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g O p;tho seg uro *de cabral
LEI N° 0277/2003 de 14 de abril de 2003.

Dispde sobre O Plano de Cargos € Saldrios dos
servidores Publicos Civis do Municipio de Santa

z

Cruz Cabrdlia e da outras providéncias
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTA CRUZ CABRALIA, ESTADO DA BAHIA,

Faz saber que a camara Municipal decreta e eu sanciono G presente Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei estabelece O Plano de Cargos € Saldrios (PCS), para oS
servidores publicos civis do Municipio de Santa Cruz Cabrdlia, regidos por Estatuto

proprio. -

Art. 2°. Os cargos de provimento efetivo constituem O Quadro Permanente
da Prefeitura e ser@o estruturados € classificados de acordo com o disposto nesta Lei.

Art. 3°. A organizagdo do Plano de Cargos e Salarios baseia-se nos seguintes
conceifos:

| - Grupo Ocupacional - conjunto de cargos identificados pela
semelhanca da area de conhecimento e de atuagdo;

il - Categoria Funcional - agrupamento de cargos classificados segundo
as habilidades exigidas;

n - Cargo - conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades
cometidas ao servidor criadas por lei, com denominagdo propria, numero certo, €
vencimento especifico;

IV - Classe - agrupamento de cargos com atribuicbes da mesma
natureza de denominagdo idéntica do mesmo nivel de vencimento e grau de
diﬂculdgde e responsabilidade;
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v - Careira > conjunto de cargos de provimento efetivo organizados €m
niveis;

VI - Nivel - gradag@o de um cargo decorrente da titulagdo especifica:

&o distinta na faixa de vencimento, dentro de

Vil - Referéncia - posic

cada nivel;

Vil - Faixa Salarial - conjunto de valores definidos para cada nivel,

representados pelas referéncias.

Art. 49. Integram a presente Lei os seguintes ANexos

I Anexo | — Quadro de pessoal de Cargo Efefivo, Grupo Ocupacional,

Requisitos, Numeros de vagas e Carga Horaria;

II. Anexo Il — Estrutura de Cargos, Classe, Carreira e Vencimentos;

1. Anexo lll - Quadro de Criagdo, Transformagdo € Extingdo de Cargos:

V. Anexo IV - Enquodromento dos Servidores Efetivos;
V. Anexo V - Atribuicoes dos Cargos

CAPITULO |
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 5°. Os cargos constantes do Anexo | desta Lei, ressalvados OS casos de

provimentos previstos nNa legislagdo municipal vigente € 0S8 servidores estaveis, Ccujio
ingresso ocorreu até 05 de Outubro de 1983 serdo providos por nomeagdo.

Art. 6°. Os cargos em comissdo serdo providos mediante livie escolha do
fetivos da Prefeitura.

Prefeito, preferenciolmeme entre os servidores €

Os cargos de provimento em comissdo e fungoes

Paragrafo unico.
tes da Lei de Estrutura Administrativa

gratificadas, ordenadas por simbolos, sGo os constan
Municipal.

expedir os atos de provimento dos cargos.

Art. 7°. Compete GO Prefeito
provimento devera necessariamente conter as

paragrafo Gnico. O ato de
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade do ato:

| -nome completo do servidor,

Il -denominag@o do cargo vago € demais elementos de sua indicagao;

Il -fundamento legal, bem COMO indicagdo do nivel e referéncia de

vencimento do cargo.

-
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IV -indicagdo de gque O exercicio do cargo se fara cumulativamente
com outro cargo municipal, respeitado O que disciplina © At. 37, item XV da

ConstituicGo Federal.
Art. 8°. Nas nomeagoes para cargos de provimento efefivo, observar-se-Q o
grau de instrug&o requerido para cada um deles conforme Anexo | desta Lei.

Arl. 9°. A admissdo de pessoal para 05 cargos constantes do Anexo | sera
autorizada pelo prefeito mediante solicitag@o do Secretdrio responsavel pelos assuntos
de Administraggo, desde que haja dotagdo orgamentaria para atender Gs despesas.

§1° Da proposta de realizagdo de concurso publico para admissdo deverdo
constar.

| - denominagdo, nivel, referéncia e vencimento do cargo:

Il - prazo desejavel para admissdo;

Il - atividade a que se destina o sevidor;

V- graude instrug&o Minimo requerido para o provimento do cargo;
V - localidade para onde se determinam as vagas.

§ 20 O drgdo competente verificard a existéncia de dotagdo orgamentaria
para fazer face Gs despesas decorrentes da admissdo solicitada, comunicando G
autoridade interessada, quando for 0 caso, Q insuficiéncia de recursos.

§ 3° A proposta de realizacdo de COoncurso publico para admiss@o seré
encaminhada 4o secretdrio  responsavel pelos assuntos de Administragdo Qque
submeterd & decisdo do Prefeito.

§ 4° O concurso publico serd realizado através da Secretaria competente
pelas atividades de Administragcdo, em coordenacdo com OS 4rgdios interessados, apds
autorizac@o do Prefeito. '

CAPITULO i
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 10. Para efeifo desta Lei, progressdo funcional é a elevagdo do cargo
ocupado pelo sevidor a uma referéncia imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimentos, na qual © cargo esta posicionado.

Paragrafo Gnico. Fica institucionalizado o sistema de progressdo funcional
para os servidores.

R W
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At. 11. A progreéséo do servidor ocornerd por merecimento, observadas “as

normas deste Capitulo.

Arl. 12. Para ter direifo & progressdo O servidor deverg contar O intersticio

tos e tinta) dios de efetivo exercicio na referéncia de

minimo de 730 (sefecen
vencimento em que se encontre e, ainda obter o grau de merecimento a ser

estabelecido em regulamento especifico, por ato do Poder Executivo.

§1°-A avaliagdo do merecimento do servidor sera feita mediante a aferig@o

de seu desempenho, pela Comissdo de AvaliagGo Funcional, conforme estabelecido
no Capitulo IV, onde serdo considerados, entre outros, OS seguintes fafores:

| - conhecimento € qualidade do trabalho;

Il - cursos € treinamentos diretamente relacionados com as atribuigoes
de seu cargo;

Il -exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de confianga;
IV - participagdo em grupos de trabalho;

V - pontualidade;

Wl - assiduidade;

Vil - elogios € punigoes que tenha recebido;

Vil - tempo de servigo na Prefeitura.

§ 2° A avaliagdo de desempenho serd efetuada uma vez por ano, atraves
da Comissdo de Avaliag&o Funcional, observadas as normas estabelecidas em
regulaimento, berm como os dados extraidos dos assentamentos funcionais.

§ 3° A contagem de ocorréncias para efeito de nova apuragdo de
merecimento, serd reiniciada, apds a elevagdo de referéncia.

§ 4° As progressoes serd@o realizadas no més de juiho de cada ano, devendo
o servidor completar o intersticio minimo requerido até o Gttimo dia do més anterior,
passando 0s respectivos efeitos financeiros a vigorar a partir do més subsequente a

divulgagdo dos resultados.

§ 5° - A pena de suspensuo inferompe d contagem de intersticio previsto,

7

iniciando-se nova contagem na data subseqguente a do término do cumprimento da
penalidade. L '

CAPITULO IV



DA COMISSAO DE AVALIACAO FUNCIONAL )
everd ser paritaria, constituida

Art. 13. A Comissdo de Avaliagdo Funcional, d
| da area e composta por 04

de 05 (cinco) membros, presidida por Secretario Municipa
(quatro) servidores escolhidos pela propria classe..

Art. 14. Caberd a Comissdo proceder G avaliagdo de merecimento dos
servidores, objetivando a aplicagbo do sistema de progressdo funcional, nos termos do §

4° do Art. 12.

. Art. 15. A ComissGo de Avaliagdo Funcional terG sua organizagdo e forma de
funcionamento regulamentado em ato do Poder Executivo.

CAPITULO V i
DA JORNADA DE TRABALHO E DA FREQUENCIA AO SERVICC

Art. 16. A jomada de trabalho do servidor pablico municipal serd de até 40
(quarenta) horas semanais, em regime de {urnos, facultada a reducdo de jornada,

mediante acordo ou negociagdo coletiva.

§ 19 - Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio de
cargo em comissdo exigird do seu ocupante, dedicacdo integral ao sevico, podendo
ser convocado sempre que houver interesse da Administragcdo, sem direito ao

pagamento de adicional pela prestagdo de Servigos extraordindrios.
§ 2° - Poder& o Poder Executivo estabelecer por Decreto, jornada de trabalho

especial por categoria funcional.

Art. 17. Poderd haver prorogagdo da durac@o normal do trabalho por
necessidade do servico ou motivo de forga maior.

_§1°-A profogagdo de que trata O “caput’ deste artigo ndo poderd
ultrapassar o limite méximo de 2 (duas) horas didrias, salvo NOs CAsOS de jornada
especial e em regime de turmos.

§ 2° - As horas que excederem Q jorada bdsica serdo remuneradas ou
compensadas pela corespondente diminuigdo em outros dias, a pedido do servidor e
por conveniéncia da Administraggo.

Art. 18. Nao haverd trabalho nas repartigoes publicas municipais aos sGbados
e domingos, considerados como de descanso semanal remunerado, saivo em Orgdos
ou entidades cujos servicos, pela sua natureza, exijam a execugdo nestes dias.

Paragrafo Unico — Podera ser compensado o frabalho desenvolvido Qos
sdbados e domingos, com o corespondente descanso em dias Uteis da semanaq,
garantindo-se pelos menos, O descanso em um domingo ao més.



Art. 19. A freqiéncia dos servidores serd apurada atraves de registro, aQ ser
definido pela Administragdo, pelo qgual se verificardo diariamente as entradas e saidas.

Art. 20 — Compete ao Chefe imediato do servidor o controle & fiscalizagdo da
sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e perda de confianga, passivel

de exoneracdo e dispensa.

§ 1° - A falta de registro de frequéncia ou pratica de agdes que visem a sua t
buria, pelo sevidor, implicard na adogdo obrigatdria, pela Chefia imediata, daos
providéncias necessdrias & aplicagdo de pena disciplinar.

§ 2° - A omissdo do responsGvel contidas no paragrafo anterior compete ao
Secretdrio Municipal adotar as medidas pertinentes.

CAPITULO VI
DOS VENCIMENTOS

Art. 21. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo s@o estabelecidos

por niveis e referéncias na tabela constante do Anexo |l

Paragrafo Unico ;: A data base para reqjuste dos vencimentos dos servidores
publicos civis € 1° de julho, anuaimente.

Art. 22. Os vencimentos dos cargos de nivel supetior sdo fixados NO Anexo |,

Grupo Ocupacional 4, desta Lei.
Art. 23. Os vencimentos dos carigos de provimento em comissGo e das

fungdes gratificadas 580 os fixados na Lei de Estrutura Administrativa Municipal.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

-

Art. 24. O semidor sera enquadrado na referéncia de valor igual ou
imediatamente superior ao recebido na situagdo que ocupava anteriormente, dentro
da faixa de vencimentos estabelecida para o respectivo cargo.

§1° Quando o valor entdo recebido pelo servidor ultrapassar @ uitima
referéncia da faixa de vencimentos estabelecida para  © cargo objeto do
enquadramento, O servidor receberd a diferenca a fitulo de vantagem pessoal.

§2° A vantagem pessodl de que trata o pardgrafo anterior, serd sempre
regjustada NOs MEsMOS par&Gmetros concedidos para 0s cargos integrantes do quadrio
de pessoal, por ato do Poder Executivo.

Art. 25. O enguadramento dos servidores Gs caracteristicas da presente Lei
dar-se-G observado o seguinte:

| "\
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DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional - -

Cargo
. 2
: GUARDA MUNICIPAL
e Descrigao
- Exercer a guarda diurna e noturna unidades administrativas municipais, monumentos,
we parques e outros zelando pela manutencdo e conservagdo do bem publico.
oo Tarefas
[ne® . vigiar a enfrada e saida de pessoas;
arminhando-os as unidades;

_atender aos visitantes, identificando-os € enc
! . executar ronda Nas dependéncias dos predios,
. observanda possivels anormalidades;
v . quxiliar no servigo de fiscalizag@o municipal;
. orientar o publico, objetivando o zelo pelo bem pu
= _informar ao chefe imediato ocorréncias de anorma

: . executar outras tarefas semelhantes.

perconendo-0s sistematicamente

blico;
lidades nas rotinas de senvico,

4 ¢
A

Requisitos
‘ . 1°grau completo

-




DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional

Cargo
-2

INSTRUTOR DE OFICIO

Descrig@o
Desenvolver Cursos de curta duragdo nas areas relativas a corte e costura,

datilografia, culindria, arfesanato, manicure, cabeleireiro, entre outras, numa agao
comunitéria e coordenar essas atividades.

Tarefas
_ desenvolver programa perttinente ao curso que tenha habilitagdo:

. estabelecer listagem de material necessario ao desenvolvimento do Curso;
. desenvolver e orientar as atividades pertinentes Ao curso que tenha habilitacdo:
_acompanhar e avaliar as atividades realizadas pelos participantes;

. executar outras tarefas semelhantes.

Requisitos
10 grau completo
_ experiéncia minima de 1{umjano
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DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacionadl
-2

Cargo
MECANICO DE MAQUINAS E VEICULOS

em maquinas e veiculos e

Descrigao
ncdo preventiva € corretiva
os e testando-Os, para

Executar atividades de manute
equipomentos, providenciondo os conseros necessar
certificar-se das condigoes de funcionamento.

-

Tarefas
esentados, montando-os €

. desmontar motores para jocalizar e corigir defeitos apr

testando O seu funcionamento;
. desmontar componentes do veiculo tais com
para localizar € corrigir

de marcha e outros
Instrumentos proprios ;

. executar reparos, sub
motores de explosGo em geral;

_fazer regulagem de motor, freio, embreagem e oufros componentes;

. informar ao superior responsavel da necessidade de ferramentas, bem como de

material necessario ao Senvico;
_manter em ordem e em condicdes de utilizagdo toda feramenta necessara ao

sevigo;
. zelar pela impeza
_executar outras tare

direcdo, diferencial, caixa

o, caixa de
utilizando ferramentas €

defeitos,

stituic@o e recondicionamento de pegas de automoveis e

do local de trabalho;
fas semelhantes.

Requisitos

- 19grau incompleto

. conhecimento especifico

_ experiéncia minima de 1(umjano
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DESCRIGAO DO CARGO

Cargo
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Grupo Ocupacional
-2 »

s € OUlIos

Descrigao
Operar tratores de pneu e de esteirq, inclusive acoplado a implemento
equipamentos especiais de limpeza € terraplanagem.

Taretas

, dirigir tratores de pneu e esteirq, manipulando 0s comandos, regulando a alturae a
inclinagdo da pa (lGmina) ; ' _ ‘

. operar pa carregadeira, acionando 0s comandos hidraulicos, € trago, escavando
o solo e movendo pedras, asfalto, concreto € materiais similares € vertendo-0s em
caminhdes para serem transportados;

_verificar o nivel de Sleo e de agua antes de cada operagao;

dade verificada Nos equipomemos;

ao qualquer anormali
s e verificar O

_informar & manuteng
&o e funcionamento

. zelar pela consevag
estado dos filfros,

., operar Q motoniveladora, observando Gs condicoes do

pda mecanica (

alavancas de comando € movimentando a
., operar patrol retro-escavadeira, € lidar com equipomento

etc.
. operar micro frator

do veiculo, lubrificar pino

terreno, acionando aGs
[Amina) e escarificador,
s como arado, grade,

eno, acionando as alavancas

es observando as condigdes do terr
(amina) e mecanismos

de comando € movimentando OS mecanismaos nidraulicos

(rogadeira, poda mecanica de grama, etc.)

_orientar auxiliares na execugdo dos seus senvicos;
. reqalizar o controle da quantidade de trabalho executado e horas trabalhadas;

_zelar pelo 0 bom estado de conser/agao e funcionamento das maquinas,
. prestar senvico Na fungdo de imprimidor na usina de asfalto;
_executar outras tarefas semelhantes.

Requisitos
- l1°grau

_ nabilitagdo legal exigida




DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional -

N

Cargo
L4 ’ ) 2
TECNICO EM AGROPECUARIA

acao, assisténcia técnica €

. Descrig@o

A Executar farefas de cardter técnico relativas a program

; controle dos trabalhos ogrOpecuérios, orientando  OS agricultores, pequenos
' produtores € pecuaristas nas tarefas de preporogéo dos solos destinados ao plantio,

» colheita e pastagens.

} N d Tarefas - .
§ . organizar O trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicagdo de
técnicas novas ou operfeigocdos de tratamento € cultivo da terra, para alcancar

umn rendimento Maximo, aliado a um custo MiniMmo ;
produtores nA execugao racional do

_ orientar agricultores, fazendeiros e pequenos
plantio, adubacdo, cultura, colheita € peneficiamento de espécies vegetais,
écnicas, mMaquinas equipamentos agricola e fertilizantes

. orientando a respeito de 1
I 4 adequados, para o i rodutividade e da qualidade dos produtos;
_executar, quando necessario, esbogos € desenhos técnicas de frabalho;
:  _fazer coleta e andlise de amostras de tenq, reqlizando testes de laboratdrio € oulros,
para determinar Q composicdo da mesma e selecionar o ferilizante mMais
adequado;
. orientar e executar tarefas de preven

_executar outras tarefas semelhantes.

choe combate de parasitas outras pragas,

Requisitos

. 29grau profissiono\izonte
e 6(seis) meses

. experiéncia minima d




DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacionat

Cargo
TECNICO EM EDIFICACOES

. Descrigao.

ey Executar tarefas de carater técnico relativas & execucdo de projetos de edificagdes

- e outras obras de arquitetura, urbanismo € engenharia civil, orientando-se por
ficagdes tecnicas para colaborar na construgdo, reparo

genharia civil,

plantas, esquemas € especi
e consevagdo de obras de en

ol Tarefas

. proceder @ medicoes, efetuar cdlculos para awdliar na preparagdo de plantas;
e desenho tecnicos estruturais;

detalhadas sobre quantidade € custos de Mao de obrq,

s a materiais, pessoal Sevigos;

ando seus conhecimentos fecnicos €

ro desenvolvimern‘o normal

- . executar esogos
T . preparar estimativas
- efetuando cdiculos referente

. identificar problemas quée surjam, aplic

praticos sobre a construcdo da obra, a fim de assegura

dos trabalnos

”
_executar outras tarefas semelhantes.

\ .,
ol Requisitos
. 2°9grau completo, profissionolizome

&ncia minima de 1{um) ano

experi




DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional -

Cargo .
. 2
) VIGIA
. Descricdo
-0S sistematicamente € inspecionondo

os predios, percorrendo
da e saida de

bservando possiveis anormalidades; vigiar a entra

Exercer a vigildncia d
suas dependéncias, ©

o pessoas.

Tarefas

wa . vigiar a entrada € saida de pessoas;
4 atender Qos visitantes, identificando-os € encaminhando-os as unidades
administrativas;
. prestar informagdes aos senvidores € ao publico em geral, pessoolmeme ou por
Ty telefone
h _executar ronda nAs dependéncias dos predios;
< . verificar portas, janelas, portoes € outras vias de acesso, se est@o fechadas
cornetfamente;
examinar Gs instalagoes hidraulicas € elétricas  para constatar  possiveis
imegularidades € adotar providéncias para evitar incéndios € outros danos;
de anomalidades nas rofinas de sevigo;

- _informar ao chefe imediato oconéncias
. zelar pela consenvagdo € guarda do material de trapalho.

_executar outras tarefas semelhantes.

g
/,_f//——//,

4 Requisifos

' ) .. alfabetizado

i

¥




GRUPO OCUPACIONAL 3

DESCRIGCAO DO CARGO )

Grupo Ocupacional
-3

Cargo

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descrig@o
Planejar, executar € avaliar programas de saude publica. sob supenvisdo superior,

tuando técnica € administrativamente nos senvigos de saude.

:
Tarefas '
, coletar e analisar, juntamente com a equip

comunidade,

. consultar e compilar registros de instituigoes da comunidade ;

. participar de pesquisas junto a populagao ou &s instituigdes Para possibilitar
diagnosticos da situagdo da saude; da comunidade

. participar, com G equipe da saude da elaporagdo de normas fécnicas €

administrativas dos SeVigos;
. planejar desenvolver atividades especificas de assisténcia a individuos, familia e

outros grupos da comunidade;
. participar da criago, juntamente com edu

sociais, de gupos comunitanos ; _
_conscientizar a populagdo € cooperar na solugdo de seus proprios problemas;

. executar outras tarefas semelhantes.

e de saude, dados sdcios-sanitarios da

cadores de saude publica e assistentes

Requisitos

- 19grau
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DESCRIGAO DO CARGO
. Grupo Ocupacional
-3

Cargo

AUXILIAR DE ENFERMAGEM :
fermagem €

Descrigdo
Executar atendimento pbdasico aos pacientes sob a supenisgo da en

orientago medica.

atendimento Qaos

Tarefas
 quxiliar medicos, enfermeiios € técnicos de enfermagem no
cientes; ' _
e injecoes. prescritos pelo medico;

. fazer aplicagoes de oxigénio, sofo
. prestar assisténcia domiciliar guando necessario;
. esterilizar e preparar instrumentos e ferramentas ambulatoriais;

. audliar na imobilizagdo de doentes;
. manter organizados 05 prontudrios medicos;

. providenciar reparos de equipamentos de trabalho;
_controlar estoque de medicamentos, quando necessario;
_zelar pela limpeza no local de trabalho;
manteremordem e em condigoes de u

_executar outras tarefas semelhantes.

I3 AR AL L LY

tilizagQo 08 equipamentos de trabalho;

-

Requisifos
19 grau completo

. expernéncia minima de 6 (
e Auxiliar de Enfermagem € registro nO Conselho Regional d

. cursod

seis) meses
e Enfermagem



DESCRICAO DO CARGO

Cargo Grupo Ocupacional
-3 ®

AUXILIAR DE LABORATORIO _ °

Descrigao’
Awxliar na execucdo de semMcos de laboratd
amostras, recebimento de material, entrega de resultado, lavagem ee

de material, zelando pela sua conservagao.

rio, compreendendo colheitas de
sterilizagQo

Tarefas

. receber material e auxi

. datilografar ou digitar € protoco
setor responsavel;

. preparar, desinfetar e esterilizar material e instrumental de trabalho, ambientes €

equipamentos em geral;
. zelar pela conservagdo do material utilizado na execugdo de suas tarefas;

. executar outras tarefas semelhantes.

liar na execugdo de tarefas mais simples;
lar resultados, entregando-0s A0S interessados ou

Requisitos
19 grau completo

conhecimento especifico € experiéncia minima de 6(seis) meses




DEscmng DO CARGO

cargo N Grupo Ocupacional o
3

INSPETOR DE SANEAMENTO

Descrigdo
Desenvolver de formad descentralizada acdes basicas de educagdo € vigildneia
sanitaria.

Tarefas
aplicar normas sanitarias para aprovagdo de edificagoes familiares industriais

comerciais € de servigos,

. fiscalizar GS condigdes sanitarias dos cfi
e dos sistemas individuais de abastecimento de agua

. cadastrar, fiscalizar € licenciar O comercioea produgao de alimentos NO ambito de

adouros de animais da zona urbana € rural

pbares, lanchonetes, supermercodos, padarias, agougues, abatedores, docerias,
pormbonieres, restaurantes, armazens, mercearnas € similares, feiras livres, notéis,
assagens,

saldes de beleza, cQasas de banho, squnas, termas em

motéis, pensoes.
natagdo . Sticas, farmacias € jocais de

academias de ginastica, cultura fisica,
reunioes puplicas:

. fiscalizaras condigd

_fazer observar € cumprir NOIMas sanitarias sobre coleta d
dejetos;

_executar outras tarefas semelhantes.

s sanitarias de agua. esgoto e piscind de uso coletivo;
e lixo e destino final dos

Requisifos
20 grau completo e conhecimento especifico

e




DESCRICAO DO CARGO

po Ocupacional

Cargo
) -3
TECNICO EM ENFERMAGEM
Descrigao
mos, atuando sob a supervisdo de Enfermeiro,

Atender as necessidades dos enfer
para auxiliar no bom atendimento aos pacientes.

Taretas
. executar tarefas técnicas de

. preporar' pacientes para consultas exames,
_ controlar sinais vitais dos pacientes;

. ministrar medicamentos e tratamento
. aplicar injegdes e Soro;

_realizar curativos simples;
. registrar tarefas executadas, as observagoes feitas e as reagdes ou alteragdes

importantes ocoridas no paciente;
_orientar e acompanhar o frabalho de auxiliares;
atender a criangas € pacientes que dependam de agjuda, auxiiando na
alimentagdo e higiene;
. preparar e esterilizar material e in
_efetuar a coleta de material para exames,

_executar outras tarefas semelhantes.

enfermagem, preventivas curativas,

s Qos pacientes internados;

strumentos, ambiente € equipamentos;

Requisitos
. 29 grau completo € curso especifico com registro NO Conselho Regional de

Enfermagem
. experiéncia de 6 (seis) meses




DESCRICAO DO CARGO

| Grupo Ocupacional

Cargo
: -3

TECNICO EM LABORATORIO

Descrigo
Executar testes e exames d

do-se de aparelhos € técnicas

e laboratdrio, valen
a ou Farmacéutico Bioguimico.

especificas, sob a supenvisao do Médico Patologist

Tarefas

_ zelar pela conservagao
. executar outras tarefas semelhantes.

executar testes cut@neos efou MuCcosas, hormonais € andlises hematolégicas €

sorologicas ;
executar provas funcionai

leitura microscopica;
realizar exames de sangue, fezes, urna e escanos, coletando o material

necessario;
registrar as observacoes e conclusdes dos testes, redigir relatorios € arquivar copias

dos resultados dos exames;
orientar e fiscalizar a

equipamentos;

s hepdtica, renal, exames bacterioldgicos fazendo a

limpeza das dependéncias do laboratdrio e dos

do material utilizado na execuc@o de suas tarefas;

Requisitos
20 grau completo de Patologia Clinica ou equivalente

experiéncia minima de 6 (seis) mases

=
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DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional

Cargo
-3

TECNICO EM RADIOLOGIA

Descricao ~
ntiole de filmes, operagdo de

Executar senvigos de radiologia, como selecGo e cO
raio X e revelagao de chapas.

Tarefas
. fazer o cadastramento de pacientes;
. preparal-os pacientes para exame; '
selecionar fiimes a serem utilizados, verificando a sua validade e tipo de
radiografia;
revelar, fixar e verificar @ qualidade das chapas

operar aparelnos de raio X,
radiogréficas;

_ contiolar o estoque de

. organizar © arquivo de radiogra

trabalho;
_ executar outras tarefas semelhantes.

ais de uso do setor;

filmes, confrastes e outros materi
higiene do ambiente de

fia, manter a ordem € A

Requisitos
. 29 grau completo e Curso especifico
. experéncia minima de 6 (seis) meses
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1. Nenhum servidor serd enquadrado em cargo publico inferior ao cargo

cornelato ao anteriormente ocupado;
II. Nenhum sernvidor serd enquadrado com base no exercicio de qualauer

cargo em substituicGo;
. Os servidores serdo enquadrados respeifada a corelagao dos

vencimentos atuais € propostos.

Art. 26. O enquadramento dos servidores serd feito de acordo com O Anexo il

desta lei, Qquiporodos pela transformagdo dos cargos.

CAPITULO Vil
DA LOTACAO

Art. 27. Para efeto desta Lei, o Quadro Permanente estabelece a lotagdo
representada  pelo numero de cargos em termos qualitativos € guantitativos,
considerados necessdrios ao funcionamento de cada Secretaria ou Orgdo de igual nivel

hierdrquico.

Paragrafo Gnico. A lotagdo da Prefeitura, bem como sua distribuigdo pelas

unidades administrativas a que se refere este artigo, serd elaborada com base em
programa de trabalho e propostas setforiais de necessidades de pessoal, apresentadas

pelos respectivos dirigentes.

Art. 28. O deslocamento do servidor da sua lotacdo de origem, para ter
exercicio em outra Secrefaria ou 6rgdo de igual nivel hierdrquico, so se verificara
mediante prévia autorizagdo, por Ato do Secretdrio responsdvel pelos assuntos de

Administragdo, para fim determinado e prazo certo.

Paragrafo Gnico. O Secretdrio responsdvel pelos assuntos de Administagdo
poderd alterar a lotagdo do servidor de oficio ou a pedido, apos ouvir 0s dirigentes dos
érgaos envolvidos com a relofagdo e atendida sempre a conveniéncia do servico.

At. 29. Atendendo o interesse da Administragdo e & disponibilidade
orcamentdria, os dirigentes dos orgéos sempre que necessdrio, fardo proposta de
criagdo de novos cargos € a enviarGo ao Secretdrio responsavel pelos assuntos de

Administrag&o.
Paragrafo unico. Da proposta dever&o constar:
| - denominacdo do cargo que se deseja criar;
Il - descrigdo das respectivas atribuicoes;
Il - justificativa pormenorizada de sua criagcdo;

IV -nivel de vencimento e faixa salarial do cargo a ser criado.

7

C g




Art. 30. O Secretdrio responsdvel pelos assuntos de Administrac@o analisard a

proposta e verificara:

| - se ha dotagbdo orgamentdria para a criag@o do novo cargo, cuja -

consulta ao érgdo competente serd prioritaria;

Il - se as atiibuicdes est@o impilicitas ou explicitas nas descrigbes dos
cargos existentes. :

§ 10, O Secretdrio responsdvel pelos assuntos de Administraggo decidira sobre

a criagdo do novo cargo, de acordo com as conclusdes da andlise.

§ 2° Em sendo favoravel, serd encaminhado ao Prefeito para aprovagdo e
envio do respectivo projeto de lei a Camara Municipal e, em sendo desfavoravel, pela
inobservancia de um dos itens deste artigo, sera devolvido ao drgdo interessado.

0, a Secretaria competente pelas

§ 3° Aprovada a criagdo do novo carg
seja incorporada ao Quadro

atividades de Administragcdo determinard que a mesma
Permanente, com o respectivo nivel de vencimento.

Art. 31. A Secretaria competente pelas atividades de Administragdo fard,
anualmente, revisdo do Quadro Permanente, articulando-se com Os demais 6rgdos de
igual escaldo hierdrquico, para propor Q transformagdo, ampliagdo, reducdo,
desdobramento ou criag&o de novos cargos e respectivos quantitativos.

§ 1° - A Secretaria competente pelas atividades de Administragdo, com base
nas conclusbes do estudo, propora modificacdo na lotagdo dos diversos
orgaos/secretarias sugerindo o provimento ou d extingdo dos cargos vagos existentes.

§ 20 As conclusdes do estudo deverdo ocorrer a tempo de se prever, na
proposta orcamentaria, as modificagdes a efetuar e 0s recursos necessarios.

§ 3° A proposta, devidamente justificada e assinada pelas autoridades
direfamente responsaveis, sera encaminhada ao Prefeito Municipal para decisdo.

CAPITULO 1X
O TREINAMENTO

Arl. 32. Fica institucionalizada como atividade permanente da Prefeitura o
treinamento de seus servidores, tendo CoOmo objetivos:

| - ciiar e desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarios ao exercicio da fungdo publica, com dignidade;

Il - capacitar o servidor para desempenho de suas atribuicoes
especificas, orientando-0 no sentido de obter os resuttados desejados pela

Administrag&o;
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I - estimular o rendimento funcional, criando condicoes propicias para
o constante aperfeicoamento dos servidores.

Paragrafo Gnico. Os tipos 2 Gs
pela Prefeitura serGo regulamentados por ato do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO X
DOS ESTAGIARIOS

Art. 33. Para o desempenho de atividades auxiliares, poderd o Municipio
admitir estagidrios, por prazo de 12 (doze) meses, profogavel por igual periodo,
mediante convénio com instituigdes educacionais. (

§ 1° - Os estagidrios deverdo estar matriculados em escolas oficiais ou
reconhecidas pelo govemno.

§ 2° - Os estudantes de nivel médio poderdo estar cursando qualquer ano,
sendo que os estudantes de nivel superior deverdo estar matriculados e cursando um

dos 3(rés) Ultimos anos do respectivo Curso.
Art. 34. — Ficam criadas 40 (frinta) vagas para a admissGo de estagidrios,

sendo 20 (vinte) destinadas a estudantes de ensino médio e 20 (vinte) destinadas a
estudantes de nivel superior.

Arl. 35. - O exeicicio das fungdes dos estagiarios deve guardar correlagao
entre a drea de estudo e as dtfividades préprias das unidades administrativas de

designagdo.

Art. 36. — Os estagidrios serdo indicados pelas instituicdes educacionais €
poderdo ser submetidos a testes seletivos, a serem aplicados pela Secretaria Municipal

de Administrag&o.

Art. 37. — A jornada de frabalho para o desempenho das atividades auxiliares
serd de 4 (quatro) horas, sendo que o hordrio de expediente ser acertado entre O
estagidrio e a administragdo, observada a compdtibilidade com O hordrio escolar.

Ar. 38. — A administracGo municipal poderd conceder Qo estagidrio auxilio
financeiro, a titulo de bolsa complementar educacionat.

Paragrafo Unico — O auxilio financeiro, calculado sobre © menor vencimento
pago pela municipalidade, a titulo de bolsa complementar educacional serd :

|. — estagidrio de ensino de nivel superior, 150% (cenfo e cinquenta por
cento);
Il —estagidrio de ensino de nivel médio, 100% (cem por cento).

Art. 39. - SGo requisitos para.a investidura na fungdo de estagiario :

formas de treinamento a serem desenvolvidos -

e




I. Declaragdo de disponibilidade de hordrio e opgdo de tumno;
. Documento comprobatdrio. de reguiaridade escolar — atestado de
maticula e frequéncia — com indicagdo do ano ou periodo do

respectivo Curso;
. Documento relativo a qudlificaggo pessoal.

-

Art. 40. Aplica-se Qos estagidrios, durante O periodo de estagio, os deveres,

proibigoes e normas disciplinares a gque est@o sujeito os servidores publicos pnunicipais.

Art. 41. A admissdo do estagidrio serd firmnada por Termo de Compromisso de
Estdgio, com interveniéncia da escola, e ndo caracteriza vinculo empregaticio com O
Municipio na definigGo da Lei Federal n° 6.494/77, com redagdo dada pela Lei

8.859/94.

Art. 42. O estagidrio podera ser dispensado a qualquer tempo Por ato do
prefeito Municipal, G pedido, ou mediante representagdo motivada do Secretdrio
Municipal onde estiver em exercicio.

Art. 43. Ao témino do estagio, sera expedido certificado pelo Prefeito
Municipal, guanfo ao periodo, desempenho € assiduidade do estagiario.

CAPITULO X
DISPOSICOES GERAIS

Art. 44. Os sevidores da Prefeitura pertencentes ao guadro do magisterio
reger-se-Go por NoiMmas especificas da carreira

Paragrafo Unico. Os servidores a que se refere o caput deste artigo terGo a

sua classificagdo funcional, ©s critérios e requisitos para formac@o de carreiras, bem
como a sua jornada de trabalho e os seus niveis de vencimentos estabelecidos pelo

Plano de Carreira e Remuneragdo do Magistério e por legislagbo complementar.

Art. 45. As atribuicoes dos cargos de nivel superior relacionado no Anexo | sGo
as constantes das leis de regulamentaglo das respectivas profissdes.

Art. 46. Os portadores de deficiéncia, obedecida O legisla¢c&o especifica,
ndo estardo impedidos G posse € ao exercicio de cargo ou fung@o publica do
Municipio, salvo quando a deficiéncia for considerada incompativel com a natureza das
atividades a serem desempenhadas.

§ 1© - A incompatibiidade a que se refere o coput deste artigo serd
declarada mediante Junta Médica Especial, constituida de medicos especializados na

area correspondente a deficiéncia.

§ 2° - Da decisdo da Junta Médica Especial ndo caberd recursos.

N\
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de fundamento g concessdo de

§ 3° - A deficiéhcia ndo senvird '
nte co ingresso no servico publico,

oposentodoria, salvo se adquirida posteriorme
observada a disposicto legal pertinente.

§ 4° O Municipio estimulard a criagdo € O desenvolvimento de programas de
reabilitagdo profissional para 08 servidores portadores de deficiéncia.

Art. 47. Os criterios de admiss@o na Prefeitura, de pessoas portadoras de

deficiéncia, serdo estabelecidos em Lei especifica.

Art. 48. SGo partes integrantes da presenfe Lei Os Anexos la Vgue a

acompanham. )
Art. 49. Os proventos dos servidores inativos da Prefeitura serao revistos

conforme o disposto NO § 4°, do art. 40, da Emenda Constitucional N° 20/98.
Art. 50. As vantagens pecuniarnas decorentes da aplicagdo desta Lei serdo
devidas a partir da sua vigéncia.

CA_PiTUl.O X
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

vedada, a admissdo de servidores sob a égide da

Art. 51. E tferminantemente
legislagdo trabalhista, conforme disposto na Lei Municipal 0229/2001.

Paragrafo unico. Excetua-se da proibigao prevista neste artigo a contratagdo

por {empo determinado para atender Q necessidade tempordria de excepcional
interesse publico, permitido sua renovagQo somente uma vez € No maximo por igual
periodo e, desde quando ndo exista no Quadro de Pessoal da Prefeitura, profissionais,
qualitativa e quantitativamente identificados para desempenhar as atividades objeto da
contratagdo, nos fermos estabelecidos em Legislagao especifica.

Art. 52. O Prefeito fard realizar CONCURO publico para fins de efetivagcdo.

§1° Os servidores estatutdrios admifidos até 05 de outubro de 1983, bem
como Os concursados em qualquer época, até a publicagdo da presente lei, sGo
considerados estaveis e de pronto, como efetivos enquadrados neste Plano de Cargos €

Saldrios.

§2° Fica garantida a inscrig@o, NO CONCUISO de que frata o caput deste arfigo,
de todos os servidores celetistas estaveis admitidos até 05 de outubro de 1983, se
houver, pelo arfigo 19 do Ato das Disposigoes Constitucionais Transitorias (ADCT) da

Constituicdo Federal.

nte de enquadramento neste Plano de Cargos €

. Art. 53. Para fins exclusivame
do o tempo de efetivo exercicio prestado pelo

Saldrios, e uma unica vez, serd considera
servidor.
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Paragrafo Unico - Fica O Poder Executivo autorizado a regulamentar por
Decreto, o disposto neste artigo, considerando que dispde o Estatuto dos Servidores
Municipais, observados sempre o limite da capacidade financeira permitida para o
Municipio, desde quando a proporg&o minima para s obter uma referéncia a mais,

seja de 3 ( anos) anos.

Art. 54. Os resuftados do CcONCuUrso publico obedecerdo rigorosamente a
ordem de classificagdo dos aprovados, independentemente de pertencerem oOu ndo
aos quadros da Prefeitura.

gamento da Prefeitura os

Art. 55. Fica o Prefeito autorizado proceder No Or
respeitados Os elementos

qjustes que se fizerem necessarnos em decoréncia desta Lei,
de despesa e as fungbes de govemo.

A'rt. 56. Para implantagdo da presente Lei € suQ adeguagdo a Lei

Orcamentdria refativa ao ano de 2003, fica o Poder Executivo autorizado a promover as

transposicoes, transferéncias e remanejamentos de recursos, conforme O disposto na

Constituic@o Federal, Artigo 1 67, incisos Ve V.

§ 1° - Os recursos disponiveis para abertura dos créditos adicionais, sGo 0s
previstos no Arfigo 43, § 19, incisos | e ll aa Lei n° 4.320/64.

§ 20 - As dotagbes para execucho desta Lei sgo as fixadas na Lei
Orcamentaria Anual para o Exercicio de 2003.

Art. 57. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicoes em confrario.

GABINETE DO PREFEITO DE SANTA CRUZ CABRALIA, em 14de abril de 2003.

GERALDO § SSA
PREFEITO MUNXCIP.
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ANEXO 1

GRUPOS OCUPACIONAIS




ANEXO |

L

GRUPO OCUPACIONAL - 4
Nivel Superior

CARGO REQUISITO NIV. / REF. VENCIMENTO | N°DE CUSTO CARGA
VAGAS VENC. HORARIA

SEMANAL

ADMINISTRADOR CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVl 1.100,00 5 5.500,00] 40 HORAS
ANALISTA DE SISTEMA CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVii 1.100,00 1 1.100,00| 40 HORAS
ARQUITETO CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA Xvil 1.200,00 1 1.200,00| 40 HORAS
ASSISTENTE SOCIAL CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVii 1.100,00 2 2.200,00| 40 HORAS
ADVOGADO CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVl 1.200,00 1 1.200,00| 40 HORAS
AUDITOR FISCAL CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVl 1.200,00 2 1.200,00| 40 HORAS
BIBLIOTECARIO' CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XV 900,00 1 900,00| 40 HORAS
BIOQUIMICO CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XV 900,00 ] 900,00| 20 HORAS
.CONTADOR CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVl 1.200,00 1 1.200,00| 40 HORAS
LECONOMISTA CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA Xvill 1.200,00 1 1.200,00{ 40 HORAS
ENFERMEIRO CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XX 2.000,00 10 20.000,00| 40 HORAS
ENGENHEIRO CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVill 1.200,00 ] 1.200,00] 40 HORAS
FARMACEUTCO CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XX 2.000,00 1 2.000,00| 40 HORAS
JORNALISTA CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVl 1.200,00 1 1.200,00| 40 HORAS
MEDICO CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVII 1.200,00 10 12.000,00| 20 HORAS
MEDICO VETERINARIO CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVill 1.200,00 1 1.200,00| 40 HORAS
NUTRICIONISTA CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVIil 1.200,00 1 1.200,00| 40 HORAS
.ODONTOLOGO CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XIX 1.500,00 10 15.000,00] 20 HORAS
,PROCURADOR JURIDICO CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XIX 1.500,00 2 3.000,00| 40 HORAS
PSICOLOGO CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA Xvil 1.200,00 1 1.200,00| 40 HORAS
sociotdco CURSO SUPERIOR+REG. CONSELHO DA AREA XVl 1.200,00 1 1.200,00| 40 HORAS
Bidlogo CURSO SUPERIOR+REG.CONSELHO DA AREA XIV 900,00 1 900,00 20 HORAS

TOTAL 56 77.900,00




- ANEXO 1

GRUPO OCUPACIONAL - 3
Servicos Socicis

CARGO REQUISITO NiV. / REF. VENCIMENTO | N°DE | CUSTO CARGA
VAGAS | VENC. | HORARIA
SEMANAL
_ AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 19 GRAU | 220,00] 65 | 14.300,00] A40HORAS
. AUXILIAR CONSULTORIO 20 GRAU + CONH. ESPECIFICO Y 450,00 10 4.500,00| 40 HORAS
ODONTOLOGICO
. AUXILIAR DE ENFERMAGEM 29 GRAU CURSO ENFERMAGEM + COREN Vil 450,00 20 9.000,00| 40HORAS
. AUXILIAR DE LABOPATORIO 29 GRAU + CONH, ESPECIFICO Vi 450,00{ Q2 900,00{ 40HORAS
. INSPETOR DE SANEAMENTO 29 GRAU + CONH, ESPECIFICO X 520,00 06 3.120,00| 40HORAS
. TECNICO EM ENFERMAGEM 29 GRAU CURSO ENFERMAGEM + COREN X 520,00{ 10 5.200,00{ 40HORAS
. TECNICO EM LABORATORIO 29 GRAU PATOLOGIA CLINICA Xi 700,00 Q2 1.400,00{ A40HORAS
. TECNICO EM RADIOLOGIA 29 GRAU CURSO ESPECIFICO + CRR Xi 70000{ 02 1.400,00| 40HORAS
TOTAL 117  39.820,00
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ANEXO 1

GRUPC OCUPACIONAL - 2
Obras e Senvicos Puplicos

CARGO REQUISITO NIV. / REF. VENCIMENTO | N° DE r CUSTO CARGA

VAGAS VENC. HORARIA

SEMANAL

~ AUXILIAR MANUTENCAO E REPAROS ALFABETIZADO M 250,00 10 2.500,00] 40HORAS

. FISCAL DE OBRAS 1° GRAU + CONH. ESPECIFICO Vi 400,00 10 4.000,00{ 40HORAS

. FISCAL DE SERVICOS PUBLICOS 1° GRAU + CONH. ESPECIFICO Vi 400,00 10 4.000,00] A40HORAS

. INSTRUTOR DE OFICIO 1° GRAU + CONH. ESPECIFICO Y} 300,00 2 600,00 A40HORAS

. GUARDA MUNICIPAL 1° GRAU X 500,00 50 25,000,00( A40HORAS

. MECANICO MAQUINAS E VEICULOS 1° GRAU + CONH. ESPECIFICO Xl 600,00 2 1.200,00| 40HORAS
. OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 19 GRAU + CNH *C* OU D" X 600,00 2 1.200,00| 40HORAS
. TECNICO EM AGROPECUARIA 20 GRAU PROFISSIONALIZANTE xvi 1.000,00 1 1.000,00| 40HORAS '
. TECNICO EM EDIFICACOES 2° GRAU PROFISSIONALIZANTE XVI 1.000,00 1 1.000,00| 40HORAS :
. VIGIA ALFABETIZADO I 240,00 20 4.800,00{ A40HORAS ;
I B -

TOTAL 108  45.300,00
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ANEXO |

GRUPO OCUPACIONAL - 1
Senvicos Auxiliares de Apoio Administrativo-Financeiro e de Fiscalizacdo

CARGO REQUISITO NIV. / REF. VENCIMENTO | N°DE CUsSTO CARGA
VAGAS VENC. HORARIA
SEMANAL
AGENTE DE COMUNICACAQO SOCIAL 2° GRAU + CONH. ESPECIFICO Vv 350,00 2 700,00( 40HORAS
ALMOXARIFE 1° GRAU + CONH. INFORMATICA Vv 350,00 3 1.050,00| 40HORAS
.OFICIAL ADMINISTRATVO 2° GRAU + CONH. INFORMATICA XVl 1.200,00 7 8.400,00( 40HORAS
.OFICIAL ADMINISTRATIVO Il 2° GRAU + CONH. INFORMATICA XV 900,00 7 6.300,00| 40HORAS
AUXILIAR OFICIAL ADMINISTRATIVO 2° GRAU + CONH. INFORMATICA Xt 800,00+ 7 5.600,00| 4CHORAS
AGENTE ADMINISTRATNO 2° GRAU + CONH. INFORMATICA Vil 450,004 15 6.750,00{ 40HORAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1° GRAU + CONH. INFORMATICA Vv 350,00 35 12.250,00| 40HORAS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1° GRAU INCOMPLETO I 220,00 125 27.500,00| 40HORAS
.FISCAL DE TRIBUTOS 29 GRAU + CONH. ESPECIFICO Vi 400,00 10 4.000,00{ 40HORAS
.MOTORISTA 1° GRAU + CNH “C” OU D" Vil 480,00 15 7.200,00| 40HORAS
.OPERADOR DE COMPUTADOR 29 GRAU + CONH. ESPECIFICO X 520,00 10 5.200,00| 40HORAS
.PROGRAMADOR DE COMPUTADOR 2° GRAU + CURSO TEC. ESPECIALIZADO XV 950,00 1 950,00 40HORAS
SECRETARIO ESCOLAR 20 GRAU : Vi 400,00 30 12.000,00| 40 HORAS
JECNICO EM CONTABILIDADE 20 GRAU + CRC XVIII 1.200,00 1 1.200,00| 40HORAS
TECNICO EM SEGURANGCA DO TRABALHO | 2° GRAU + CURSO TEC. ESPECIALIZADO XVI 1.000,00 1 1.000,00| 40HORAS
TELEFONISTA 1° GRAU N 300,00 5 1.500,00| 40HORAS
TOTAL 274 101.600,00
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ANEXO |
QUADRO RESUMO

GRUPOS OCUPACIONAIS N° TOTAL | CUSTO TOTAL

DE VAGAS | VENC. INICIAL

Grupo Ocupacional 1 274 101.600,00
Grupo Ocupacional 2 108 45.300,00
Grupo Ocupacional 3 117 39.820,00
Grupo Ocupacional 4 56 77.900,00

TOTAL GERAL

555 264.620,00
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ANEXO Il

QUADRO DE CRIACAO E TRANSFORMAGAO DE CARGOS

CARGO ATUAL | CARGO PROPOSTO ]
GRUPO OCUPACIONAL 1
AGENTE ADMINISTRATIVO AGENTE ADMINISTRATIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RECEPCIONISTA B
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS ’
CONTINUO
PORTEIRO ESCOLAR AUXILIAR SERVIGOS GERAIS
PORTEIRO ESCOLAR |
PORTEIRO ESCOLAR i
AUXILIAR OFICIAL ADMINISTRATIVO |AUXILIAR OFICIAL ADMINISTRATIVO _ |
FISCAL DE TRIBUTOS FISCAL DE TRIBUTOS
}MOTORISTA MOTORISTA
OFICIAL ADMINISTRATIVO ~_|OFICIAL ADMINISTRATIVO
DIGITADOR OPERADOR DE COMPUTADOR
SECRETARIO ESCOLAR ADJUNTO
SECRETARIO ESCOLAR
SECRETARIO ESCOLAR | SECRETARIO ESCOLAR
SECRETARIO ESCOLARII
SECRETARIO ESCOLAR il
TELEFONISTA —_|TELEFONISTA
CRIADO AGENTE COMUNICAGAO SOCIAL
CRIADO , ALMOXARIFE
%A_sﬁs_Essorg_ TECNICO DE SAUDE 'OFICIAL ADMINISTRATIVO Il
OPERADOR DE COMPUTADOR PROGRAMADOR DE COMPUTADOR
TECNICO EM CONTABILIDADE TECNICO EM CONTABILIDADE
CRIADO TECNICO EM SEGURANGCA
TRABALHO ]
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QUADRO DE CRIACAO E TRANSFORMCAO DE CARGOS

w
» CARGO ATUAL | CARGO PROPOSTO
N GRUPO OCUPACIONAL 2
FISCAL DE OBRAS FISCAL DE OBRAS
» OPERADOR DE TRATOR OPERADOR MAQUINAS PESADAS
™ VIGIA NOTURNO
» VIGILANTE VIGIA |
CRIADO AUXILIAR MANUT. E REPAROS
,;b CRIADO FISCAL DE SERVIGOS PUBLICOS
) CRIADO GUARDA MUNICIPAL
» CRIADO INSTRUTOR DE OFICIO___
‘i CRIADO 'MECANICO MAQUINAS E VEICULOS |
y CRIADO TECNICO EM AGROPECUARIA
lg [CRIADO TEGNICO EM EDIFICAGOES
Y CARGO ATUAL [ CARGO PROPOSTO
» GRUPO OCUPACIONAL 3 '
L AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE ,
'fb AGENTE INDIGENA SAUDE __ |AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
» AUXILIAR DE ENFERMAGEM
AUXILIAR DE FARMACIA BASICA AUXILIAR DE ENFERMAGEM
RECEPCIONISTA
AUXILIAR DENTISTA AUXILIAR DE CONSULTORIO
, ODONTOLOGICO
TECNICO EM ENFERMAGEM TECNICO EM ENFERMAGEM
| CRIADO AUXILIAR DE LABORATORIO
CRIADO INSPETOR DE SANEAMENTO
CRIADO - TECNICO EM LABORATORIO

CRIADO TECNICO EM RADIOLOGIA
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ANEXO Il
QUADRO DE CR!AQ.AO E TRANSFORMAQAO DE CARGOS
CARGO ATUAL 1 GARGO PROPOSTO ]

GRUPO OCUPACIONAL 4

ARQUITETO ARQUITETO

ENFERMEIRO ENFERMEIRO .
ENGENHEIRO ENGENHEIRO
FARMACEUTICO FARMACEUTICO

MEDICO MEDICO

MEDICO PLANTONISTA /

ODONTOLOGO ODONTOLOGO -
PROCURADOR GERAL PROCURADOR JURIDICO
PROCURADOR JURIDICO

CRIADO ADMINISTRADOR

CRIADO ADVOGADO

CRIADO ANALISTA DE SISTEMA
CRIADO "ASSISTENTE SOCIAL

AUDITOR FISCAL

CRIADO
CRIADO BIBLIOTECARIO
BIOQUIMICO

CRIADO
CRIADO
CRIADO

\\\

CRIADO I —

CRIADO
CRIADO
CRIADO
CRIADO

CONTADOR
ECONOMISTA
JORNALISTA .
MEDICO VETERINARIO
NUTRICIONISTA
PSICOLOGO

PSICOLOGY
SOCIOLOGO




ANEXO IV

ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

GRUPO OCUPACIONAL 1
AGENTE ADMINISTRATIVO VENCIMENTO
Beatriz Borges Figueredo Viana vii-8
Bruno Marinho da Costa Vil-B
Clelia Figueredo Lacerda Aimeida Vil-B
Damido Vieira dos Santos Vvil-B
Edvan Carvalho Sampaio Vii-B
Elane Alves Bonfim Leal Vil-B
Keila Patricia Garcia Correia Vil-B
Marileia Peixoto M. Franca vil-B
Reizildo Monteiro Santana Vil-B
Sidrach Carvalho Neto VIl-B
AUXILIAR ADMINISTRATIVO VENCIMENTO
André Luiz Margal V-B
Dinoraia Oliveira Silva V-B
Elzira da Silva Santos V-B
Epifanio da Silva Sampaio v-B
Fabricio Manoel C. Araujo V-B
Ivanildo Monteiro César V-B
Ligia Gondim Marinho v-B
Ricles Marinho Cruz V-B
Rosa Maria de Jesus v-B
Rosenilda Pereira Mendes V-B
AUXILIAR DE OFICIAL ADMINISTRATIVO VENCIMENTO
Edson Longo XIil-D
Jorge Bastos Figueiredo Xii-B
Maria Joselia Pinto Xi-B
Ronald Lima Freitas Xi-B
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS VENCIMENTO
Alinte Santana Figueiredo -B
Aloysio Manoel Ribeiro -B
Ana Santos Trancoso (-B
Angelita de As dos Santos -8
Antonio Luiz dos Santos I-B
 Antonio Vieria dos Santos -8
Benilda de Jesus Lacerda 1-B
Carmem Tereza Angeli Souza I-B
Cilira Maria do S. de Almeida I-B
Cirlene Camargo Costa I-B
Clotildes Batista dos Santos -8
Conceicdo dos Santos Silva I-B
Dalva Cancela Xavier 1-B
I-B

Diva Ramos Qliveira
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ANEXO IV

EN(E)UADRAMENTO DOS SERVIDORES

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS VENCIMENTO
Dulcemar Silvestrini Santos I-B
Edval Costa Figueiredo I-B
Edvaldo Oliveira Santos I-8
Elenice Pereira dos Santos I-B
Eliete Maria da Silva Carvalho I-B
Enezia Nascif Franca Santos I-B
Eunice Silva Ramos Santana I-B
Ideilde Santana Ferreira I-B
Iraci Rosa de Lima -8
Iraildes Muniz Souza I-B
Irleide Nascimento Silva I-B
Jvanira Monteiro de Oliveira I-B
Ivonete S. Gondim Monteiro I-B
Joanilde cecilia Couto - ) -8
Joelita Damasceno Santos I-B
Joelnra Nascif Franca -8
José Fernando Marinho Silva I-B
José Moreira da Silva I-B
José Roberto M. de Jesus I-B
Joselia Costa Gongalves I-B
Judite Alvina André ; _ -8
Jurandir Marinho dos Santos I-B
Leide Feiberg Deu -8
Lindinalva Santos Oliveira I-8
Luiz Casoti Neto I-B
Manoel Barbosa dos Santos I-B
Manoel Moreira de Oliveira I-B
Maria alves Correia Dias B -8
Maria Antonia Muniz I-B
Maria C. Monteiro S. Santos I-B
Maria Conceicdo Costa I-B
Maria da Assuncdo Marinho 1-B
Maria das Dores F. de Jesus I-B
Maria das Virgens da Cruz -8
Maria de Oliveira Santos 18
Maria F. de Oliveira‘Santos I-B
Maria Goncalves de Souza I-B
Maria Inacia Figueiredo -8
Maria José L. Conceigdo I-B
Maria Marques C. Machado I-B
Matilde Afra de Santana i-B
Nairan Souza Gongalves I-B
I-B

Neci Figueiredo Conceig¢do
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ANEXO IV

.‘ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS VENCIMENTO

Nilza dos Santos F. Batista -B

Nivaldina Conceigdo Aquino I-B

Osvaldo Borges de Alcantara I-B
Raimunda de Jesus Lopes I-B
Raimundo Gomes Machado I-B

Rosalina Borges de Souza -8

Rosilita Baldino de Abreu 1-B

Salvina Esteves da Cruz I-B

Silvonei Dias de Jesus i-B

Sivirene Joana Teixeira Lima I-B

Suely Crispim dos Santos I-B

Valdecir Silva dos Santos I-B

Valdelice Maria de Jesus I-B
Valdenice Carlos da Silva I ]
Valdenir Teles e Silva I-B

Valdineia de Jesus Santos -8 |
Valdique Silva dos Santos 1-B

Veronice Oliveira de Souza I-B

Wilson Bonfim Figueiredo I-B ]
Zildete Paula Lima I-B

FISCAL DE TRIBUTOS VENCIMENTO
Emilio Figueiredo Monteiro VI-B
MOTORISTA VENCIMENTO
Arcenides José da Cunha VII-B
Aguinelio Dias Nascimento Viil-B |
Alberto Figueiredo Benfica Viil-B

Sinésio Borges Carvalho Vii-8

Sivaldo da Silva VHI-B
[ Wandiks Francisco Limeira __,4__,‘_gﬂ_ﬂ_,,,,_#W_F_ﬁ._,lﬂfw
OFICIAL ADMINISTRATIVO VENCIMENTO
Dalvoeli José T. Marinho XViIl-B

Jairo Boaventura M. Pontes XVIli-B

Luciene Pereira Costa XVIiil-8

Oscar Borges Monteiro Filho XVviil-B

OFICIAL ADMINISTRATIVO i VENCIMENTO

Ana Maria Mirandalongo |  XNVB
Ezoel Borges Figueiredo XIV-B

Maria Cristina Nog'ieira XIv-B

Maria da Conceicdo Marinho Alves de Santana XIV-B

Paulo César de Santana XIv-B

N\
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ANEXO IV

ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

OPERADOR DE COMPUTADOR VENCIMENTO
Dailton Monteiro Marinho X-B
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR VENCIMENTO
Sergio Mauricio Comini Alves XV-B
SECRETARIO ESCOLAR VENCIMENTO
Ana Claudia R. Conceicéo VI-B
Ana Paula da Silva Franga VI-B
Avaneli rocha de Oliveira VI-B
Celi Monteiro Benfica VI-B
Claudia Bispo de Souza Assis Vi-B
Claudia Ramos Xavier VI-B
Crislean Monteiro Vinhas VI-B
Daria Figueiredo Lacerda VI-B
Ednalva Nascif Silva VI-B
Elionai Bastos Silva Santos VI-B
Elizonete Rodrigues Bonfim VI-B
Euzi Madalena Silva Vi-B
Jose Feliciano dos Santos VI-B
Josecilda Reis Santos Marinho Vi-B
Maria Lucia Reis Santos VI-B
Marival dos Santos Bonfim VI-B
Reinilde Leandro de Souza VI-B
Rosa Alice Piedade Lyrio VI-B
Sandra Oliveira de Jesus VI-B
Stela Marizia Santos VI-B
Sulamerindia Anténia S. Jesus VI-B
Vilma Matos Soares VI-B
Xancha da Conceicdo L. Silva VI-B
[ TECNICO EM CONTABILIDADE VENCIMENTO
| Valter Barbosa XVIII-B
GRUPO OCUPACIONAL 2
FISCAL DE OBRAS VENCIMENTO
s!aU.iQ“QQ_SV,_S‘?,QlQS_’__.QQG9?,,?95’?!O_H B vIi-B
Luciano Benfica Figueiredo ] VI-B
GRUPO OCUPACIONAL 3
AUXILIAR DE CONSUI TORIO ODONTOLOGICO VENCIMENTO
Najara Santos Silva Limeira Vil-B
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ANEXO IV
ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

AUXILIAR DE ENFERMAGEM VENCIMENTO
Elvira Rodriguez Menezes Vil-B
Maria D"Ajuda Monteiro Borges Vil-B
Maria do Carmo O. M. Durco Vii-B
Maria Ines Obolari Magalhaes VIi-B
Selma Zaidan Mafra Vil-B
Silene Maria do Vale Santos Vii-B

GRUPO OCUPACIONAL 4 -

ENFERMEIRO VENCIMENTO
Silvania Rocha C. Vieira XX-B

ENGENHEIRO VENCIMENTO
Raul Bezzi dos Santos XVill-B

ODONTOLOGO VENCIMENTO
Elzenir Peixoto de Souza XIX-B
Sylvana Martin Rodrigues XIX-B
Tarciso Amaral de Souza XIX-B
Tatiana Andersen XIX-B

PROCURADOR JURIDICO VENCIMENTO
XIX-B

Loredario Aleixo P. S. Junior
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GRUPO OCUPACIONAL 1

DESCRICAO DO CARGO

Cargo Grupo Ocupacional - 1

AGENTE DE COMUNICACAO SOCIAL

Descrig@o
Recolher e redigir noticias e informagdes gerais de interesse da instituigdo, efetuando
coberturas e reportagens sobre acontecimentos para promaover sua divulgagdo por

jornais, revistas, radio ou televisGo.

Tarefas
. deslocar-se ao local indicado para recolher informagoes;

. fazer anotagdes relativas aos acontecimentos € entrevistas;

. orientar fotégrafos e cinegrafistas;

. elaborar crénicas e comentdrios sobre acontecimentos,

. remeter textos, gravagdes e outros registios aos setores de revisdo ou de editoria;

. registrar, quando for o caso, declaragdes de entrevistados utilizando microfone ou
gravador ;

. enviar crdnica por telefone ou telégrafo, quando for o cQaso ;

. executar outras tarefas semelhantes

Requisitos
- 2°grau completo e conhecimento especifico

e
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DESCRIGAO DO CARGO
Y Cargo ) Grupo Ocupacional -
ALMOXARIFE 1
Descric@o
bimento, o atendimento e o ressuprimento de mafteriais,

Coordenar e orientar o rece
amazenando-0s conforme nol
contiole adequado.

mas técnicas e de seguranca objetivando O

Tarefas '

. receber e conferir o material adquirido, registrando-0 em formul@rios especificos;

_efetuar o controle fisico dos materiais estocados NO almoxarifado;

. organizar € manter atualizado o registro de estoque de material;
zelar pela manutencdo e consernvagdo de todo o material, armazenando-0
conforme normas técnicas e de seguranga;

. efetuar inventdrios, elaborar balangos e relatdrios sobre o material armazenado;
orientar a separagao fisica dos materiais a serem transportados, objetivando

encaminha-los aos requisitantes;
. executar outras tarefas semelhantes

-
’

Requisitos
- 1°grau completfo, conhecime

experiéncia de 6(seis) meses

nto de datilografia e informdtica & Cuiso especifico.
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DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional - 1

-

Cargo

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Descrig&o
Chefiar e executar atividades administrativas diversas, mediante controle atraves de
levantamento de

formuldrios, atendimento ao publico, datilografia ou digitagao,
dados e informagdes para apoio a trabalhos técnicos, e oulras atividades de

natureza similar, resolvendo os assuntos mais simples, obedecendo a instrugcoes
detalhadas.

Tarefas
chefiar e executar atividades de rof
diversas unidades administrafivas;
. prestar apoio Qo senvigo de forneciment
utilizagdo de sistemas informatizados;
. efetuar controles simples e levantamento de dados mediante consulta a arquivos,

listagens e ficharios, obedecendo a instrugdes detalhadas;
. preencher formuldrios e documentos padronizados, obedecendo instrugdes, para

atendér rotinas administrativas diversas,
. leproduzir documentos arquivados, quando solicitado;
. receber e transmitir ligagbes telefnicas, prestando informagdes, guando autorizado

pela chefia;
. organizar e manter atualizados os arquivos e ficharios;
. datilografar ou digitar os servigos necessarios & unidade administrativa;
. preencher requisicdes de materiais, bem como controlar o material de expediente

do setor em que trabalhag;
. desempenhar fungbes de recepgdo pre

pela chefia;
. acompanhar e atualizar a legislagdo pertinente a sua area de atuagdo;

. operar, eventualmente, maquinas copiadoras, Hpo xerox, mimedgrafo ou fax;
. executar outras tarefas semelhantes.

inas administrativas e de apoio técnico nas

o e atualizacdo de dados, quando da

stando informacgdes, quando autorizado

Requisitos
-~ 2°grau completo e conhecimento de datilografia e informatica
- experiéncia de 1 (um) ano

-
’
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DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional - 1-

Cargo

OFICIAL ,ADMINISTRATIVO ]

mediante contiole atraves de
u digitagao, levantfamento de
e outras atividades de

bedecendo a instrugoes

Descrigao
Executar atividades administrativas diversas,

formuldrios, atendimento ao publico, datilografia o
dados e informagoes para qpoio a trabalhos técnicos.
natureza similar, resolvendo Os Qassuntos mais simples, O

detalhadas.

Tarefas
. auxiliar o oficial administrativo em suas funcoes;

executar atividades de rofinas administrativas e d

unidades administrativas;
. prestar apoio ao senigo de fornecimento € atualizacdo de dados, quando da
utilizagdo de sistemas informatizados;
_efetuar controles simples e levantamento de dados mediante consulta

listagens e fichdrios, obedecendo instrugoes detalhadas;
. preencher formularios e documentos padronizados, obedecendo instrucoes, para

atender rotinas administrativas diversas;
. reproduzir documentos arquivados, quando solicitado:
. receber e transmiir ligagdes telefnicas, prestando informacgoes, a

pela chefia;
. organizar € manter atualizados 0s Qrquivos € ficharios;
OS Servicos necessarios & unidade administrativa;

. datilografar ou digitar

. preencher requisicoes de materiais, bem como controlar o material de expediente
do setor em que trabalha;

_ desempenhar fungoes de rece
pela chefia;

. acompanhar e atuali

. operar, eventualmente, maquinas cO

_executar outras tarefas semelhantes.

e apoio técnico Nas diversas

a arquivos,

uando autorizado

pcdo prestando informagdes, quando autorizado

zar a legislagdo pertinente a sua area de atuagdo;
piadoras, Hpo Xerox, mimeografo ou fax;

Requisitos
.. 29 grau completo e conhecimento de datilografia e informatica

. experiéncia de 6 (seis) meses
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DESCRICAO DO CARGO il
i

Cargo Grupo Ocupacional - 1

AUXILIAR DE 6FICIAL ADMINISTRATIVO

|
?
|
i
Descrigdo y
Executar atividades administrafivas — diversas, mediante controle atraves de r
formuldrios, atendimento ao publico, datilografia ou digitag@o, levantamento de i
dados e informagdes para apoio a trabalhos técnicos, e outras atividades de

natureza similar, resolvendo os assuntos mais simples, obedecendo a instrucoes |
detalhadas. .

Tarefas
. auxiliar o oficial administrativo Il em suas funcoes;
executar atividades de rotinas administrativas € de apoio técnico nas diversas

unidades administrativas;
. prestar apoio ao senico de forecimento e atualizagdo de dados, quando da

utiizagdo de sistermas informatizados; i
. efetuar controles simples e levantamento de dados mediante consulta a arquivos, { ]

listagens e fichdrios, obedecendo A instrugoes detalhadas; 8
. preencher formuldrios e documentos padronizados, obedecendo instrugdes, para .

atender rotinas administrativas diversas;

. reproduzir documentos arquivados, quando solicitado;
. teceber e transmitir ligagoes telefonicas, prestando informagoes, quando autorizado

pela chefia; il
. organizar € manter atualizados os arquivos e ficharios; \' ,
. datilografar ou digitar 0s servicos necessarnos & unidade administrativa; ‘1 ‘
. preencher requisicoes de materiais, bem como confrolar o material de expediente i

do setor em que trabalha;
. desempenhar fungdes de recepcdo prestando in

pela chefia;
. acompanhar e atualizar a legislagdo pertinente a sua area de atuagao;

. operar, evenfualmente, maguinas copiadoras, tipo xerox, mimedgrafo ou fax;
. executar outras tarefas semelhantes.

formagdes, quando autorizado

Requisitos
.. 29 grau completo e conhecimento de datilografia e informdtica

.. experfiéncia de 6 (seis) meses

-




DESCRICAO DO CARGO

Cargo Grupo Ocupacional - 1

AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo
Executar atividades administrativas ~ diversas, mediante controle através de
formuldrios, atendimento Ao publico, datilografia ou digitagao, levantamento de
dados e informagdes para apoio Q frabalhos técnicos, "€ outras atividades de
natureza similar, resolvendo Os Qssuntos mais simples, obedecendo a instrugoes

detalhadas.

Tarefas
executar atividades de rotinas administra

unidades administrativas;
. prestar Qpoio Ao senvico de fornecimento e atualizagdo de dados, guando da

utilizacdo de sistemnas informatizados;

_efetuar controles simples e levantamento de dados mediante consulta a arquivos,
listagens e ficharios, obedecendo a instrugoes detalhadas;

. preencher formuldrios e documentos podronizodos, obedecendo instrucdes, para

atender rotinas administrativas diversas,
. reproduzi documentos arquivados, quando solicitado;
_receber e fransmitir ligagdes teleténicas, prestando informagdes, quando autorizado

pela chefia
. organizar e manter afualizados oS arquivos e fichdrios;

. datilografar ou digitar oS senvigos necessdrios & unidade administrativa;

. preencher requisicoes de materiais, bem como controlar © material de expediente

do setor em que trabalha;

. desempenhar fungoes de recepcdo prestando informacgoes, gquando autorizado
pela chefia;

. acompanhar e atualizara legislagcao pertinente a sua area de atuagdo;

. operar, eventualmente, maqguinas copiadoras, ipO xerox, mimeodgrafo ou fax;

. executar outras tarefas semelhantes.

tivas e de apoio técnico nas diversas

Requisitos
.. 20 grau completo e conhecimento de datilografia e informatica

. expefiéncia de 6 (seis) meses
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo , Grupo Ocupacional -
1

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descrigao
Execufar sob orienfacdo e supervisdo, senvigos de apoio & administragdo de
natureza simples e rofineira, COMO efetuar registros em formuldrios proprios,
datilografar ou digitar conespondéncias € outros documentos, operar maguinas

copiadoras , atender publico e executar outras tarefas similares para atendimento
das atividades administrativas. ' :

Tarefas
. datilografar e digitar os serviGos necessarios & unidade administrativa;

. preencher requisicoes formuldrios;

_receber e distribuir correspondéncia;

_receber e transmitir mensagens telefonicas;

_ controfar entrada e saida de documentos, protoco
discriminando tipo, origem, destino e outros dados;

. executar senvicos da rotina de registros pertinentes G unidade administrativa;

. auxiliar nos senvicos de bibliotecas, arumando livios, catdlogos, localizando-os para
empréstimo;

. recepcionar, orientar € encaminhar pacientes ou familiares;

. encaminhar prontudrios ao arquivo medico;

. receber conferir e distribuir materiais, medicamentos € mercadorias;

, visitar pacientes de enfermaria, depois de orienfada e autorizada pela nutricionista;

. executar senigos no setor de contabilidade;

. operar mdquinas copiadoras ou duplicadoras, carregando-as com papel, tinta e
outros materiais necessarios a operagao, observando a qualidade das copias;

. zelar pela conservagdo dos equipamentos da sua unidade de trabalho;

. executar outras tarefas semelhantes.

lando-os em livios ou fichas,

Requisitos
- 1°grau completo e conhecimento de datilografia e informatica

experiéncia 6 (meses)
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo . Grupo Ocupacional -
] .

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descrigao
Auwxliar nas afividades de apoio em geral, executar tarefas simples de manutencdo e
limpeza; executar tarefas de coleta e entrega de documentos.

Tarefas
_ fazer a manutencdo simples de maquinas, equipamentos;

. zelar pela limpeza e conservagao do seu local de trabalho;
_auxiliar no transporte de materiais, Pegas equipamentos € outros;
_efetuar transporte de material € equipamento necessario ao trabalho;

. realizar carregamento, descarga e entrega de mercadorias;
. coletar assinaturas em documentos diversos de acordo com a necessidade do

orgdo;

. preparar e semir café, agua, lanches e refeicdes, guando for solicitado;

. executar senvigos de preparacdo, lavagem, secagem de roupas hospitalares;

executar senvicos auxiliares no  preparo de refeicbes e lanches, lavando

descascando e cortando alimentos a serem utilizados,

. auxiliar nos servigos simples de apoio administrativo, Como atender telefone, operar
mdaquinas simples de reproducdo, anotar recados, abrir pastas;
proceder a verificagdo das condigdes de higiene dos instrumentos e do local de

trabalho;
_executar outras tarefas semelhantes.

Requisitos
. - 19 grau incompleto




DESCRICAO DO CARGO

Cargo - : Grupo Ocupacional -7
1

FISCAL DE TRIBUTOS

v DescrigGo
W Executar atividades de execucdo e controle de trabalhos de administrago,
o fiscalizagdo e arrecadagdo fributaria.
Bz
(g
Tarefas _
_fiscalizar o cumprimento das obrigagoes tributarias pelos contribuintes municipais;
il . Instruir processos administrativo-tributarios;
L . proceder diligéncias e aplicar autos de infragdo, instaurando  Processo

o administrativo-fiscal e providenciando as respectivas notificagdes para assegurar o)
, cumprimento de norMmas legais;

. inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais e de prestagdo de servicos,
Liadd etc. . examinando rétulos, faturas, selos de controle, notas fiscais e outros, para
7 defender os interesses do Municipio e da economia popular;

w _ . fiscalizar sorteios, CONCUrsos, consorcios, venda € promessa de venda de direitos €
outras-. modalidades de captagdo de poupanca, procedendo Qs necessarias

w= verificacoes e sindicancias para defender a economia popular;

g _elaborar relatdrios sobre suas atividades;

_executar outras tarefas semelhantes.

Requisitos
. 2°grau completo, conhecimento especifico.
experiéncia minima de 1(um) ano
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo Grupo Ocupacional - 1

MOTORISTA

Descrigao
Dirigir veiculos de passageiro e de carga conduzindo-os conforme  suas
necessidades, observando as regras de tdnsito e operando Os equipamentos

acoplados ao veiculo.

Tarefas
. executar a manutencdo do veiculo vistoriando o estado dos pneus, nivel de dleo,

agua, e solicitando reparos Necessarios;
. dirigir automédveis, Snibus, camionetas e caminhdes empregados no transporte

oficial de passageiros e cargas;
. manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satistatorias

condigbes de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas
verificadas ou se for 0 caso, operando pequenos consertos; -

. providenciar o abastecimento dos veiculos;

. levantar o mapa do consumo de combustivel e lubrificantes;

observar as ordens de senico verificando O itinerario a ser percormdo € a

programagdo estabelecida;

. apresentar periodicamente estatisticas dos servigos de garagens;

. executar outras tarefas semelhantes.

Requisitos
19 grau
- experiéncia minima de 01 (um) ano
carteira de habilitacdo profissional exigida em lei
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo Grupo Ocupacional - 1

OPERADOR DE COMPUTADOR

2

Descrigao
Operar computadores eletrdnicos para processar 0s programas e digitar dados a
serem processados eletronicamente em fita ou disco.

Tarefas

. analisar, antes do processamento, 0 programa a ser processado,

. rfegular os mecanismos do confrole do computador, corrigir imperfeigdes nos dados
a processar, conforme procedimentos indicados em manuais de procedimentos.

. selecionar e montar, nas unidades, as fitas e discos necessarios a execugdo do
programa;

. ligar a maquina e acompanhar as operagdes em execugqo;

. esvaziar as unidades Go téermino de cada operagdo, empregando 0Os processos de
rotina para realimenta-ios;

. registrar o tempo de processamento;

digitar programas e dados a serem processados eletronicamente, transcrevendo o
conteldo constante padronizado, permitindo o armazenamento dos registros em
fita ou disco;

. acionar os senvicos de manutencdo técnica preventiva e corretiva;

. conferir os registros digitados, corrigindo os ernos existentes;

. protocolar e assinar os servigos recebidos e expedidos apos executados;

. zelar pela integridade das bases de dados instalados sob sua guarda;

. zelar pela seguranca e confidencialidade das instrucdes fratadas;

. cumprir e fazer cumprir cronogramas de execucdo de senvigos;
. executar outras tarefas semelhantes.

Requisitos
- 2°grau completo com conhecimento especifico, e 1 (um) ano de experiéncia em

operacdo de computador, ou 2 (dois) anos de experiéncia em digitacdo

“

i

e e




DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional -
1

Cargo .

PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

Descrigdo
Elaborar, testar, implantar e docurmentar programas, sob orientagdo do Analista de

Sistemnas.

Tarefas _
. supervisionar, coordenar, orientar € controlar projetos de sistemna de progromoc;éo;

. planejar e pesquisar Novas técnicas e metodologias na sud Gdrea de atuaco;

. programair, testar, implantar e documentar programas,

_ definir programas, sob orientagdo de um Analista;
. elgborar manuais, instrugoes de operagao, descrigio dos servigos € outros informes
para instruir operadores e usudrios de computador € solucionar possivels davidas;

_treinar pessoal na sua drea de especializagdo;

estimar o tempo € OS gastos da prog(omclc_;éo, cumprindo cronogramas

estabelecidos;
_ modificar programas implantados, corigindo falhas € atendendo alteragoes do
sistema;
materiais fornecidos pela

. elaborar programas de computador, paseando-s€ NoS

equipe de andlise;
.analisar a qualidade e confiabilidade dos trabalhos desenvolvidos;

_avaliar os resultados de testes de programas,
_executar outras tarefas semethantes.

Requisitos
- 2° grau completo, formagdo especializada € 2 (dois) a

comprovada em carteirQ.

nos de experiéncia




DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional - 1

Cargo
TECNICO EM CONTABILIDADE

Descrigdo
Organizar 0s sevicos de contabilidade em geral,
meétodos de escrituragdo nos sistemas mecanizados e a

as exigéncias legais € administrativas.

organizar ©s documentos e
utomatizados, para cumprir

Tarefas :
_ conferir e preparar todos 0s documentos gque exigem pagamentos, inclusive com
cdiculos e recolhimentos, se necessario;
dades administrativas;

_informar e orientar sobre paga mento a fornecedores € as uni
. fazer relatdrios levantamentos a pedido do superior imediato;

_executar balancetes diarios, mensais € balangos anuais;
_executar através do sistema mecanico ou informatizado a escriturag@o confabil;

. contabilizar todas as operacdes financeiras cCom controle de saldos bancdrios;
_controlar saldo da conta, bens e valores a incorporar,

_controlar convénios firmados;

_ contabilizar o sistema financeiro, orgam
_fazer conciliagdo em fichas contdbeis;
_informar e langar subvencao social, doa
. emitir empenhos, anulagdes e correspondéncias;

_informar & secd@o competente 0s débitos e créditos a serem efetuados &s unidades;

. executar outras tarefas semelhantes.

entario e patimonial;

cdo, ajuda de custo e adiantamento;

Requisitos
. 20 grau completo de Técnico em Contabilidade

- experiéncia minima de 6(seis) meses
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DESCRICAO DO CARGO

-
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Cargo Grupo Ocupacional -
1

~

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Descrigdo
Elaborar e executar programa de prevencd@o de acidentes e controle de perdas;

elaborar normas e treinamento profissional que resultem no controle de riscos e
garantia da qualidade do ambiente de trabalhos.

Tarefas »
_treinar frabalhadores nas areas de prevengdo de acidentes,
. elaborar mapeamento de fiscos;

. fazer a promocao da CIPA na organizagao;

. executar inspegdo de atividades de risCos;

. elaborar relatorios;
. proceder articulag&o com os diversos setores da organizacdo para manutengdo da

politica prevencionista;
_executar outras tarefas semelhantes.

Requisitos
- 2°grau complefo
_. conhecimento especifico e experiéncia minima de 6(seis) meses.




DESCRIGAO DO CARGO

Cargo K ) Grupo Ocupacional -
1

TELEFONISTA

Descrigdo
Executar tarefas relativas Qo atendimenfo e
transmissdo e recebimento de mensagens e pre

efefuac@o de ligagoes telefénicas;
stagdo de informagoes.

Tarefas A
. atender e efetivar chamadas telefonicas intermas e extermnas,

. receber e transmitir mensagens,

. prestar informacdes ao publico;
_manter controle de ligagoes efetuadas e recebidas;

. providenciar a reparagdo de aparelhos telefdnicos defeituosos;
. pesquisar em catdlogos numeros de telefones;

. operar centrais de PBX e PABX;
_executar outras tarefas semelhantes.

-

Requisitos
- 19 grau completo
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Cargo Grupo Ocupacional -
1

g TELEFONISTA
e Descrigao

- Executar tarefas relativas ao atendimento e efefuagdo de ligacoes felefonicas;

- transmissdio e recebimento de mensagens € prestagdo de informagades.

Tarefas
. atender e efetivar chamadas telefénicas infernas e externas,

i . receber e transmitir mensagens;
» _ . prestar informagdes ao publico;
y . manter controle de ligacoes efetuadas e recebidas,;
. providenciar a reparagdo de aparelhos telefdnicos defeituosos,
il . pesquisar em catdlogos numeros de telefones;
. . operar centrais de PBX e PABX;
- . executar outras tarefas semelhantes.

Requisitos
- 1°grau completo
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo Grupo Ocupacional -
: 1

SECRETARIO ESCOLAR

Descrigao

Executar sob orienfagdo e supenvisao, servicos de Qpoio a administragdo Nas

Unidades de Ensino e érgdos de administragdo da Rede Municipal de Educagdo,
como  efetuar registros em formuldrios  pProprios, datilografar  ou digitar
cormespondéncias e outros documentos, operar maquinas copiadoras atender
publico e executar outras tarefas similares para atendimento das atividades

administrativas.

Tarefas
. Executar os trabalhos de Secretaria Escolar, observado O projeto pedagogico da

escola e a proposta politico pedagogica da Rede Municipal;
. Organizar e manter atualzado a documentagdo escolar, zelando pela sua

fidedignidade;
. Preencher fichas, mapas € documentos necessarios ao funcionamento do sisterma
de registro, informagdes e arquivos escolares;
_ Colaborar com a diregdo da escola no planejament

escolares;
_ controlar entrada e saida de documentos, protocolando-os em livios ou fichas,

discriminando tipo, origem, destino outros dados;

. executar senigos da rotina de registros pertinentes & unidade de ensino;

. auxiliar nos servigos de bibliotecas, arrumando livios, catdlogos, localizando-0s para
emprestimo;

. Elaborar relatdrios, mapas € prestagdo de contas da merenda escolar;

_ preencher fichas de matriculas escolares bem como o livio de controle de
matriculas;

. Expedir transferéncias de alunos;

. Controlar os dicrios dos professores,

. operar maguinas copiadoras ou duplic
outros materiais necessarios a operacdo,

. zelar pela conservagdo dos equipamentos da sua unidade

. Preencher o mapa de classificagdo final;
. Preencher boletim de informagdes e formuldrios de estatistica sobre conceitos,

frequéncia e outros dados referentes a vida escolar dos alunos:
. executar outras tarefas semelhantes.

o e execucdo das atividades

adoras, carregando-as com papel, tinta e
observando a qualidade das copias;
de trabalho;

Requisitos
-~ 2°graucompleto e conhecimento de datilografia e informatica
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo Grupo Ocupacional -
« 2

AUXILIAR DE MANUTENGAO E REPAROS

DescricGo
Executar tarefas manuais simples, re
obras e servigos publicos.

lacionadas com a manutencdo e reparos de

Tarefas

. executar tarefas simples em maquinas, motores e outios servicos sob orientago

superior;
. executar atividades auxiliares relacionadas com a construgc@o civil, eletricidade e de

comunicagoes,
. executar a montagem de portas, janela
esquadirias;
efetuar trabalhos de alvenaria e concreto de acordo com Qs plantas €
especificagoes;
. armar palangues, fapumes, taipas, andaimes, colunas e vigas, passarelas, gabarito
para alvenaria, placas para obras, piguetes e forma para concreto;
. desobstruc@o e limpeza de caixas,esgotos, POgos, galerias e bueiros;
_executar tarefas de abastecimento e limpeza de veiculos;
. executar senicos de limpeza e conservagdo de instalacdes, mbveis utensilios e
equipamenios;
. executar outras tarefas semelhantes.

s, colocagdo de fechaduras, prateleiras €

Requisitos
- alfabetizado




DESCRICAO DO CARGO

.
' Cargo . Grupo Ocupacional -
2

FISCAL DE OBRAS

) Descrigao
" Executar atividades relacionadas com a fiscalizagdo dos servigos de obras no que se
refere a calgamentos, redes de manilhas, drenagens, limpeza de canais,
L recuperacdo de prédios publicos, terraplanagem, construgcdo de encostas e
b pavimentagdoes.
o
" _
Tarefas
W . fiscalizar e acompanhar a execucdo dos servicos de pavimentagdo, desde a

' regularizaggo do sub-leito, sub-base base, até o revestimento final rigido ou flexivel;
. fiscalizar € acompanhar a implantacdo de servicos de micro e macro drenagem,
desde a escavacao de valas até ao reaterro compactado, com restauracGo de

passeios e meios-fios;
. fiscalizar @ acompanhar a execucao de construgdo € edificacdes, observando a

qualidade do material e especificagdes dos servicos,
I _ _fiscalizar e acompanhar as instrugoes e execucdo de obras em vias € logradouros
N publicos, registrando e cadastrando redes e tubulagdo existente no local;
_controlar o ponto dos senvidores das obras;
_ executar outras tarefas semelhantes.

Requisitos
1° grau completo-
. conhecimento especifico e experiéncia minima de 6 (seis) meses




DESCRICAO DO CARGO

Cargo Grupo Ocupacional
-2 >

FISCAL DE SERVICOS PUBLICOS

DescrigGo
Executar atividades relacionadas com a fiscalizac@o de transportes coletivos no
ambito municipal, de meios de publicidades do Municipio, de feiras mercados e

outros sevicos MuniICipais controlando e comunicando as imregularidades QoS
4rgdos competentes.

Tarefas

. fiscalizar os veiculos de
seguranga, higiene e conforto;

. fiscalizar a documentagdo do

_ controlar o cumprimento dos hordrios, O
dispositivos legais relacionados ao transporte publico;

_comuhicar qos responsaveis 0s defeitos ou imprevistos ocormdos com os veiculos;

_fiscalizar out-dors, faixas lumindrias e outros meios de publicidade do Municipio;

_ vistoriar os diversos meios de publicidade do Municipio, informando a situacdo

enconiradg;
_fiscalizar a organizagdo e disposicdo dos produtos em feiras e mercados;
_fiscalizar os servigos de comercio ambulante e sua regularidade junto Q Prefeitura;

_executar outras tarefas semelhantes.

transportes coletivos, observando suas condigdes de

motorista e do cobrador em sevigo;
uso de uniformes, itinerarios e demais



