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Lei n° 380/2005

Dispde sobre a estruturacdo do Plano de
Cargos, Atribuicbes e Vencimentos da
Prefeitura Municipal de Entre Folhas e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Entre Folhas por seus
representantes aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos, Atribuicbes e
Vencimentos da Prefeitura Municipal de Entre Folhas obedece ao Regime
Estatutario e estrutura-se em um quadro que se compde de:

| - Cargos efetivos;
Il - Cargos comissionados;
I11 - Fun¢bes de confianca.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas
as seguintes definicdes:

| - Cargo Publico é o conjunto de atribuicdes,
deveres e responsabilidades cometidas ao servidor publico, criado por lei,
com denominacéo prépria, nimero certo e vencimento especifico;

Il - Servidor Publico é toda pessoa fisica
legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo, em comissao
ou funcdo gratificada vinculada a Administracdo Publica e sob a
dependéncia desta;

1l — Grupo de Atividade é o agrupamento de
cargos de mesmo grau de responsabilidade e vencimento, com
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denominagdes distintas e substancialmente idénticas quanto ao grau de
dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

IV - Vencimento, no singular, € a retribuicéo
devida ao servidor publico pelo efetivo exercicio de cargo publico ou
funcdo, correspondente ao grupo de atividade em que esteja inserido;

V - Vencimentos, no plural, sdo os valores
percebidos pelo servidor publico correspondentes ao grupo de atividade
fixado em lei, acrescidos das vantagens pecuniarias fixas.

VI — A Cratificagdo de Funcdo de Direcdo,
Chefia e Assessoramento ou Funcédo de Confianca é a vantagem pecuniaria
de carater transitorio, criado para atender a encargos, em nivel de funcéo de
direcdo, chefia e assessoramento, atribuida aos servidores efetivos do
quadro da Prefeitura Municipal de Entre Folhas, bem como aos servidores
efetivos investidos em cargos em comissao;

VIl - Cargo de Provimento em Comissdo € o
cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo, relacionado com as
funcdes de direcdo, chefia e assessoramento;

Art. 3° O Quadro Geral de cargos da
Prefeitura Municipal é o estabelecido nos ANEXOS 1 e Il desta Lei.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos publicos classificam-se em
cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.

Paragrafo unico As fungbes publicas serdo
aquelas ocupadas pelos servidores contratados por prazo determinado para
atendimento a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
bem como aos estabilizados nos termos do art. 19 dos Atos das Disposic¢oes
Constitucionais Transitorias — ADCT.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo
serdo providos:

| - por nomeacdo, precedida de concurso publico;

Il - pelas demais formas previstas em Lei.
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Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos
serdo rigorosamente observados os requisitos basicos e os especificos
estabelecidos para cada cargo, sob pena de ser o ato correspondente nulo de
pleno direito, acarretando responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico S&o requisitos basicos para
provimento de cargo publico:

| - A nacionalidade brasileira;
Il - O gozo dos direitos politicos;

Il - A quitagdo com as obrigac¢des militares, se do
sexo masculino, e eleitorais;

IV - O nivel de escolaridade exigido para o
exercicio do cargo;

V - A boa saude fisica e mental, comprovada em
prévia inspecdo médica oficial, admitida a incapacidade fisica parcial, na
forma que a lei estabelecer; e

VI - Idade minima de 18 (dezoito) anos.

Art. 7° O provimento dos cargos efetivos
sera autorizado pelo Prefeito mediante solicitacdo dos Secretarios ou
correspondentes, desde que haja vagas e dotacdo orcamentaria para atender
as despesas.

8 1° As solicitacOes deveréo constar:

| - denominacgéo do cargo e grupo de atividade;

Il - quantitativo de cargos a serem providos;

I11 - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitacdo de
provimento.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ENTRE FOLHAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Dr. Maninho, 72 — TEL. (0xx33) 3324-6162 — CEP 35.324-000
Administragdo 2005 a 2008

8§ 2° O provimento referido no caput deste artigo
sO se verificara ap6s o cumprimento do preceito constitucional que o
condiciona a realizacdo de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, observados a ordem de classificacdo do cargo ser provido.

Art. 8° Na realizacdo do concurso publico
poderdo ser aplicadas provas escritas, tedricas, praticas ou pratico-teoricas
conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art.9° O prazo de validade do concurso
publico sera de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado, uma Unica vez,
por igual periodo, caso haja interesse da administracao.

Art. 10 O prazo de validade do concurso, as
condigbes de sua realizagdo e 0s requisitos para as inscricbes dos
candidatos serdo fixados em edital que serd divulgado de modo a atender
ao principio de publicidade.

Art. 11 As pessoas portadoras de deficiéncia
¢ assegurado o direito de se inscrever em concurso publico para provimento
de cargos cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que séo
portadoras, sendo a elas reservados 5% (cinco por cento) das vagas
oferecidas no concurso, ficando as vagas ndo preenchidas reservadas para
preenchimento posterior atraves de concursos publico.

§ 1° O disposto neste artigo ndo se aplica aos
cargos para os quais a Lei exija aptiddo plena.

82° Nao havendo qualquer portador de
deficiéncia inscrito ou que tenha logrado aprovacdo no concurso, a
Administracdo poderd, desde que haja imperioso interesse publico na
ocupacdo imediata dos cargos reservados, convocar e ocupa-los os demais
aprovados, obedecida a ordem de classificagao.

Art. 12 Os candidatos titulares do beneficio
desta Lei concorrerdo sempre a totalidade das vagas existentes, sendo
vedado restringir-lhes o ingresso as vagas reservadas, correspondendo 0s
demais candidatos as vagas restantes.

Art. 13 Qualquer pessoa portadora de
deficiéncia poderd inscrever-se em concurso publico para ingresso nos
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cargos da Prefeitura Municipal de Entre Folhas, sendo expressamente
vedado a autoridade competente obstar, sem prévia emissdo do laudo de
incompatibilidade por junta de especialistas, a inscri¢cdo de qualquer dessas
pessoas, sob as penas do inciso Il do art.8° da Lei Federal n® 7.853 de 24 de
outubro de 1989, além das san¢Ges administrativas cabiveis.

Art. 14 O candidato, no pedido de inscricéo,
declarara expressamente a deficiéncia de que é portador.

Art. 15 Antes da realizagdo do concurso
publico propriamente dito, o candidato que tenha declarado sua deficiéncia
sera encaminhado a uma junta para avaliar a compatibilidade da deficiéncia
com o cargo a que se candidata, sendo licito a Administracdo programar a
adocdo de quaisquer outros procedimentos prévios, se a junta de
especialistas assim o requerer para a elaboracéo de seu laudo.

Art. 16 A junta sera composta por um
médico, um psicologo, um especialista em recursos humanos, um
especialista da atividade profissional a que concorre o candidato.

Art. 17  Compete a junta, além da emisséo do
laudo, declarar, conforme a deficiéncia do candidato, se este deve usufruir
do beneficio previsto no art. 11 desta lei, concorrendo também a totalidade
das vagas.

Art. 18 A junta s6 emitira laudo de
incompatibilidade com qualquer cargo apds submeter o candidato a
procedimentos de avaliagdo nos termos do art. 15 desta lei.

Art. 19 O fato de uma deficiéncia ter sido
considerada incompativel com o exercicio do cargo ndo impedira que o
candidato objeto desta decisao, bem como outros candidatos que
apresentarem a mesma deficiéncia, se inscreva futuramente em outros
concursos publicos para cargos da mesma natureza.

Art. 20 As decisdes da junta sdo soberanas e
delas ndo cabera qualquer recurso, salvo se prolatadas sem qualquer
motivacdo, quando entdo cabera recurso ao Prefeito Municipal de Entre
Folhas no prazo de 05 (cinco) dias da ciéncia, pelo candidato, daquela
deciséo.
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Art. 21 Para que sejam considerados
aprovados, os candidatos portadores de deficiéncia deverdo obter, durante
todo o concurso, a pontuacdo minima estabelecida para todos o0s
candidatos, sendo expressamente vedado o favorecimento destes ou
daqueles no que se refere as condi¢des para sua aprovacao.

Art. 22 Havendo vagas reservadas, sempre
gue for comunicado qualquer resultado de uma das etapas do concurso, este
0 serd em duas listas, contendo, a primeira, a pontuacdo de todos o0s
candidatos, inclusive a dos portadores de deficiéncia, e a segunda somente
a pontuacao destes ultimos.

Paragrafo unico O portador de deficiéncia, se
aprovado, mas ndo classificado nas vagas reservadas, estara,
automaticamente, concorrendo as demais vagas existentes, devendo ser
incluido na classificacdo geral de todo o concurso.

Art. 23 A Prefeitura Municipal de Entre
Folhas estimulard a criacdo e o desenvolvimento de programas de
reabilitacdo profissional para os servidores portadores de deficiéncia fisica,
mental ou limitacdo sensorial.

Art. 24 A deficiéncia fisica, mental ou
limitacdo sensorial ndo servirdo de fundamento a concessdo de
aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no Sservicgo
publico, observadas as disposi¢cOes legais pertinentes.

Art. 25 Compete ao Prefeito expedir os atos
de provimentos dos cargos.

Paragrafo unico O ato de provimento devera,
necessariamente, conter as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;
Il - denominacéo do cargo provido;
[l - forma de provimento;

IV — grupo de atividade e vencimento;
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V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara
cumulativamente com outro cargo, se for o caso.

Art. 26 Os cargos de provimento em
comissdo serdo de recrutamento amplo, sendo que no minimo, 10% (dez
por cento) do total geral das vagas serdo de recrutamento limitado ao
quadro de servidores efetivos do Municipio.

Art. 27 Aplica-se a Lei Federal n° 7.835/99
a0s casos 0missos quanto aos portadores de quaisquer deficiéncias.

CAPITULO I
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 28 O executivo municipal instituira
Comissao de Desenvolvimento Funcional constituida obrigatoriamente por
03 (trés) membros.

Art. 29 A Comissdo sera presidida pelo
Secretario Municipal de Administracdo e Financas que indicard os demais
membros, devendo, obrigatoriamente, serem servidores municipais efetivos
e estaveis.

Art. 30 A alternancia dos  membros
constituintes da Comissdo de Desenvolvimento Funcional da Prefeitura
Municipal de Entre Folhas verificar-se-a a cada 03 (trés) anos de
participacdo, observados os critérios fixados em regulamentacdo especifica
para a substituicdo de seus participantes.

Art. 31 A Comissdo tera por fim coordenar a
avaliacdo de desempenho dos servidores que devera se realizar anualmente,
com base nos fatores constantes no historico funcional dos servidores.

Art. 32 O executivo regulamentard a
avaliacdo desempenho e a formacédo da comissao de que trata este capitulo.

CAPITULO IV
DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS
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Art. 33 Nenhum servidor poderd receber,
mensalmente a titulo de remuneracdo, importancia superior a soma dos
valores percebidos como remuneracdo, em espécie, a qualquer titulo, pelo
Prefeito Municipal.

Art. 34 O vencimento dos cargos efetivos,
dos cargos em comissdo e da funcdo de confianca séo 0s constantes do
ANEXO 1V desta Lei.

Art. 35 Serdo instituidas as  seguintes
vantagens pecuniarias:

| - a gratificacdo pelo exercicio de cargo em
comissao e funcéo gratificada;

Il - o adicional por tempo de servico, de acordo
com o disposto nos artigos 67 a 72 da Lei Municipal n° 137, de 31 de
outubro de 1997 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Entre
Folhas.

Art. 36 E vedado qualquer incorporacdo de
vantagens pecuniarias, ressalvado o adicional por tempo de servigo.

Art. 37 Ao servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo, por exercicio do cargo de provimento em comissao ou
funcdo de confianga ou substituicdo de seu titular por prazo igual ou
superior a 30 (trinta) dias, serd concedida a gratificacdo do valor
correspondente a diferenca entre os respectivos vencimentos base, quando
0 vencimento do cargo em comissdo ou funcao de confianca for superior ao
vencimento do cargo efetivo.

Art. 38 Quando o provimento do cargo em
comisséo recair em pessoal ndo ocupante de cargo de provimento efetivo
do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Entre Folhas, o
vencimento do respectivo cargo € o indicado da tabela de vencimentos dos
cargos comissionados e funcdo de confianca, constante do ANEXO IV
desta Lei.

CAPITULO YV
DO MAGISTERIO
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Art.39 O Quadro do Magistério esta
estabelecido na presente Lei.

Art. 40 Os servidores do Quadro do
Magistério além das vantagens pecuniarias dispostas no art. 35 desta Lei,
fara jus:

| - incentivo por titulacdo em Graduacdo = 10%
(dez por cento) sobre 0 vencimento base do cargo efetivo;

Il - incentivo por titulacdo em Pos-Graduacao
Lato Senso (carga horaria de no minimo 360 h) = 12% (doze por cento)
sobre 0 vencimento base do cargo efetivo;

Il - incentivo por titulagdo em Mestrado = 15%
(quinze por cento) sobre 0 vencimento base do cargo efetivo;

IV - incentivo por titulagdo em Doutorado = 20%
(vinte por cento) sobre o vencimento base do cargo efetivo.

Paragrafo unico O incentivo a que trata este
artigo ndo € acumulavel para efeito de remuneracéo.

CAPITULO VI
DO TREINAMENTO

Art. 41 Fica instituido como atividade
permanente na Prefeitura Municipal de Entre Folhas, o treinamento de seus
servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e
comportamentos adequados ao digno exercicio de sua funcgao;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de
suas atribuicdes especificas, orientando-o0 no sentido de obter os resultados
desejados pela Administracao;

1l - estimular o desenvolvimento funcional,
criando condi¢des propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores
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IV - integrar os objetivos de cada servidor,
criando condicdes propicias, as finalidades da Administragdo como um
todo.

CAPITULO VII
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 42 Imediatamente apos a vigéncia desta
Lei, devera ser efetuado e solucionado todos desvios de funcdo existentes,
através de uma comissdo composta por 3 (trés) servidores efetivos
instituida exclusivamente para esse fim.

Art. 43 ApOs a nomeagdo dos servidores
aprovados em concurso publico, ficardo extintos todos os cargos efetivos,
comissionados e fungdes gratificadas ndo dispostas nesta Lei.

Art. 44 Apds a nomeacdo dos servidores
aprovados em concurso publico, ficardo extintas todas as gratificacdes e
vantagens pecunidrias ndo dispostas nesta Lei, com excecdo daquelas
previstas na Lei Municipal n® 087/95, de 10 de novembro de 1995 (Estatuto
do Magistério Puablico Municipal de Entre Folhas).

Art. 45 Integram a presente Lei
Complementar os seguintes anexos:

l. ANEXO | - QUADRO GERAL DE
CARGOS EFETIVOS;

. ANEXO 11 - QUADRO GERAL DE
CARGOS COMISSIONADOS E FUNCAO DE CONFIANCA,;

) . ANEXO Il - DESCRIGAO,
ATRIBUIGAO E ESPECIFICAGAO DE CARGOS EFETIVOS;

V. ANEXO 1V - TABELA DE

VENCIMENTOS.

Art. 46 A aplicacdo desta Lei estd inserida
em crédito orcamentario disponivel.

10
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Art. 47 Revogam-se as disposicbes em
contrario, especialmente a Lei Municipal n® 112/97, de 04 de fevereiro de
1997, Lei Municipal n° 188.

Art. 48 Esta Lei entra em vigor na data de
sua publicacdo.

Mando, portanto a quem o conhecimento e a
execucdo da presente Lei pertencer, que a cumpra e a faca cumprir
inteiramente como nela se contém.

Entre Folhas, 11 de agosto de 2005.

AILTON SILVEIRA DIAS
Prefeito Municipal

11
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ANEXO |

QUADRO GERAL DE
CARGOS EFETIVOS

12
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CARGOS JeBE | TRamALHO |VENCIMENTO
SEMANAL
ADVOGADO 01 20h IV
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 07 40h 1l
ASSITENTE ADMINISTRATIVO II 03 40h IV
ASSISTENTE DE SAUDE 05 40h |
ASSISTENTE SOCIAL 01 40h VI
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 03 40h I
AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS 30 40h |
AUXILIAR DE ODONTOLOGIA 02 40h |
AUXILIAR DE SECRETARIA 02 40h Il
AUXILIAR DE SERVICOS 30 40h |
COORDENADOR ESCOLAR 02 25h Y,
ELETRICISTA 01 40h 1T
ENGENHEIRO CIVIL 01 40h IX
ESCRITURARIO 05 40h Vil
ESPECIALISTA EM EDUCACAO 03 25h IV
FISCAL TRIBUTARIO E POSTURA 02 40h IV
GUARDA DE ENDEMIAS 01 40h [
MEDICO 03 20h IX
MOTORISTA 10 40h Il
ODONTOLOGO 01 40h IX
OPERADOR DE MAQUINAS 01 40h VI
PEDREIRO 02 40h [
PROFESSOR | 05 24h Il
PROFESSOR I 25 24h 1T
SERVENTE ESCOLAR 12 40h [
TECNICO EM CONTABILIDADE 02 40h Vil
TECNICO EM HIGIENE DENTAL 01 40h Y]
TELEFONISTA 03 40h [
TRATORISTA 01 40h Il
VIGILANTE 02 40h [
TOTAL 167

13
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ANEXO Il

QUADRO GERAL DE
CARGOS
COMISSIONADOS E
FUNCAO DE
CONFIANCA
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GABINETE DO PREFEITO

~ . VENCIMENTO
DENOMINAGAO N° DE VAGAS | RECRUTAMENTO (SIMBOLO)
CHEFE DE GABINETE 01 AMPLO FC1
CONTROLADORIA
~ . VENCIMENTO
DENOMINAGAO N° DE VAGAS | RECRUTAMENTO (SIMBOLO)
CONTROLADOR INTERNO 01 AMPLO CC1
PROCURADORIA GERAL
X o VENCIMENTO
DENOMINAGAO N° DE VAGAS | RECRUTAMENTO (SIMBOLO)
ASSESSOR JURIDICO 02 AMPLO CcC1

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

~ . VENCIMENTO
DENOMINACAO N° DE VAGAS | RECRUTAMENTO (SIMBOLO)
SECRETARIO MUNICIPAL 01 AMPLO CC2
GERENTE DE SERVICO DE
ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E 01 AMPLO cc3
PATRIMONIO
GERENTE DE SERVICO DE RECURSOS
01 AMPLO cc3
HUMANOS
GERENTE DE SERVICO DE
01 AMPLO cc3
CONTABILIDADE E TESOURARIA
TESOUREIRO 01 AMPLO FC1
GERENTE DE SERVICO DE
- N 01 AMPLO cc3
ARRECADACAO E FISCALIZACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA,
ESPORTE, LAZER E TURISMO
. S VENCIMENTO
DENOMINACAO N° DE VAGAS | RECRUTAMENTO (SIMBOLO)
SECRETARIO MUNICIPAL 01 AMPLO CC2
GERENTE DE SERVICO DE MANUTENCAO
01 AMPLO cc3
E DESENVOLVIMENTO DO ENSINO
GERENTE DE SERVICO DE CULTURA,
01 AMPLO cc3

ESPORTE, LAZER E TURISMO

15
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

X o VENCIMENTO
DENOMINAGAO N° DE VAGAS | RECRUTAMENTO (SIMBOLO)
SECRETARIO MUNICIPAL 01 AMPLO Ccc2
GERENTE DE SERVICO DE SAUDE 01 AMPLO CC3
GERENTE DE SERVICO DE ASSISTENCIA
01 AMPLO CC3
SOCIAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
X o VENCIMENTO
DENOMINAGAO N° DE VAGAS | RECRUTAMENTO (SIMBOLO)
SECRETARIO MUNICIPAL 01 AMPLO Ccc2

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, COMERCIO,
INDUSTRIA E MEIO AMBIENTE

% o VENCIMENTO
DENOMINACAO N° DE VAGAS | RECRUTAMENTO (SIMBOLO)
SECRETARIO MUNICIPAL 01 AMPLO cc2
TOTAL GERAL 18
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ANEXO Il

DESCRICAO,
ATRIBUICAO E
ESPECIFICACAO DE
CARGOS EFETIVOS

17
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DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

ADVOGADO

DESCRICAO SINTETICA

v

Compreendem o0s cargos se destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, nos 6rgédos da administracéo publica.

ATRIBUICOES TiPICAS

v

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos
feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de
resguardar seus interesses, por delegacéo do Procurador Geral,
Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder
a consultas da unidade que esta lotado;

Efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente, por
delegacéo;

Estudar questbes de interesses da Prefeitura que apresentem
aspectos juridicos especificos em sua area;

Assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas ou privadas, referentes a sua
area de lotacao;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas
para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e apoio
referentes a sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento, orientacdo e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO
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v' Instrucao: Curso de nivel superior em Direito, registro na OAB.

v' Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno, no manejo de objetos leves
ou operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

v' Esfor¢o Mental e Visual: Exige continua atencdo mental e visual,
em tarefas de complexidade com base em orientagcbes e
informagdes gerais.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

DESCRICAO SINTETICA

v

Compreendem os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
administrativo que envolva maior grau de complexidade e requeiram
certa autonomia.

ATRIBUICOES TiPICAS

v

AN

AN

Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres,
documentos legais e outros significativos para o 6rgao;

Digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;
Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informac¢des, bem como consultar
registros;

Criar e executar tabelas em Excel;

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico
da unidade administrativa e propor solucdes;

Coordenar a classificagdo, 0 registro e a conservacdo de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;

Interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e
assessoramento;

Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

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

Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem e armazenamento, conservacao e niveis de
suprimento;

Prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

Controlar estoques de materiais, inspecionando o0 recebimento e a
entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais
pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

Colaborar nos estudos para a organizagcdo e a racionalizagcdo dos
servicos nas unidades da Prefeitura;
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v' Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas
da classe;

v' Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

v' Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v Instrugdes: 2° grau completo
v' Esforc¢o Fisico: Esforco fisico pequeno no manejo de objetos leves ou
operando equipamentos cujo tempo de operagcdo excede ao de
manuseio.
Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com frequentes referéncias a detalhes e
mindcias.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

DESCRICAQ SINTETICA

v' Compreendem os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
administrativo que envolva maior grau de complexidade e requeiram
certa autonomia.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v' Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres,

documentos legais e outros significativos para o 6rgao;

Digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,

para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar

registros;

Criar e executar tabelas em Excel;

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico

da unidade administrativa e propor solucoes;

v' Coordenar a classificacdo, o0 registro e a conservacdo de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;

v Interpretar leis, regulamentos e instrucBes relativas a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e
assessoramento (tais como Leis n°s. 4.320/64, 8.666/93, 101/200 e
instrucdes do TCEMG);

v' Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

v' Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

v' Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material;

AN

NN
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Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem e armazenamento, conservacao e niveis de
suprimento;

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operacoes realizadas, de natureza orgcamentaria ou ndo de acordo com
o plano de contas da Prefeitura.

Preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

Prestar informacBes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imodveis e
estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher
tributos;

Averbar e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboracéo e revisdo de plano de contas da Prefeitura;
Escriturar contas correntes diversas;

Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas
dotacdes;

Auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas
e demais componentes de receita;

Conferir documentos de receita, despesa e outros;

Fazer a conciliacdo de extratos bancérios, confrontando deébitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro de realizacdo a
correcao;

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

Auxiliar na andlise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
Coligir e ordenar os dados para elaboracédo do Balanco Geral;

Executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas
fichas e livros contabeis;

Controlar estoques de materiais, inspecionando 0 recebimento e a
entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais
pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

Colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos
servicos nas unidades da Prefeitura;

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

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

Instrucdes: 2° grau completo

Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno no manejo de objetos leves ou
operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.
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v' Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em
servigos de alguma variedade ou com freqientes referéncias a detalhes
e mindcias.

ASSISTENTE DE SAUDE

DESCRICAO SINTETICA

v' Compreendem os cargos que se destinam a executar, sob supervisao,
tarefas auxiliares na area de saude, conforme as diretrizes estabelecidas
para o servico, atendendo as necessidades de pacientes e doentes.

ATRIBUICOES TiPICAS

v' Executar, sob supervisao, tarefas auxiliares na area de saude;

v Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

v' Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua
gualificacao;

Prestar cuidados gerais especificamente prescritos ou de rotina;
Participar de procedimentos pés-morte e de atividades de educacdo em
saude;

v Zelar pela conservacao dos materiais e equipamentos utilizados;

v' Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

v' Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v Instrucdo: 1° grau completo, registro no COREN

v' Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno no manejo de objetos leves ou
operando equipamento cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

v' Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com frequentes referéncias a detalhes
e minucias.

ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA

v Compreendem 0s cargos que se destinam a elaborar e executar

programas de assisténcia e promogdo social a populacdo do
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Municipio e aos supervisores municipais, identificando, analisando e
contribuindo para a solu¢do dos problemas identificados.

ATRIBUICOES TiPICAS

v

v

Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos na area de servigo social,
Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e
pareceres sobre a matéria de servigo social;

Participar da elaboracdo e implementacdo de politicas sociais a
serem implantadas pela Prefeitura;

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a
analise da realidade social e para subsidiar acdes profissionais;
Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais
de grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes,
estudante da rede escolar municipal, entre outros;

Elaborar e executar programas de capacitacdo de mao-de-obra e sua
integracdo no mercado de trabalho;

Participar da elaboracdo e execucdo de campanhas educativas e
instrutivas no campo de saude, educacao e cultura;

Organizar atividades ocupacionais para usuarios do servico social
para fins de promoc¢éao humana;

Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face
de problemas de pessoas em face de problemas de habilitacao,
saude, higiene, educacéo, planejamento familiar e outros;

Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas,
visitas em domicilio e outros meios, a prevencdo ou solucdo de
problemas sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;
Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas
socio-econdmicas dos usuarios do servico social,

Coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas de
servico social, desenvolvendo atividades de carater educativo,
recreativo ou de assisténcia a saude para proporcionar a melhoria da
gualidade de vida pessoal e familiar dos servidores municipais;
Realizar estudo social para os casos referentes a adocéo, posse,
guarda ou tutela de menores;

Colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas,
identificando e atuando na remocdo dos fatores psicosociais e
econdmicos que interferem no ajustamento funcional e social do
servidor;

Encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal,
servidores doentes e acidentados no trabalho ao 6rgdo de
assisténcia médica municipal;

Acompanhar a evolucéo psicofisica de servidores em convalescenca,
proporcionando-lhes 0s recursos assistenciais necessarios, para
ajudar em sua reintegracao ao Servico;

Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou
reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-o sobre suas rela¢cdes empregaticias;
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v' Levantar, analisar e interpretar para a Administracao da Prefeitura as
necessidades, aspiracdes e instalacbes dos servidores, bem como
propor solugdes;

v' Estudar e propor solucdes para a melhoria de condicdes materiais,
ambientais e sociais do trabalho;

v' Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacao
trabalhista, normas e decisfes da Administracédo da Prefeitura;

v' Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no
sentido de identificar recursos e de propor o uso dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos;

v Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas
para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

v Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

v' Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando
aulas e palestras, a fim e contribuir para o desenvolvimento
gualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

v Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

v' Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

v' Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

v' Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v Instrucdo: Curso de nivel superior em Servico Social, registro no
conselho.

v Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno, no manejo de objetos leves
ou operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

v' Esforco Mental e Visual: Exige continua atencdo mental e visual, em
tarefas de complexidade com base em orientacdes e informacdes
gerais.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
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DESCRICAO SINTETICA

v

Compreendem os cargos que se destinam a executar, sob superviséo,
tarefas auxiliares de enfermagem, conforme as diretrizes estabelecidas
para o servi¢o, atendendo as necessidades de pacientes e doentes.

ATRIBUICOES TiPICAS

v

AN

(\

AN NANANAY

Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados, conforme orientacdo médica ou de
enfermagem;

Aplicar inje¢des intramusculares e intravenosas entre outras, segundo
prescricdo médica;

Aplicar vacinas, segundo orientagcéo superior;

Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os
horarios e doses prescritos pelo médico responsavel,

Verificar a temperatura, pressao arterial, pulsacéo e peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

Orientar pacientes, bem como seus familiares, em assuntos de sua
competéncia;

Preparar pacientes para consultas e exames;

Lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontologicos, utilizando
produtos e equipamentos apropriados e procedimentos adequados;
Auxiliar médicos, odontologos e enfermeiros no preparo do material a
ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;
Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos médicos, odontoldgicos e de ambulatorio, a fim de solicitar
reposicao, quando necessario;

Fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacao
estabelecida, para atender a pacientes e coletar dados de interesse
medico;

Participar de campanhas de vacinacao, reunifes de gestantes e outros
programas de atendimento coletivo;

Preencher mapas  estatisticos, totalizando atendimentos e
procedimentos executados, para possibilitar controle estatistico dos
servicos prestados;

Atuar no controle do tempo de aplicacdo de métodos terapéuticos;
Auxiliar no atendimento da populacdo em programas de emergéncias;
Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

Instrucdo: 2° grau completo, registro no COREN

Esforco Fisico: Esforgo fisico pequeno no manejo de objetos leves ou
operando equipamento cujo tempo de operagdo excede ao de
manuseio.
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Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em
servigos de alguma variedade ou com freqientes referéncias a detalhes
e mindcias.

AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

DESCRICAO SINTETICA

v

Compreendem os cargos que se destinam a executar, sob superviséo,
tarefas bracgais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades
especiais.

ATRIBUICOES TiPICAS

NN

AN

Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;
Trabalhar na conservacdo de estradas, tapando buracos e abrindo
valas;

Capinar e rocar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;
Limpar ralos, bueiros e bocas-de-lobo;

Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

Caiar meios-fios e outras superficies, de acordo com a orientacao
recebida;

Transportar materiais de construgcdo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrucdes recebidas;

Auxiliar na pintura de faixas de sinalizacdo horizontal nas ruas do
Municipio;

Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para
conservacao e ornamentacao de pracas, parques e jardins;

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos para
recolher o lixo;

Despejar o lixo, amontoando ou acondicionado em latbes ou sacos
plasticos, em caminhdes da Prefeitura, valendo-se de esforco fisico e
ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;

Realizar a varricdo de logradouros publicos;

Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais;

Auxiliar na fixacdo de postes de iluminacdo publica, segundo orientacao
recebida;

Dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;

Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar
com emulsao asfaltica;

Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de
obras;

Auxiliar na confeccao de artefatos de cimento;
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v' Auxiliar na construcdo e montagem de palanques, andaimes e outras
obras;

v" Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

v' Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v Instrucdo: Alfabetizado

v' Esforco Fisico: Esforco fisico continuo, com pequenos intervalos de
descanso.

v' Esforco Mental E Visual: Exige pouca atividade mental e esfor¢o visual
intermitente, a longos intervalos, em trabalhos predominantemente
manuais, com tarefas quase automaticas.

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

DESCRICAQ SINTETICA

v Compreendem o0s cargos que se destinam a auxiliar o profissional
superior em odontologia na realizacao de suas tarefas.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v' Manter em ordem o arquivo e fichario;

v' Revelar e montar radiografias intra-orais;

v Instrumentar o Odontélogo e o técnico em higiene dental junto a cadeira
operaria;

Manipular materiais de uso odontoldgico;

Aplicar métodos preventivos para controle de carie dental;

Proceder a conservacao e a manutencao do equipamento de trabalho;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

AN N NN

ESPECIFICACOES DO CARGO

v" Instrucdo: 1° grau completo, Registro no CRO

v' Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno no manejo de objetos leves ou
operando equipamento cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

v' Esforco Mental e Visual: Exige atencao mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com frequentes referéncias a detalhes
e minucias.

AUXILIAR DE SECRETARIA

27



PREFEITURA MUNICIPAL DE ENTRE FOLHAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Dr. Maninho, 72 — TEL. (0xx33) 3324-6162 — CEP 35.324-000
Administragdo 2005 a 2008

DESCRICAO SINTETICA

v

Compreendem o0s cargos que se destinam a desempenhar
procedimentos de cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino.

ATRIBUICOES TiPICAS

v

v

AN N N NN

(\

v
v

Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as
responsabilidades funcionais e submetendo-as a aprovacao da direcao;
Organizar, superintender e distribuir entre seu auxiliares os servicos de
protocolo, escrituracdo, mecanografia, arquivo e estatistica escolar;
Cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais e as ordens do diretor
ou de quem o substitua;

Manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de
secretaria,;

Elaborar relatérios e instruir processos exigidos por o6rgdo de
Administragéo Publica;

Manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e
documentos relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida
escolar dos alunos;

Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a a
assinatura do diretor;

Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro
do prazo estabelecido;

Manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino;

Organizar o calendario escolar, submetendo-o posteriormente ao diretor;
Cumprir e fazer cumprir o regimento escolar, divulgando-o no que
couber, junto aos professores, funcionarios, alunos e responsaveis;
Assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar;
Lavrar e subscrever todas as atas;

Rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

Promover incineracdo de documentos, de acordo com a legislacéao
vigente;

Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa
educacional;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

v

Instrucdes: 2° grau completo

Esforco Fisico: Esforgo fisico pequeno no manejo de objetos leves ou
operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

Esfor¢co Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com freqUentes referéncias a detalhes
e minucias.
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AUXILIAR DE SERVICOS

DESCRICAO SINTETICA

v

Compreendem o0s cargos que se destinam a executar servicos de
limpeza e arrumacédo nas diversas unidades da Prefeituras, bem como
auxiliar no preparo de refeigcoes.

ATRIBUICOES TiPICAS

v

v

AN

AN

AN

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacbes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢cdes de asseio requeridas;
Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacdes definidas;

Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas,
portas e portbes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacgéo,
magquinas e aparelhos elétricos;

Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor;
Lavar e guardar copos, pratos, panelas, talheres, xicaras, cafeteiras,
coadores e demais utensilios de cozinha;

Preparar refeicbes, selecionando, lavando, cortando, temperando e
cozinhando os alimentos de acordo com orientacao recebida;

Verificar o estado de conservacao dos alimentos separando os que nao
estejam em condi¢cdes adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a
gualidade das refeicdes preparadas;

Preparar lanches, mamadeiras e outras refeicbes simples, segundo
orientacdo superior, para atender aos programas alimentares
desenvolvidos pela Prefeitura;

Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e
instrucdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de
conservacao e higiene;

Lavar e passar roupas, observando o estado de conservacdo das
mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pecas
na lavanderia;

Dispor adequadamente os restos de comida e demais dejetos em latdo
de lixo, de forma a evitar a proliferacédo de insetos;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacao e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicéo, 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, moveis
e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

v

Instrugéo: Alfabetizado

Esforco Fisico: Esforgo fisico continuo, com pequenos intervalos de
descanso.

Esforgo Mental e Visual: Exige pouca atividade mental e esforgo visual
intermitente, a longos intervalos, em trabalhos predominantemente
manuais, com tarefas quase automéaticas.

COORDENADOR ESCOLAR

DESCRICAQ SINTETICA

v

Compreendem os cargos que se destinam a garantir o bom andamento
do processo educacional em todo Sistema Municipal de Ensino, bem
como representar o0 Secretario Municipal e/ou Diretores quando
necessario, executando programas de carater civico e cultural, visando
integrar escola e comunidade

ATRIBUICOES TIiPICAS

v

ANANINN

v
v

Responsabilizar-se pelas entidades que, por caracteristicas proprias,
dispensarem o cargo de diregcdo ou necessitarem de auxilio a nivel
administrativo, financeiro e pedagogico;

Representar a Escola dentro e fora da unidade;

Coordenar trabalhos escolares e de programas sociais de governo;
Promover a interacdo de docentes, discentes e comunidade;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo
profissional.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

InstrucBes: Curso Superior em Pedagogia, registro no conselho.
Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno no manejo de objetos leves
operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com frequientes referéncia a detalhes e
minucias.

30



PREFEITURA MUNICIPAL DE ENTRE FOLHAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Dr. Maninho, 72 — TEL. (0xx33) 3324-6162 — CEP 35.324-000
Administragdo 2005 a 2008

ELETRICISTA

DESCRICAO SINTETICA

v' Compreendem o0s cargos que se destinam a executar a manutencédo de
sistemas elétricos em geral.

ATRIBUICOES TiPICAS

Fazer a manutencéo de sistemas elétricos em geral,

Fazer servicos de novas redes elétricas;

Fazer servigos de manutencéao e instalacao eletroeletronica;

Realizar manutengdes preventiva e corretiva;

Instalar sistemas e componentes eletroeletronicos e realizar medicdes e
testes;

Elaborar documentacéo técnica quando necessario;

Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de
gualidade, seguranca, higiene, saude e preservacdo ambiental,

v observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

v/ executar outras tarefas correlatas.

AN NN NN

AN

ESPECIFICACOES DO CARGO
v Instrucao: 42 Série do Primeiro Grau

v' Esfor¢o Fisico: Esforco fisico continuo, em trabalho arduo, no
manuseio de material pesado.
v' Esforco Mental e Visual: Exige concentrada atencao mental e visual.

ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAQO SINTETICA

v Compreendem 0s cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar
projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execucao.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v' Avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a construcéo;

v' Calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada que
afetam a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacoes,
levando em consideracdo fatores como carga calculada, pressao de
agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcéo;

v' Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura,
trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para
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decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a
ser executada;

Elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacdes
da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-
de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim
de apresenta-los aos superiores imediatos para a aprovacgao;

Preparar o programa de execugédo de trabalho, elaborando plantas,
croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios,
para possibilitar a orientagcdo e fiscalizacdo do desenvolvimento das
obras;

Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as
operacdes a medida que avancam as obras, para assegurar 0
cumprimento dos prazos e dos padrées de qualidade e seguranca
recomendados;

Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas e obras de pavimentacédo em geral,

Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

Acompanhar e controlar a execucao de obras que estejam sob cargo de
terceiros;

Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus
diversos aspectos técnicos, tais como orcamento, cronograma, projetos
de pavimentacao, energia elétrica, entre outras;

Promover a regularizacédo dos loteamentos clandestinos e irregulares;
Fiscalizar a execucao de planos de obras de loteamentos, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

Participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio a sua
area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacbes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo
profissional.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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ESPECIFICACOES DO CARGO

v

v

Instrucdo: Curso de nivel superior em Engenharia Civil, registro no
conselho.

Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou
operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

Esforco Mental e Visual: Exige continua atencdo mental e visual, em
tarefas de complexidade com base em orientacdes e informacdes
gerais.

ESCRITURARIO

DESCRICAQ SINTETICA

v

Compreendem os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
administrativo que envolva relativo grau de complexidade e requeiram
certa autonomia.

ATRIBUICOES TIPICAS

ANANE NANA N

AN

v
v

Receber, triar e encaminhar correspondéncia em geral;

registrar informacdes;

organizar e manter arquivos e ficharios;

controlar material de expediente;

auxiliar na prestacéo de contas;

providenciar consertos e manutencdo de maquinas e equipamentos,
zelando pela conservacdo dos mesmos;

prestar informacdes sobre os servigcos oferecidos;

executar tarefas utilizando-se de recursos de informatica e de
datilografia;

observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

Instrucdes: 1° grau completo

Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno no manejo de objetos leves ou
operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com frequentes referéncias a detalhes
e minucias.
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ESPECIALISTA EM EDUCACAO

DESCRICAO SINTETICA

v

Compreendem o0s cargos que se destinam a planejar, acompanhar e
avaliar o processo didatico, conhecimento, aconselhamento e
encaminhamento de alunos em sua formacédo geral, sondagem de
aptidées e habilidades, transicdo escola x trabalho, apoio as familias,
integrado a equipe de educadores em atividade na Unidade.

ATRIBUICOES TiPICAS

v

ANANIN

v
v

Planejar e acompanhar as tarefas pedagdgicas realizadas nas escolas
municipais;

Propor e orientar as pesquisas pedagogicas;

Orientar os coordenadores de ensino das escolas municipais;

Propor e supervisionar cursos de atualizacdo para os professores
municipais;

Supervisionar os programas de assisténcia aos alunos, tais como:
saude, higiene bucal e merenda escolar;

Planejar e avaliar a acdo educativa juntamente com o corpo docente do
municipio;

Organizar e propor programas, visando a orientacdo educacional e
aptiddes dos alunos da rede municipal de ensino;

Propor medidas psico-pedagogicas para acompanhamento de alunos da
rede municipal de ensino;

Zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v Instrugdes: Curso Superior em Pedagogia, registro no conselho.
v' Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno no manejo de objetos leves

operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

v' Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em

servicos de alguma variedade ou com frequientes referéncia a detalhes e
mindcias.

v Areas de Atuacao: Supervisdo Pedagdgica e Orientacdo Educacional

FISCAL DE POSTURAS E TRIBUTARIO

DESCRICAO SINTETICA
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Compreendem os cargos que se destinam a fiscalizar as obras
realizadas no municipio e as condi¢Bes sanitarias de estabelecimentos
publicos e privados, Compreendendo ainda os cargos que se destinam a
orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das
obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os
instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacéao.

ATRIBUICOES TiPICAS

v

v

AN N NN

(\

AN

Fiscalizar todas as obras realizadas no municipio, observando as
existéncia de irregularidades;

Fiscalizar casas comerciais, mercados, feira e outros estabelecimentos
publicos ou privados, verificando as condi¢cfes de higiene;

Notificar estabelecimentos que estdo fora das especificacdes do Orgdo
Municipal de Saude ;

Fazer cumprir a legislacéo relacionada com edificacéo, uso e ocupacao
do solo;

Fiscalizar e fazer cumprir a legislacdo municipal no que tange a saude e
a higiene publica;

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria;
Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execucao da fiscalizacdo externa;

Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langcamento, a
cobranca e o controle do recebimento dos tributos;

Verificar, em estabelecimentos comerciais e industriais, a existéncia e a
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislacédo
especifica;

Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em
poder dos contribuintes;

Investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

Fazer plantfes fiscais e relatérios sobre as fiscalizacbes efetuadas;
Informar processos referentes a avaliacao de imoveis;

Lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de
escrita, fianca, responsabilidade, intimacdo e documentos correlatos;
Propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal,

Promover o lancamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria,
conforme diretrizes previamente estabelecidas;

Propor medidas relativas a legislacao tributaria, fiscalizacao fazendaria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do
sistema arrecadador do Municipio.

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas
tipicas da classe;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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ESPECIFICACOES DO CARGO

v

v

Instrugdes: 2° grau completo - Técnico de Contabilidade, registro no
conselho.

Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno no manejo de objetos leves
operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

Esforgo Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com freqientes referéncias a detalhes
e mindcias.

GUARDA DE ENDEMIAS

DESCRICAQ SINTETICA

v

Compreendem o0s cargos que se destinam a executar acbOes de
vigilancia das epidemias ou endemias, bem como na inspec¢do de
produtos no comércio em geral, dentre outras.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v

<

ANANENEN

Executar acdes de vigilancia das epidemias ou endemias: leptospirose,
dengue, malaria, febre amarela, esquistossomose, leishmaniose e
outras;

Inspecionar produtos destinados ao uso e consumo do publico, no
comeércio em geral;

fiscalizar mercados, feiras, casas comerciais e industrias que lidam com
produtos de interesse da saude publica, matadouros e abatedouros;
participar nas acdes de controle de zoonoses;

fiscalizar atos de depredacao contra a fauna e a flora do Municipio;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

Instrucdo: 4@ Série do Primeiro Grau

Esforco Fisico: Esforgo fisico pequeno no manejo de objetos leves ou
operando equipamento cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

Esfor¢co Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com frequentes referéncias a detalhes
e minucias.
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MEDICO

DESCRICAO SINTETICA

v

Compreendem o0s cargos que se destinam a prestar assisténcia médica
em postos de saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem
como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de
saude Publica.

ATRIBUICOES TiPICAS

v

ANIAN

AN

Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos
e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s
com os padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;
Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenca;

Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatoldgicas;
Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o
caso;

Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude
publica e medicina preventiva;

Participar do desenvolvimento de planos de fiscalizac&o sanitéria;
Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a
fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v

v

Instrucao: Curso de nivel superior em Medicina, especializacdo, se for o
caso, registro no conselho.

Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou
operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

Esforco Mental e Visual: Exige continua atencdo mental e visual, em
tarefas de complexidade com base em orientacdes e informacdes
gerais.

Areas de Atuacéo: Clinica Geral, Ginecologia e Pediatria.

MOTORISTA

DESCRICAQ SINTETICA

v

Compreendem os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores
de transporte de passageiros e cargas e conserva-los em perfeitas
condicdes de aparéncia e funcionamento.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v

v

NN
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Dirigir automoveis, caminhonetas e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas, dentro ou fora do Municipio;

Verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo,
sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel,
entre outros;

Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa,
bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;
Zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de
portas e o0 uso de cintos de seguranca,

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso,
levando-o0 & manutencdo sempre gque necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;
Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportados, itinerarios e outras
ocorréncias;

Recolher o veiculo apés o servi¢o, deixando-o corretamente estacionado
e fechado;
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Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrugfes especificas;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

Instrucao: 42 série do 1° grau, possuir CNH categoria “D”.

Esfor¢co Fisico: Esforgo fisico continuo, em trabalho &rduo, no
manuseio de material pesado.

Esfor¢co Mental e Visual: Exige concentrada atengédo mental e visual.

ODONTOLOGO

DESCRICAQ SINTETICA

v

Compreendem os cargos que se destinam a executar e coordenar 0s
trabalhos relativos a manutencdo e recuperacdo de saude oral,
diagnosticando e tratando de afec¢cbes da boca, dentes e regiao
maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v

v

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via
direta, para verificar a presenca de caries e outras afeccoes;

Identificar as afeccBes quanto a extensao e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais e radioldgicos, para estabelecer diagndstico e
plano de tratamento;

Aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos
anestésicos, para promover conforto e facilitar a execucédo do
tratamento;

Extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros
instrumentos, para prevenir infeccdes;

Restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias
especificos, para restabelecer a forma e a funcéo do dente;

Executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo o tartaro,
para evitar a instalacédo de focos de infeccao;

Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de
aplicacao, para prevenir hemorragias ou tratar infeccées da boca e dos
dentes;

Proceder a pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade
bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado
clinico dos pacientes, langando-os em fichas individuais, para
acompanhar a evolugéo do tratamento;
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Orientar e zelar pela preservagao e guarda de aparelhos, instrumental
ou equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta
utilizacao;

Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontolégico preventivo voltado para a comunidade de baixa renda e
para os estudantes da rede publica municipal;

Atuar em equipe multiprofissional de saude;

Elaborar pareceres, informes técnicos pesquisas, entrevistas, fazendo
observagodes e sugerindo medidas, para implantacéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v

v

Instrucdo: Curso de nivel superior em Odontologia, registro no
conselho.

Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou
operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

Esforco Mental e Visual: Exige continua atencdo mental e visual, em
tarefas de complexidade com base em orientacdes e informacdes
gerais.

OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO SINTETICA

v

Compreendem o0s cargos que se destinam a operar retroescavadeira,
patrol, motoniveladora e outras maquinas pesadas, para carregamento e
descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins.
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ATRIBUICOES TIPICAS

v

AN

Operar retroescavadeira, patrol, motoniveladora e outras maquinas
pesadas, para execucdo de servicos de carregamento e
descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as
necessidades do servico;

Operar mecanismos de tracdo e movimentacao dos implementos de
magquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operacOes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execucao;

Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a
operacao de estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as
instrucdes de manutencéo do fabricante, bem como providenciar a troca
de pneus, quando necessaria;

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

Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes
necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras
ocorréncias, para controle de chefia;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

v

Instrucdo: Alfabetizado, possuir CNH categoria “D”.

Esforco Fisico: Esforco fisico continuo, com pequenos intervalos de
descanso.

Esforco Mental: Exige pouca atividade mental e esforco visual
intermitente, a longos intervalos, em trabalhos predominantemente
manuais, com tarefas quase automaticas.

PEDREIRO
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DESCRICAO SINTETICA

v

Compreendem o0s cargos que se destinam a executar, organizar,
coordenar, comandar e controlar os trabalhos nas construgdes civiis em
geral.

ATRIBUICOES TiPICAS

v

v

v
v

Executar o programa de producéo, para avaliar as necessidades de
mao-de-obra, materiais e equipamentos;

Orientar e supervisionar as diversas atividades da obra, a fim de
assegurar o cumprimento dos padrdes técnicos estabelecidos;

Conferir a quantidade e a qualidade dos materiais a serem utilizados na
obra;

Resolver questdes decorrentes de dificuldade encontradas na execucéo
dos trabalhos, bem como providenciar para que se corrijam eventuais
imperfei¢cbes verificadas;

Executar ou acompanhar a execucao das tarefas de maior nivel de
dificuldade, complexidade e responsabilidade da obra;

Comunicar-se com 0s engenheiros e arquitetos da Prefeitura, prestando
informacdes e recebendo orientacbes concernentes aos trabalhos em
desenvolvimento nas obras;

Zelar, pela seguranca do pessoal que trabalha sob sua superviséo,
explicando-lhe as normas de seguranca, bem como os cuidados e
precaucdes a serem adotados;

Providenciar a limpeza, manutencédo e guarda, bem como a substituicao,
guando necessario, das ferramentas e equipamentos utilizados nos
trabalhos;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v Instrucéo: Alfabetizado.
v' Esforco Fisico: Esfor¢o fisico continuo, em trabalho arduo, no

manuseio de material pesado.

v' Esforco Mental e Visual: Exige concentrada atencdo mental e visual.

PROFESSOR |

DESCRICAO SINTETICA

v

Ministrar aulas das matérias que compdem as faixas de comunicacéo e
expressao, integracdo social e iniciacdo as ciéncias, do ensino do 1°
grau, transmitindo os contelddos pertinentes de forma integrada e
através de atividades, para proporcionar aos alunos meios elementares
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de comunicacdo e instrui-los sobre os principios basicos da conduta
cientifica social:

ATRIBUICOES TiPICAS

v

v
v
v

Debater, nas reunides de planejamento, programas e métodos a serem
adotados ou reformulados, comentando as situacOes-problema da
classe sob sua responsabilidade e emitindo opinides, a fim de contribuir
para a fixacdo adequada de objetivos, recursos necessarios e
metodologia de ensino;

Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto e determinando a
metodologia, com base nos objetivos fixados para obter melhor
rendimento do ensino;

Selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se
das préprias aptiddes ou consultando manuais de instrucdo ou os
Servicos de Orientagcdo Pedagogica, para facilitar o ensino-aprendizado;
Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos elementares
de linguagem, matematica, ciéncias sociais e ciéncias naturais, atraves
de atividades desenvolvidas a partir de experiéncias vivenciadas e nao-
sistematizadas, para ensejar aos educandos o dominio das habilidades
fundamentais ao contato com seus semelhantes e a formacgao
necessaria ao desenvolvimento de suas potencialidades;

Organizar solenidades comemorativas de fatos marcantes da vida
brasileira, promovendo concursos, debates, dramatizacbes ou jogos,
para ativar o interesse dos alunos para acontecimentos historico-sociais
da patria;

Elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliacao,
baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade média da
classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e constatar a eficacia
dos métodos adotados;

Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relatorios, apoiando-
se na observacdo do comportamento e desempenho dos alunos e
anotando atividades efetuadas, métodos empregados e o0s problemas
surgidos, para manter registro que permita dar informacdes ao Servi¢co
de Orientacdo Pedagodgica, com vistas a solu¢cdo dos problemas e
tomada de iniciativas;

Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v

v

Instrucdo: Curso de Habilitacdo Especifica de Segundo Grau, obtido em
Curso de Magistério, com duracdo de trés ou quatro anos.

Esforco Fisico: Esforgo fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou
operando equipamentos cujo tempo de operagcdo excede ao de
manuseio.
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Esfor¢co Mental e Visual: Exige continua atengdo mental e visual, em tarefas
de complexidade com base em orientagfes e informagdes gerais.

PROFESSOR | |

DESCRICAO SINTETICA

v

Ministrar aulas das matérias que compdem as faixas de comunicacéo e
expressdo, integracdo social e iniciacdo as ciéncias, nas quatro
primeiras séries do ensino do 1° grau, transmitindo os conteudos
pertinentes de forma integrada e através de atividades, para
proporcionar aos alunos meios elementares de comunicacdo e instrui-
los sobre os principios basicos da conduta cientifica social:

ATRIBUICOES TiPICAS

v

Debater, nas reunides de planejamento, programas e métodos a serem
adotados ou reformulados, comentando as situacdes-problema da
classe sob sua responsabilidade e emitindo opinides, a fim de contribuir
para a fixacdo adequada de objetivos, recursos necessarios e
metodologia de ensino;

Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto e determinando a
metodologia, com base nos objetivos fixados para obter melhor
rendimento do ensino;

Selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se
das proprias aptiddbes ou consultando manuais de instrucdo ou o
Servicos de Orientacdo Pedagogica, para facilitar o ensino-aprendizado;
Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos elementares
de linguagem, matematica, ciéncias sociais e ciéncias naturais, através
de atividades desenvolvidas a partir de experiéncias vivenciadas e nao-
sistematizadas, para ensejar aos educandos o dominio das habilidades
fundamentais ao contato com seus semelhantes e a formacéo
necessaria ao desenvolvimento de suas potencialidades;

Organizar solenidades comemorativas de fatos marcantes da vida
brasileira, promovendo concursos, debates, dramatizacbes ou jogos,
para ativar o interesse dos alunos para acontecimentos histérico-sociais
da patria;

Elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliacao,
baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade média da
classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e constatar a eficacia
dos métodos adotados;

Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relatérios, apoiando-
se na observagdo do comportamento e desempenho dos alunos e
anotando atividades efetuadas, métodos empregados e o0s problemas
surgidos, para manter registro que permita dar informagdes ao Servigo
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de Orientacdo Pedagogica, com vistas a solugdo dos problemas e
tomada de iniciativas;

Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v

Instrucao: Curso de Habilitacdo Especifica de Segundo Grau, obtido em
Curso de Magistério, com duracdo de trés ou quatro anos, com
habilitacdo de Grau Superior, ou que esteja cursando Licenciatura curta
ou plena, com registro no MEC.

Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou
operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

SERVENTE ESCOLAR

DESCRICAQO SINTETICA

v

Compreendem os cargos que se destinam a executar servicos no
preparo de refeicdes nas diversas unidades escolares.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v

v

(\

ANANENAN

AN

Executar servi¢cos gerais para a manutencéo do programa municipal de
merenda escolar;

Preparar alimentos para cozimento, separando-os, lavando-os e
picando-os;

cozinhar os alimentos de acordo com normas pré-estabelecidas,
seguindo regras de higiene;

Fazer a limpeza da cozinha, bem como dos utensilios usados no
preparo dos alimentos;

Preparar mesa para refeicbes, seguindo regras de etiqueta pré-
estabelecidas;

Responsabilizar-se pelo preparo e distribuicdo de todas as refei¢cdes
diérias;

Comunicar a chefia a ocorréncia de incéndios, sinistros e furtos no local
de trabalho;

Orientar os auxiliares de cozinha;

Cumprir horérios de refeicdes;

Zelar pelos materiais e mantimentos;

Preparar café, cha e sucos, distribuindo as garrafas para a secretaria e
salas de professores;

Fazer controle de estoque de café e agucar;

Solicitar compra, na falta de ingredientes para copa,
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v Manter agua na geladeira e zelar pela limpeza e organizacdo da
cantina;

v' Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

v' Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v Instrucdo: Alfabetizado
v' Esforco Fisico: Esforco fisico continuo, com pequenos intervalos de

descanso.
v' Esfor¢co Mental e Visual: Exige relativa atividade mental e esforco
visual intermitente, a longos intervalos, em trabalhos

predominantemente manuais, com tarefas quase automaticas.

TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAQ SINTETICA

v Compreendem o0s cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e
patrimonial da Prefeitura.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v' Organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

v’ Coordenar a andlise e a classificacdo contabil dos documentos
comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza orcamentaria ou
nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

v Acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da

Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia

de saldo nas dotacoes;

Proceder a analise contabil-financeira e patrimonial da Prefeitura;

Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos

diversos impostos e taxas;

v' Controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
correcao das operacdes contabeis;

v' Elaborar o Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contabeis,
para apresentar resultados totais ou parciais da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da Prefeitura;

v' Coordenar a elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura,

NN
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Informar processos, dentro de sua &rea de atuacéo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigcos
contabeis;

Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias
interna e externa,

Organizar relatérios sobre a situacdo econbmica, financeira e
patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;
Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

Orientar os servidores que o auxiliem na execucéao de tarefas tipicas da
classe;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v

v

Instrugdes: 2° grau completo - Técnico de Contabilidade, registro no
conselho.
Esforco Fisico: Esfor¢o fisico pequeno no manejo de objetos leves
operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.
Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com frequientes referéncia a detalhes e
mindcias.

TECNICO EM HIGIENE DENTAL

DESCRICAQO SINTETICA

v

Compreendem o0s cargos que se destinam a executar procedimentos
preventivos, individuais ou coletivos, nos usuarios para o atendimento
clinicos, bem como procedimentos reversiveis em atividades
restauradoras, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v

AN

Sob a supervisdo do Odontoélogo, realizar procedimentos preventivos,
individuais ou coletivos, nos usuarios para o atendimento clinicos, como
escovacao supervisionada, evidenciacao de placa bacteriana, aplicacédo
topica de fluor, selantes, raspagem, alisamentos e polimentos,
bochechos com fluor, entre outros;

Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob
supervisao do odontélogo;

Cuidar da manutencéo e conservacao dos equipamentos odontolégicos;
Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de
saude da familia no tocante & saude bucal;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
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v' Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v

v

Instrugdo: 2° grau completo - Técnico de Higiene Dental e registro no
conselho.
Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou
operando equipamentos cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.
Esforgco Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em
servigos de alguma variedade ou com frequentes referéncia a detalhes e
minucias.

TELEFONISTA

DESCRICAQ SINTETICA

v

Compreendem os cargos que se destinam a operar mesa telefénica,
manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos, para
estabelecer comunicacbes internas, locais, interurbanas e
internacionais.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v

v

AN

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

Efetuar ligacbes locais, interurbanas e internacionais, conforme
solicitacao;

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

Manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bom como
consultar lista telefénica, para auxiliar na operacdo da mesa e prestar
informacdes aos usuarios internos e externos;

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

Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal
solicitado, para oportunamente transmitir aos seus respectivos
destinatérios;

Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos
verificados no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;
Impedir aglomeracdo de pessoas junto & mesa telefénica, a fim de que
as operacdes nao sejam perturbadas;

Zelar pela conservacéo dos equipamentos que utiliza;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
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Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v
v

v

Instrucéo: 1° grau completo

Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno no manejo de objetos leves ou
operando equipamento cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

Esforgo Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com frequentes referéncias a detalhes
e mindcias.

TRATORISTA

DESCRICAQ SINTETICA

v

Compreendem os cargos que se destinam a operar tratores e reboques
montados sobre rodas ou esteiras para carregamento e
descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v

Operar tratores e reboques, para execucéo de servicos de carregamento
e descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando 0 motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as
necessidades do servico;

Operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos de
maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operacles e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execucao;

Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a
operacdo de estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as
instrucdes de manutencédo do fabricante, bem como providenciar a troca
de pneus, guando necessaria;

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

Acompanhar o0s servicos de manutencdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes
necessarios;
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v" Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagfes sobre 0s
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras
ocorréncias, para controle de chefia;

v' Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

v' Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACOES DO CARGO

v Instrucdo: Alfabetizado, possuir CNH categoria “D”.

v' Esforco Fisico: Esforco fisico continuo, com pequenos intervalos de
descanso.

v' Esforco Mental: Exige pouca atividade mental e esforco visual
intermitente, a longos intervalos, em trabalhos predominantemente
manuais, com tarefas quase automaticas.

VIGILANTE

DESCRICAQ SINTETICA

v' Compreendem os cargos que se destinam a efetuar a vigilancia do
patriménio publico e controle de entrada e saida de servidores,
materiais e veiculos.

ATRIBUICOES TIiPICAS

v' Controlar entrada e saida de servidores, identificando-os quando
necessario, nao permitindo a infracdo de normas;

controlar entrada e saida de veiculos, identificando os motoristas;
controlar entrada e saida de materiais, checando as notas fiscais ou
documentos de autorizacao;

efetuar ronda;

fiscalizar o transito interno de veiculos;

fazer cumprir as normas e a disciplina nas dependéncias da Prefeitura,
bem como em pracas e jardins, com relacdo a seguranca;

v fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infracdo das normas
dentro da Prefeitura;

observar e cumprir as hormas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.

AN

ASANEN

v
v

ESPECIFICACOES DO CARGO

v' Esforco Fisico: Esforco fisico pequeno no manejo de objetos leves ou
operando equipamento cujo tempo de operacdo excede ao de
manuseio.

v' Esfor¢co Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com freqUentes referéncias a detalhes
e minucias.
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ANEXO IV

TABELA DE
VENCIMENTOS
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TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS EFETIVOS

| 1 11 1\ \Y Vi Vil VIl IX
300,00 400,000 450,00 550,00 600,00 700,00 750,000 950,00 1.000,00

CARGOS COMISSIONADOS

SIMBOLO VENCIMENTO
(R$)
CC1 1.700,00
Subsidio fixado em parcela tnica, conforme
CC2 determinagBes da Constituicio da Republica Federativa
do Brasil de 1988
CC3 1.000,00

FUNCAO DE CONFIANCA

SIMBOLO VENCIMENTO
(R$)
FC1 600,00
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