PROJETO DE LEI N.°001/2006

Dispoe sobre alteracoes no quadro de pessoal do
Municipio de Cabeceira Grande e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CABECEIRA GRANDE, Estado de Minas Gerais, no uso da
atribuicdo que lhe confere o Art. 77, inciso II, da Lei Organica do Municipio, faz saber que a
Cdmara Municipal decreta e ele, em seu nome, promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - Sdo extintos, no Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo do Municipio de
Cabeceira Grande (MG), os seguintes cargos: 04 cargos de Auxiliar de Enfermagem; 01 cargo de
Bombeiro; 02 cargos de Médico; 01 cargo de Procurador Administrativo.

Art. 2° - Ficam criados, no Quadro de Cargos de Provimento Efetivo do Municipio de
Cabeceira Grande (MG), os seguintes cargos: 04 cargos de Auxiliar de Biblioteca; 02 cargos de
Atendente de Consultorio Dentério; 02 cargos de Auxiliar de Secretaria; 18 cargos de Monitor de
Creche; 08 cargos de Servente Escolar; 04 cargos de Cantineira; 02 cargos de Fiscal Sanitério; 02
cargos de Fisioterapeuta; 04 cargos de Professor PI; 11 cargos de Professor PII; 01 cargo de
Técnico em Laboratdrio; 01 cargo de Técnico em Radiologia; 01 cargo de Topdgrafo, e 02 cargos
de Agente de Vigilancia Epidemioldgica.

Art. 3° - Sdo extintos, no Quadro de Pessoal de Provimento em Comissao do Municipio de
Cabeceira Grande (MG), os seguintes cargos: 02 cargos de Encarregado de Setor; 01 cargo de
Procurador Judicial;

Art. 4° - Passam a integrar a Faixa 07 da Tabela de Vencimentos do Pessoal de Provimento
efetivo os seguintes cargos: Agente Administrativo; Motorista; Operador de Maquina.

Art. 5° - O cargo de Contador passa a integrar a Faixa C-05 da Tabela de Vencimentos do Pessoal
de Provento em Comissao.

Art. 5° - O cargo de Agente de Vigilancia Sanitdria do Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo
passa a denominar-se Agente de Vigilancia Epidemiolégica, mantidos os requisitos e as
atribui¢cdes com a redac@o dada pelo Anexo III desta lei;

Art. 6° - Sdo reduzidas de 40 para 30 horas semanais a carga hordria dos seguintes cargos:
Auxiliar de Biblioteca; Auxiliar de Secretaria; e Servente Escolar.

Art. 7°- Os Quadros de Pessoal de Provimento Efetivo e em Comissao do Municipio de
Cabeceira Grande (MG), instituido pela Lei 082 de 14 de Marco de 2000, com as alteragdes
promovidas pelas Leis 119 de 11 de Abril de 2001, 120 de 30 de Abril de 2001, 121 de 30 de
Abril de 2001, 163 de 24 de Outubro de 2003, 199 de 04 de Maio de 2005, e com as modificacdes
ora instituidas, passam a vigorar de forma consolidada nos termos dos Anexos I a VI desta lei.

Art. 8° - O Art. 24 da Lei 082 de 14 de Marg¢o de 2000, passa a vigorar com a seguinte redacao:

(..)



Art. 24 - Ao servidor designado para responder por funcdo de maior complexidade ou
confianca, poderd o Prefeito Municipal conceder, além do vencimento correspondente ao
simbolo do cargo que estd ocupando, uma gratificacdo de desempenho, varidvel entre 30%
(trinta por cento) até 50%(cinqiienta por cento) sobre o seu nivel de vencimento, cujo valor
ndo serd incorporado para quaisquer efeitos.

Art. 9° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a 1° de
Fevereiro de 2006.

Art. 10° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrério.

Cabeceira Grande (MG), 08 de Fevereiro de 2006.

ANTONIO NAZARE SANTANA MELO
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO |

CORRELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA VAGAS
% N° DE . N° DE |CRIADAS/
DENOMINACAO VAGAS DENOMINACAO VAGAS |REDUZIDAS
Procurador Administrativo 01 - 00 -01
Aaente Administrativo 01 Adgente Administrativo 01 00
Aaente Comunitario de Salde 10 Aagente Comunitario de Salde 10 00
Aaente de Vidilancia Sanitaria 04 Aaente de Viailancia Epidemioldaica 06 02
Assistente Social 02 Assistente Saocial 02 00
- 00 Atendente de Consultério Dentario 02 02
Auxiliar Administrativo | 03 Auxiliar Administrativo | 03 00
Auxiliar Administrativo |l 11 Auxiliar Administrativo |l 11 00
Auxiliar Administrativo lll 06 Auxiliar Administrativo lll 06 00
Auxiliar de Biblioteca 02 Auxiliar de Biblioteca 06 04
Aucxiliar de Enfermaaem 10 Auxiliar de Enfermaaem 06 -04
Auxiliar de Salde 04 Auxiliar de Salde 04 00
Aucxiliar de Secretaria 06 Auxiliar de Secretaria 08 02
Bombeiro 05 Bombeiro 04 -01
Cantineira 10 Cantineira 14 04
Eletricista 01 Eletricista 01 00
Encarreaado de Servico 01 Encarreaado de Servico 01 00
Enfermeira 02 Enfermeira 02 00
Farmacéutico 01 Farmacéutico 01 00
Fiscal de Postura e Obras 01 Fiscal de Postura e Obras 01 00
Fiscal de Tributos 01 Fiscal de Tributos 01 00
- 00 Fiscal Sanitario 02 02
Fisioterapeuta 02 Fisioteraneuta 04 02
Mecanico 02 Mecanico 02 00
Médico 04 Médico 02 -02
Mestre de Oficio 03 Mestre de Oficio 03 00
- 00 Monitor de Creche 18 18
Motorista 20 Motorista 20 00
Qdontéloao 03 Qdontéloao 03 00
QOperador de Maauina 05 Operador de Maauina 05 00
QOvberario 33 QOpberario 34 01
Pedreiro 02 Pedreiro 02 00
Procurador Tributario 01 Procurador Tributario 01 00
Professor PI 40 Professor PI 44 04
Professor Pl 28 Professor PlI 39 11
Psicéloao 02 Psicéloao 02 00
Recencionista/Telefonista 02 Recencionista/Telefonista 02 00
Reaente Auxiliar de Ensino | 04 Reaente Auxiliar de Ensino | 04 00
Regente Auxiliar de Ensino Il 02 Reaente Auxiliar de Ensino Il 02 00
Secretario Escolar 02 Secretario Escolar 02 00
Servente Escolar 22 Servente Escolar 30 08
Supervisor Escolar 02 Supervisor Escolar 02 00
Técnico de Enfermaagem 06 Técnico de Enfermaagem 06 00
- 00 Técnico de Labhoratério 01 01
Técnico em Contabilidade 01 Técnico em Contabilidade 01 00
Técnico em Higiene Dental 02 Técnico em Hiaiene Dental 02 00
- 00 Técnico em Radiologia 01 01
- 00 Tondarafo 01 01
Viaia/Rondante 20 Vigia/Rondante 20 00
Soma 290 Soma 345 55
ANEXO 11

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO




Faixa

Jornada de

. N° de Inicial de Area
Denominagéo . Trabalho e
vagas Venciment S Especifica
o emanal

Agente Administrativo 01 07 40 horas Administrativa
Agente Comunitario de 10 01 40 horas Saude
Saude
Agente de Vigilancia 06 02 40 horas Saude
Epidemioldgica
Assistente Social 02 12 40 horas Assisténcia

Social
Atendente de Consultério 02 02 40 horas Saude
Dentério
Auxiliar Administrativo | 03 01 40 horas Administrativa
Auxiliar Administrativo Il 11 02 40 horas Administrativa
Auxiliar Administrativo Il 06 05 40 horas Administrativa
Auxiliar de Biblioteca 06 04 30 horas Educacional
Auxiliar de Enfermagem 06 05 40 horas Saude
Auxiliar de Saude 04 01 40 horas Saude
Auxiliar de Secretaria 08 04 30 horas Educacional
Bombeiro 04 04 44 horas Operacional
Cantineira 14 01 40 horas Educacional
Eletricista 01 04 44 horas Operacional
Encarregado de Servico 01 02 40 horas Operacional
Enfermeira 02 14 40 horas Saude
Farmacéutico 01 11 20 horas Saude
Fiscal de Posturas e Obras 01 09 40 horas Administrativa
Fiscal de Tributos 01 09 40 horas Administrativa
Fiscal Sanitario 02 09 40 horas Saude
Fisioterapeuta 04 11 20 horas Saude
Mecanico 02 04 44 horas Operacional
Médico 02 15 40 horas Saude
Mestre de Oficio 03 04 44 horas Operacional
Monitor de Creche 18 01 30 horas Educacional
Motorista 20 07 44 horas Todas
Odontologo 03 14 40 horas Saude
Operador de Maquina 05 07 44 horas Operacional
Operério 34 01 44 horas Todas
Pedreiro 02 04 44 horas Operacional
Procurador Tributario 01 13 40 horas Juridico
Professor PI 44 03 20 horas Educacional
Professor Pl 39 06 20 horas Educacional
Psicélogo 02 10 20 horas Assisténcia

Social
Recepcionista/telefonista 02 02 40 horas Administrativa
Regente Auxiliar de Ensino 04 01 20 horas Educacional
I
Regente Auxiliar de Ensino 02 01 20 horas Educacional
Il
Secretario Escolar 02 07 40 horas Educacional




Servente Escolar 30 01 30 horas Educacional
Supervisor Escolar 02 08 40 horas Educacional
Técnico de Enfermagem 06 07 40 horas Saude
Técnico de Laboratério 01 07 40 horas Saude
Técnico em Contabilidade 01 07 40 horas Administrativa
Técnico em Higiene Dental 02 03 40 horas Saude
Técnico em Radiologia 01 09 36 horas Saude
Topografo 01 09 40 horas Operacional
Vigia/Rondante 20 01 44 horas Administrativa
Total de Vagas 345




ANEXO Il
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO: AGENTE ADMNISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio

ATRIBUICOES DO CARGO

Conferir e arquivar documentos em pastas especificas; atualizar ficharios e arquivos, classificando os
documentos; efetuar controle de requisicdo e recebimento do material de escritério; datilografar
correspondéncia externa e interna, textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos;
minutar atos administrativos; efetuar calculos para elaborag&o de quadros estatisticos; atender a chamadas
telefonicas, anotando ou enviando recados; realizar servigos externos em instituicbes comerciais ou
bancarias; distribuir documentos em geral, para os diversos 6rgaos; efetuar levantamento de dados para
subsidiar pareceres, informagdes e relatorios; retirar copia de documentos; atender os municipes nas suas
diversas solicitagdes; encaminhar documentagdo para 6rgdos ou instituicdes estaduais ou federais;
acompanhar os individuos até o seu atendimento final; distribuir fichas para viagens; anotar dados
referentes a individuos que fazem solicitagdo a Prefeitura; conferir e tabular dados para langamento em
formularios; efetuar levantamentos, anotagdes e calculos diversos; apontar cartdes de ponto verificando
atrasos, faltas, horas-extras, etc. e conferir as justificativas correspondentes; atualizar fichas de registro de
acordo com alteragbes legais estruturais ou informagdes do proprio funcionario; preencher guias de
encargos sociais; preparar/datilografar correspondéncias, relatérios, quadros e folhas de pagamento;
elaborar resumo da folha de pagamento para fins de contabilizagdo; Emitir impressos e formularios de
obrigagdes trabalhistas e previdenciarias; preparar férias de servidores, processando os devidos calculos;
organizar arquivo, abrindo pastas e ordenando fichas de registro, bem como manter atualizados dados dos
servidores; informar, quando solicitado, aos 6rgdos publicos, dados sobre servidores, preenchendo
formularios ou atendendo telefones; montar escalas de servigos; processar admissdo/demisséo de
servidores, emitindo a documentacdo necessaria; elaborar a R.A.L.S.; atender aos servidores e ao publico
em geral, prestando informagdes gerais de carater trabalhista, incluindo orientacdo legal, assistencial e
previdenciaria; executar calculos e anotagdes em maquinas manuais ou elétricas; preencher guias de
arrecadacdo manualmente ou em maquina de datilografia; datilografar informagbes aos contribuintes,
pessoalmente ou por telefone; conhecimento em computagdo; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
1° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Cadastrar as familias; orientar quanto a higiene corporal, dentéria; orientar sobre as condigdes sanitarias
basicas, como: H20 filtrada, forma de coleta de lixo, poluigdo, higiene domiciliar, Tc; orientar sobre
educagéo fisica e manutengao; orientar sobre o0 uso de medicamentos, inclusive guarda e conservagao de
psicotropicos; orientar sobre nutricdo basica, de acordo com a dieta e idade; orientar quanto a importancia
do aleitamento materno e alimentacdo alternativa; orientar sobre as dietas imune-previniveis, como:
sarampo, tuberculose, tétano, difteria, coqueluche, rubéola e caxumba; orientar quanto a importancia da
prevencgao do cancer de colo, de utero, mama, prostata e pele; orientar sobre doengas, como: hipertenséo,
diabetes, asma, enfisema pulmonar, cancer, diarréia, IVAs e epilepsia; orientar as familias com doentes




mentais: criangas, pessoas idosas, acamados e portadores de deficiéncias; orientar sobre climatério, DST e
AIDS; orientar e encaminhar para melhores informac6es de planejamento familiar; identificar queixas que
podem estar relacionadas com os riscos existentes no trabalho, como: intoxicagéo, problemas respiratérios,
postura, perda da audicdo, etc., e orientar para o uso de prote¢do existente; identificar sinais suspeitos
indicadores fisicos e comportamentais de violéncia doméstica; orientar sobre a verminose e sua prevengao;
orientar sobre cuidados gerais como 0s olhos e visao; orientar sobre reidratagéo oral; orientar quanto a
importancia e necessidade do acompanhamento pré-natal; acompanhar a saude das familias,
permanentemente, na comunidade e no domicilio; conhecimento em computagao; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

‘ DENOMINAGAO: AGENTE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
1° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Fiscalizar e vistoriar terrenos baldios, logradouros publicos, residéncias e estabelecimentos comerciais e
industriais, em servico de busca e coleta de focos de larvas e outros vetores de doengas; produzir boletins
indicadores do acompanhamento regular das visitas domiciliares, incluindo aplicagéo de inseticidas e outros
métodos de erradicacao e prevengado de focos; Zelar pelo saneamento urbano e rural; conhecer e aplicar a
legislagdo sanitéria basica; orientar o publico quanto a enfermidades transmitidas por animais domésticos;
participar de campanhas de combate a surtos endémicos, de recolhimento de animais vadios, de vacinagao
de animais e outras afins; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar
outras tarefas correlatas.

‘ DENOMINAGAQ: ASSISTENTE SOCIAL

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Superior Completo — Registro no Conselho Competente

ATRIBUICOES DO CARGO

Aconselhar e orientar servidores afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se no conhecimento
sobre a dindmica psicossocial do comportamento pessoal, promovendo o0 seu ajustamento ao meio social;
promover a participagdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educacionais, recreativas e culturais, visando o progresso coletivo e a melhoria do
comportamento individual; desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica do servigo
social de grupo aliada a participagdo em atividades comunitarias, inter-relacionando o individuo com o
grupo; programar a agéo basica de uma comunidade no campo social, médico e outros; orientar 0 municipio
e as diversas comunidades, no sentido de promover o desenvolvimento harménico; fazer analises sécio-
econdmicas dos habitantes da cidade; colaborar no tratamento de doengas psicossomaticas, atuando na
remogdo de fatores psicossociais e econdmicos que afetam os individuos; facilitar na comunidade, a
formacdo de mé&o-de-obra que atenda as necessidades do mercado; assistir as familias nas suas
necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de outra
natureza; dar assisténcia ao menor carente ou ao infrator, assegurando-lhes a recuperagao e a integracao
na vida comunitéria; cadastrar pessoas ou familias que vivem em condigbes de miserabilidade extrema,
visando sanar esta condi¢ao, quer seja em distribuicdo de casa prépria ou mesmo de alimentos; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.




‘ DENOMINAGAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
42 série do 1° Grau.

ATRIBUICOES DO CARGO

Enviar malotes; postar correspondéncias; protocolar documentos; cuidar do arquivo do setor; atender
chamadas telefonicas, manipulando telefones internos ou externos, de disco ou botdo, para prestar
informacOes e anotar recados; atender servidores e publico em geral; atender a visitantes, fornecedores e
pessoas da comunidade, questionando suas pretensdes, para informa-los conforme seus pedidos ou
encaminha-los aos 6rgéos da Prefeitura; registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados
pessoais e comerciais dos fornecedores ou visitantes, possibilitando o controle dos atendimentos diarios;
efetuar servigos datilograficos; orientar pelo telefone as demandas dos municipes, encaminhando-os ao
setor responsavel; vigiar o painel e zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos possiveis; retirar copias
de documentos; atender os municipes nas suas diversas solicitagdes; acompanhar os individuos até o seu
atendimento final; anotar dados referente aos individuos que fazem solicitagdo a Prefeitura. Colher
assinatura do superior no documento atualizado, se necessario; datilografar correspondéncias; informar,
quando solicitado, aos 6rgdos publicos, dados sobre servidores, preenchendo formularios ou atendendo
telefones; executar servigos bancérios, recolhendo comprovantes de pagamento; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1|

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
1° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Cuidar do arquivo do setor; atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos, de
disco ou botdo, para prestar informagdes e anotar recados; atender servidores e publico em geral; redigir
documentos oficiais; atender a visitantes, fornecedores e pessoas da comunidade, questionando suas
pretensdes, para informé-los conforme seus pedidos ou encaminha-los aos 6rgéos da Prefeitura; registrar
as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais dos fornecedores ou
visitantes, possibilitando o controle dos atendimentos diarios; atualizar arquivos, ficharios e livros de
controle; orientar pelo telefone as demandas dos municipes; conferir e arquivar documentos em pastas
especificas; atualizar fichérios e arquivos, classificando os documentos; efetuar controle de requisi¢do e
recebimento do material de escritorio; datilografar correspondéncia externa e interna, textos diversos,
transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e atos administrativos; efetuar levantamento de dados
para subsidiar pareceres, informagdes e relatorios; retirar copias de documentos; atender os municipes nas
suas diversas solicitagdes; acompanhar os individuos até o seu atendimento final; distribuir fichas de
viagens; anotar dados referente aos individuos que fazem solicitagdo a Prefeitura; atualizar ficharios e
arquivos sobre a populacao; datilografar e registrar dados para compor relatorios; conferir e tabular dados
para langamentos em formulérios; efetuar levantamentos, anotagdes e célculos diversos; atualizar fichas de
registro de acordo com alteragdes legais estruturais ou informagdes do proprio servidor. Colher assinatura
do superior no documento atualizado, se necessario; datilografar relatérios, quadros e folhas de pagamento;
receber o material processado, destacar as vias de relatérios e recibos de pagamentos, conferir, calcular os
encargos para fins de recolhimento, arquivar e encaminhar; elaborar o resumo da folha para fins de
contabiliza¢do, discriminando num quadro demonstrativo os valores pagos a titulo de salario, 13° salario,
férias, adiantamento, recolhimento, etc.; periodicamente emitir impressos e formulérios de obrigagdes
trabalhistas, com base no movimento do més ou ano, a saber: guias de recolhimento, cadastramento do




PIS/PASEP, R.A.LS., informes de rendimento, contribuigdo sindical, etc.; preparar férias de servidores
emitindo a documentagéo necessaria (avisos e recibos) e processando os célculos, para a confecgdo dos
cheques; organizar o arquivo abrindo pastas e ordenando fichas de registro, atualizando listagens, visando
facilitar pesquisas e conservagdo de documentos; atualizar os dados dos servidores, como enderego, férias,
promogdes, alteragdes salariais, adverténcias, férias-prémio e outros, para atender aos dispositivos legais;
informar, quando solicitado, aos 6rgaos publicos, dados sobre servidores, preenchendo formularios ou
atendendo telefones; processar, quando solicitado, a admissdo de novos servidores, emitindo a
documentagdo necessaria, orientando-o quanto as normas e regulamentos internos e encaminha-lo ao local
de trabalho; processar, quando autorizado, a demissdo de servidores, fazendo calculos da resciséo,
submetendo-a a apreciagdo do superior, emitindo a documentagao necessaria; elaborar a R.A.l.S.; executar
calculos e anotagbes em maquinas manuais ou elétricas; preencher guias de arrecada¢do manualmente ou
em maquina de datilografia; arquivar documentos diversos; conhecimento em computacdo; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINACAQ: AUXILIAR ADMINISTRATIVO III

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Conferir e arquivar documentos em pastas especificas; atualizar ficharios e arquivos, classificando os
documentos; efetuar controle de requisicdo e recebimento do material de escritério; datilografar
correspondéncia externa e interna, textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos;
minutar atos administrativos; efetuar calculos para elaboragao de quadros estatisticos; atender a chamadas
telefonicas, anotando ou enviando recados; realizar servigos externos em instituigbes comerciais ou
bancérias; distribuir documentos em geral, para os diversos 6rgaos; efetuar levantamento de dados para
subsidiar pareceres, informacdes e relatorios; retirar copia de documentos; atender os municipes nas suas
diversas solicitagdes; encaminhar documentagdo para 6rgdos ou instituicdes estaduais ou federais;
acompanhar os individuos até o seu atendimento final; distribuir fichas para viagens; anotar dados
referentes a individuos que fazem solicitagdo a Prefeitura; auxiliar a Assistente Social nas suas atividades;
conferir e tabular dados para langamento em formulérios; efetuar levantamentos, anotacbes e calculos
diversos; apontar cartdes de ponto verificando atrasos, faltas, horas-extras, etc. e conferir as justificativas
correspondentes; atualizar fichas de registro de acordo com alteragdes legais estruturais ou informagdes do
préprio funcionario; preencher guias de encargos sociais; preparar/datilografar correspondéncias, relatérios,
quadros e folhas de pagamento; elaborar resumo da folha de pagamento para fins de contabilizagdo; Emitir
impressos e formularios de obrigacdes trabalhistas; preparar férias de servidores, processando os devidos
calculos; organizar arquivo, abrindo pastas e ordenando fichas de registro, bem como manter atualizados
dados dos servidores; informar, quando solicitado, aos 6rgdos publicos, dados sobre servidores,
preenchendo formularios ou atendendo telefones; montar escalas de servigos; processar
admissa@o/demissdo de servidores, emitindo a documentacdo necessaria; elaborar a R.A.l.S.; atender aos
servidores e ao publico em geral, prestando informacdes gerais de carater trabalhista, incluindo orientagéo
legal, assistencial e previdenciaria; executar calculos e anotagdes em maquinas manuais ou elétricas;
preencher guias de arrecadagdo manualmente ou em maquina de datilografia; datilografar informag6es aos
contribuintes, pessoalmente ou por telefone; conhecimento em computagéo; observar e cumprir as normas
de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINACAO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO




2° Grau Completo e Conhecimentos Gerais de Informatica

ATRIBUICOES DO CARGO

Atividade que consiste em classificar, catalogar e indicar livros, teses, periédicos e outras publicagdes, bem
como mapoteca, videoteca, bibliografias e referéncias, no ambito de uma biblioteca escolar; orientar
consulentes em pesquisas bibliogréficas € na escolha de publicagdes; proporcionais condigdes para o
desenvolvimento de habilidades de consultas, estudos e pesquisas; proporcionar ambiente para formagéo
de habitos de estudo e gosto pela leitura; zelar pelo uso adequado de todo material da biblioteca, mantendo-
a em condigbes permanentes de uso, e controlar rigorosamente o empréstimo de todo material da
biblioteca; proceder ao levantamento das necessidades de ampliagdo do acervo bibliografico, junto ao
pessoal administrativo, técnico, docente e discente do estabelecimento escolar; organizar e controlar o
empréstimo de livros-textos e didaticos de uso dos alunos da Escola e da comunidade; responsabilizar-se
pela guarda e conservagdo bem como orientar 0 uso de equipamento audiovisual; coletar, apurar,
selecionar e consolidar dados para elaboragdo de informagdes estatisticas; zelar pela conservacdo do
material sob sua guarda e pela ordem e higiene em seu setor de trabalho; desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo que forem atribuidas pelo Diretor.

\ DENOMINA(;AQ: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
1° Grau Completo — Curso Bésico de Atendente

ATRIBUICOES DO CARGO

Proceder a desinfecgéo e esterilizacdo de materiais e instrumentos utilizados em consultério odontol6gico;
Sob supervisdo do odontélogo ou do THD, realizar procedimentos educativos e preventivos aos usuarios,
individuais ou coletivos, como evidenciagéo de placa bacteriana, escovagéo supervisionada, orientagdes de
escovagao, uso de fio dental; preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc.)
necessario para realizagao do trabalho dos profissionais; Instrumentalizar o odontélogo ou THD durante a
realizacdo de procedimentos clinicos (trabalho a quatro méos); Agendar o paciente e orienta-lo ao retorno e
a preservagao do tratamento; Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Saude da Familia no
tocante a Saude Bucal.

| DENOMINAGAQ: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
1° Grau Completo — Registro no Conselho Competente

ATRIBUICOES DO CARGO

Organizar arquivos e ficharios; integrar a equipe de saude; participar de atividades de educacgéo, inclusive
orientar os pacientes na pds-consulta, quanto ao cumprimento das prescricdes de enfermagem; preencher
formularios; providenciar banhos e cuidados higiénicos dos pacientes, alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-
se; zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncia de unidades de saude, com
transito restrito; auxiliar o assistente de salde e o enfermeiro na prevengdo e controle das doengas
transmissiveis em geral e em programas de vigilancia epidemiolégica; auxiliar o assistente de salde e o
enfermeiro na prevengéo e no controle sistematico da infecgao hospitalar; auxiliar na prevengéo e controle
sistematicos de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;
preparar o paciente para consulta, exames e tratamentos; executar tratamentos especificamente prescritos,
ou de rotina, além de outras atividades de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos via oral e
parental, realizar controle hidrico, fazer curativos, aplicar oxigenoterapia, nebulizagao enteroclisma, enema
e calor ou frio, e circular em sala de cirurgia; recolher cuidados pré e pds-operatério; atuar em campanhas




de vacinagdo em massa, executar tarefas referentes a conservacao e aplicagéo de vacinas; realizar testes e
proceder a sua leitura, para subsidios de diagnostico; providenciar troca de roupa de cama; esterilizar
material a ser utilizado; distribuir medicamentos conforme prescrito em receitas; efetuar e controlar os
medicamentos para repor o estoque, zelando pela sua boa conservagdo; levantar necessidades de
medicamentos para repor o estoque; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
executar outras tarefas correlatas

| DENOMINACAO: AUXILIAR DE SAUDE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
1° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Auxiliar nas tarefas simples de enfermagem e atendimento ao publico, executar as de menor complexidade
e auxiliar médicos, enfermeiros, técnicos e auxiliares de enfermagem em suas atividades especificas;
auxiliar no planejamento, programagéo, orientagao e supervisao das atividades da enfermagem; auxiliar na
prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave; auxiliar na prevengao e
controle das doengas transmissiveis em geral e em programas de vigilancia epidemiolégica; auxiliar na
prevencdo e no controle sistematico da infecgé@o hospitalar; auxiliar na prevengéo e controle sistematicos de
danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude; auxiliar no preparo de
pacientes para consulta, exames e tratamentos; auxiliar nos tratamentos de rotina, além de outras
atividades de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos via oral e parental, realizar controle hidrico,
fazer curativos, aplicar oxigenoterapia, nebulizag&o enteroclisma, enema e calor ou frio, e circular em sala
de cirurgia; recolher cuidados pré e pds-operatério; atuar em campanhas de vacinagdo em massa, executar
tarefas referentes a conservagéo e aplicagdo de vacinas; realizar testes e proceder a sua leitura, para
subsidios de diagndstico; esterilizar material a ser utilizado; distribuir medicamentos conforme prescrito em
receitas; efetuar e controlar os medicamentos para repor o estoque, zelando pela sua boa conservagao;
levantar necessidades de medicamentos para repor o estoque; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas

| DENOMINACAO: AUXILIAR DE SECRETARIA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar tarefas de apoio educacional (escrituragao escolar) e administrativa que envolva menor grau de
complexidade e requeiram certa autonomia; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho; executar outras tarefas correlatas.

[DENOMINACAO: BOMBEIRO |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Alfabetizado

ATRIBUICOES DO CARGO




Executar a construgdo e manutengéo de redes do sistema de abastecimento de agua, manutencéo de
sistemas hidraulicos em geral nas edificagdes publicas municipais; observar e cumprir as normas de higiene
e segurancga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINAGAQ: CANTINEIRA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Alfabetizado

ATRIBUICOES DO CARGO

Preparar alimentos para cozimento, separando-os, lavando-os e picando-0s; cozinhar os alimentos de
acordo com normas preestabelecidas, seguindo regras de higiene; fazer a limpeza da cozinha, bem como
dos utensilios usados no preparo dos alimentos; preparar mesa para refeigdes, seguindo regras de etiqueta
preestabelecidas; responsabilizar-se pelo preparo e distribuicdo de todas as refei¢des diarias; comunicar a
chefia a ocorréncia de incéndios, sinistros e furtos no local de trabalho; orientar os auxiliares de cozinha;
cumprir horérios de refeigdes; zelar pelos materiais € mantimentos; preparar café, cha e sucos, distribuindo
as garrafas para os diversos orgaos da Prefeitura; fazer controle de estoque de café e agucar; solicitar
compra, na falta de ingredientes para copa; manter agua na geladeira zelar pela limpeza e organizagao da
copa; servir agua e cafezinho, quando solicitado; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINAGAQ: ENCARREGADO DE SERVIGO |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
42 série do 1° Grau

ATRIBUICOES DO CARGO

Protocolar documentos diversos dirigidos a Prefeitura Municipal; auxiliar na manutengdo da ordem e da
conservagao dos arquivos; tirar copias xerograficas e zelar pela manutencdo da maquina; protocolar,
arquivar, e direcionar ao respectivo setor as correspondéncias recebidas; servigos de Office-boy, como
bancos, cartdrios, outras reparticbes publicas etc.; servir lanche a visitantes, quando requisitado por
autoridade superior; demais servigos gerais e especificos a serem definidos pela administragéo.

| DENOMINACAO: ELETRICISTA |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
1° Grau completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar trabalhos em instalagdes elétricas, promovendo instalagbes, manutengéo, reforma e ampliagao de
servigos, efetuando adequada distribui¢do de energia e a correta protecéo contra fugas de corrente, curtos-
circuitos, prevenindo riscos de choques elétricos e outros derivados do uso da energia elétrica, sempre em
obediéncia as normas pertinentes.

| DENOMINACAO: ENFERMEIRA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Superior Completo — Registro no Conselho Competente




ATRIBUICOES DO CARGO

Dirigir o 6rgao de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de saude, publica ou privada, e
exercer chefia de servigo e de unidade de enfermagem; organizar e dirigir os servi¢os de enfermagem e de
suas atividades técnicas e auxiliares nas empresas prestadoras desses servigos; planejar, organizar,
coordenar, executar e avaliar 0s servigos de assisténcia de enfermagem; prestar consultoria, auditoria e
emitir parecer sobre matéria de enfermagem; exercer consultas de enfermagem, bem como cuidados diretos
de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos adequados a capacidade de tomar
decisdes imediatas; participar na elaboragdo do planejamento, execugéo e avaliagdo da programagéo de
saude e dos planos assistenciais de salde; prescrever medicamentos previamente estabelecidos em
programas da saude publica e em rotina aprovada pela instituicdo de saude; participar em projetos de
construgdo ou reforma de unidade de internagdo; prevenir e controlar sistematicamente a infecgéo
hospitalar, inclusive como membro das respectivas comissdes; participar na elabora¢do de medidas de
prevencgao e controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia
de enfermagem; participar na prevencao e controle das doengas transmissiveis em geral e nos programas
de vigilancia epidemiolégica; prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente puerperal e ao
recém-nascido; participar dos programas e das atividades de assisténcia integral a saude individual e
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco; acompanhar a evolugdo e o
trabalho de parto; executar e assistir servicos de obstetricia em situacdo de emergéncia e executar parto
sem distorcia; participar de programas e atividades de educagéo sanitéria visando a melhoria de saude do
individuo, da familia e da populagao em geral; participar dos programas de treinamento e aprimoramento de
pessoal de saude, particularmente dos programas de educagao continuada; participar dos programas de
higiene e seguranga do trabalho e de prevengédo de acidentes e de doencgas profissionais de trabalho;
participar na elaboragdo e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra referéncia do paciente
nos diferentes niveis de atengdo a saude; participar no desenvolvimento de tecnologia apropriada a
assisténcia de saude; prestar assisténcia a parturiente e ao parto normal; identificar as distéticas obstétricas
e tomadas de providéncia até chegada de médico; realizar episiotomia e episiografia, com aplicagdo de
anestesia local quando necessaria; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINAGAO: FARMACEUTICO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Superior Completo com formagéo Académica em Farmécia e Registro no Conselho de Classe

ATRIBUICOES DO CARGO

Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producdo, dispensagdo, controle, armazenamento,
distribuigdo e transporte de produtos da area farmacéutica, tais como medicamentos, alimentos especiais,
cosméticos, clinicas, toxicologicas, dosisanitarios e insumos correlatos; participar da elaboragao,
coordenacgéo e implementacgao de politica de medicamentos; exercer fiscalizagdo sobre estabelecimentos,
produtos, servigos e exercicio profissional; orientar sobre o uso de produtos e prestar servigos
farmacéuticos; coordenar as agdes de vigilancia sanitaria e exercer outras atribui¢des correlatas ao cargo.

| DENOMINAGAO: FISCAL DE TRIBUTOS |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO




Executar atividades de fiscalizagao tributaria, inclusive todos os procedimentos relativos ao langamento,
notificacdo, recolhimento, sonegacdo e outras situagbes de omissdo dos contribuintes em relagdo as
obrigacOes principais e acessorias perante o fisco pertinente a legislagéo tributaria municipal, e executar
outras atividades correlatas ao cargo.

| DENOMINAGAO: FISCAL DE POSTURAS E OBRAS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar atividades de fiscalizagdo sobre posturas municipais e execugdo de obras publicas e/ou
particulares, sujeitas ao licenciamento do poder publico ou de sua responsabilidade, realizando notificagdes
e autuagbes sobre eventuais infragbes a legislagdo municipal pertinente, ou omissdes em relagdo a
obrigagéo de fazer ou agir. Executar de outras atividades correlatas ao cargo.

| DENOMINAGAO: FISCAL SANITARIO |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau completo

ATRIBUICOES DO CARGO

a) Descrigéo sintética: Executar servigos de fiscalizagao sanitaria, profilatica e de consultoria ambiental.

b) Descrigdo analitica: executar servicos de profilaxia e politica sanitaria sistematica; inspecionar
estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados alimentos, para verificar as condi¢des sanitarias
dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento
de agua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitérios e condicbes de asseio e saude dos que
manipulam os alimentos; inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagées, alimentos
fornecidos aos alunos, condigdes de ventilagdo e gabinetes sanitarios; investigar queixas que envolvam
situagdes contrarias a saude publica; sugerir medidas para melhorar as condigdes sanitérias consideradas
insatisfatorias; comunicar a quem de direito os casos de infracdo que constar; identificar problemas e
apresentar solugdes as autoridades competentes; realizar tarefas de educagéo e saude; realizar tarefas
administrativas ligadas ao programa de Saneamento Comunitério, participar na organizagdo de
comunidades e realizar tarefas de saneamento junto as unidades sanitarias e Prefeitura Municipal; participar
do desenvolvimento de programas sanitarios; fazer inspegdes rotineiras nos agougues e matadouros;
fiscalizar os locais de matanga, verificando as condigdes sanitarias de seus interiores, limpeza e
refrigeracéo convenientes ao produto e derivados; zelar pela obediéncia ao regulamento sanitério; reprimir
matancgas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessérias; apreender carmnes e derivados
que estejam a venda sem a necessaria inspegao; vistoriar os estabelecimentos de venda de produtos e
derivados; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos pelos auxiliares de
saneamento; executar servicos de controle ambiental como aplicagdo de produtos para combater o
borrachudo, combater pragas, coletar amostras de &gua para analise, inspecionar cemitérios, executar
outras tarefas semelhantes.

| DENOMINAGAO: FISIOTERAPEUTA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Superior Completo — Registro no Conselho Competente




ATRIBUICOES DO CARGO

Atividade regulamentada pelo Decreto-Lei 938/69, Lei 6.316/75, Resolugdes do COFFITO - Conselho
Federal de Fisioterapia e Terapia Ocupacional, Decreto 9.640/84, Lei 8.856/94 e Portarias do Ministério da
Saude. O fisioterapeuta presta servicos nas areas da saude, educagéo, esporte, empresarial, atuando
ainda no campo da pesquisa.

O exercicio profissional do fisioterapeuta compreende a avaliagao fisico-funcional do paciente, a prescri¢éo
do tratamento, a indugdo do processo terapéutico, a alta no servico de Fisioterapia e a reavaliagdo
sucessiva do paciente para constatagdo da existéncia de alteragbes que justifiquem a necessidade de
continuidade das préticas terapéuticas. Prestar assisténcia fisioterapéutica (Hospitalar, Ambulatorial e em
Consultérios) Prescrever, planejar, ordenar, analisar, supervisionar e avaliar atividades fisioterapéutica dos
clientes, sua eficacia, resolutividade e condicdes de alta.

| DENOMINAGAO: MECANICO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Alfabetizado e Conhecimentos Gerais de Mecanica automotiva

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar atividades de conserto e recuperagdo de partes mecénicas de maquinas, veiculos e
equipamentos; limpar, soldar, aparafusar, substituir pecas, desamassar, lubrificar, aplicar graxas e executar
outras atividades pertinentes a conservagéo de veiculos mototracionados.

[ DENOMINACAO: MEDICO |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Superior Completo — Registro no Conselho Competente

ATRIBUICOES DO CARGO

Examinar os pacientes, em postos ou hospitais do municipio ou em suas residéncias, em toda a regido do
municipio, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos especiais, no sentido de determinar
diagndsticos ou, se necessario, receitar exames complementares; analisar e interpretar resultados de
exames de raio-x, bioquimico, hematoldgico e outros, comparando-os com padrées normais, para confirmar
doengas e proceder diagndsticos; prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de
administracdo, bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude dos
pacientes; manter ficha médica dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagndstica, evolugéo das
doengas, para efetuar orientagdo adequada e acompanhamento médico necessario; emitir atestados
médicos, de salde, sanidade, aptidao fisica e mental, bito, visando atender determinagdes legais; atender
as urgéncias cirurgicas ou traumatolégicas; participar de reunides com a comunidade para desenvolver a
consciéncia de higiene, cuidados basicos e melhorias nas condigdes de salde dos municipes;

Prestar assisténcia médica em postos de salde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como
elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica, ligados a sua
especialidade médica; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras
tarefas correlatas.

DENOMINAGAO: MESTRE DE OFICIO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO




Alfabetizado

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar e supervisionar trabalhos de pintura, manuten¢do de sistemas elétricos, condutos hidraulicos,
trabalhos de alvenaria, concretos e revestimentos em geral, bem como montar armagdes de ferro; demolir
construgdes, retirar escombros e separar material reaproveitavel; zelar pela seguranga propria de seus
ajudantes; executar a construgdo de mata-burros; executar constru¢do e restauragdo de obras de arte;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAO: MONITOR DE CRECHE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental

ATRIBUICOES DO CARGO
a) Descricao Sintética: Executar atividades de orientagéo e recreacao infantil para criangas de 0 a 3 anos.

b) Descricdo Analitica: Executar atividades diérias de recreagdo com criangas e trabalhos educacionais de
artes diversas; acompanhar criangas em passeios, visitas e festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar
as criangas no que se refere a higiene pessoal; auxiliar as criangas na alimentagao; servir refeigdes e
auxiliar criangas menores a se alimentarem; auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagdo motora;
observar a saude e o bem estar das criangas, levando-as quando necessario, para atendimento médico e
ambulatorial; ministrar medicamentos conforme prescricdo médica; prestar primeiros socorros, cientificando
0 superior imediato da ocorréncia; orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-lhe os
acontecimentos do dia; levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade
ocorridas; vigiar e manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade, confiando-as aos cuidados de
seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final do periodo de atendimento; apurar a
frequéncia diaria e mensal dos menores; auxiliar no recolhimento e entrega das criangas que fazem uso do
transporte escolar, acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando assim pela sua seguranga;
executar tarefas afins;

DENOMINAGAOQ: MOTORISTA

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Alfabetizado - Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “D”

ATRIBUICOES DO CARGO

Dirigir veiculos de passeio e transportar pessoas e mercadorias; entregar e receber materiais e documentos;
abastecer o veiculo sob sua responsabilidade; verificar 6leo, dgua, amortecedores e pressdo de pneus;
proceder a limpeza do veiculo, lavando-o e encerando-o; zelar pela conservagdo e manutenc¢ao do veiculo;
seguir obrigatoriamente o que determina a legislagdo de transito; carregar e descarregar mercadorias;
seguir o itinerario previamente definido; preencher formulério de quilometragem dos veiculos da frota
municipal; realizar viagens; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar
outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO: ODONTOLOGO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO




Superior Completo — Registro no Conselho Competente

ATRIBUICOES DO CARGO

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por vias diretas, para verificar a incidéncia
de céries e outras infecgdes; identificar as afec¢des quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames laboratoriais e/ou radioldgicos, para estabelecer o plano de tratamento;
aplicar anestesia troncular, gengival ou tdpica, utilizando medicamentos anestésicos; extrais raizes e
dentes, utilizando boticdes, alavancas e outros instrumentos; restaurar céries dentarias, empregando
aparelhos e substancias especiais, como amalgamas, cimento, porcelana, ouro ou outras substancias; fazer
limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros eliminando a instalagéo de focos de infecgdes;
substituir ou restaurar partes da coroa dentéria, repondo com incrustagdo ou coroas protéticas para
complementar ou substituir o 6rgéo dentario, facilitando a mastigagéo e restabelecer a estética; tratar de
afeccbes da boca, usando procedimentos clinicos, cirlrgicos efou protéticos; fazer pericia
odontoadministrativa, examinando a cavidade bucal e dentes, visando fornecer atestados para admisséo de
servidores, concessao de licenga e outros; fazer pericia odontolegal, para fornecer laudos, responder as
questdes e dar outras informagdes; aconselhar a populagdo sobre cuidados de higiene bucal; realizar
tratamentos especiais, servindo-se da protese e de outros meios para recuperar perdas de tecidos moles ou
0sseos; prescrever ou administrar medicamentos, determinando se por via oral ou parenteral, para prevenir
hemorragias pos-cirurgica ou avulséo, ou tratar de infecgdes da boca e dentes; diagnosticar a mé ocluséo
dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou tratamento; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINACAO: OPERADOR DE MAQUINA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Alfabetizado - Deter Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “B”

ATRIBUICOES DO CARGO

Operar méaquinas e equipamentos em pavimentagao, terraplanagem, desobstru¢do de vias, obras de
construcao, aragao, nivelamento e acerto de vias urbanas e rurais; verificar os niveis de dleo, lubrificantes e
pressdo de pneus; efetuar manutengdo corretiva, quando possivel; zelar pela seguranga da maquina e
transeuntes; solicitar ao mecanico, que efetue reparos, na maquina; efetuar nivelamento de terrenos,
preparando-0s para o calgamento; retirar terra e entulhos, favorecendo o acesso; regular a altura e
inclinacdo da p& em relagdo ao solo, acionando as alavancas de comando, para possibilitar sua
movimentagao; fazer avangar a maquina, acionando o comando de marcha para empurrar obstaculos ou
carrega-los em caminhdes; retirar entulhos de obras e construgdes; efetuar a manuten¢do da maquina,
lubrificando-a e executando pequenos reparos; abastecer as maquinas possibilitando a sua movimentagéo;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINACAO: OPERARIO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Alfabetizado

ATRIBUICOES DO CARGO

Auxiliar de pedreiro, carpinteiro, eletricista e outros oficiais, consertando cercas, demolindo concretos e/ou
asfaltos; carregar e descarregar caminhdes; lavar e polir automdveis; recolher lixos, sucatas e entulhos em
geral, colocando-os em vasilhames apropriados, para serem transportados ao deposito de lixo; limpar areas
da Prefeitura, raspando, varrendo, lavando, utilizando equipamentos do tipo: vassouras, pas, enxadas,
raspadeiras, baldes, carrinhos de méo e outros; percorrer os logradouros, ruas e pragas, conforme roteiro




estabelecido, para recolher e/ou varrer o lixo; despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latbes, em
caminhdes especiais, carrinhos ou outro depésito, valendo-se de ferramentas manuais; transportar o lixo e
efetuar o seu despejo em locais destinados; desempenhar fungdes de coletor em veiculos motorizados ou
tracionados por animais; varrer o local determinado, utilizando vassouras; reunir ou amontoar a poeira e 0
lixo, fragmentos e detritos; colher os montes de lixo, despejando-o em latdes, cestos ou outros de depdsitos
apropriados, que facilitem a coleta e o transporte para o depdsito; transportar carrinhos, fazendo a varredura
e coleta do lixo; preparar a terra, adubando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos necessérios, para
proceder o plantio de flores, arvores, arbustos e folhagem; preparar canteiros e arruamentos, colocando
anteparos de madeira ou de outros materiais, seguinte os contornos estabelecidos, para atender as
estéticas locais; fazer o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas,
para obter a germinagdo e o enraizamento; recuperar os jardins, renovando as partes danificadas,
transplantando as mudas, efetuando a limpeza das mesmas com uso de ferramentas préprias; capinar
areas em geral; providenciar a poda das arvores, folhas e folhagens; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINACAQ: PEDREIRO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Alfabetizado

ATRIBUICOES DO CARGO

Preparar, limpar, fincar estacas, alinhar terreno com fio de nylon ou outros, assentando tijolos, adaptando-os
com massas, nivelando-os e fixando as medidas, conforme o terreno; fazer a massa misturando cimento,
areia e brita, adicionando agua, utilizando enxada ou outras ferramentas; construir alicerces, com pedras ou
cimento, para formar a base de paredes, muros, canaletas, meio-fios e constru¢des similares; reconstruir ou
reformar meio-fios, canaletas, lajes, pisos, paredes, utilizando ferramentas préprias; demolir construges,
retirar escombros e separar material reaproveitavel; zelar pela seguranga propria de seus ajudantes;
executar a implantacdo da parte hidraulica das construgdes, bem como a reparagéo e conservagao das que
encontram instaladas; executar pinturas de paredes, ferragens, madeiras nas edificagdes; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINACAO: PROFESSOR Pl

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau Completo (Magistério)

ATRIBUICOES DO CARGO

Ministrar aula a nivel de 12 a 42 série do ensino fundamental; Ajudar na execucao de programas de carater
civico e cultural, visando integrar escola e comunidade; Colaborar nos programas de higiene bucal e de
saude junto aos alunos da rede oficial de ensino; Zelar pelo material didatico a sua disposi¢do; Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas, a critério do
superior imediato.

| DENOMINACAO: PROFESSOR PII

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO




Superior Completo com habilitagdo especifica na area de atuagdo - Licenciatura Plena

ATRIBUICOES DO CARGO
Ministrar aula, em area propria para atuagéo, no 2° ciclo (5° a 82 séries); Ajudar na execugao de programas
de caréter civico e cultural, visando integrar escola e comunidade; Colaborar nos programas de higiene
bucal e de saude junto aos alunos da rede oficial de ensino; Zelar pelo material didatico a sua disposi¢éo;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas, a
critério do superior imediato.

| DENOMINAGAQ: PSICOLOGO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Superior Completo — Registro no Conselho Competente

ATRIBUICOES DO CARGO

Efetuar orientagéo profissional, desenvolvimento profissional e verificar a necessidade de treinamento dos
servidores municipais; pesquisar caracteristicas psicologicas dos servidores; realizar estudos e aplicagdes
praticas da psicologia na area de educacao; atender a comunidade em geral, identificando os individuos
com problemas psicolégicos e encaminhando-os para tratamentos adequados; atuar em projetos das
associagdes de classes e de bairros; identificar as necessidades de mé&o-de-obra de &mbito municipal e
promover sua formagdo em conjunto com outros 6rgaos; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINACAO: RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
1° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Prestar informagdes e anotar recados do publico em geral; atender servidores e publico em geral; atender a
visitantes, fornecedores e pessoas da comunidade, questionando suas pretensbes, para informa-los
conforme seus pedidos ou encaminh&-los aos érgaos da Prefeitura; registrar as visitas e os telefonemas
atendidos, anotando dados pessoais e comerciais dos fornecedores ou visitantes, possibilitando o controle
dos atendimentos diarios; vigiar o painel e zelar pelos equipamentos, comunicando defeitos possiveis;
Organizar agenda de anotagdes, com telefones e nomes das pessoas que ligaram, em ordem cronoldgica,
separando-as por destinatario; manusear catalogo telefénico; operar PABX, PBX, KS, fac-simile (Fax); fazer
ligagbes telefonicas locais e interurbanas; receber os telefonemas, retransmitir as mensagens recebidas,
especialmente a quem elas forem dirigidas; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINACAO: REGENTE AUXILIAR DE ENSINO I (Declaro em extingo, em 1° de Maio de 2005) |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
1° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO




Executar sob orientacdo, atividades auxiliares e de apoio as creches e escolas municipais, promovendo
atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranca e saude dos menores; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINACAO: REGENTE AUXILIAR DE ENSINO Il (Declarado extingéo, em 1° de Maio de 2005) |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar atividades de auxilio e de apoio as creches e escolas municipais, promovendo atividades
recreativas e zelando pela higiene, seguranga e saude dos menores; Ajudar na execugé@o de programas de
carater civico e cultural, visando integrar a comunidade ao servigo social; Colaborar nos programas de
higiene bucal e de saude junto aos alunos da rede municipal de ensino; Zelar pelo material colocado a sua
disposicao para realizagéo de suas atividades; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho; Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

DENOMINAGAQ: SECRETARIO ESCOLAR

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau completo, e Conhecimentos gerais de informatica.

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar tarefas de apoio educacional e administrativa que envolva maior grau de complexidade e
requeiram alguma autonomia junto as unidades escolares; Responsabilizar-se pela escrituragao dos atos e
fatos da vida do escolar, em especial dos alunos matriculados na rede municipal de ensino; zelar pela
organizagao, registro e arquivo de documentos pertinentes a unidade escolar em que esteja lotado; manter-
se atualizado acerca das normas, procedimentos e outros assuntos pertinentes ao campo da educacao;
exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Diretor Escolar.

DENOMINAGAO: SERVENTE ESCOLAR

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Alfabetizado

ATRIBUICOES DO CARGO

Ajudar na manuteng¢do de disciplina durante o periodo de recreio e na entrada e saida de alunos, no
estabelecimento de ensino; comunicar a chefia a ocorréncia de incéndios, sinistros e furtos no local de
trabalho; remover o p6 dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-0s com
flanelas ou vassouras apropriadas, recolhendo posteriormente com pa; limpar escadas, pisos, passadeiras €
tapetes, varrendo-os, lavando-os e encerando-os; limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno,
utilizando pano ou esponja; arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com &gua, sab&o, detergente e
desinfetantes; reabastecer banheiros e toaletes com papel higiénico, toalhas e sabonetes; coletar o lixo de
depdsitos, recolhendo-os em latdes, para deposita-lo na lixeira ou incinerador; remover moveis ou
utensilios, facilitando a limpeza; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar
outras tarefas correlatas.




| DENOMINAGAO: SUPERVISOR ESCOLAR

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
Curso Superior em Pedagogia, com habilitacdo em Supervisdo ou Orientacdo Escolar

ATRIBUICOES DO CARGO

Planejar, coordenar e avaliar as atividades curriculares da escola; promover o aperfeicoamento didatico dos
professores, através de palestras, conferéncias, reunies, simposios e distribuigdes de publicacéo;
coordenar a montagem e o desenvolvimento dos curriculos e programa, zelando pela integracdo dos
conteudos afins; cooperar nas alteragdes curriculares, para maior adequagao ao mercado de trabalho e aos
interesses dos alunos; colaborar na composicdo de turmas e estabelecer critérios para aplicagdo de
técnicas didaticas; analisar, juntamente com o Secretéario Escolar, curriculos de alunos transferidos para
identificar as necessarias adaptagdes; participar das reunides dos Conselhos de Classe, realizando estudos
periddicos dos resultados do rendimento escolar; organizar no servico de Supervisdo Pedagdgica,
documentacédo bibliografica de seu setor, bem como propor a aquisicdo de livros para a biblioteca;
supervisionar o funcionamento da biblioteca, laboratérios e instrumentais da Escola; apresentar relatorios
semestrais das atividades do servico de Supervisdo Pedagogica a Diregdo do estabelecimento;
supervisionar e orientar o trabalho de estagiarios; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAOQ: TECNICO DE ENFERMAGEM

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau Completo (Técnico em Enfermagem) — Registro no Conselho Competente

ATRIBUICOES DO CARGO

Orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas simples de enfermagem e atendimento ao publico, executar
tarefas de maior complexidade; auxiliar médicos e enfermeiros em suas atividades especificas; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAOQ: TECNICO EM CONTABILIDADE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau Completo (Técnico em Contabilidade) — Registro no Conselho Competente

ATRIBUICOES DO CARGO

Planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise e registro, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinagbes de controle externo, para permitir a administracdo dos
recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura; executar a contabiliza¢do financeira, orcamentéaria e
patrimonial da Prefeitura; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras
tarefas correlatas.

| DENOMINACAOQ: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau Completo (Técnico em Higiene Dental) — Registro no Conselho Competente




ATRIBUICOES DO CARGO

Proceder medidas de prevengao e controle das doencgas bucais (carie e doenga periodontal); organizar e
planejar os servigos de saude; zelar pelos materiais, equipamentos e instrumental utilizados quanto ao
funcionamento, conservagdo e manutencdo dos mesmos; providenciar medidas de biosseguranga em
odontologia; utilizar de técnicas auxiliares de odontologia e de restauragdes plasticas e de protegéo do
processo dentina-polpa; utilizar de técnicas de laboratério em prétese dental; proceder testes de vitalidade
pulpar; realizar outros servigos profilaticos, podendo, também, aplicar outros trabalhos preventivos sob a
superviséo do odontélogo; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar
outras tarefas correlatas.

DENOMINAGAQ: TECNICO DE LABORATORIO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar trabalhos técnicos de laboratorio relacionados com a érea de especialidade como: coleta, analise e
registros de materiais e substancias através de métodos especificos para cada caso; preparar reagentes e
outros materiais utilizados em experimentos; auxiliar na elaboracdo de relatérios técnicos e na computagéo
de dados estatisticos, reunindo os resultados dos exames e informagdes; selecionar material e
equipamentos a serem utilizados na sua atividade; zelar pela limpeza e conservagao de vidrarias, bancadas
e equipamentos em geral do laboratério; controlar o estoque de material de consumo do laboratério;
executar outras atividades compativeis com a fungéo.

Realizar analises bacterioldgicas e fisico-quimicas em é&gua e esgoto, conforme procedimentos
estabelecidos e apropriados a cada tipo de analise. Realizar limpeza de vidrarias e materiais dos
laboratorios de agua e esgoto. Calibrar e controlar equipamentos dos laboratérios. Organizar Laboratérios
de agua, esgoto e de produgéo de reagente. Realizar trabalhos administrativos pertinentes aos laboratérios
de analises de agua, esgoto e de preparo de reagentes.

DENOMINAGAQ: TECNICO EM RADIOLOGIA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
2° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Realizar exames radiograficos, convencionais e digitais; controlar qualidade dos servicos
realizados, sob supervisao; zelar pelo uso correto do dosimetro; zelar pela conservacao
e uso correto dos equipamentos e comunicar defeitos aos seus superiores; conferir a
identificacdo do paciente de acordo com a solicitacdo; identificar corretamente todo
paciente no sistema digital; conferir, em estacdo de trabalho especifica, os exames
realizados pelo sistema digital; identificar e envelopar filmes dos exames realizados,
quando necessario. Prevenir e controlar os riscos de contaminacdo ou excesso de
exposicao radiolégica em pacientes ou visitantes do ambiente de trabalho.

DENOMINAGAO: TOPOGRAFO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO




2° Grau Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Efetuar levantamento plani-altimétricos visando a locag¢ao e a altimetria dos pontos nos
projetos de obras, locagcdo de areas, desapropriagdes, mapeamentos,
acompanhamentos e anotagdes plani-altimétricos de obras e terrenos. Efetuar
levantamentos de campo em logradouros e vias publicas para fins de alinhamento,
nivelamento e numeracao de imdveis publicos e particulares.

[ DENOMINAGAO: VIGIA/RONDANTE

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Alfabetizado

ATRIBUIGOES DO CARGO

Controlar entrada e saida de servidores, identificando-os quando necessario, ndo permitindo a infragéo de
normas; controlar entrada e saida de veiculos, identificando os motoristas; controlar entrada e saida de
materiais, checando as notas fiscais ou documentos de autorizagéo; efetuar ronda; fiscalizar o trénsito
interno de veiculos; fazer cumprir as normas e a disciplina nas dependéncias da Prefeitura, bem como em
pragas e jardins, com relagao a seguranga; fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infracdo das
normas dentro da Prefeitura; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar
outras tarefas correlatas.



ANEXO

v

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CORRELACAO DOS CARGOS EM COMISSAO

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
~ N°DE | VENCIMENTO % N°DE | CRIADAS

DENOMINAGAO |y agas | (simeoLo) | DENOMINAGAO |y scas |REDUZIDAS
Administrador Distrital 01 C-03 Administrador Distrital 01 00
Assessor Especial de 01 C-07 Assessor Especial de 01 00
Gabinete Gabinete
Assessor Juridico 02 C-05 Assessor Juridico 02 00
Assessor Técnico 01 C-06 Assessor Técnico 01 00
Assistente Operacional 03 C-01 Assistente Operacional | 03 00
Chefe de Gabinete 01 C-04 Chefe de Gabinete 01 00
Contador 01 C-05 Contador 01 00
Diretor Escolar 02 C-03 Diretor Escolar 02 00
Encarregado de Setor 10 C-03 Encarregado de Setor 08 -02
Oficial de Gabinete 04 C-02 Oficial de Gabinete 04 00
Procurador Judicial 01 C-06 - 00 -01
Procurador Geral do 01 C-07 Procurador Geral do 01 00
Municipio Municipio
Secretario Municipal 06 SUBSIDIO | Secretario Municipal 06 00
Vice-Diretor Escolar 02 C-02 Vice-Diretor Escolar 02 00

Total de Vagas 36 Total de Vagas 33 -03




ANEXO V
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

| DENOMINAGAO: ADMINISTRADOR DISTRITAL

ATRIBUICOES DO CARGO

Cumprir e fazer cumprir, na circunscricdo do respectivo distrito, as normas e diretrizes emanadas dos
Poderes do Municipio; responsabilizar-se pela superviséo e execugao dos servigos publicos prestados no
ambito de competéncia do respectivo distrito; cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos do
estatuto do servidor publico, especialmente em relagéo aos servidores com lotagdo na sua area de atuacao;
exercer outras atividades que lhe forem regularmente delegadas pelo Prefeito Municipal.

| DENOMINAGAO: ASSISTENTE OPERACIONAL

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar e prestar auxilio direto e imediato ao encarregado da subunidade ou titular da pasta onde estiver
lotado. Recepcionar os usuarios que necessitem dos servigos prestados pela subunidade, atender seus
reclamos e orienta-los sobre procedimentos e providéncias que devam adotar para registrar seus pleitos;
receber peticbes e requerimentos dos usuarios de servigos sociais prestados pela subunidade; executar
trabalhos de digitagao, registra-los e arquiva-los; preparar despachos e pareceres de ordem administrativa;

| DENOMINAGAO: ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE |

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar o Prefeito no relacionamento Poder Executivo/Poder Legislativo Municipal, e com as demais
instancias e esferas de governo; Promover a representagdo politica e social do Prefeito, seguindo
orientagdo do mesmo; acompanhar o processo legislativo, orientando-se sobre as matérias de interesse do
municipio; Elaborar projetos técnicos, administrativos e operacionais em todas as areas e campos da
Administragdo Publica Municipal; Divulgar através de érgao oficial e/ou néo oficial de imprensa todos os
atos que assim requerem; responsabilizar-se pela normalidade das correspondéncias expedidas e
recebidas; Encarregar-se da preparagao, registro e publicidade dos atos da Prefeitura Municipal; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINACAQ: ASSESSOR JURIDICO |

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar juridicamente o Prefeito no relacionamento Poder Executivo/Poder Legislativo Municipal;
orientando o Executivo sobre as matérias de interesse do municipio; emitir relatérios e pareceres juridicos,
opinando sobre determinado assunto que requeira sua andlise, orientar todos os departamentos municipais
sobre a legalidade dos seus atos, principalmente o setor contabil, de recursos humanos, financeiros e a
comissdo de licitagdo; acompanhar causas e processos judiciais nos quais a Prefeitura Municipal de
Cabeceira Grande tenha algum interesse; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINACAO: ASSESSOR TECNICO




ATRIBUICOES DO CARGO

Elaborar projetos de obras civis de interesse da Municipalidade, confeccionando memoriais descritivos,
orgamentos e especificacdo de materiais a serem empregados; proceder 0 acompanhamento da execugéo
de obras e medicdes, fiscalizar sua execugdo, emitir pareceres e laudos de recebimento provisério ou
definitivo de obras contratadas ou diretamente executadas; providenciar a documentagédo exigida para fins
de cadastramento das obras publicas junto ao CREA/MG; cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas
pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT no que diz respeito a projetos de obras, bem como
as normas e procedimentos de seguranga do trabalho; exercer outras atribui¢des relacionadas no campo da
Engenharia, quando necessario.

| DENOMINACAO: CHEFE DE GABINETE |

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar o Prefeito e chefiar as atividades dos demais integrantes de seu gabinete; Organizar a agenda
do Prefeito; Divulgar através de o6rgdo oficial e/ou néo oficial de imprensa todos os atos que assim
requerem; responsabilizar-se pela normalidade das correspondéncias expedidas e recebidas; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; Promover e coordenar os servicos do Gabinete,
seguindo orientacdo do mesmo; elaborar e publicar os atos do Poder Executivo; receber, despachar e
arquivar e dar curso normal as correspondéncias; elaborar e expedir correspondéncias; acompanhar o
processo legislativo, informando o Chefe do Executivo sobre as matérias de interesse do municipio;
observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINAGAO: CONTADOR |

ATRIBUI(;OES DO CARGO - Segundo a RESOLUCAO CFC N ° 560/83 DE 28 DE OUTUBRO DE 1983 do
Conselho Federal de Contabilidade.

Séao atribui¢des privativas do profissional com formagdo de nivel superior em Ciéncias Contabeis, dentre
outras: Avaliagao de acervos patrimoniais e verificagdo de haveres e obrigagdes, para quaisquer finalidades
de natureza fiscal; Avaliagdo dos fundos de comércio; Apuragédo do valor patrimonial de participagdes,
quotas ou agdes; Reavaliagdes e medigdo dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patriménio e o resultado periédico de quaisquer entidades; Apuragao de haveres e avaliagdes de direitos e
obrigagdes, do acervo patrimonial de quaisquer entidades, em vista de liquidacdo, fusdo, cisdo,
expropriagdo no interesse publico, transformagao ou incorporagdo dessas entidades, bem como em razéo
de entrada, retirada, exclusao ou falecimento de socios, quotistas ou acionistas; Concepgédo dos planos de
determinagao das taxas de depreciagao e exaustdo dos bens materiais e dos de amortizagao dos valores
imateriais, inclusive de valores diferidos; Regulagdes judiciais ou extrajudiciais, de avarias grossas ou
comuns; Analise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagdo a quaisquer fungdes com a
producdo, administragéo, distribui¢do, transporte, comercializagdo, exportagao, publicidade e outras, bem
como a analise com vistas a racionalizagdo das operagdes e do uso de equipamentos e materiais, e ainda a
otimizagdo do resultado diante do grau de ocupagao ou do volume de operagdes; Controle, avaliagdo e
estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial das empresas e demais entidades; Anélise de custos
com vistas ao estabelecimento dos pregos de venda de mercadorias, produtos ou servigos, bem como de
tarifas nos servigos publicos, e a comprovagao dos reflexos dos aumentos de custos nos pregos de venda,
diante de 6rgdos governamentais; Analise de balangos;  Analise do comportamento das receitas;
Avaliacdo do desempenho das entidades e exames das causas de insolvéncia ou incapacidade de geracdo
de resultado; Estudo sobre a destinagdo do resultado e calculo do lucro por a¢do ou outra unidade de
capital investido; Determinac&o de capacidade econémico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos
trabalhistas e de tarifa; Elaboracdo de orgamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros,



patrimoniais e de investimentos; Programagao orgamentaria e financeira, e acompanhamento da execugéo
de or¢camentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria; Analise das variagdes orgamentérias;
Conciliagbes de contas; Organizagdo dos processos de prestagéo de contas das entidades e 6rgdos da
administracdo publica federal, estadual, municipal, dos territorios federais e do Distrito Federal, das
autarquias, sociedades de economia mista, empresas publicas e fundagdes de direito publico, a serem
julgadas pelos Tribunais, Conselhos de Contas ou drgéos similares; Revisdes de balangos, contas ou
quaisquer demonstracdes ou registros contabeis; Auditoria interna e operacional; 34. Auditoria externa
independente; Pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais; Fiscalizagdo tributaria que requeira exame ou
interpretacdo de pegas contabeis de qualquer natureza; Organizagdo dos servigos contabeis quanto a
concepgdo, planejamento e estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxograma de
processamento, cronogramas, organogramas, modelos e formularios e similares; Planificagdo das contas,
com a descricao das suas fungdes e do funcionamento dos servigos contabeis; Organizagéo e operagao dos
sistemas de controle interno; Organizacdo e operagdo dos sistemas de controle patrimonial, inclusive
quando a existéncia e localizagéo fisica dos bens; Organizacdo e operagdo dos sistemas de controle de
materiais, matérias-primas, mercadorias e produtos semifabricados e prontos, bem como dos servigos em
andamento; Assisténcia aos conselhos fiscais das entidades, notadamente das sociedades por agdes;
Assisténcia aos comissarios nas concordatas, aos sindicos nas faléncias, e aos liquidantes de qualquer
massa ou acervo patrimonial; Magistério das disciplinas compreendidas na Contabilidade, em qualquer
nivel, inclusive no de pos-graduacao; Participagdo em bancas de exame e em comissdes julgadoras de
concurso, onde sejam aferidos conhecimentos relativos a Contabilidade; Estabelecimento dos principios e
normas técnicas de Contabilidade; Declara¢do de Imposto de Renda , pessoa juridica; Demais atividades
inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicagdes.

| DENOMINACAO: DIRETOR ESCOLAR |

ATRIBUICOES DO CARGO

Promover a representagcdo social da escola sob sua responsabilidade, reunir-se com professores,
funcionarios em busca da melhor solug&o para os problemas escolares; manter-se em constante contato
com a administragdo municipal, mantendo o Executivo informado de todas as medidas adotadas; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINAGAO: ENCARREGADO DE SETOR

ATRIBUICOES DO CARGO

Coordenar as atividades relacionadas a manutengao de subunidade criada para divisdo das atribui¢des e ou
competéncias de responsabilidade de cada Secretaria, compreendendo a execugéo direta dos trabalhos
que Ihe forem afetos na forma que dispuser o regimento interno.

| DENOMINACAO: OFICIAL DE GABINETE |

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar diretamente, bem como coordenar e controlar as atividades oficiais do gabinete do Prefeito,
pertinentes a respectiva area de competéncia e atribuicdes que lhe forem determinadas; cumprir e fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; promover o aperfeicoamento dos servigos de sua unidade;
preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade; apresentar relatérios das




atividades executadas; requisitar e controlar material necessario ao trabalho; observar e cumprir as normas
de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

| DENOMINAGCAO:  VICE-DIRETOR ESCOLAR

ATRIBUICOES DO CARGO

Substituir o Diretor Escolar em suas auséncias, faltas e impedimentos; responsabilizar-se pelas atividades
de administracdo escolar que lhe forem delegadas pelo Diretor Escolar; exercer outras atribuicdes
relacionadas ao seu ramo de atividade.



ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EFETIVOS

SIMBOLO VALOR (R$)
01 300,00
02 333,24
03 362,23
04 434,67
05 449,16

06 (") 469,18
07 507,12
08 729,93
09 869,33
10 159378
11 161578
12 2.307,70
13 2.390,66
14 2.897,78
15 7.993,07

(*) Correspondente a 81 horas-aula mensais, ou R$5,79 a hora-aula.

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAQ

SIMBOLO VALOR (R$)
C-01 434,65
C-02 724,41
C-03 869,30
C-04 1.231,51
C-05 1.730,70
C-06 2.390,57
C-07 3.042,54




