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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVA
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PLANO DE CARREIRAS
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F ALTERADO‘ Projeto de LEI n.° 6953 ,de de 1999

NORMAALTERADORA

LQ; (omflemeIme. Dispde sobre o Quadro de Pessoal, Plano
Nﬁ &O/ 293, ' de Carreiras e Vencimentos dos servidores

do Municipio de ltapeva e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de ltapeva decretou € eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte

Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGAO PRELIMINAR

Art. 19 O Quadro de Pessoal, o Plano de Carreiras e os Vencimenios dos
Servidores do Municipio de ITAPEVA passam a Ser 03 constantes desta Lei.

CAPITULO i
DAS DEFINICOES

Art. 2°- Para os efeitos desta Lei, considera-se.
| - Servidor : a pessoa legalmenie investida em cargo publico municipal.

il - Cargo Publico: € o conjunto de atribuictes e responsabilidades que
devem ser cometidas a um servidor. '

il - Quadro de Pessoal: é o quantitativo de servidores, definido em Lei,
distribuidos por cargo.

IV - Classe: o agrupamento de cargos piblicos com idéntica denominacéo € o
mesmo complexo de atribuigdes e encargos.

V - Carreira: a reunido de classes com o grau de responsabilidade e
complexidade semelhantes, escalonadas em niveis para promogao privativa dos
servidores que a integram. -

V| - Vencimento: retribuicdo pecunidria devida ao servidor, pelo exercicio do
cargo publico.

VIl - Promogdo: é a passagem do servidor para cargo de classe imediatamente
superior & gue pertence.

VIl - Progresséo Horizontal: é a elevagdo do vencimento do servidor ao grau
imediatamente superior da faixa de vencimento de sua respectiva classe.
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CAPITULO Il o abff"" |

DO QUADRO DE PESSOAL ij
Art. 3°- Os servidores publicos municipais, ocupéntes de cargos efetivos e
cargos em comissao, integram O Quadro de Pessoal da Prefeitura de treraa—/

constante dos Anexos i e 1. LT
“*‘?S;L

§ 19- O Anexo | €0 Quadro de Cargos Efetivos. .
%415,’- 2 4

§2°- O Anexo Il € 0 Quadro de Cargos em Comissao e Funcéo Gratificada.

Art. 4°- A correlacdo entre as situagoes anteriores e o novo Quadro de Pessoal
é a estabelecida no Anexo ill.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

~ Art. 5% O provimento do Cargo Efetivo sera precedido de concurso publico,
de provas ou de provas € titulos, observada a ordem de classificacéo dos candidatos

aprovados.

Art. 6°- O provimento de Cargos em Comissdo, se fara por ato do Prefeito
Municipat.

CAPITULO V
DAS CARREIRAS

Art. 7°- Os cargos publicos, agrupados em classes, organizam-se e carreiras
de acordo com o Anexo | desta Lei.

At 8°- O desenvolvimento na carreira tem Como principio a igualdade de
oportiunidade e respeitaré a experiéncia profissional, entendida como o tempo de
ofetivo exercicio das fungdes proprias do cargo € o meérito funcional.

Art. 9°- O ingresso na carreira ocorrera sempre no nivel inicial € no grau inicial
correspondente da Tabela de Vencimentos.

.~ Art. 10- Somente apos 0 cumprimento do periodo de experiéncia o servidor
. estard apto para movimentar-se na carreira. e e

CAPITULO VI
DA VALORIZAGAO DO SERVIDOR

Art. 11- A valorizag&o do servidor, compreendida como 0 reconhecimento eo
desenvolvimento profissional através de sua movimentag&o na carreira, se faz sob a
forma de Progressé&o Horizontal e Promogao.

e

¥
)



)

)

)

)EDEDEDEDEDED DD N D NP R I

DD DD RN

)

DY Y ) 0 0 ) ) ) )

) )

)

>0 ) D

)

!
-
I

SECAQ |
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 12- A Progressao Horizontal ocorrerd a cada periodo de 1.085 (hum mil
noventa e cinco) dias de efetivo exercicio nas fungbes do cargo do servidor no
Municipio, condicionada & Avaliagao de Desempenho favoravel.

Art. 13- Suspende a contagem de tempo para efeito de progressao horizontat:

| - o afastamento para servir em outro érgao ou entidade da Administracéo
PUblica Federal, Estadual ou Municipal;

Il - a imposigéo de pena disciptinar,
Il - a licenga péra tratar de interesses particulares,

Art. 14- Qcorrendo as hipoteses previstas nos incisos 1 e |l do artigo anterior, a
contagem do tempo para efeito de Progresséao Horizontal reiniciar-se-a apos o término

do im_pedimento.

Paragrafo Unico - No caso da aplicacdo de pena disciplinar, a contagem do
tempo recomecara apos decorridos 180 (cento e oitenta) dias do cumprimento da
penalidade, desprezado o periodo de tempo anterior.

Art. 15- A Progressdc Horizontal & devida a partir do primeiro dia do “’18&:/

subsequente do seu ingresso na carreira, independente da data de ‘expedigio do ato
declare esse direito. T

SRp—— T

que lhe

Art. 16- Perdera o direito a _Progresséo Horizontal o servidor que, no periodo do
intersticio, contar com mais de 10 (dez) faltas nao justificadas ao servigo. '

§ 1°- Na ocorréncia dessa hipotese, a contagem de novo intersticio serd iniciada
imediatamente apds a décima faita.

§ 2°- A assiduidade sera apurada pelo 6rgéo competente.

Art. 17- Considerar-se-a de efetivo exercicio, de acordo com a legislacéo
propria, o periodo de afastamento do servidor por motivo de:

| - férias regulamentares e férias-prémio, se for o caso;
Il - casamento;
il - luto pelo falecimento de pai, mae, filho, cdnjuge € irméo;

IV - licenca para tratamento de salide, até 60 (sessenta) dias;
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I\V- maior tempo de servigo publico em geral.

Art. 23- A promogéo serd feita por ato do Prefeito Municipal cumpridas as

exigéncias do art. 19.

CAPITULO VII
DOS VENCIMENTOS

Art 24 - O servidor Municipal serd remunerado de acordo com Tabeta de
Vencimentos prevista no Anexo IV

Art. 25- Cada Faixa da Tabela de Vencimentos compreende, horizontaimente,
12(doze) Graus, escalonados e ordem crescente de valor, designados pelas letras de
A al, conforme Anexp V.

~ V;Q’:‘g‘ti) = AC@e s ce st 4 P20 (/S 0//75_

I& C-A -
t %rt. &) Os vencimentos referentes aos cargos de provimento em comissao s8o

os constantes do Anexo [l

Art. 27- A maiar remuneracéo mensal percebida pelo servidor, cumulativamente
ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualguer outra natureza, nao poderéo
exceder o subsidic mensat, em espécie, atribuido ao Prefeito Municipatl.

CAPiTULO VHI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 28 - O servidor obriga-se ao cumprimento integral da jornada de trabalho
correspondente ao cargo gue ocupa, de acordo com os Anexos | e Il desta Lei.

CAPITULO IX
DO DESVIO DE FUNGAO

Art. 29 - E vedado ao servidor publico desempenhar atribuigbes diversas das
pertinentes a classe de seu cargo, ressalvada a hipétese em que for exercer cargo de

provimento em comissao.

§ 1° - Seréa considerada falta funcional, sujeita a pena de suspenséo, manter o
servidor em desvio irregular de fungéo.

§ 2° - Cessado 0 motivo que determina o desvio de fungéo, o servidor retornara,
obrigatoriamente, as suas fungdes ou tera sua situagao revista pelo setor competente
e decidida pela autoridade superior.

§ 3° - Os servidores somente poderdo ser cedidos a outros érgéos e entidades,
mediante autorizacao do Prefeito e sem onus para os cofres publicos municipais.
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V - licenga & gestante, com duragio maxima de 120 (cento e vinte) dias;

Vi - licenca ac servidor acidentado em servico ou acometido de doenca

profissional;
Vil - licenca paternidade;

VHi - convocacéo para o Servigo militar,
IX - jGri @ outros servigos obrigatérios por fef,
X - 0 exercicio de mandato sindical,

X| - miss&o ou estudo de interesse da administracdo em oufras localidades do
territbric  nacional ou  No estrangeiro, autorizado gxpressaimente pelo Prefeito

Municipal.

SECAO I _
DA PROMOGAO

~ Art, 18- Os cargos de cada ciasse se alinham em niveis (no maximo de dois),
designados por algarismos romanos, em crdem crescente, aos quais corresponde a
Promocao hierarquica, com 08 respectivos codigos de vencimentos.

Art. 19- Para adquirir direito 3 Promocao, devera o servidor:

| - encontrar-se em efetivo exercicio do emprega,

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 1.825 {(hum mil oitocentos e vinte &
cinco) dias referente ao nivel em que estiver posicionado na carreirs,

Hi - ter obtido conceito minimo favoravel, na avaliacéo de desempenho de suas
fungbes; '

V- haver vaga disponivel na Classe em que se der a Promog&o.

Art. 20- O servidor promovido sera posicionado NO Qrau de Progresséo
Horizontal subseguente ao imediatamente superior ao vencimento que vinha
percebendo, respeitado o Nivel em que resultar a Promogao.

Art. 21- Aplicam-se 0s mesmos critérios previstos Nos artigos 13, 14 e 17 desta
Lei, para efeito de Promogao.

Art. 22- Para efeito de desempate no Processo de P_ro_mqg?o seréo

considerados, sucessivamente, os seguintes critérios:
i - maior tempo de servigo na classe,
Il - maior tempo de servigo na carreira,

li- maior tempo de servico publico municipal;
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CAPITULO X
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 30 - A Avaliacdo de Desempenho & o instrumento utilizado para aferir 0

comportamento do servidor no cumprimento de suas atruibuicBes, permitindo o seu
desenvolvimento funcional.

Art. 31- Na Avaliacdo de Desempenho a Prefeitura adotara modelo que atenda

4 natureza das atividades desenvolvidas ¢ as condigbes em que sao exercidas pelo
serviaor.

Paragrafo Unico- A Prefeitura instituira uma Comisséo Especiai de Avaliagao de
Desempenho para coofdenar € supervisionar as atividades de aferigdo do
desempenho, para fins de desenvolvimento dos servidores na carreira.

CArt. 32- Os critérios objetivos para Avaliacac de Desempenho e a forma de sua
apuracdo seréo fixados em regulamento, observadas as disposi¢bes previstas nesta

Lei
CAPITULO XI
DO ENQUiADRAMENTO
Art. 33- O enquadramento dos a’éuais servidores ocorrera no Nivel inicial da
Carreira. é

§ 19 - O disposto neste artigo néo ;;:)oderé resultar em reducéo de vencimento.

§ 2° - Os servidores gue percebam vencimento em valor superior ac que

resultar seu enquadramento, conforme definido neste artigo, tém assegurado ©

posicionamento em Grau imediatamente superior ao que vinham percebendo.

§ 3° - Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor do ultimo Grau da
Faixa de Vencimentos na qual se deu o enguadramento, percebera ele, a diferenga, a

titulo de Vantagem Pessoal.

Art. 34- Observados os critéros fixados por esta Lei, 0 enguadramento definitivo
se fara por Decreto do Executivo,

CAPITULO Xl
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

as do Poder Executivo que forem
em outra carreira no Municipio,
o ao Municipio para obtengéo

Art. 35- Os servidores integrantes das carreir
aprovados em. CONcurso publico para ingressarém
terso aproveitado o tempo de efetivo exercicio prestad

de progressoes nas novas funcdes.

Art. 36 - A descricdo das atividades de cada classe consta do Anexo V desta

Lei.
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Art. 37 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 38- Revogam-se as disposigdes em contrario.

ltapeva, de de 1999

Muth

1"?45”011 _/HDHI(Ei?ﬁ
PREFELTC MUNICIPAL
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ANEXO | - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

g

pe LoLem

N
DENOMINAGAQ NIVEL | QT| cODIGO FAIXA CARGA
- 7 @ :‘,f,?; VENGCIMENTO | HORARIA
N (7 o1
Ajudante de Servicos Municipais | [2¥] cpe-01 1 3 -"L:rc{g/ws&m
Il 15| CPE-02 2
D
Auxiliar de Servigos Gerais | |52] CPE-03 Pty 2o
i |13] CPE-04 3
| PLTR/of oo PO
Ajudante de Serviga.Escolar | |Dk| CPE-05 3 @ |30 H/SEM
- I | 6| CPE-06 4
@ PLHUY
hY
(nstrutor de Espories | 2 | CPE-O7 /a/ / ;v 24 H/ISEM
1 1] CPE-08 4 |
12| FC o f2/e!
Pedreiro | L& | CPE-09 s¢ PLN'40 usem
i |21 CcPE-10 6
" 2z 7 2/0 ¢ 13w |PE 32701
Secretaria Escolar i 4| CPE-11 5 & |30H/SEM
| 1| CPE12 6
| rs] PC RS H LT/
Motorista t L9 CPE-13 6 40 H/SEM
Il | 5| CPE-14 7
Agente Administrativo i | 9| CPE-15 6
It [ 3| CPE-186 7
AN
Oficiai de Servigos Municipais { |.&| CPE-17 s C PL¥ 2/ af
TR CP-_)!:E,;; 7
z |PC The/of iy 12/
Operador de Maquinas | =8| CPE-19-| 7 Cf? fL e/
i I |ziCPe29 v 8 .
;;___A.
Mecanico | 3 | CPE-21 7€ Pe ?/5/0? /@G’L L
| 1| CPE22 8 P2
Técnico Agropecuario I 2 | CPE-23 7 24 HISEM
W [ 1] CPE-24 8
Auxiliar Administrativo | {18! CPE-25 8 . |40 H/SEM
i | 5] CPE-26 9
Auxiliar de Enfermagem I | & CPE-27 8 30 HISEM
it | 1] CPE-28 9
17| FC 3ol o ﬁ/z/m
Oficial de Obras | CPE-29 8y 40 HISEM
n | 2| CPE-30 9 o
Técnico de Enfermagem i\ | 6] CPE-31 9 30 H/ISEM*
i |21 CPE-32 10
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\ DENOMINACAO NIVEL [QT| cODIGO FAIXA CARGA
VENCIMENTO | HORARIA
N 7 | PC Hefy } p( 2/ ot
Mestre-\_\de Obras Publicas l ;f CPE-33 10 40 H/ISEM
\ I |11 CPE-34 11
Enfermeira \ | 13| cPE3s 10 20 HISEM
N il [ 1] CPE-36 11
Fonoaudidloga . | /( CPE-37 10 A 78 '?'13/0!
' I 1| CPE-38 11
\ P 2139, pL Mor
Psicolog® (. 371/ ! é CRE3s’ 10 A ?”ﬁgQ‘/// L e
I | 1] CPE-40 11 ]
< o
Assistente Social oL |2 CPEA4t 10 WHP2Y ‘,4? 74 Z/Z/
W | 1| CPE-42 11 o/
o |or| PCH ) [ e & PLatiiy
Assistente Administrativo t. 1 47 CPE-43 A 40 H/SEM
il ] 1] CPE-44 11
| Pl Pretly L2/
Motorista de Ambulancia I A% CPE-45 105’3 P H / /
I__| 2| CPE-46 11
Engenhairo | | 2| cPE47 10 20 H/SEM
Il__| 1| CPE-48_ 11
3
Dentista [ 51 CPE49 | . 12
| 2] CPE-50 | > 13
- 02| PL #72/o}
Farmacéutico /}(OQu:nag D | | #| CPE-51 12, 30 H/SEM
PC 3¢ for 1| 1| CPE®52 13
Fisioterapeuta t {2 ]| CPE-53 1220 HISEM
h | 1! CPE-54 13 N
Técnico de Contabilidade | | 2| CPE-55 14 30 H/SEM
It | 1] CPE-56 15

FECI T em’fwmﬁm € M6y . %*E’Emrdﬁn)v (wneo fela 1 3
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ANEXO I - QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

N
. . .
DENOMINACAO Q1T {COPIGO | VENCIMENTO VALOR CARGA
HORARIA
.\'\_“_‘\ - = »-‘—""‘:"‘— e ‘_/‘
Sceretario Municipal%ﬂ_ 04 CPC-0I 1 100,00 { 30ksem
\‘“\ PR
Asscssor Juridico -~ o2, [ CPC-02 | 1000.00 {04 Wscm 1
= = B R — '
Chefe de Servigo -~ 04 | CPE3  1900,00 ,// 0 Wsem
~] -
Dirclor de Esco]a/ {3 CPC-04 70040 30 hisem
Encarregado de Setor/ 00 164 550,00 . 40 hfscm
e
I .
Coordenador de-Gficira-Meedpied (02 | CPCO6 1430.00 40 Wsem -
—}-Operader Mecédnicg ~ 02 CPC-4¥7  1378.00 L40 h/sem
Supervisgfde-Eop: __los  |cpcos [278.00 0 som,
ador-— 03 CPC-09 250,00 A0 h/sem
Wago Lo9ndyny U Cmenin 2)

Vins 7N Ry B

- D e ~<C 9//§§

tdcaew cronea Lc Z?’/f
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ANEXO Ill - QUADRO DE CORRELAGAQO DE CARGOS EFETIVOS

SITUAGCAD ANTERIOR

SITUAGAO NOVA

Oficial Especializado |

Operario |

Ajudante de Servicos Municipars

Operario ll

QOperario |l

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Servico Escolar

Ajudante de Servigo Escolar

Técnico Esporte Amador

instrutor de Esportes

Opefério 1\

Pedreiro

©)

Secretaria Escolar

(o)

Secretaria Escolar

Motorista |

Motorista

Agente Administrativo |

| Agente Administrativo

Oficial Especializado |i

Oficial de Servicos Municipais

Operador de Maguinas

Operador de Maquinas

Mecanico

Mecanico

Técnico Agropecuario

Auxiliar Administrativo

Agente Administrativo !

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Técnico de Enfermagem

Operério V

Técnica em Enfermagem - .-

Oficial de Obras |

Mestre de Qbras Publicas

Oficial Especializado lll
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SITUAGAO ANTERIOR

SITUAGAO NOVA

Enfermeira

Enfermeira

Fonoaudidloga

Fonoaudibloga

Psicdloga

Psicologa

Supervisor Pedagogico

Supervisor Pedagogico

Assistente Social

Assistente Social

Agente Administrativo lil

Assistente Administrativo

Motorista 1l Motorista de Ambulancia
Engenheirc Engenheiro
Dentista Dentista

Farmacéutico

Farmacéutico

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta

Agente Administrativo V

Técnico de Contabilidade
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ANEXO V

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DAS CLASSES DE CARGOS



CARGOS EFETIVOS
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AJUDANTE DE SERVICOS MUNICIPAIS

Codigo CPE-01 CPE-02
Nivel \ * I
Faixa de'Vencimento 1 )

Sumula: Executar tarefas simpies de apoio operacional nas mais diversas areas da
Prefeitura Mugicipal.

Atribuicoes

1. Executar trabal
abaixo
discriminadas:

Rs de apoio operacional, de  acordo com as funcdes

Ajudante de Magarefe

e Ajudar no abate, desossgmento, preparagdo da carne para armazenagem &
distribuigao. \

o Efetuar a limpeza do local 's abate e demais dependéncias do Matadouro,

cuidando de sua higienizagéo.

Ajudante de Jardinagem

« Auxiliar no servico de jardinagem e arbogizacao, ajudando no servigos de parques e
jardins, zelando por sua conservacao e lilpeza.

« Executar poda de arvores, na temporada

Agequada e de acordo com orientagao
superior. ‘ :

Ajudante de Manutencao de TV

Executar servicos de manutengdo e reparo em apare!he equipamentos da torre de
televisdo, mantendo em perfeito estado de operacionalizacap.

Comunicar a seu superior imediato as situagbes anormais d

stectadas, para que seja
providenciado o reparo em tempo habil. \

Ajudante de Obras

o Executar servigos de abertura de valas, capina, limpeza de area, preparo de terreno
e romnactarin '
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« Rreparar madeira para construgao.

e« Cawegar, descarregar materiais e efetuar seu fransporie para O0S locais
detewminados quer para guarda, quer para utilizagao.

Vigia

o Zelar prédios publicos, vigiando-0s em horarios noturnos, cuidando de sua
seguranca. \

« Comunicar a s§u superior imediato as necessidades de manutengac ou reparo das
dependéncias daPrefeitura.

« Comunicar a seu stperior imediato as ocorréncias anormais detectadas.

2. Atender as normas de - ranga do trabalho.
3. Zelar pela manutengao, - e limpeza dos equipamentos, ferramentas
e

do local de trabaiho.

4. Executar outras atividades similaror demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Alfabetizacao
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AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

Coédigo CPE-03 CPE-04
Nivel | Il
Faixa de Vencimento 2 )

Samula: Executar tarefas simples de servicos gerais nas dependéncias da Prefeitura
e externamente.

Atribuigdes

1. Executar irabalhos de apoio operacional, de acordo com as fungdes

abaixo
discriminadas:

Ajudante de Conservagéo de Estradas

» Ajudar em tarefas de conservagéo de estradas rurais, reparando o leito, limpando
canaletas, abrindo valas, transportando e assentando materiais diversos,
construindo cercas, quebrando pedras e pavimentos, segundo orientacbes

especificas.

« Carregar e descarregar materiais e efetuar transporte para 0s locais definidos, quer
para armazenamento quer para utilizagao.

Ajudante de Pedreiro

» Auxiliar na preparagéo de massa para obras de alvenaria, atendendo a orientagdes
do pedreiro.

o Auxiliar em trabalhos de confecgéo de alvenaria, no assentamento de materiais tais
como tijolos, Iadrilhos e similares, bem como instalagbes sanitarias.

o Executar a mistura dos materiais adequados a confecgéo de concreto e argamassa.

Faxineira
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o Executar faxina das areas de expediente internc e externo além dos sanitarios, de
acordo com procedimentos estabelecidos.

o Remover o pd dos moveis, das paredes, dos tetos, das portas, das janelas e dos
equipamentos.

« Executar limpeza de escadas, pisos, passadeiras e tapeies, de acordo com
procedimentos determinados.

» Limpar utensilics do servigo de café e lanche.

 Coletar lixo e deposité-lo em local adeguado.

« Auxiliar na remoc&o ou arrumacédo de mdveis e utensilios nas dependéncias da
Prefeitura.

» Comunicar & sua chefia as necessidades de substituicdo de lampadas, consertos de
vidracas, torneiras, etc.

Jardineiro

« Preparar a terra para a formagao ou renovacgéo de jardins, misturando-a com adubo
ou homus e transportando-a para os jardins municipais.

« Preparar. mudas de plantas para a formagédo ou renovagdo de jardins municipais,
observando as condicbes necessarias para o seu desenvolvimento.

« Transportar para os jardins mudas de flores, folhagens e arvores, plantado-as, bem

como cuidando de seu desenvolvimento.

o Providenciar 2 irrigacdo de jardins municipais, bem como a pulverizagdo ou
polvithamento.

« Providenciar a poda na temporada adequada.

« Providenciar a limpeza e conservagdo dos parques e jardins, executando capina e
varrigao.

s Cuidar de hortas pdblicas.

Magarefe

« Sangrar o animal com instrumento cortante para facilitar o esquartejamento e
demais operacdes.
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Abrir o animal, com instrumento apropriado para extrair as visceras.

Esquartejar ¢ animal em pedagos de dimensbes adequadas com instrumento
apropriado para facilitar o armazenamento e posterior transporte.

Desossar as partes do animal cortando a carne, visando sua utilizagao.
Providenciar a lavagem e limpeza da carne.

Classificar a carne, selecionando segundo a qualidade, estado e partes da mesma,
visando a sua distribuigao.

Armazenar a carne em lacais adequadaos, de forma a garantir sua conservacao.

Preparar as visceras, limpando-as, extraindo partes ndo consumivels para
possibilitar sua distribuicao.

Zelador de Cemitério

2.

3

Abrir covas para sepultamento de acordo com as normas € critérios estabelecidos.

Recolher restos mortais em ossuarios, de acordo com desejo da familia e na falta
desta, cumprindo as normas estabelecidas.

Proceder ao sepultamento de acordo com as normas & procedimentos definidos.
Colaborar com as autoridades policiais e judicidrias na exumacao de cadaveres.

Zelar peia conservacgéo e manutengéo do Cemiterio Municipal.

Zelar pela guarda e conservagéo do material de trabalho.

. Atender as normas de seguranga do trabalho.

4. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Alfabetizagio
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AJUDANTE DE SERVICO ESCOLAR

[cedigo CPE-05 CPE-OE‘»i\

Nive! l H
Faixa de Vencimento A 4 ‘]

Samula: Prestar servigos auxiliares de limpeza, de transporte de maveis, de cantina e
merenda escolar, bem como efetuar pequencs servicos internos e externos.

Atribuigao

1. Auxiliar na limpeza € conservacdo da escola, mudanca de moveis, nas

9.

dependéncias interna e externa.

Providenciar e zelar pelo sesrvico de copa @ cantina da escola, limpandc-as e

conservando-as e mantendo a ordem € a higiene local

 Auxiliar no recebimento e entrega de processos, documentos e outros materiais

necessarios ao servico escolar, interna e externamente.

. Repor nas dependéncias sanitarias das escolas o material necessario para sua

utitizagéo.

_Desempenhar servico de portaria, no local de trabalho, segundo demanda €&

orientacbes especificas.

. Efetuar pequenos servigos internos € externos atendendo as necessidades da

escola e de seu pessoal.

Controlar o estoque de matenais, utilizado em suas atividades, cuidando de seu

adequado acondicionamento & armazenamento, solicitando sua reposigéo, segundo
normas e rotinas estabelecidas.

. Manter limpos, higienizados e conservados os utensilios e equipamentos que sao

utilizados na preparacao de café e lanches.

Atender as normas de seguranca do trabalho.

10.Zelar pela guarda e conservagéo do material de trabalho.

11 Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.
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Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Aifabetizagao
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%":, INSTRUTOR DE ESPORTES
’\\
Cédigo \ CPE-07 CPE-08
Nivel % l i
Faixa de Ve?qcimento 3 4

N

Samula: Selegionar e preparar alunas para competicdes internas e externas.

Atribuigtes

1. Selecionar alunos’e credencia-los para treinos e competicdes.

2. Efetuar o levantamen

3. Realizar treinamento fi

e 0 controle das atividades escolares dos alunos.

\cO e técnico com 08 alunos, tevando em consideragao a

faixa etéria e ¢ desenvoivinento fisico.

4. Realizar competic@es, habilityndo os alunos a participarem de eventos esportivos.
5. Participar dos eventos esportivog promovidos por instituicbes especializadas.

8. Atender as normas de seguranca

7. Zelar pela manutengéo, conservagao\e

asportivos e do local de trabatho.

8. Executar outras atividades similares por dekgpanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreica:

Escolaridade - Ensino Fundamental completo e 2 anys de experiéncia como jogador ou

treinador profissional

Mves Kye - g/ 1/ 2/ 0|

frabaiho.

limpeza dos materiais ¢ equipamentos
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PEDREIRO
Codigo: CPE-09 CPE10_|
Nivel i il
Faixa de Vencimento 5 8

Sumula: Executar servigos em obras de engenharia civil, construindo alicerces,
levantando paredes, revestindo-as; executar trabathos de conserto, instalac&o de rede
elétrica e hidraulica. '

Atribuicoes

Executar servigos em obras de engenharia civil, construindo alicerces, estruturas

em concreto armado, levantando paredes e cuidando de seu revestimenio.

_ Providenciar e orientar a preparacao de concreto e massas.

Executar o trabalho de revestimento de paredes, fachadas e tetos, dando-lhes ©

acabamento especificado.

_ Construir bases de concreto para a instalagéo de maquinario, postes e Qutros.
Executar servigos de manutencao e reforma de prédios publicos.

. Preparar e instalar tubulacbes para redes elétricas e hidraulicas, bem como

aparelhos sanitarios.

_ Efetuar servicos de demoli¢éo de obras publicas

_ Atender as normas de seguranga e higiene do trabaiho.

_ Zelar pela manutencao, conservacao e limpeza dos equipamentos, ferramentas e

do local de trabalho.

10. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - 42 Série do Ensino Fundamental



DR R

)

Yy

DA DD ED D AP

>0 ) )

PEDEDED D EDED I N

)

)

) )

J

PEDEDED IS

D)

PR

(o)

SECRETARIA ESCOLAR
Codigo CPE-11 CPE-12
Nivel N ]
Faixa de Vencimento \ 5 6

Sumula: Coordenar as atiNdades de registro da vida escolar dos alunos, atender as
exigéncias da legislacac e colaborar com a Direcdo no planejamento escolar.

Atribuicdes

1.

Reaiizar trabalhos no campo de Recretariado em unidades escolares da rede de
educacao municipal.

. Colaborar com a diregdo da unidade egcolar no planejamento, execugdo e controle

das atividades escolares.

. Coordenar as atividades da Secretaria da €gcola e do pessoal auxiliar.
. Proceder a escrituragfo escolar conforme dispQsto na legislagao vigente.
. Realizar trabalhos de datilografia e de digitag&o.

. Responsabilizar-se, na area de sua competéncia, Relo cumprimento da legislag&o

de ensino e disposicdes regimentais.

. Instruir, informar e decidir sobre expedientes e escrituragéo escolar, submetendo a

apreciagdo superior os casos que ultrapassem sua area dg decisdo.

. Zelar pela conservagdo do material sob sua guarda, peia bia ordem e higiene em

seu setor de trabalho.

9. Executar outras atividades similares por demanda de seu superiox hierarquico.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escotaridade - Ensino Médio Completo e Curso de Secretariado Escoiaopcional)

R
Fouas Moy gL '}{z/op
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MOTORISTA
Codigo CPE-13 CPE-14
Nivel i i
Faixa de Vencimento 8 7

Suamula: Dirigir veiculos para transporte de passageiros e de transporie de carga,
zelando pelo perfeilo estado de conservagdo e limpeza do mesmo, conforto e
seguranca dos passageiros ou a seguranga da carga transportada.

Atribuicdes

1. Verificar o bom funcionamento e as condigbes de seguranca do veiculo, antes da
jornada diéria de trabalho, seguindo instrugbes e normas estabelecidas.

2. Verificar o itinerario a ser seguido.

3. Dirigir veiculo para transporte de passageiros, observando o fluxo do transitc e
sinalizacdo, zetando pelo conforto e seguranca dos passageiras.

. 4. Dirigir veiculo de carga, observando o fluxo do transito e sinalizacdo, zelando pela

seguranga da carga transportada.

5. Solicitar os servicos de manutencéo do veiculo, especificando os reparos a serem
efetuados.

6. Recolher & garagem o veiculo apos a jornada de trabaiho.
7. Efetuar o controle de combustivel, segundo formulario da Prefeitura Municipal.

8. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para ingresso no Nivel Inicial da Carreira:
Escolaridade - 42 Série do Ensino Fundamental

Qualificagdo - Possuir Carteira Naciona! de Habilitagao “D”
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AGENTE ADMINISTRATIVO

Caédigo CPE-15 CPE-16
Nivel | i
Faixa de Vencimento 8 7

Sumula: Executar atividades rotineiras de apoio administrativo na unidade onde atua.

Atribuicdes

1. Redigir cartas, oficios, despachos, memorandos e outros documentos de controle

administrativo.

2. Atender ao publico, prestandc informacgoes relativas a sua area de atuagéo ou
orientando-o para outros setores.

trabalho.

‘3. Receber, conferir e distribuir documentos € correspondéncias em sua unidade de

4 Efetuar calculos e conferéncia de tabelas, quadros, relatorios, fichas e outros

documentos. bem como controles administrativos.
5 Executar atividades de arquivamento, de acordo com orientacao superior.

6. Operar equipamento eletronico  ou maquinas eletro-eletronicas  que
instrumentos para o trabalho realizado no 6rgéo onde atua.

7 Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Ensino Fundamental Completo

sejam
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OFICIAL DE SERVICOS MUNICIPAIS

Codigo CPE-17 CPE-18
Nivel [ 1}
Faixa de Vencimento g 7

Samula: Executar servicos em estradas municipais e vias publicas

Atribuicdes

1. Executar atividades qualificadas em vias publicas, segundo especificagbes abaixo
discriminadas:

Oficial de Conservacgédo de Estradas

« Executar servigos de manutencée de pontes das estradas municipais.

o Construir mata-burros em estradas municipais.

Calceteiro

o Executar servigos de construgéo, reparo e manutencdo das vias publicas, meio-
fio, bueiros e calcamentos

Bombeiro

o Executar servigos de colocagéo e manutencdo de encanamentos, segundo projetos
definidos.

» Testar os sistemas instalados certificando-se de seu perfeito funcionamento.

2. Atender as normas de seguranga do trabalho.

3, Zelar pela manutengdo, conservacgéo e limpeza dos equipamentos, ferramentas
e
do local de trabaiho.
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4. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - 42 Série do £Ensino Fundamental



) )

DD DI

J

)

> ) 0 ) ) ) ) ) )y ) )

) o))

)

PEDED Y

)

OPERADOR DE MAQUINAS
Cdodigo CPE-19 CPE-20
Nivel | I
Faixa de Vencimento 7 8

YD) ) ) Y )

e "
. Qualificagdo - Possuir Carteira Nacional de Habilitagao D" /,!

Samula: Operar tratores, pas-carregadeiras, patrol e equipamentos similares, zelando
peio perfeito estado de conservagéo e limpeza do mesmo € seguranca da carga
transporiada.

Atribuigoes

1. Operar traiores, pas-carregadeiras, patrol e outros equipamentos similares, para
exscucdo de tarefas de abertura, alargamento e pavimentacdo de estradas,
efetuando terrapianagem, espathando cascalho, retirando lama e carregando
caminhdes segundo orientagdes da chefia imediata e de acordo com as
caracteristicas técnicas do equipamento.

2. Zelar pela quaiidade do servico efetuado, prazos de execucgdo, efetuando corregbes
e 0s ajustes necessarios. :

3 Observar as normas de seguranca para a operagédo da maguina, tendo em vista a
prevencao de acidentes.

4. Zelar pela limpeza e lubrificagdo da magquina e equipamento, de acordo com
instrugdes do fabricante.

5. Providenciar os servicos de manutencéo corretiva e preventiva, prioritariamente, na
época de chuvas, indicando 0s reparos e consertos a serem efetuados.

6. Prestar conta ao chefe imediato dos trabalhos realizados.
7. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

8 Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel inicial da Carreira:

Escolaridade - 42 Série do Ensino Fundamental
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MECANICO

[Cédigo | cre-21 CPE22 |
Nivel | 1 I
Faixa de Vencimento l 7 8

Sumula: Reformar e efetuar manutencdo em pecas e sistemas ©&m veiculos
gutomotores, testar o servigo realizado para assegurar-Se de seu perfeito
funcionamento e seguranca.

Atribuictes

1.

Examinar o veicuios, maguinas e eguipamentos identificando defeitos e problemas
de funcionamento e analisandoc a tarefa a ser realizada.

Desmoniar pegas dos veiculos, como motor, diferencial, suspenséao etc., de acordo

com técnicas apropriadas.

Proceder & substituicdo, ajuste ou retificacdo de pegas utilizando-se de

instrumentagao adequada.

 Executar a substituicéo, reparacéo ou regulagem dos sistemas de freio, alimentagao

de combustivel, lubrificacao, direcdo, suspenséo € outros, utilizando-se de
instrumentacao adequada.

Testar os veiculos, maquinas equipamentos reparados.
_ Providenciar o alinhamento da direcéo dos veiculos.
 Atender as normas de seguranca do trabalho.

. Zelar pela manutencao, conservacéo e limpeza dos equipamentos, ferramentas €

do local de trabalho.

9. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nive! Inicial da Carreira:

Escolaridade - 42 Série do Ensino Fundamental < W_;_ S
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TECNICO AGROPECUARIO
Cadigo CPE-23 GCPE-24
Nivel: | I
Faixa de Vencimento 7 8

Sumula: Executar tarefas técnicas relativas @ programagao, assisténcia técnica e
controle dos trabalhos agropecuarios, orientando os agriculiores € pecuaristas nas
tarefas de preparagdo dos solos destinados ao plantio, colheita e pastagens, combate
a pragas, e na criagao de gado.

Atribuicoes

4 Promover a aplicagdo de técnicas novas ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo
de terras, para alcangar um rendimento méaximo aliado a um custo minimo.

2. QOrientar agriculiores e fazendeiros na execugao racional do plantio, adubagéo,
culiura, colheita e beneficiamento das espécies vegetais, orientando a respeito de
técnicas, magquinas, equipamentos agricolas e fertilizantes adequados, para obter a
melhoria da produtividade e da qualidade dos produtos.

3 Executar, quando necessario, eshocos de desenhos técnicos e outras indicagoes,
para representar graficamente operagbes e técnicas de trabalho.

4. Fazer a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes de laporatorio e
outros, para determinar & composigdo da mesma € selecionar o fertilizante mais
adequado. _

5 Estudar os parasitas, doengas € outras pragas que afetam a produgéo agricola,
realizando testes, andlises de laboratério e experiéncias, para indicar os meios mais
adequados de combate a essas pragas.

6. Orientar e coordenar 0s trabalhos de defesa contra as intempéries e outros
fendmenos que possam assolar a agricultura, demonstrando técnicas apropriadas e
acompanhando as aplicacBes das mesmas para proteger a lavoura.

7 Orientar a preparagdo de pastagens ou forragens, dtilizando técnicas agricolas,
para assegura, tanto em guantidade como em quatidade, o alimento dos animais.

8. Orientar tecnicamente a pecuaristas, quanto a criacéo e reprodugao do gado, para
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obter espécies de maior peso, fertilidade e resisténcia as enfermidades.

9. Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios para submeter @
exame e decisdo superior

10 Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisitos para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Curso Técnico de Agropecuaria, com registro no orgéo de classe.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo CPE-25 CPE-26
Nivel i | I
Faixa de Venégmento 8 9

Atribui¢cbes

_Realizar levantamentos coleta

. Preparar oficios, circulares, memo

. Examinar processos e redigir informagdes d

Samula: Execdtar  servicos com ceria complexidade e autonomia de apoio

_Executar atividades administrativas nos diversos setores da Prefeitura, efetuando

registro, conferéncia e arquivamento de processos,
. bem como preenchimento de formuiarios de controle

selecdo, classificagao
documentos, publicacée
administrativo,

Executar atividades adminisifativas de pessoal, material, finangas e prestacéo de

servigos, efetuando a escrituracio necessaria para a realizacao dos trabalhos.
do dados em arquivos e ficharios, efetuando
célculos para obter informagdes ngcessarias a relatérios e outros documentos da

unidade em que trabatha.

andos, quadros demonstrativos, boletins,
relatorios, mapas, requisicées e outrog documentos atendendo a necessidades

administrativas.

_Atender ao publico, prestando informacgdes relativas a sua drea de atuagio ou

orientando-o para outros setores.

. Operar equipamento eletrdnico ou méaquinas eletro-elgtronicas que sejam

instrumentos para o trabalho realizado no 6rgéo onde atua.
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xercer atividades de fiscalizac&o tributéria. -
11.Préstar servicos administrativos a orgéos estaduais ou federais que executem

s publicos no municipio, efetuando a escrituracado necessaria para a sua
realizacio, por determinacéo do Prefeito Municipal.

12 Executar outrasatividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso novNivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Ensino Médio Co

Povis kiws . TL 72/5,



YY) YD) D ) D)) YY) ) D)) D)) Y Yo o)

1YY Y ) 0 ) D ) ) ) )

Faixa de Vencimento

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

codigo
Nivel

Samula: Prestar servigos clementares de enfermagem, preparando e orientandc 0s

pacientes € efetuando atendimento bésico, como aplicagao de injegbes, curativos €
cutros.

Atribuigoes
1. Preparar pacientes para consultas, exames € tratamentos.
2 \/erificar sinais vitais , utilizando-se do equipamento adequado.

3. Fazer curativos, administrar  medicamentos por via oral e parenteral,
aplicar oxigenoterapia, nebulizacdo e outros préprios de sua funcao.

4 Executar tarefas referentes 4 conservagao e aplicagéo de vacinas.

5 Colher material para exames laboratoriais.

6. Executar trabalhos de desinfeccao e esterilizagdo, segundo
procedimentos estabelecidos € utilizando-se de substancias e equipamentos

adequados

7_ Orientar 0s pacientes na pos-consulta, quanto ao cumprimento das prescrigbes
de enfermagem € medicas.

8. Participar dos procedimentos pos-morte.
9. Participar das atividades de educagao em saude

10.Zelar pela limpeza, ordem do material, dos equipamentos € das dependéncias
da unidade de saude. :

11 .Marcar horario para consultas.

12.Atender &s normas de seguranca e higiene do trabalho.
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13.Zelar pela manutenga@o, conservagdo e limpeza dos equipamentos, ferramentas
e do local de trabalho.

14 Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Curso de Auxiliar de Enfermagem, com registro no 6rgao de classe.
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OFICIAL DE OBRAS

Codigo CPE-29 CPE-30
Mivel i Il
Faixa de Vencimento 8 )

Samula: Executar servicos especializados em obras de construcdo civil, tais como
locagéo de obra, implantacéo de sistemas hidro-sanitarios e elefricos, bem como
servicos de alvenaria e tethamento e medicdo de obras.

Atribuicdes

1. Analisar e interpretar plantas de obras de construcdo civil para programar 0S
servicos a serem executados.

2. Executar os servigos de locagado de obra, de acordo com 0s prcﬁjetos recebidos.
3. Efetuar a implantagéo de projetos hidro-sanitarios, de acordo projetos recebidos.
4. Efetuar servicos de alvenaria em geral.

5. Efetuar servigos de madeiramento.

6. Efetuar servicos de colocacdo de tethados, rufos e calhas.

7. Efetuar servicos de insialacdo de sistemas elétricos, de acordo com projeto
recebido.

8. Efetuar servicos de pintura em geral.

9. Efetuar servicos de acabamento em geral, responsabilizando-se pela qualidade das
obras realizadas.

10.Realizar as medicées dos servigos efetuados, de acordo com critérios
estabelecidos

11.Zelar pela guarda e conservagdo do material de trabalho.
12.Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

13.Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - 42 Série do Ensino Fundamental, com experiéncias de 3 anos em

atividades similares
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TECNICO DE ENFERMAGEWM

Cadigo CPE-31 CPE-32
Faixa de Vencimento g 10

Sumula: Executar servigos técnicos de enfermagem sob orientagao superior.

Atribuigoes
1 Assistir & enfermeira no planejamento, programagao e superviso das atividades de
assisténcia de enfermagem, na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a

pacientes, na prevengéo e controle de doencas transmissiveis & em programas de
vigilancia epidemiologica.

2. Aplicar injegdes, medir pressao arterial, fazendo as devidas anotagdes.
3 Ministrar medicamentos, seguindo prescricdo medica.

4 Encaminhar os pacientes a médicos Nnos casos de maior gravidade.

5 Fazer curativos e imobilizagdes no casos de corte e fratura.

&. Zelar pela guarda e conservacao do material de trabalho.

7. Atender s normas de seguranca € higiene do trabalho.

8 Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Curso Técnico de Enfermagem, com registro no 4rgao de classe
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MESTRE DE OBRAS PUBLICAS

Codigo CPE-33 CPE-34
Nivel \ | i
Faixa dg Vencimento 10 Y

Samula: Qrganizar e controlar a execugéo de obras, orientando os trabalhadores sob
suas ordens para assegurar o desenvolvimento do trabalho dentro dos prazos e
normas estahelecidas.

Atribuigdes

1. Cuidar da eXecucéc de programas dos servicos de limpeza publica, obras,
canstrucbes, trapsporte e manutencéo de estradas vicinais.

2. Dimensionar a Mmao de obra, materiais, equipamentos e ferramentas, para a
execucdo dos servigos, de acordo com programas estabelecidos

3. Dar instrugdes com rispeito aos trabathos a serem executados , bem como realizar
o0 treinamento em servi¢o quando necessario.

4 Distribuir as tarefas aos\trabalhadores de acordo com as necessidades da obra,
tendc em vista a consecuc@o dos objetivos estabelecidos.

5. Acompanhar a execugio \das obras promovendo 0s ajustes e corregoes
necessarias. \

6. Responsabilizar-se peio cump mento das normas de seguranca e higiene do

trabalho.

7. Dar conta periodicamente a seu chafe imediato do andamento das obras sob seu

controle.
8. Atender as normas de seguranca € higieRe do trabalho.

9. Zelar pela manutencdo, conservacio e lim
do local de trabalho.

za dos equipamentos, ferramentas e
10.Executar outras atividades similares por demanga de seu chefe imediato.
Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:®

Escolaridade - 4° Série do Ensino Fundamental, coiy
atividades similares '

wouns  § g . (L Yol

experiéncias de 3 anos em



ENFERMEIRA

[Cadigo CPE-35 | CPE-36

\
Nivel 1 i il
[Faixa de Vencimento | 10 |

Sumuta: Desenvolver atividades proprias de enfermagem, organizando e executando
servicos de atendimento, bemn como participando de programas de educagdo da
comunidade para guestdes de saude.

Atribuicdes

{1 Elaborar programa relativo as atividades de enfermagem, visando atender as
necessidades de salde da comunidade e garantindo a qualidade do servico.

5 Proceder ao atendimento de ambulatério, utilizando-se de equipe de trabatho
multidisciplinar, oferecendo um servigo gue atenda as necessidades da

comunidade.

3. Responsabilizar-se pela guarda, conservacgdo e correta utilizacdo das maquinas e
equipamentos da area de enfermagen.

4. Prestar assisténcia a comunidade através de consulta de enfermagem, colaborando
no controle de doencas transmissivels.

5. Participar de campanhas de salide e de programas de educagéo comunitaria para a
saude, organizando Cursos, proferindo palestras  em matéria especifica de

enfermagem.

6. Administrar a utilizagéo de medicamentos e sua reposicaoc.

7 Coordenar & supervisionar o pessoal sob seu comando, a fim de garantir 0s bons

resultados nos trabathos de seu setor de atuacéo.

8 Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Curso Superior de Enfermagem, com regisiro no orgac de classe
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FONOAUDIOLOGA
Cédigo CPE-37 CPE-38 |
Nivel | It
Faixa de Vencimento 10 11

Samula: Identificar problemas ou deficiencias ligadas & comunicacdo oral,
empregando técnicas proprias de avaliacao e fazendo o treinamento necessario para

possibilitar o aperfeigoamento ou a reabilitacéo da fala.

Atribuicbes

1. Avaliar deficigncias do cliente, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravagac e outras técnicas préprias para estabelecer o plano de

treinamento ou terapéutico.

2 Encaminhar o cliente para especialista fornecendo informagbes para parecer quanto

ao melhoramento ou possibilidade de reabilitacdo.

3. Emitir parecer guanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacéo

fonoaudiolégica, elaborando relatérios, para complementar o diagnéstico.

4. Programar, desernwvolver e supervisionar 0 treinamento de voz, fala, linguagem,
expressido do pensamento verbalizado, compreens&o do pensamento verbalizado,
orientando e fazendo demonstragbes de respiragdo funcional, empostacdo da voz,
treinamento fonético, auditivo, de dicg@o e organizagdo do pensamento em

palavras, para reeducar ou reabilitar o cliente.

5, Opinar guanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo
exames e empregando técnicas de avaliac@o especificas, para possibilitar a sele¢ao

profissional ou escolar.

6. Participar de equipes multiprofissionais para identificar distirbios de linguagem,
emitindo parecer de sua aspecialidade, para estabelecer o diagnostico € ©

tratamento.

7 Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Fonoaudioclogia, com registro no 6rgéo de classe.
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PSICOLOGA
Cadigo GCPE-35 CPE-40
Nivel i I
Faixa de Vencimento 10 11

Sumula: Prestar atendimento psicolégico grupal e individual em tratamento
psicoterapico além de participar de programas que visem o desenvolvimento da saude
publica no municipio.

Atribuigdes

1. Receber paciente para avaliagdo e diagnose, emitir laudo indicando problemas,
distarbios de ordem emocional e psiquica e o tratamento adequado.

5 Efetuar o atendimento a paciente em sessoes de psicoterapia, quer individuais, quer
grupais no sentido de orienté-los na solucéo de problemas de ordem emocional e
psiguica.

3. Participar de programas para o desenvolvimento de recuros humanos dos
servidores da Prefeitura Municipal.

4. Participar de programas comunitérios de educacdo para a saude, organizando
cursos, proferindo palestras em materia especifica de psicologia aplicada.

5 Proceder ao atendimento de ambulatério, integrando-se a equipe de trabalho
muitidisciplinar, oferecendo um servigo que atenda as necessidades da
comunidade.

6. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisitos para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Psicologia, com registro no érgéo de classe.
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ASSISTENTE SOCIAL

Nivel | i
Faixa de Vencimento 10 11

Samula: Desenvolver atividades refativas a Servico Social no intuito de resolver ou
prever problemas de individuos ou grupos da comunidade, participando de programas
que visem desenvolver e integrar individuos, grupos e comunidade.

Atribuigoes

1 Efetuar coleta de dados, anélise e diagndstico no intuito de caracterizar problemas
sociais existentes na comunidade e apresentar ptanos, projetos ou programas
propondo as agdes adequadas para a solugao.

2. Participar da elaboracéo e execucdo de planos e programas Qque visem O
desenvelvimento da comunidade no tocante a saude publica, educagao e moradia e

outros que venham a exigir sua atuacgao.

3 Atuar através de palestras, visitas as familias e outras técnicas e métodos
adequados na prevencao e solucdo de problemas sociais detectados na
comunidade.

4 Efetuar levantamento sécio-econdmico dos servidores para o desenvolvimento de
projeto integrado de aperfeicoamento de recursos numanos da Prefeitura Municipal.

5. Participar de programas educacionais da rede escolar no sentido de se buscar
maior integragdo entre escola, familia e comunidade.

6. Participar de programas de educacio da comunidade para a saude e organizar
cursos, proferindo palestras em matéria especifica de servigo social.

7 Proceder ao atendimento de ambulatdrio, integrando-se & equipe de trabalho

multidisciplinar, oferecendo um servico Que atenda as necessidades da
comunidade.

8. Coordenar e supervisionar o pessoal sob seu comando, afim de garantir os bons
resultados nos trabalhos de seu setor de atuaco.

9. Preencher corretamente a Ficha Sacio-Econdmica.

10.Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel inicial da Carreira:

Escolaridade - Assisténcia Social com reqaistro no 6rado de classe.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Codigo CPE-43 CPE-44
Nivel\ i I )
Faixa dg Vencimento 16 11

Stmula:

'.

Rrestar servicos administrativos qualificados em diversas areas da Prefeitura

Municipai, de acordo com procedimentos estabelecidos.

Atribuicdes

1.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

. Organizar e manter org

. Realizar levantamentos ch

. Preparar oficios, circulares,

. Executar outras atividades similares por demanda’

Executar trabalf 0 qualificado nas diversas areas da Prefeitura, tais como, pessoal,
financas e contabidade, auxiliando na execugio dos trabalhos.

. Elaborar quadro, p!ilhas e folha de pagamento.

anizados os arquivos com informacbes relativas ao 6rgéo
onde atua. \

letando dados em arquivos e ficharios, efetuando
calcuios para obter informacgies necessarias a relatdrios e outros documentos da

unidade em que trabalha.

memorandos, quadros demonstrativos, boletins,
relatdrios, mapas, requisices e outros documentos atendendo a necessidades
adminisirativas. '

. Atender ao publico, prestando informes relativas a sua area de atuagdo ou

orientando-o para outros setores.

. Operar equipamento eletrbnico ou maqgljnas eletro-eletronicas que  sejam

instrumentos para o trabatho realizado no orgaoy

de seu chefe imediato.

Escolaridade - Ensino Médio Completo

/'/Wﬁ§ Ltas 7L, %r‘?/?/
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MOTORISTA DE AMBULANCIA

cédigo  \ CPE-45 CPE-46
Nivel \ 1 I
Faixa de Vendjimento 10 11

Sumula: Dirigi\veiculos para transporte de pacientes, zelando pelo perfeito estado de
conservacao e l\npeza do mesmo, conforto e seguranca dos pacientes.

Atribuigdes

1.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Verificar o bom furicionamento e as condicbes de seguranga da ambuléncia, antes
da jornada diaria de Yfabalho, seguindo instrugdes e normas estabelecidas.

. Verificar o itineréario a ser seguido.

. Dirigir a ambulancia, obsgrvando o fluxa do transito e sinalizagdo, zelando pelo

conforto e seguranca dos passageiros.

. Zelar pela documentagdo dp veiculo e dos pacientes, para apresenta-ia as

autoridades e pessoas competgntes.

_ Solicitar os servicos de manuteny@o do veiculo, especificando os reparos a serem

efetuados.

. Recolher & garagem o veiculo apés a Jornada de trabalho.
. Atender as normas de seguranca e higieng do trabalho.
. Efetuar o controle de combustivel, segundo fgmulério da Prefeitura Municipal.

_ Executar outras atividades similares por demandg de seu chefe imediato.

Escolaridade - 42 Série do Ensinc Fundamental

Qualificagdo - Possuir Carteira Nacional de Habilitagio D"

[ OVAS if{ﬂ-t?} V4 ?"-*/2/0/
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ENGENHEIRO
Codigo CPE-47 CPE-48
Nivel | I
Faixa de Vencimento 10 11

Sumula: Elaborar projetos de construgdo civil, orgamentagdo, planejamento e
fiscalizar sua execucdo, bem como aprovar propostas de loteamento e fiscalizar sua
execucao,

Atribuigbes

1. Elaborar projetos de engenharia, tendo em vista a construcéo de prédios e outras
obras consideradas de interesse para o municipio.

2. Elaborar arcamentos e o planejamento das obras de engenharia, utilizando-se de
metodologia adequada.

3. Participar da elaboracéo de edital de concorréncia para a construgéo de obras
publicas de engenharia, definindo critérios técnicos a serem seguidos.

4. Fiscalizar e controlar a execucdo de obras de engenharia executadas por terceiros,
através de cronograma fisico-financeiro, plantas especificadas no projeto e
observacdo “in loco” .

5. Analisar e avaliar projetos de loteamento de acordo com critérios técnicos, bem
como fiscalizar sua consecugao.

6. Fiscalizar loteamentos irregulares e providenciar as medidas cabiveis a cada
situagao.

7. Coordenar e supervisionar o pessoal sob seu comando, afim de garantir os bons
resultados nos trabalhos de seu setor de atuagéo.

8. Executar ouiras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Engenharia, com registro no 6rgéo de classe.
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DENTISTA
Codigo . CPE-49 CPE-50
Nivel | I
Faixa de Vencimento 12 13

]
"

N

Samula: Prestar, servicos odontolégicos em postos de salde, escolas e creches
rhunicipais, colabc}ando em programas de saude publica.

Atribuigdes
1 Receber e examinar pacientgs, para fins de diagnostico, programacao e tratamento.

2 Realizar tratamentos empréga do técnicas adequadas, bem COMO as de
anestesiologia, profilaxia e higienenpucal.

3. Tirar e interpretar radiografias buco-dehtais.
4. Participar de programas de saude publica eie medicina preventiva.

5 (Coordenar e supervisionar O pessoal sob seu ‘somando, afim de garantir 0s bons
resultados nos trabathos de seu setor de atuagao.

6. Executar outras atividades similares por demanda de - __ chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Odontologia, com registro no orgéo de classe

Wodns At. # W1/ o)
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FARMACEUTICO
cédigo \ CPE-51 CPE-52
Nivel  \ . }
Faixa de Veégcimento 12 13 |

Sumula: Efetbar andlises laboratoriais, tendo em vista a prestacdo de servicos a
comunidade no gue se refere a salde, colaborando com programas de satide publica.

Atribuictes

1. Realizar exames \aboratoriais empregando equipamentos € substancias
apropriadas, de acordacom técnicas vigentes.

2. Efetuar a interpretacéo avaliagdc dos resultados dos exames para fins de

diagnaostice clinico.

3. Zelar pela manutengao, aferi

o e regulagem dos equipamentos do laboratério,
tendo em vista a efetividade do '

u trabatho.
4. Supervisionar o controle de estog a armazenagem e validade de materiais &
reagentes usados no laboratorio.

1

5. Efetuar registro dos exames realizados ovidenciar seu arquivamento.
6. Participar de prdgramas de satde publica e dg medicina preventiva.

7 Coordenar € supervisionar o pessoal sob seu ¢ mando, afim de garantir os bons
resultados nos trabalhos de seu setor de atuagao.

8. Executar outras atividades similares por demanda de s chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Farmacia, com registro no 6rgao de classe.

Moun>  Kteis, ,7/2/0/
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FISIOTERAPEUTA
Cadigo CPE-53 CPE-54
Niveli i i
Faixa de Vencimento 12 13

Samula: Programar e executar as atividades do servico de fisioterapia; acompanhar o
desenvolvimento fisico de pacientes; exercitar a reabilitagao fisica dos mesmos.

Atribuicdes

1.

Programar, orientar e executar a prestagéo do servico de fisioterapia, efetuando
estudo de caso, indicando e utitizando recursos fisioterapéuticos adequados para a
reabilitagdo de pacientes.

Avaliar € acompanhar o0 desenvolvimento fisico de pacientes, realizando exames de
prova de func@o fisica, discutindo com © CoOrpo clinico casos especificos,
promovendo o tratamento fisioterapico e analisando periodicamente 08 resultados,
para verificar o progresso individual do paciente.

_Exercitar a reabilitagdo fisica de pacientes, orientando-os na execugdo de

exercicios adequados ao tratamento, utilizando equipamentos e instrumentos
fisioterapicos adequados.

. Coordenar, supervisionar e executar as afividades ambulatoriais, integrando a

equipe multiprofissional, participando de forma sisteméatica com os demais
elementos da equipe e promovendc a operacionalizacao dos servicos para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populag&o.

5 Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Fisioterapia, com registro no orgéo de classe.
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TECNICO DE CONTABILIDADE

Codigo CrE-55 CPE-56 l
Nivel l i
Faixa de Vencimento [ 14 15

Samula: Elaborar, anaiisar e rever, balancetes, balancos livros, fichas, mapas, plano
de contas e ouiros servigos contébeis bem como gerar outros demonstrativos €
informativos correlatos.

Atribuicdes

1. Elaborar, analisar e rever, balancetes, balangos livros, fichas, mapas, plano de
contas e outros servicos contabeis.

2 Prestar informagdes sobre a execucao orgamentaria.

3. Supervisionar o preenchimentos dos empenhos, preparanda as prestagbes de
contas necessarias ao municipio.

4 Elaborar a Prestagdo de Contas anual para O Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais.

5 Executar o efetivo controle contabil do acervo patrimonial da Prefeitura Municipal.

6. Executar outras atividades similares por demanda de seu superior hierarguico.

Requisito para Ingresso no Nivel Inicial da Carreira:

Escolaridade - Técnico em Contabilidade, com registro no érgéo de classe.
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SECRETARIO MUNICIPAL

Atribuicbes

1. Dirigir a Secretaria Municipal sob sua reSponsabilidade, de acordo com as
competéncias do érgéo em que atua.

2. Participar do planejamento, organizagao ¢ definicao de politicas € diretrizes de sua
area de atuagao.

3 Coordenar, orientar € confrelar o desempenho das unidades subordinadas.

4. Decidir scbre matéria pertinente a Secretaria.

5. Determinar providéncias & estabelecer contatos relacionados com as atividades da
Secretaria.

6. Assistir ao Prefeito Municipal em assuntos relacionados com & Secretaria.

7. Executar outras atividades similares por demanda do Prefeito Municipal.

e

e ——

ovimento: Curso Superior relativo a area de atuagb

Recrutamento . Amplo
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ASSESSOR JURIDICO

[ Codigo | cpc02 |

Atribuicoes
1. Prestar assessoramento juridico ao Prefeito Municipal e acs orgéos da Prefeitura.
2. Preparar programas de trabalho da unidade e elaborar normas para sua execucao.

3. Elaborar instrumentos juridicos de contratos e convénios de interesse da Prefeitura
Municipal.

4. Opinar sobre matéria juridica, emitindo pareceres e orientando quanto a correta
interpretacao das leis.

5. Prestar assessoramento em tudo o que diz respeito ao relacionamento da Prefeitura
Municipa!l com o Tribunai de Contas do Estado.

6. Executar outras atividades similares por demanda de seu superior.

Requisito para Provimento: Direito, com registro no 6rgéo de classe.

Recrutamento : Amplo
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CHEFE DE SERVICO

[Cédigo | cPco4 |

Atribuigdes

1. Administrar unidade sob seu comando, de acordo com  as
competéncias estabelecidas.

2. Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas.

3. Determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos especificos
da unidade.

4. Decidir sobre matéria pertinente ao Servigo, obedecendo os limites
estabelecidos em normas legais.

5. Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas ¢ programas estabelecidos.

6. Executar outras atividades similares por demanda de seu superior.

Escolaridade-

@‘mgMM / j ,mm/
Recrutamento : Amplo
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DIRETOR DE ESCOLA

| cédigo | cpPc-03 |

Atribuicdes
1. Dirigir unidade de ensino da rede escolar municipal.

2. Planejar, executar, controlar e avaliar atividades anuais da escola municipal onde
atua.

3. Coordenar atividades administrativas e pedagdgicas da escola.
4. Submeter a Secretaria Municipal de Educacéo o orgamento anual da escola.

5. Planejar ¢ autorizar a apiicag@o de recursos financeiros recebidos, prestando conta
de sua utilizacao.

6. Representar a escola municipal.
7. Apresentar, mediante solicitacdo do érgdo competente, relatério de atividades.

B. Apresentar ao 6rgao competente, no inicio do ano letivo, planejamento de
atividades da escola.

9. Promover a integracdo escola-comunidade, através de atividades sécio-culturais.

10.Responder pela segurancga da escola que dirige.

11.Promover o aperfeicoamenio dos recursos humanos, processos e métodos de
trabalho em seu ambito de atuac&o, exercendo supervisédo sobre o programa de
formacgao continuada, incluindo sua operacionaliza¢do em seminarios, painéis, etc,
de conformidade com orientacdc emanada da Secretaria Municipal de Educaqao

12.Zelar pelo patrimdnio sob sua guarda.

13.Supervisionar a equipe sob seu comando, provendo-lhe os recursos necessarios ao
desempenho de suas responsabﬂidades

14.Executar outras atividades similares por demanda de seu superior hierarquico.

Requisito para Provimento: €Curso—Stuperier—de—Pedagegia—ecem—ecincc—angs_ de

experiénci

ia.de-ragistérie———
Cmentt of Apeovs ™ y

Recrutamento : Limitado /6N Z )
€/ 8¢ 4



AR DT

)

RERID IR ED IR

)0 )

Y ) D

DEDEDID

™
A

Jf)ﬁfﬁ’)'YUﬂ)fJD’Df%J DD EDED D ID I

ENCARREGADO

[codigo | cpcos |

1.

~ AtribuigOes

Coordenar as atividades da unidade sob seu comando, seguindo instrugdes
recebidas.

Acompanhar e orientar a execugdo dos trabalhos realizados sob sua
responsabilidade.

Executar 0s controles necessarios para a execucdo dos trabalhos, de
conformidade com normas estabelecidas.
4. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.
Requisito :
a area
EArEn l /P/@ AL
Recrutamento : Limitado



