Social terd suas atividades vinculadas ao Centro de Referencia de

Assisténcia Social — CRAS — do Municipio de Grupiara.
Atribuic¢oes Tipicas:

e Competindo ao referido servidor a execucdo das atividades inerentes ao CRAS/CREAS, de
acordo com as instrugdes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, visando propiciar
condig¢des de inclusdo e programa social, como o fortalecimento dos vinculos de pertencimento
comunitario e familiar;

Identificar situagdes de vulnerabilidade e risco social local:

e Propiciar atendimento socio assistencial aos grupos sociais e familiares considerando a situa¢ao
social diagnosticada, a rede de protecado instalada e as potencialidades locais;

e Prevenir situacdes de violagdo de direitos, tais como: abandono, negligencia, violéncia ou
marginalizacdo e criminalidade, potencializadas pela pobreza, exclusao social e baixa estima;

e Fortalecer as relacdes familiares e comunitarias;

Realizar estudos e pesquisas,
e Dentre outras fungdes vinculadas a assisténcia social.

15. Fun¢ao: Técnico em enfermagem
Descricao Sintética:

e Participar das atividades de assisténcia basica realizando procedimentos regulamentados no
exercicio de sua profissdo na unidade de saude e, quando indicado ou necessario, no domicilio,
escolas, associagOes dentre outros.

Atribuig¢oes Tipicas:

e Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica, embarcagoes e domicilios;

e Atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saide ocupacional e
outras areas;

e Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro;

e Desempenhar tarefas de instrumentacao cirurgica, posicionando de forma adequada o paciente e
o instrumental, o qual passa ao cirurgido;

e Organizar ambiente de trabalho, dar continuidade aos plantdes;

e Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca;

e Realizar registros e elaborar relatérios técnicos;

e Desempenhar atividades e realizar agdes para promogao da satide da familia;

e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

e Executar outras atribuigoes afins.

AGENTE ADMINISTRATIVO 11

1. Func¢io: Apoio Administrativo
Descricao Sintética:
e Compreende os cargos que se destinam a realizar servigos auxiliares aos departamentos
administrativos da Prefeitura.
Atribuig¢oes Tipicas:
e Realizar entrega de documentos e equipamento interna e externa;
e Realizar servigos de digitagao;
e Tirar fotocopias;
e Executar servigos de fichario e arquivo;
e Datilografar fichas, oficios, exposi¢des de motivos, anteprojetos de lei, mapas, tabelas,
quadros estatisticos, trabalhos cientificos e outros;
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Preencher a maquina modelos e formularios;

Datilografar matriz para reprodugao gréfica;

Fazer conferéncia e revisao de matéria datilografada e ou digitada;

Coordenar e supervisionar, quando for necessario, tarefas inerentes ao cargo;

Datilografar cartas, minutas, extenso, boletins e outros contetidos, copiando manuscritos
ou outros textos, para atender as necessidades administrativas do 6rgao;

Transcrever dados estatisticos, seguindo instru¢des recebidas para elaborar quadros,
graficos ou outro material grafico;

Preencher formularios, faturas e outros documentos, atentando para as observagoes
impressas, para possibilitar a apresentacao de dados requeridos;

Manter arquivo de mensagens transmitidas e recebidas, organizando-as, adequadamente,
para possibilitar o controle e facilitar as consultas;

Executar outras atribuigdes afins.

AGENTE ADMINISTRATIVO 111

1. Funcao: Agente Administrativo
Descriciao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de apoio administrativo,
técnico, e operacional de nivel médio, compreendendo a execugao de trabalhos relativos a
aplicacao de normas legais e regulamentares, referentes a administrag@o geral, operacional
e de manutencao.

Atribuic¢oes Tipicas:

Auxiliar a execugdo de tarefas nas areas financeira, orcamentaria, de material, patrimonio,
recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do 6rgao;

Auxiliar no controle das atividades e tarefas da area especifica de manutencao geral;
Participar de grupos de trabalho e comissoes;

Participar na elaboragdo de relatdrio, na preparagdo de graficos, na coleta de dados e
minutar documentos;

Sugerir medidas que visem a simplificagdo do trabalho, por ele executado;

Conferir e sugerir a corre¢do em listagem, dados, notas € documentos;

Participar da elaboragao de mapas, demonstrativos, levantamentos, inventarios, balangos e
balancetes;

Prestar esclarecimentos e informagdes sobre o 6rgao;

Executar tarefas de recebimento, registro, tramita¢ao, conservagdo e arquivo de papéis e
documentos;

Corrigir os desvios, erros e omissdes em dados apurados, revendo os servicos executados;
Participar da implantagcdo e execucdo de normas, regulamentos, planos, manuais e roteiro
de servigo;

Prestar assisténcia técnica e treinar outros executores menos experientes;

Rascunhar e redigir oficios, cartas, certiddes, declaracdes, pareceres, despachos, atas e
outros documentos;

Auxiliar em tarefas de comunicagdes e telecomunicacdes recebendo e transmitindo
mensagens;

Executar trabalhos de pesquisa, tabulacdo de dados e realizar calculos estatisticos e
matematicos;

Operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletronicos;

Executar trabalhos datilograficos, mecanograficos e de secretaria em geral;

Controlar registros em livros, fichas e formularios;
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Relatar, imediatamente, a falha dos servigos, maquinas e equipamentos;
Executar outras atribuigdes afins.

2. Funcio: Fiscal Tributario
Descricao Sintética:

Executar atividades de fiscalizagdo tributaria fazendéria; controlar tarefas relativas a
tributacao, fiscalizacdao e arrecadacdo; examinar e analisar livros fiscais e contabeis, notas
fiscais, faturas, balangos ¢ outros documentos dos contribuintes.

Atribuic¢oes Tipicas:

Expedir notificacdo, autos de infracdo e langamentos previstos em leis, regulamentos e no
codigo tributario municipal;

Instruir processos tributérios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;

Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras
publicas e particulares e as posturas municipais;

Colaborar com as cobrangas da Secretaria de Fazenda, em razdo de obras publicas
executadas;

Visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos com a finalidade
de fiscalizacdo do pagamento das taxas e impostos municipais;

Manter atualizado o cadastro econdmico de contribuintes municipais;

Verificar a legislacdo fazendo uso nas situacdes pertinentes;

Emitir guias para o recolhimento das contribuigdes, junto ao 6rgao municipal ou instituigoes
financeiras;

Elaborar relatério de vistoria; executar trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene
publica e sanitaria; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras atribuigdes afins.

C — ATRIBUICOES DOS CARGOS NIVEL SUPERIOR

1. Professor de Ensino Infantil e Pré escolar
Descriciao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a cuidar e educar criancas de 0 (zero) a 5 (cinco)
anos no Centro Municipal de Educagao Infantil.

Atribuic¢des Tipicas:

Proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;
Auxiliar as criangas na alimentacao;

Promover horario para repouso;

Garantir a seguranga das criangas na instituicao;

Observar a saude e o bem-estar das criangas, prestando os primeiros socorros;
Comunicar aos pais os acontecimentos relevantes do dia;

Levar ao conhecimento da Direcao qualquer incidente ou dificuldade ocorridas;
Manter a disciplina das criancas sob sua responsabilidade;

Apurar a frequéncia diaria das criancas;

Respeitar as épocas do desenvolvimento infantil;

Planejar e executar o trabalho docente;

Realizar atividades ludicas e pedagogicas que favorecam as aprendizagens infantis;
Organizar registros de observagdes das criangas;

Acompanhar e avaliar sistematicamente o processo educacional;

Participar de atividade extraclasse;

Participar de reunides pedagdgicas e administrativas;
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Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino.
Executar outras atribui¢des afins.

2. Administrador Escolar
Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a administrar, coordenar e supervisionar as
atividades pertinentes a escola, regimento escolar, recursos financeiros, humanos,
materiais e fisicos, mantendo organizado as documentagdes de acordo com as normas

internas e legais.

Atribuic¢oes Tipicas:

Planejar e avaliar atividades educacionais;

Coordenar atividades administrativas e pedagogicas;

Gerenciar recursos financeiros;

Participar do planejamento estratégico da institui¢do e interagir com a comunidade e com
o setor publico;

Contribuir para o acesso e permanéncia de todos os alunos na escola;

Intervir com todas as suas especificidades de mediador escolar;

Coordenar, junto com a comunidade escolar, no processo de elaboracdo, atualizacdo do
Regimento Escolar e utilizagdo deste como instrumento de suporte pedagdgico;

Mobilizar os professores para a qualificacdo do processo de ensino-aprendizagem, através
da composicao, caracterizagdo e acompanhamento das turmas, do horario escolar, listas de
materiais e de outras questdes curriculares;

Coordenar a articulacdo, elaboragdo e reelaboracdo de dados da comunidade escolar,
como suporte necessario ao dinamismo junto a comunidade escolar na criacgdo,
organizacdo e funcionamento das instancias colegiadas, incentivando a participacdo e
democratiza¢do das decisdes e das relagdes na Unidade Escolar;

Participar do processo de escolha de representantes de turmas (aluno, professor) com vista
ao redimensionamento do processo de ensino-aprendizagem,;

Participar da elaboragdo, execugdo, acompanhamento e avaliacdo de projetos, planos,
programas e outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do aluno, nos aspectos
que se referem ao processo de ensino-aprendizagem, bem como o encaminhamento destes
a outro profissional que assim o exigirem;

Participar, junto com os professores, da sistematizagdo e divulgacao das informacdes
sobre o aluno, para o conhecimento dos pais, e, em conjunto, discutir os possiveis
encaminhamentos;

Participar da andlise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar junto com os
professores e demais especialistas, visando reduzir os indices de evasdo e repeténcia,
qualificando o processo de ensino-aprendizagem,;

Coordenar, atualizar, organizar e socializar a legislacdo de ensino e de administra¢do de
pessoal da Unidade Educativa;

Coordenar, junto com a equipe administrativa, a organizagao, atualizacao e tramite legal
dos documentos recebidos e expedidos pela Unidade Escolar;

Organizar, com a dire¢ao e equipe pedagogica, a distribuicao e socializagdo dos recursos
materiais, bem como otimizar os recursos humanos;

Realizar e/ou promover pesquisas e estudos emitindo pareceres e informagdes técnicas na
area de administragdo escolar;

Desenvolver o trabalho de administracdo em geral;

Executar outras atribuigdes afins.

3. Supervisor Pedagogico
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Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de assessoramento,
planejamento, programagdo, supervisdo, coordenagdo, controle, avaliagdo, orientagdo e
pesquisa nas Unidades Escolares.

Atribuic¢oes Tipicas:

Coordenar a elaboragdo e a execugdo da proposta pedagdgica da escola;

Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos;

Velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

Prover meios para recuperacdo dos alunos de menor rendimento;

Coordenar, no ambito da escola, as atividades de planejamento, avaliagdo e
desenvolvimento profissional;

Acompanhar o processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboragdo com os
docentes e as familias;

Elaborar, acompanhar os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento
da escola, em relagdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros, de pessoal e
de recursos materiais;

Acompanhar e supervisionar o funcionamento da escola, zelando pelo cumprimento da
legislagdo e normas educacionais e pelo padrao de qualidade de ensino;

Executar outras tarefas correlatas com a formag¢ao, com a fun¢do e com a area de atuagao,
colaborando para o permanente aprimoramento da prestacao de servicos a populagao.

4. Educador fisico
Descriciao Sintética:

Desenvolver agdes de promocao da saide mediante praticas corporais, atividades fisicas e
lazer.

Atribuigoes tipicas:

Realizar acdes de promocao da saude mediante praticas corporais, atividades fisicas e
lazer, que englobam realizar atendimento individual;

Realizar atendimento em grupos;

Realizar consultas compartilhadas;

Participar de eventos, campanhas, acdes e programas de educaciao em saude;

Promover atividades de educagdo permanente;

Promover a¢des em praticas integrativas e complementares (pics);

Desenvolver ac¢des de satide nas escolas e centros culturais;

Promover atividades de lazer e recreacgao;

Realizar visitas domiciliares;

Trabalhar em rede de servigos;

Matriciar equipes;

Desenvolver agdes de atividade fisica e praticas corporais inclusivas na saude;

Estruturar a¢des de atividade fisica e praticas corporais na prevengao primaria, secundaria
e terciaria no SUS;

Estruturar agdes de atividade fisica e praticas.

5 - Oficial Administrativo
Descricao Sintética:
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e Compreende os cargos que se destinam a assessorar em matéria administrativa junto as
Secretarias, Orgdos e Unidades da Prefeitura Municipal, no desenvolvimento de
atividades de gestao.

Atribuig¢oes Tipicas:

e Assessorar a gestao administrativa, que comporta as atividades de planejamento e controle
financeiro, escrituragdo, arquivo, protocolo, estatistica, atas, editais e outras atividades
relativas ao funcionamento das Secretarias, Orgéos e Unidades da Prefeitura Municipal;

e Fazer a transcricdo de leis, decretos, portarias e demais atos oficiais do Executivo,
preparando toda a documentacao a eles correspondentes;

e FElaborar e digitar a redacdo da correspondéncia oficial da Unidade onde estiver
vinculado;

e Lavrar e publicar os editais, contratos e demais atos oficiais expedidos pelo Poder
Executivo;

e [Executar os servicos gerais de datilografia e digitacao;

e Organizar os arquivos de leis, decretos, portarias, convénios, resolucdes, contratos,
pareceres juridicos e contabeis, entre outros;

e Protocolar toda documentacdo apresentada a Prefeitura Municipal e seus orgdos e
unidades, bem como despacha-las e fazer entregar em cada Unidade correspondente;

e Desempenhar os servigos de busca entre correspondéncias, recados, objetos e papéis nas
diversas Unidades da Prefeitura, assim como a entrega dos mesmos dentro e fora das
Unidades;

e Conhecer e respeitar as normas legais e regulamentares em vigéncia no Municipio;

e Participar de reunido de trabalho;

e Participar de cursos de atualizacdo e formagdo permanente;

e Participar de acdes administrativas no ambito geral;

e Executar outras atribui¢oes afins.

6 - Controlador Interno
Descriciao Sintética:

e Exercer fiscalizagdo contabil, financeira, administrativa, orcamentaria, operacional e
patrimonial do Municipio e das entidades da administracdo direta e dos fundos especiais
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo dos recursos transferidos a
entidades, rentncia de receitas e impactos or¢amentarios;

Atribuig¢oes Tipicas:

e Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucao dos planos
or¢camentarios;

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das gestoes
orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional;

e Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos
e licitagoes;

e Analisar a prestacao de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

e Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

e Zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal;

e Supervisionar as medidas adotadas pela Administragdo, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagao vigente;

e Produzir, sempre que requisitado relatorios destinados, a subsidiar a acdo e gestdo dos
responsaveis pela Administracao;
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Participar dos processos de expansdo e informatizagdo, com vistas a proceder a melhoria
continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

Realizar treinamentos aos servidores integrantes do sistema de controle interno, bem
como a disseminac¢do de informacgdes técnicas e legislativas;

Recomendar, acompanhar e avaliar a execucao de auditorias e sindicancias;

Propor a Administracdo, instrugdes normativas que busquem estabelecer padronizagao
de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a a¢do do sistema de
controle interno;

Fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de procedimentos internos
da Controladoria, mediante requisi¢do oficial;

Promover, organizar e executar programacgao periddica de auditoria contdbil, financeira,
orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

Comunicar ao Tribunal de Contas a constatacdo de irregularidade ou ilegalidade de que
tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

Indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes;

Assegurar a economicidade da Administragao nas areas contabil, orcamentaria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional,

Controlar desvios, perdas e desperdicios;

Identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;

Apoiar o Controle Externo;

Apresentar propostas e estudos de programas, diretrizes e agdes com o objetivo de
racionalizar a execucdo das despesas e aperfeigoar a gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial da Administracao Publica municipal;

Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como a
aplicagdo dos recursos publicos;

Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle
Interno

7 - Nutricionista
Descriciao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar atividades de planejamento, organizagao,
coordenagdo, supervisdo, fiscalizagdo, orientagdo e execucdo relativas a educacdo
alimentar e nutricional, assisténcia nutricional, nutricdo ¢ dietética de individuos ¢
coletividades, sadios e enfermos..

Atribuig¢oes Tipicas:

Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de alimentacdo e nutricdo a
coletividades ou a individuos sadios ou enfermos em institui¢des publicas do municipio;
Atuar no controle de qualidade de géneros e produtos alimenticios, em todas as etapas
desde aquisi¢do até a distribuicdo dos mesmos;

Promover agdes de educagdo alimentar e nutricional as coletividades e individuos, sadios
e enfermos, inclusive promovendo a consciéncia social, ecoldgica e ambiental;

Promover acdes de controle de desperdicios de insumos e acdes de consumo sustentavel;
Prestar assisténcia nutricional e dietoterapica aos cliente/pacientes/usudrios;

Implementar agcdes de promocdo da alimentagdo saudavel nos programas de alimentagdo e
fornecimento de géneros do Poder Executivo Municipal;

Analisar e emitir parecer técnico em sua area de atuagao;
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e Contribuir para o fortalecimento das estratégias locais de seguranca alimentar e
nutricional;

e Participar de agdes de educagdo permanente visando ao aprimoramento das equipes no
Sistema Unico de Saude;

e Participar de atividades relacionadas a inspecao, vigilancia e fiscalizagdo sanitaria;

e Executar quaisquer outros encargos, pertinentes a categoria funcional, que tenham sido
estabelecidos, por legislagdao, como exercicio da profissao de Nutricionista.

8 - Psicdlogo
Descricao Sintética:

e Compreende o cargo que se destina a executar nos campos da psicologia aplicada ao

trabalho, de orientacdo na area escolar e da clinica psicologica.
Atribuic¢oes Tipicas:

e Realizar psicodiagnosticos para fins de ingresso, readaptacdo, avaliagdo das condig¢des
pessoais;

e Proceder a andlise dos cargos e fungdes sob ponto de vista psicologico, estabelecendo os
requisitos necessarios ao desempenho dos mesmos;

e Fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clinico,
para tratamento dos casos;

e Fazer exames de selecdo em criancgas, para fins de ingresso em instituigdes ou programas
assistenciais, bem como para contemplacdo com bolsas de estudo;

e Empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade, observagao de conduta, e
outros na mesma linha;

e Atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e sensorial ou
portadoras de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-se para escolas ou classes
especiais;

e Formular hipoteses de trabalhos para orientar as exploracdes psicoldgicas, médicas e

educacionais;

Apresentar o caso estudado e interpretado a discussdo em seminario;

Realizar pesquisas psicopedagogicas;

Confeccionar e selecionar o material psicopedagdgico e psicoldgico ao estudo dos casos;

Elaborar relatorios de trabalhos desenvolvidos;

Redigir a interpretacdo final apds o debate e aconselhamento indicado a cada caso,

conforme as necessidades psicoldgicas escolares, social e profissional do individuo;

e Manter atualizado o prontuario de cada caso estudado, fazendo os necessarios registros;

e Sempre que solicitado, realizar atendimento psicoldgico e psicoterapico da populacio de
todas as idades, nas modalidades individual, familiar e em grupo;

e Desenvolver outras atividades afins.

9 - Assistente Social
Descricao Sintética:

e Prestar servicos de ambito social, individualmente ou em grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e
processos basicos do servigo social.

Atribuig¢oes Tipicas:
e Organizar a participa¢ao dos individuos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades e

promovendo as atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o processo
coletivo e a melhoria do comportamento individual;
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Programar a agdo basica de uma comunidade no campo da acdo social, através da andlise
de recursos e da caréncia socioecondmica dos individuos e da comunidade de forma a
orientd-los e promover o seu desenvolvimento;

Planejar, executar e as pesquisas socioecondmicas educacionais e outras utilizando
técnicas especificas para identificar as necessidades e subsidiar os programas
educacionais, habitacionais de saude ¢ forma¢ao de mao de obra;

Efetuar triagem de solicitacdes de ambulancia, remédios, géneros alimenticios, recursos
financeiros e outros prestando atendimento na medida do possivel;

Acompanhar casos especiais como problemas de saude, relacionamento familiar, drogas,
alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos 6rgaos competentes e assistenciais;
Participar das comissdes que for designado;

Discutir com os usuarios e/ou responsaveis, situagdes problemas;

Acompanhamento social do tratamento de saude, estimular o usuario a participar de seu
tratamento de saude;

Elaborar relatérios sociais e pareceres sobre a matéria especifica do servigo social;
Discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperagdo e prevencao da
saude do paciente;

Acompanhar a evolugdo do paciente, através de consulta social, dar encaminhamento as
situacdes detectadas;
Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS E SALARIOS (REFERENCIA)

GRUPO A: OPERACIONAL

CLASSE A B C D E F G H | J K
1 1.518,00 | 1.533,18 | 1.548,51 | 1.564,00 | 1.579,64 | 1.595,43 | 1.611,39 | 1.627,50 | 1.643,78 | 1.660,21 | 1.676,82
2 1.800,00 | 1.818,00 | 1.836,18 | 1.854,54 | 1.873,09 | 1.891,82 | 1.910,74 | 1.929,84 | 1.949,14 | 1.968,63 | 1.988,32
3 2.030,00 | 2.050,30 | 2.070,80 | 2.091,51 | 2.112,43 | 2.133,55 | 2.154,89 | 2.176,43 | 2.198,20 | 2.220,18 | 2.242,38

GRUPO B: TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE A B C D E F G H | J K
2 1.800,00 | 1.818,00 | 1.836,18 | 1.854,54 | 1.873,09 | 1.891,82 | 1.910,74 | 1.929,84 | 1.949,14 | 1.968,63 | 1.988,32
3 2.030,00 | 2.050,30 | 2.070,80 | 2.091,51 | 2.112,43 | 2.133,55 | 2.154,89 | 2.176,43 | 2.198,20 | 2.220,18 | 2.242,38
4 2.340,00 | 2.363,40 | 2.387,03 | 2.410,90 | 2.435,01 | 2.459,36 | 2.483,96 | 2.508,80 | 2.533,88 | 2.559,22 | 2.584,82
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GRUPO C: NIVEL SUPERIOR

CLASSE A B C D E F G H | J K
4 2.340,00 | 2.363,40 | 2.387,03 | 2.410,90 | 2.435,01 | 2.459,36 | 2.483,96 | 2.508,80 | 2.533,88 | 2.559,22 | 2.584,82
5 2.930,00 | 2.959,30 | 2.988,89 | 3.018,78 | 3.048,97 | 3.079,46 | 3.110,25 | 3.141,36 | 3.172,77 | 3.204,50 | 3.236,54

ANEXO V
REQUISITOS DE CARREIRA PARA OS CARGOS
GRUPO A: OPERACIONAL
Classe | Denominacio Requisito Processo Seletivo Interno
Agente de . 2 anos no exercicio do cargo +
1 Servico I Ensino Fundamental Incompleto capacitacio de 120h/ano
Agente de . 2 anos no exercicio do cargo +
2 Servigo 11 Ensino Fundamental Completo capacitacdo de 120h/ano
3 Agente de Ensino Fundamental Completo + | 2 anos no exercicio do cargo +
Servigo 11 documento de habilitagao habil capacitagdo de 120h/ano
GRUPO B: TECNICO ADMINISTRATIVO
Classe Denominacio Requisito Processo Seletivo Interno
3 Professor Ensino Médio Completo - 2 anos no exercicio do cargo
Municipal Magistério + capacitagao de 120h/ano
Ensino Médio Completo + Curso de , .
) Agente Informatica + Técnico (se 2 anos no exercicio do cargo
Administrativo [ _ + capacita¢do de 120h/ano
necessario)
3 Agente Ensino Médio Completo + Curso de | 2 anos no exercicio do cargo
Administrativo II Informatica + capacita¢do de 120h/ano
4 Agente Ensino Médio Completo + Curso de | 2 anos no exercicio do cargo
Administrativo 11 Informatica + capacita¢ao de 120h/ano
GRUPO C: NIVEL SUPERIOR
Classe Denominacio Requisito Processo Seletivo Interno
Professor de 2 anos no exercicio do cargo
4 Ensino Infantil e Licenciatura em Pedagogia &

Pré-Escolar

+ capacitac¢do de 120h/ano
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4 Administrador Licenciatura em Pedagogia ou 2 anos no exercicio do cargo
Escolar pos-graduado em Educacgio + capacita¢do de 120h/ano
4 Supervisor Licenciatura em Pedagogia ou 2 anos no exercicio do cargo
Pedagbgico pos-graduado em Educacao + capacitag¢ao de 120h/ano
4 Educador Fisico Graduagdo em Educacao Fisica 2 anos no exercicio do cargo
Com registro no Conselho CREF + capacitag¢do de 120h/ano
5 Agente Ensino Superior 2 anos no exercicio do cargo
Administrativo IV p + capacitag¢ao de 120h/ano
Graduagao em Ciéncias Contabeis,
5 Controlador Economia ou Advogado com 2 anos no exercicio do cargo
Interno registro em seus Conselhos + capacitacdo de 120h/ano
(CRC/CORECON/OAB).
5 Nutricionista Graduagdao em Nutrigdo Com 2 anos no exercicio do cargo
registro no Conselho (CRN) + capacitag¢do de 120h/ano
5 Psicélogo Graduagao em Psicologia Com 2 anos no exercicio do cargo
g registro no Conselho CRP + capacitag¢ao de 120h/ano
5 Assistente Social Graduagdo em Assisténcia Social | 2 anos no exercicio do cargo
Com registro no Conselho CREES | + capacitacdo de 120h/ano
] _ ANEXO VI ) ]
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO
IDENTIFICACAO
Nome: Matricula:
Lotagdo: Cargo/Emprego:
Chefia Imediata:
Periodo de Avaliagdo:  /  / a / /
CONCEITUACAO

Com base no quadro abaixo, preencha os campos denominados conceitos:

e OTIMO - (0);

e BOM (B);

¢ REGULAR, (R);
o Insatisfatorio (I).

Fator: Idoneidade Moral

Tem por finalidade analisar a conduta ética, social e o cuidado que o servidor dispensa aos
recursos financeiros e materiais postos sob sua responsabilidade, inclusive a luz do disposto na
LRF sobre equilibrio fiscal e patrimonial.

Conceito ( )

Fator: Disciplina

Destina-se a verificar o cumprimento, pelo servidor, dos horarios estabelecidos pela
Administracdo para a entrada e saida do local de trabalho e para a realizagdo de reunides,
palestras, treinamentos e outros eventos.

Conceito ( )
Fator: Assiduidade

Tem por finalidade verificar a frequéncia do servidor ao local de trabalho.

Conceito ( )

Fator: Dedicacao ao Servico
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Procura medir o grau de cumprimento dos deveres e obrigagdes inerentes as tarefas
desenvolvidas pelo servidor, inclusive os previstos na LRF.

Conceito ( )

Fator: Eficiéncia
Visa analisar e mensurar a capacidade do servidor em obter resultados positivos (fazer mais com
menos) no desempenho de suas fungdes.

Conceito ( )

Resultado Final
TOTAL GERAL DE PONTOS ( )
CONCEITO FINAL DE AVALIACAO ( )

Grupiara, , de , de
Comissao de Avaliagao de Estagio
Probatorio:

ANEXO VII

PONDERACAO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Fatores/Conceito Peso por Fator (%)
Idoneidade Moral 30
Disciplina 15
Assiduidade 10
Dedicacao no 20
Servigo
Eficiéncia 25
TOTAL 100

PONTUACAO ATRIBUIDA AOS FATORES DE DESEMPENHO

Fatores Conceito Insatisfatéri | Regular | Bom | Otimo
0 R B 0
I
Idoneidade Moral 37 75 112 150
Disciplina 19 37 56 75
Assiduidade 12 25 37 50
Dedicagdo no Servico 25 50 75 100
Eficiéncia 31 62 94 125
TOTAL 124 249 374 500
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ANEXO VIII

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - AVALIACAO FUNCIONAL

IDENTIFICACAO

Nome: Matricula:
Lotagao: Cargo/Emprego:

Chefia Imediata:

Periodo de Avaliagao: /] a_ [/

CONCEITUACAO
Com base no quadro abaixo, preencha os campos denominados conceitos
e OTIMO (O);
e BOM (B);
e REGULAR (R);
o Insatisfatorio (I).

Fator: Qualidade do Trabalho

Objetiva medir o grau de perfei¢ao dos resultados obtidos com o esfor¢o do servidor aplicado ao
trabalho. Neste caso, qualidade pode traduzir-se em exatiddo, produtividade, confiabilidade,
clareza, ordem, organiza¢do e boa apresentagdo das tarefas executadas pelo servidor.

Conceito ( )

Fator: Pontualidade

Destina-se a verificar o cumprimento, pelo servidor, dos horérios estabelecidos pela
Administragdo para a entrada e saida do local de trabalho e para a realizacdo de reunides,
palestras, treinamentos e outros eventos.

Conceito ( )

Fator: Assiduidade

Tem por finalidade verificar a frequéncia do servidor ao local de trabalho.

Conceito ( )

Fator: Responsabilidade
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Procura medir o grau de cumprimento dos deveres e obrigagdes inerentes as tarefas
desenvolvidas pelo servidor, inclusive os previstos na LRF.

Conceito ( )

Fator: Relacionamento Interpessoal
Visa analisar o relacionamento do servidor com colegas, chefes e o publico em geral.

Conceito ( )

Fator: Zelo pelos Recursos Financeiros e Materiais

Tem por finalidade analisar o cuidado que o servidor dispensa aos recursos financeiros e
materiais postos sob sua responsabilidade, inclusive a luz do disposto na LRF sobre equilibrio
fiscal e patrimonial.

Conceito ( )

Fator: Iniciativa

Objetiva analisar a capacidade de pensar e agir diante de eventual auséncia de normas e
orientagdo superior ou em situagdes imprevistas de trabalho, bem como de se adaptar as
mudangas nos objetivos e nas rotinas a que vem sendo submetido.

Conceito ( )

Fator: Criatividade

Procura analisar a capacidade do servidor de desenvolver novos padrdes de pensamento, Ter
ideias originais e propor solugdes alternativas aos problemas surgidos no trabalho. Um dos
aspectos valorizados deve ser o relativo a propostas e contribui¢cdes para o equilibrio fiscal do
Municipio.

Conceito ( )

Fator: Cooperacio

Destina-se a analisar o interesse e a predisposi¢do do servidor em colaborar com os colegas de
trabalho, com a chefia e com os representantes dos demais 6rgaos da Administracdo Municipal na
execu¢do do trabalho diario, no desenvolvimento de projetos, ou na formulagao de politicas
institucionais, conforme o caso.

Conceito ( )

Resultado Final
TOTAL GERAL DE PONTOS ( )
CONCEITO FINAL DE AVALIACAO ( )

Grupiara, , de , de

Comissao de Avaliagao de Desempenho Funcional:
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ANEXO IX

PONDERACAO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Fatores/Conceito Peso por Fator (%)

Qualidade do Trabalho 25
Pontualidade 5
Assiduidade 5
Responsabilidade 15
Relacionamento Interpessoal 10
Zelo pelos Recursos Financeiros e 5
Materiais

Iniciativa 15
Criatividade 10
Cooperacado 10
TOTAL 100

PONTUACAO ATRIBUIDA AOS FATORES DE DESEMPENHO

Fatores Conceito Insatisfatorio Regular Bo | Otimo
| R m Q)
B
Qualidade do Trabalho 56 112 169 225
Pontualidade 11 23 34 45
Assiduidade 11 23 34 45
Responsabilidade 33 66 100 135
Relacionamento Interpessoal 22 45 68 90
Zelo pelos Recursos Financeiros e 11 23 34 45
Materiais
Iniciativa 34 67 101 135
Criatividade 22 45 68 90
Cooperacado 22 45 68 90
TOTAL 124 249 374 500
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