PROJETO DE LEI N°D%DE 20 MARCO DE 2012.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGCAO DO PLANO DE
CARGOS E VENCIMENTOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS - DO ESTADO DE
MINAS GERAIS, ESTABELECE NORMAS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI NOVA TABELA DE
VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O Prefeito Municipal de Capitdo Enéas, do Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele, em seu nome,

sanciona a seguinte Lei:

Capitulo |

Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Art. 1° - O Plano de Cargos da Prefeitura Municipal de Capitdo Enéas obedece ao

regime estatutario e estrutura-se em um quadro que se compoe de:

| — Quadro de cargos efetivos, com as respectivas classes de cargos;

Il — Quadro de cargos de provimento por processo seletivo simplificado.

§ 1°. Os Cargos Comissionados sdo regidos por esta Lei, porém suas
quantidades e atribui¢es sao as constantes de Lei Municipal especifica.

§ 2°: A contratagdo de pessoal para contemplar Programas implementados
em parceria com outros entes federativos seré realizada mediante processo

seletivo, o qual constara de lei propria.




Art. 2° - Para os efeitos desta Lei s&o adotadas as seguintes definicdes:
| — quadro de pessoal é o conjunto de cargos efetivos e cargos de
provimento em comisséo e de fungdes gratificadas existentes na Prefeitura
Municipal de Capitdo Enéas;
Il - cargo publico é o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades
cometidos ao servidor publico, criado por lei, com denominacéo propria,
numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;
Il - servidor publico ¢é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou
emprego publico, de provimento efetivo ou em comissao;
IV — classe de cargos ¢ o agrupamento de cargos da mesma natureza
funcional e grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma
denominacéo e substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade para o seu exercicio;
V — grupo ocupacional & o conjunto de classes isoladas com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido
para seu desempenho;
VI - nivel € o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto
ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar
a faixa de vencimentos a elas correspondente;
Vil - faixa de vencimentos é a escala de padroes de vencimentos atribuidos
a um determinado nivel,
VIII — padrao de vencimento € o numero que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;
IX — intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor se habilite a progressao;
X — progressao € a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a
que pertence, pelo critéerio de merecimento, observadas as normas
estabelecidas no Capitulo Il desta Lei e em regulamento especifico;
Xl — fungao gratificada ou fungao de confian¢ga é a vantagem pecuniaria,
de carater transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia,
direcdo e assessoramento; exercida, exclusivamente, por servidores

ocupantes de cargo efetivo na Prefeitura Municipal de CAPITAO ENEAS;




XIl — cargo de provimento em comissdo € o cargo de confianca de livre

nomeagao e exoneracio de amplo recrutamento.

Art. 3° - As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a
carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos
ocupacionais no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Gnico - Nas classes de cargos de nivel superior da area de satde serdo
admitidos redug&o da carga horaria ou ampliagdo de jornada, sempre por despacho
do Prefeito, com o servidor passando a perceber salario proporcional ao fixado nos

anexos desta lei.

Capitulo Il

Do Provimento dos Cargos

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

provimento em comissdo e cargos de provimento por Processo Seletivo Simplificado.

Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo e processo seletivo simplificado, constantes

dos Anexos desta Lei, serao providos:

| — pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo XI desta Lei;

Il — por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do
art. 37 da Constituicao Federal;

Ill — pelas demais formas previstas em lei.

Art. 6° - Para provimento dos cargos previsto no artigo anterior ser&o rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe,
constantes dos Anexos desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de
pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma para ¢ Municipio de Capitdo
Enéas ou qualquer direito para o beneficiario, aléem de acarretar responsabilidade a

quem lhe der causa.

§ 1° - Sdo requisitos basicos para provimento de cargo ptblico:

| — nacionalidade brasileira;



Il — gozo dos direitos politicos;

Il — regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, e com
as eleitorais;

IV — idade minima de 18 (dezoito) anos;

V — condigbes de salde fisica e mental, compativeis com o exercicio do
cargo, emprego ou funcéo, de acordo com prévia inspegdo médica oficial,
admitida a incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 13 a 15
desta Lei e de regulamentacgéao especifica;

VI — nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VIl - habilitagao legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 2° - Lei especifica, observada a lei federal, definira os critérios para

admissdo de estrangeiros no servigo publico municipal de Capitdo Enéas.

Art. 7° - O provimento dos cargos integrantes dos Anexos desta Lei sera autorizado
pelo Prefeito Municipal de Capitdo Enéas, mediante solicitagdo das chefias
interessadas, desde que haja vaga e dotacdo orgamentaria para atender as
despesas.

§ 1° - Da solicitagcado deverao constar:

| — denominacgéao e nivel de vencimento da classe,

Il — quantitativo de cargos a serem providos;

Il — prazo desejavel para provimento;,

IV — justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2° - O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara apoés o

cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de

concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza

e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificacdo e o

prazo de validade do concurso.

Art. 8° - Na realizacao do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,

orais, teéricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9° - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta ser

prorrogada, uma Unica vez, por igual periodo.




Art. 10 — O prazo de validade do concurso, as condigGes de sua realizacéo e os
requisitos para inscrigdo dos candidatos serdo fixados em edital, que sera divulgado,

de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11 — Nao se realizard novo concursoc publico enguanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda n&o expirado, para os
mesmos cargos.

§ Unico — A aprovacgéo em concurso publico gera direito & nomeacdo, a qual se
dara, a exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Capitdo Enéas, dentro do prazo

de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 12 — E vedado, a partir da data de publicagéo desta Lei, o provimento dos
cargos € empregos em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Capitdo Enéas, estabelecidos anos Anexos desta

Lei.

Art. 13 — Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de até
5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Prefeitura

Municipal de Capitao Eneas.

§ 1° - O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lei exija
aptidao plena.
§ 2° - N&o serdo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o

quantitativo do cargo a ser provido for inferior a 20.

Art. 14 — A Prefeitura Municipal de Capitdao Enéas estimulara a criagéo € o
desenvolvimento de programas de reabilitagdo ou readaptagao profissional para os

servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitagdo sensorial.

Art. 15 — A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo servirao de
fundamento & concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao

ingresso no servigo publico, observadas as disposi¢bes legais pertinentes.




Art. 16 — Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos
da Prefeitura Municipal de Capitdo Enéas.

§ Unico — O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes

indicacdes, sob pena de nulidade:

I — fundamento legal;

Il — denominag&o do cargo provido;

Il — forma de provimento:

IV — nivel de vencimento do cargo;

V — nome completo do servidor;

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro

cargo, obedecidos os preceitos constitucionais.

Art. 17 — Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a vagar,
bem como os que forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma
prevista neste Capitulo ou no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de

Capitao Enéas.

§ Unico — Excetua-se da proibicdo contida no caput deste artigo a contratacéo por
tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional

interesse publico municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da Constituigéo Federal.

Capitulo IlI

Da Progressao

Art. 18 — De acordo com o inciso X do art. 2° desta Lei, progressio é a passagem do
servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de merecimento,

observadas as normas estabelecidas neste Capitulo e em regulamento especifico.
Art. 19 — As progresses se processardo 1 (uma) vez por ano, no més de dezembro.

Art. 20 — Os critérios referentes a concessédo da progressdo serdo previstos em

regulamento especifico.




Art. 21 — Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:
| — ter cumprido o estagio probatério;
Il — ter cumprido o intersticio minimo de 2(dois) anos de efetivo exercicio no
padrao de vencimento em que se encontre;
lll — ter obtido, pelo menos, o0 grau minimo na média de suas duas ultimas
avaliagbes de desempenho apuradas pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional a que se refere o art. 31 desta Lei e de acordo com as normas
previstas em regulamento especifico.
§ 1° - A progressao s6 podera ser concedida ao servidor 6 (seis) meses apos
o cumprimento do requisito previsto no inciso | deste artigo, desde que haja
disponibilidade financeira e tenha sido ele bem avaliado.
§ 2° - Para obter o grau minimo indicado no inciso lil deste artigo o servidor
devera receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos em
sua avaliagédo de desempenho funcional.
§ 3° - O total de pontos é representado pela soma da pontuagéo obtida no
Formulario de Avaliagdo de Desempenho, acrescida do valor atribuido ao

guesito Disciplina.

Art. 22 — O merecimento € adquirido durante a permanéncia do servidor em um

mesmo padrao de vencimento.

Art. 23 — Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os requisitos
estabelecidos nesta Lei passara automaticamente para o padrdo de vencimento
seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagéo de ocorréncias, para

efeito de nova apuracao de merecimento.

Art. 24 — Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concesséo da
progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito tera preferéncia, no caso

de empate no resultado da avaliacdo de desempenho, o servidor que contar maior

tempo de servico publico na fungéo.

Art. 25 — Enquanto houver candidato que tenha adquirido direito ao instituto da
progressdo previsto no art. 21 desta Lei, por falta de recursos financeiros da




Prefeitura, tenha deixado de receber o vencimento a ele correspondente, nao

poder&o ser concedidas novas progressées.

Art. 26 — Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padréo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio exigido

de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 27 — Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste

Capitulo vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqiiente & sua concesséo.

Art. 28 — Somente podera concorrer a progresséo o servidor que estiver no efetivo

exercicio de seu cargo.

Capitulo IV

Da Avaliagao de Desempenho

Art. 29 - O desempenho funcional do servidor efetivo sera avaliado pela
administragdo municipal, com formalizagcdo em processo nas seguintes

oportunidades:

| - por ocasido de mudanca de local de trabalho do servidor;
Il - para fins de progressao, durante o periodo aquisitivo;
Il - durante o estagio probatério para fins de estabilidade.

Art. 30 - Na avaliacdo de desempenho serdo considerados, dentre outros, os
seguintes fatores:

| - assiduidade/pontualidade;
Il - disciplina;

[ll - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - eficiéncia;

VI - responsabilidade;

VII - respeito e compromisso para com a Prefeitura



VIII - aptidao funcional;

IX - relagdes humanas no trabalho.

Art. 31 - Seré@o adotados formularios préprios para cada tipo de avaliagcdo, segundo

a sua finalidade.

Paragrafo (nico - Os formularios padronizados conterdo um questionario para
avaliagdo objetiva e um espaco destinado as informacdes particulares e parecer do

avaliador.

Art. 32 - A avaliagéo prevista no inciso | do artigo 12 sera feita pelo chefe imediato
do servidor, devendo uma via ser encaminhada a nova chefia e outra a Secretaria

responsavel pela gestdo de pessoal no Municipio.

Art. 33 - A avaliagéo prevista no inciso do artigo 12 sera feita pelo chefe imediato
do servidor, por solicitagdo do orgdo responsavel pela gestdo de Recursos
Humanos, e sera revisada por comisséo propria para essa finalidade, da qual
participara, facultativamente, um representante do Sindicato dos Servidores

Publicos Municipais.

Art. 34 - A avaliagdo prevista no inciso Il do artigo 12 sera feita por comissdo
especial instituida para a finalidade especifica, da qual participara, obrigatoriamente,

um representante do Sindicato dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 35 - Para que a avaliagdo tenha efetividade, devera revestir-se das

caracteristicas seguintes:

| - objetividade: adequagio do processo a natureza das funcbes proprias de cada

carreira;

Il - continuidade: resultado da observacdo e acompanhamento constantes do

desempenho funcional do servidor,;



I - transparéncia: conhecimento prévio dos fatores da avaliagdo e acesso ao
resultado dela, por parte dos servidores.

Art. 36 - Os procedimentos e critérios para a Avaliacdo de Desempenho seréo
disciplinados por Lei de avaliagéo de desempenho e por Decreto do Chefe do Poder

Executivo Municipal.

Capitulo V

Da capacitagao profissional

Art. 37 - A capacitagdo profissional constitui o aprimoramento em carater
permanente do servidor, visando ao melhor desempenho de suas atribuicdes

funcionais e habilitagdo para promogao na carreira.

Art. 38 - A Prefeitura Municipal proporcionara a todos os servidores efetivos a
oportunidade para capacitagdo profissional de interesse para o servigo publico,

através das atividades seguintes:
| - participag@o em cursos de habilitagéo, aperfeicoamento e especializagao;
Il - participagdo em congressos, seminarios, encontros, conferéncias e palestras;

lll - viagens de estudos e visitas a locais e instituicbes onde se desenvolvam

atividades préprias de sua area de atuagao;

IV - elaboragédo e publicacdo de trabalhos técnico-profissionais relevantes para a

Administracao Publica Municipal.

Art. 39 - Somente depois de cumprido o estagio probatério para fins de estabilidade,

o servidor podera ser indicado para atividades de capacitagéo profissional.

Art. 40 - Ao servidor designado para participar de cursos e outras atividades de

capacitacdo profissional podera ser concedida dispensa do servigo, sem prejuizg



sua remuneragé&o, computando-se o tempo de afastamento para todos os fins de
direito.

Art. 41 - O tempo maximo de dispensa a cada servidor para participar de atividades
de capacitagcdo profissional sera de 2 (dois) anos, independente de quantas

atividades possa participar.

Art. 42 - Apds cada dispensa concedida nos termos dos artigos anteriores, o
servidor prestara servigos a Prefeitura durante um periodo minimo correspondente
ao dobro do tempo em que esteve afastado, sob pena de ressarcir aos cofres
publicos a importancia equivalente a remuneracgao relativa ao tempo que faltar para

completar esse periodo.
Capitulo Vi
Da Promocgao

Art. 43 - Promogao é a passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo, ao

nivel subseqiente na carreira.

§ 1° - Para efeito de composicédo da respectiva carreira, os cargos de cada classe
serdo distribuidos por seus quatro niveis de vencimento, segundo critério

estabelecido em regulamento.

§ 2° - Cada promocgéo corresponderd a 10% (dez por cento), calculados sobre o

menor vencimento basico da classe.

Art. 44 - Para adquirir direito a promogéo, devera o servidor:

| - ao nivel Il, contar a partir do ingresso na classe no nivel |, com no minimo 05

(cinco) anos de efetivo exercicio;

Il - ao nivel lll, contar no nivel I, com no minimo 05 (cinco) anos de efetivo

exercicio;

Il - ao nivel IV, contar no nivel lll, com no minimo 05 (cinco) anos de efe '\o

exercicio;



IV — ao nivel V, contar no nivel IV, com no minimo 05 (cinco) anos de efetivo

exercicio;
V - atender aos requisitos de tempo de servico e desempenho funcional.

VI - atender os requisitos de capacitacdo profissional para promog¢&o na carreira a

serem regulamentados por Decreto.

Art. 45 - Para concorrer a promocao, o servidor deverad atender, ainda, aos

seguintes requisitos:

| - alcangar, no minimo, uma média de 80% (oitenta por cento) do total de pontos
distribuidos nas 3 (trés) Ultimas avaliagdes de desempenho para fins de progressao,

realizadas conforme previsto no artigo 30 desta lei;
Il - n&o ter sofrido punigao disciplinar durante o periodo aquisitivo;

I - n&o ter faltado ao servigo, sem justificativa, durante o mesmo periodo, por mais

de 15 (quinze) dias, consecutivos ou alternadamente;

IV - n&o ter gozado, durante o periodo, mais do que 90 (noventa) dias de licenca,

para tratamento de saude ou por motivo de doenga em pessoa da familia.

Art. 46 - A contagem de tempo para fins de promogéo sera iniciada apés o seu
ingresso na classe e sera interrompida nos mesmos casos previstos no artigo 28,

iniciando-se novo periodo apds a reapresentacao do servidor.

Art. 47 - As promogdes serdo realizadas durante os meses de janeiro e julho de

cada ano, desde que haja candidatos habilitados.

Art. 48 - Compete ao servidor interessado requerer a sua promogao, preenchendo

requerimento proprio dirigido & Secretaria responsavel pela Gestdo de Pessogle,

juntando os documentos comprobatdrios de sua habilitagao.




Art. 49 - O servidor promovido seréd mantido no mesmo grau de progressao em que

ja estiver classificado.

Art. 50 - As normas para o processamento das promogdes serdo regulamentadas

por Decreto do Prefeito Municipal.

Capitulo VI

Da Remuneragao

Art. 51 — Remuneragdo & o vencimento do cargo, acrescido das vantagens

pecunidrias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 52 — Vencimento & a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um saldrio minimo, sendo vedada a sua
vinculagdo ou equiparagdo, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da

Constituicao Federal.

§ 1° - Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos sao irredutiveis, conforme

o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal.
§ 2° - A remunerag&o observara o que dispoe a Constituicdo Federal.

Art. 53 — A remuneracao dos ocupantes de cargos, e fungoes publicas da Prefeitura
Municipal de Capitdo Enéas e os proventos, pensdes ou outra especie
remuneratoria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais
ou de qualquer outra natureza, nao poderao exceder o subsidio mensal, em espécie,
dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, nos termos do inciso X| do art. 37 da

Constituicdo Federal.

Art. 54 — As classes de cargos de provimento efetivo e por Processo Seletivo

Simplificado do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Capitdo Enéas &o
hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo VIl desta lei. /7

~



§ 1° - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 4 (quatro)
padroes de vencimentos designados alfabeticamente de "A" a "D", conforme a

Tabela de Vencimentos constante do Anexo Vil desta Lei.

§ 2° - Os aumentos dos vencimentos respeitarao a politica de remuneragé&o definida
nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais

entre os padroes.

Art. 55 — A revisao geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo, devera
ser efetuada anualmente, através de leis de iniciativas, respectivamente do Poder
Executivo e do Poder Legislativo, sempre na mesma data € sem distingac de

indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constituicéo Federal.

Art. 56 — O Poder Executivo publicara anualmente os valores da remuneragao dos
cargos e empregos publicos da Prefeitura Municipal de Capitdao Enéas, conforme

dispde o art. 39, § 6° da Constituicio Federal.

Capitulo VIl
Da Lotagao

Art. 57 — A lotacdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da

Prefeitura Municipal de Capitdo Enéeas.

Art. 58 — O Secretario responsavel pela gestdo de pessoal estudara, anualmente,
com os demais 6rgaos da Prefeitura Municipal de Capitao Enéas, a lotagao de todas

as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

Paragrafo Unico — Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretario

responsavel pela gestéo de pessoal apresentara ao Prefeito Municipal de Capitad

Enéas proposta de lotagdo geral da Prefeitura Municipal, da qual deverao constay



| — a lotagdo atual, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional,

Il — a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com os respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional;

Il — relatério indicando e justificando o provimento ou extingao de cargos vagos
existentes, bem como a criagdo de novas classes de cargos indispensaveis ao
servico, se for o caso;

IV — as conclusées do estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja, na

proposta orgamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 59 — O afastamento de servidor do 6rgao em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia autorizagéo do Prefeito

Municipal de Capitdo Enéas, para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo Unico — Atendido sempre o interesse do servico, o Prefeito Municipal de
Capitao Enéas podera alterar a lotagao do servidor, ex-officio ou a pedido, desde

que nao haja desvio de fungéo ou alteragéo de vencimento do servidor.

Capitulo IX

Das Normas Gerais de Enquadramento

Art. 60 Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura
Municipal de Capitdo Enéas serao automaticamente enguadrados nos cargos
previstos nos Anexos desta lei, cujas atribuigdes sejam da mesma natureza e
mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando

na data de vigéncia desta Lei, observadas as disposigdes deste Capitulo.

Paragrafo Unico — Os servidores que ingressaram no servico publico, sem concurso,
apos 5 de outubro de 1988, deverao prestar concurso, para fins de efetivagao, para

0s cargos previstos nos Anexos desta Lei.

Capitulo X

Dos Cargos de Provimento em Comissio e das Fungoes Gratific



Art. 61 — De acordo com o inciso XIl do art. 2° desta Lei cargo de provimento em

comissao é o cargo de confianga de livre nomeagao e exoneragao.

Art. 62 — O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissao, podera optar pela

remuneragao do seu cargo.

Art. 63 — Os cargos de provimento em comissdo da estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Capitdo Enéas s&o os constantes na Lei Municipal que

institui a Estrutura Administrativa..
§ 1° - E vedada a acumulagéo de duas ou mais funcoes gratificadas.

§ 2° - O Prefeito podera instituir gratificacao de funcao, até o limite de 30% (trinta por
cento) para os servidores que forem designados para as comissoes de licitacao e

outras comissdes especiais, enquanto estiverem exercendo estas fungbes

cumulativamente as funcdes administrativas normais de seus cargos.

§ 3° - O plantdo efetivo nos postos de satde sera remunerado conforme as horas
trabalhadas, até o limite de 108 (cento e oito) horas mensais, remunerando até o

valor de 50% (cinglienta por cento) dos vencimentos do cargo.

Art. 64 — Extinto qualguer orgéo da estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a o cargo comissionado ou a funcéo gratificada correspondente a sua

direcao ou a sua chefia,

Art. 65 — Nas descri¢gdes de atribuigbes dos cargos estdo incluidas atribuigcdes afins
e especialmente para a classe de cargos Administrativos, incluem-se conhecimentos

elementares de informatica.

Capitulo IX

Disposigdes Finais e Transitorias




Art. 66 — Os servidores estabilizados pelo art. 19 do Ato das Disposi¢des
Constitucionais Transitorias — ADCT, quando forem aprovados em concurso publico,
serao imediatamente efetivados e enquadrados nas classes constantes da Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de CAPITAO ENEAS,
conforme os cargos constantes dos Anexos desta lei.

Art. 67 — Os servidores no estaveis e ndo concursados serdao exonerados, caso a
despesa com pessoal ultrapasse 0 limite estabelecido na Lei Complementar n°
101/2000, de acordo com o disposto no §3° do art. 169 da Constituicdo Federal.

Art. 68 — O vencimento-base do servidor que tiver uma carga horaria diferenciada da
estabelecida para sua categoria funcional nos Anexos desta Lei sera sempre

proporcional a sua jornada de trabalho.

Art. 69 — O regime previdenciario dos servidores publicos do Municipio de Capitao

Eneas é 0 Regime proprio de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 70 — Na descricdo de qualquer das classes de cargos, consideram-se implicitas

as atribuigdes ou tarefas afins.

Art. 71 — As despesas decorrentes da implantagao da presente Lei correrdo a conta

de dotagéo propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 72 — Ficam transformados ou extintos, nos termos dos Anexos lll e V, os cargos

nele arrolados.

Art. 73 — Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VIl que a

acompanham, cujo contetido € o seguinte:

ANEXO | — Fichas Técnicas Funcionais dos Servidores.
ANEXO Il — Relagdo de Cargos.

ANEXO Il - Relagéo de Cargos Transformados;
ANEXO IV — Relacéo dos Cargos em Exting&o.
ANEXO V - Relaggo de Cargos Extintos;




ANEXO VI - Tabelas para fins de promog&o e progressao.

Art. 74 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as

disposigdes em contrario.
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ANEXO |
FICHAS TECNICAS
FUNCIONAIS DOS

SERVIDORES



FICHA TECNICA FUNCIONAL

~

ADVOGADO

E Atribuig¢es basicas:
Prestar assisténcia juridica as questdes de direito administrativo,
trabalhista, civil, tributario e constitucional ac gabinete do prefeito ~
: X ~ : Graduacio em
e/ou atendimento & populagdo carente. .
Curso Superior
K
C Atribui¢Bes genéricas: - P
. R Inscri¢do em Orgéo
- Oferecer atendimento de advocacia publica;
I . de Classe
- receber deniincias;
. . - . o s Competente
A - prestar orientagfo juridica aos usuérios do Centro de Referéncia;
- fazer encaminhamentos processuais;
L - proferir palestras sobre os direitos dos usudrios do servico;
i - esclarecer procedimentos legais aos técnicos do servigo;
) - Participar de palestras informativas a comunidade;
4 - Fazer estudo permanente acerca do tema da violéncia;
- capacitar agentes multiplicadores; manter atualizado os registros
A p gente p g
de todos os atendimentos;
D - participar de todas as reunides da equipe.
0 - Elaborar, dar parecer em contratos e convénios em que a
prefeitura seja parte; estudar, interpretar e propor alteragdes na
legislagio basica do municipio; representar o municipio em juizo
mediante procuragfio do Prefeito; emitir pareceres juridicos sempre
que for solicitado; presidir comissdes de inquérito; examinar
previamente projetos de leis encaminhados a Cdmara, bem como,
as emendas propostas pelo Poder Legislativo; orientar para o veto
ou aprovagdo do Prefeito de Leis transitadas na CAmara Municipal.
Executar outras tarefas proprias da funcéo.
JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
40 horas semanais. FUNCIONAL DE
ORIGEM

Servidlor PODERA SER NOMEADO PARA
CONSULTOR JURIDICO, PROCURADOR ou ADVOGADO
SOCIAL. Cargos em comissdo.

Gabinete do Prefeito




FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO OU FUNCAO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Classe

= Z - o= »n P

ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

Atribuicdes Basicas:

Desenvolver e executar atividades de prevengio de doengas e promogao da
saide, ages de campo, realizagdo de relatérios e outras agdes na satde da
populaggo.

AtribuicGes Genéricas:

I - desenvolver agBes que busquem a integragdo entre a equipe de saide
e a populaggio adscrita & UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades
do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou
coletividade;

II - trabalhar com adscrigio de familias em base geogrdfica definida, a
microérea;

111 - estar em contato permanente com as familias desenvolvendo ag¢des
educativas, visando & promogio da salde e a prevengao das doengas, de acordo
com o planejamente da equipe;

1V - cadastrar todas as pessoas de sua microdrea ¢ manter os cadastros
atualizados;

V - orientar familias quanto & utilizagio dos servigos de saide
disponiveis; '

VI - desenvolver atividades de promogdo da satde, de prevengéo das
doengas ¢ de agravos, e de vigildncia & saude, por meio de visitas domiciliares
e de agdes educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade,
mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situagdo
de risco;

VII - acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias ¢
individuos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas
pela equipe; e

VII1 - cumprir com as atribuig@es atualmente definidas para os ACS em
relagdo a prevengéo e ao controle da maléria e da dengue, conforme a Portaria
n® 44/GM, de 3 de janeiro de 2002.

IX - desenvolver atividades nas unidades basicas de saide, desde que
vinculadas as atribui¢des acima.

Ensino
Fundamental
Completo

JORNADA DE TRABALHO:
Geral: carga horaria semanal de 40 horas;
Exercer as fungSes em curso especifico a ser oferecido pelo Municipio.

LOTACAO

FUNCIONAL
Secretaria Municipal

A promogéo para os niveis seguintes depende das habilidades comprovadas,
avaliagfo de desempenho.

de Saude.
]




FUNCAO: AGENTE DE GUARDA MUNICIPAL I (Vigia)

- ATRIBUIGOES - (Ficha Técnica Funcional) ESCOLARIDADE
Atribuicdes do Cargo:
- Zelar pela seguranga de materiais, veiculos e equipamentos postos sob sua
guarda;
- Controlar e orientar a circulagio de veiculos ¢ pedestres nas areas de
estacionamento pablico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;
- Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios piiblicos
municipais, inclusive solicitar a ajuda policial, quando necessaria;
- Comunicar imediatamente 4 autoridade superior quaisquer irregularidades Ensino Fundamental
encontradas; Incompleto
- Contatar, quando necessario, 6rgos publicos, comunicando a emergéncia e p
solicitando socorro;
- Zelar pela conservagio da limpeza das reas sob sua supervisdo;
- Executar outras atribui¢Ses afins.
LOTACAO
Normal: 40h semanal DE ORIGEM
Especial: Turnos mistos em fungéo da escala de revezamento Secretaria de
Utilizar equipamento de prote¢do e seguranga Infra-estrutura e
Servicos
A promog#o para o nivel seguinte depende de avaliacdo de desempenho,
escolaridade acima da inicial, cursos e treinamento para a fung@o.




AGENTE DE GUARDA MUNICIPAL I

B FUNCAO:

* ATRIBUICOES - (Ficha Técnica Funcional)

ESCOLARIDADE

Atribui¢des Basicas:

atuar em eventos.

Genéricas:

Executar de vigildncia patrimonial nas unidades de servicos da estrutura da
prefeitura, percorrendo-as sistematicamente e inspecionando-as para proteger
de furtos, roubos, incéndios e outras anormalidades; controlar o fluxo de
entrada e saida de pessoas no local de eventos.ou servicos. Orientar o trénsito,

a) Supervisionar as instalagGes verificando portas, janelas, instalagdes
elétricas, eletronicas, equipamentos, veiculos, estufas, alarmes como
medidas preventivas aos riscos de incéndio e seguranga no setor.

b) Fazer anotagBes de ocorréncias em livro proprio do setor relacionadas a
entrada e saida de materiais, equipamentos e de anormalidades ocorridas
durante o expediente.

¢) Controlar a entrada e saida de pessoas, recepcionar, identificar e orientar
o publico quanto a localizagdo dos servicos e pessoas, acompanhando-as, se
necessario.

d) Atender ao telefone, anotar € transmitir informagdes e recados, bem
como receber, separar, distribuir e entregar correspondéncias, papéis, jornais,
revistas e outros materiais; :
€) Acionar os meios de seguranca policial e acompanhar o preenchimento
da ocorréncia.

f) Usar cassetete como meio de defesa pessoal, calcado apropriado: bota,
apito e camisa de identificagéo.

g) Manter-se em seu posto de servigo até sua rendi¢@o no turno.

h) Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Cursos de qualificagdo na fungéo ou oficio de pelo menos 40h. Promog@o apos
cumprido o estigio probatério e ter permanecido na fungio pelo menos dois
anos e obter avaliagio de desempenho favoravel.

Ensino Fundamental
Completo

€

Qualificacfo
Especifica

JORNADA DE TRABALHO:
Normal: 40h semanal
Especial: Turnos mistos em fung@o da escala de revezamento

Utilizar equipamento de proteg¢do ¢ seguranca

LOTACAO
FUNCIONAL
DE ORIGEM
Secretaria de

Infra-estrutura ¢
Servicos

A promogdo para o nivel seguinte depende de avaliagéo de desempenho,

escolaridade acima da inicial, cursos e treinamento para a fung¢do.




FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO OU FUNCAO: AGENTE DE ENDEMIAS
Classe | . ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
Atribui¢des Basicas:
Desenvolver e executar atividades de prevenc#o de doengas e promogéo
da satide, acBes de defesa sanitaria, combate as endemias ¢ zoonoses
mediante a¢Bes de campo, realizagdo de relatdrios € outras agdes na
A | saide da populag@o.
S Atribuicdes Genéricas:
S o . D, ) L Ensino
a) Utilizar instrumentos para diagndstico demografico e sécio- Fundamental
I cultural da comunidade de sua atuagéo; Completo
b) executar atividades de educa¢do para a salde individual e
S coletiva;
c) registrar, para controle das agdes de salide, nascimentos, 6bitos,
T doengas e outros agravos a saude;
d) estimular a participagdo da comunidade nas politicas-pablicas
E como estratégia da conquista de qualidade de vida a familia;
N participar ou promover agdes que fortalegam os elos entre o
setor de saude e outras politicas publicas que promovam a
T qualidade de vida;
e) atender os moradores de cada casa em todas as questSes
E relacionadas com a saude: identifica problemas, orienta,
encaminha e acompanha a realizagdo dos procedimentos
necessarios a protegdo, a promogdo, a recuperagio/reabilitagdo
da Salde das pessoas daquela comunidade;
f) realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal
de todas as familias sob sua responsabilidade na légica da
vigilancia & saude;
g) executar outras atividades inerentes a 4rea de atuag@o.
JORNADA DE TRABALHO: ~
Geral: carga horéria semanal de 40 horas; LOTACAO
. o FUNCIONAL
Exercer as funges em curso especifico a ser oferecido pelo Municipio. Secretaria Municipal
Gratificada para trabalho em localidade rural com lotago funcional acima de de Satde.

12 meses ou continua.

A promogfo para os niveis seguintes depende das habilidades comprovadas,
avaliagio de desempenho.




FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO OU FUNCAO:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Classe
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ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

Atribui¢oes basicas:

Realizar atendimento ao publico nas repartigdes, atender ao cidaddo,
prestar orientagdes, receber, encaminhar, conduzir, despachar expedientes
auxiliar as tramitagdes de processos nas repartiges ou setor; organizar
documentos.; realizar outros servigos de apoio administrativo que vierem
ser cometidos pelo chefe imediato.

Ensino Médio

Atribui¢Ses genéricas: Completo

Realizar a organizagio e manutengdo de arquivos, recebimento e

encaminhamento de correspondéncias,volumes. Responsabilizar-se pela

afixagdo de avisos, ordens da reparti¢éio e outras informag0es ao publico;

agendar para atendimento do chefe imediato; tomar ponto de trabalho dos

servidores do setor, manter registros e controles referentes a atendimento

a0 publico; coletar assinaturas em documentos diversos; auxiliar no

recebimento e distribui¢fio de materiais e suprimentos em geral.

JORNADA DE TRABALHO:

Geral: carga hordria semanal de 40 horas; LOTAC AO

Especial: uso de uniforme, se adotado pela instituig&o. FUNCIONAL DE
ORIGEM

A promogdo para o nivel seguinte depende das habilidades comprovadas,
avaliacdo de desempenho e escolaridade no grau imediato, podendo ser
supletivo ou seqliencial

Secretaria de
Administracao e
Gestio




FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO OU FUNCAO ASSISTENTE DE ENSINO

Ensino

ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE
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Descricfio Sintética: auxiliar na manutengfo da disciplina escolar
nas unidades de ensino, inspecionar as salas de aula em relagfio a
material, equipamentos, higiene ¢ de outras formas. Auxiliar na
secretaria escolar ¢ de atividades em unidades da educaggo.

Outras atribui¢des cometidas pela secretaria escolar.

Descri¢do Analitica: assistir 4 entrada e & saida dos alunos em
educandarios; zelar pela disciplina nos estabelecimentos de ensino
e areas adjacentes; em caso de necessidade fazer chamadas de
alunos e anotar o comparecimento; inspecionar as salas de aula
para verificar as condi¢8es de limpeza e arrumagio; Inspecionar,
apds a saida dos alunos, as salas de aula, banheiros e outros locais
da escola. Comunicar a secretéria escolar ou a diretora, os atos ou
fatos relacionados a quebra da disciplina ou qualquer anormalidade
verificada; prestar assisténcia a alunos que adoecerem ou sofrerem
acidentes; auxiliar nos servigos da secretaria da escola.

Sdo fungbes afins Assistentes de Educacio: MONITORIA,
,LASSISTENTE DE BIBIOTECA, ASSISTENTE DE
SECRETARIA, ORIENTADOR DE TURMAS ou CLASSE
DE ALUNOS, AGENTE DE PROMOCAO CULTURAL, DE
PRATICAS ESPORTIVAS e OUTRAS fancdes na educacio,
cultura e esportes.

NIVEL IT

Cursos de qualificagdo para a fungdo do nivel imediatamente
superior de pelo menos 40h. Promog&o apds cumprido o estigio
probatério, ter permanecido na fun¢fo pelo menos dois anos e
obter avaliagio de desempenho favoravel. Segundo grau
completo.

Ensino Médio
Completo.

JORNADA DE TRABALHO:

Geral: carga horaria semanal de 40 horas conforme escala de
trabalho.

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagéo
funcional acima de 12 meses ou continua.

Destinado a servidor efetivo do cargo de Assistente de Educacéio
como cargo em confianca da diretora escolar.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de
Educacio




FICHA TECNICA FUNCIONAL

1

D
G

FUNCAO:

ASSISTENTE SOCIAL

Atribuicdes basicas:

Planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de servigo
social junto a individuos, grupos e comunidade, identificando €
analisando os problemas ou necessidades, aplicando métodos €
processos basicos do servigo social.

Descricfo analitica:

- Participar de projetos e programa de ag¢do social juntamente com
outros profissionais.

- Realizar visitas domiciliares, hospitalares, escolares e outras,
objetivando conhecer a situagéo sdcio-econdmica do usuario, para
elaboragiio de diagndsticos ou orientagdo sobre assuntos de
assisténcia e promogdo social.

- Propor agdes preventivas, mediante avaliacdo dos fatores de
riscos sociais, utilizando o instrumento social quantitativo e
qualitativo. ‘

- Articular-se com entidades, instituigSes, outras instincias €
profissionais especializados, intercambiando informagdes a fim de
obter subsidios ou parcerias para implantagdo ou melhoria dos
servigos prestados.

- Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos,
sobre a assisténcia social.

- Se orientar no que dispde o Conselho Municipal de Agdo Social,
e dos Conselhos Tutelar, Idosos € outros relacionados a area de
atuagfo social.

- Desenvolver agdes previstas no Estatuto da Crianga, do
Adolescente e da LOAS.

- Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Graduacio em Curso
Superior

Inscri¢doc em Orgio
de Classe Competente

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

30 horas semanais de acordo o expediente e escala de trabalho

Servidor concursado ou contratagdo para servigo especializado.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de
Desenvolvimento ¢
Assisténcia Social




FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO ou Fungiio: ___ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CLASSE

oo = o A

ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

Atribuicdes basicas:

Realizar atendimento ao publico nas reparticSes, atender ao cidaddo,
prestar orientagdes, receber, encaminhar, conduzir, despachar
expedientes auxiliar as tramitagdes de processos nas reparti¢bes ou
setor; organizar documentos.; realizar outros servicos de apoio
administrativo que vierem ser cometidos pelo chefe imediato. Operar
computador, telefone, mAquina xerox e outros equipamentos de
acordo com a fungdo E SETOR DE LOTACAO FUNCIONAL.

Fungdes de recepcionista, telefonista, atendente, porteiro
escolar, inspetor de alunos, ficam transformadas para
auxiliar administrativo.

Ensino Médio
Completo

JORNADA DE TRABALHO -
Geral: carga horaria semanal de 40 horas.
Especial- Sujeito ao uso de uniformes e equipamentos de protegdo.

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo funcional
acima de 12 meses ou continua.

A promog@o depende de cursos de capacitagfio na area,
habilitagdo escolar em grau acima do inicial da classe e avaliagdo de
desempenho positiva.

LOTACAO

' FUNCIONAL DE

ORIGEM

Secretaria de
Administragio e
Gestio e Qutras




ENSINO

R T B B S e s

CARGOU ou FUNCAO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE

 ATRIBUICOES

HABILITACOES |

Atribuicdes bésicas: Receber, atender, agendar, orientar, alunos,
pais, visitantes e cidad&os no estabelecimento de ensino, cultural
e esportivo sobre os servigos prestados na unidade municipal.
Digitar em computador, operar telefones, maquina xerox ¢
outros.

Descri¢io Analitica:

Manter arquivo e controles em ficha apropriada dos
procedimentos ¢ atendimentos aos educando. Manter contacto ¢
relacionamento com o publico em geral; proceder a manutengdo
do equipamento da unidade de trabalho; elaborar relatério mensal
de atendimentos destinado ao chefe de Sec#o. Executar outras
tarefas afins determinadas pelo chefe imediato.

Ensino Médio
Completo

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

40 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade
e escala de servigo.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria Municipal
de Educacéo




CARGOU

RIO (ACD)

BILITACOES

orientar no gabinete

agendar,
odontolégico a pacientes. Orientar aos pacientes sobre saude

Basica: Receber, atender,

A | bucal. Manter registros dos procedimentos odontolégicos.
U
X Descriciio Analitica: Ensino Médio
Completo
|
e/ou
L Manter arquivo e controles em ficha apropriada dos P
. . . Curso Técnico
procedimentos e atendimentos aos clientes. Manter contacto € . .
1 - . ) . . .| Profissionalizante
relacionamento com o laboratério de protese; manipular materiais
A de uso odontolégico; selecionar moldeiras, confeccionar
modelos de gesso; aplicar métodos preventivos para controle da
R cérie dental; proceder & manutengdo do equipamento
odontolégico. Participar de campanhas comunitarias orientagdo &
prevengdo a caries. Elaborar relatorio mensal de atendimentos
destinado ao chefe da secfio de odontologia. Executar outras
tarefas afins determinadas pelo chefe imediato.
JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
40 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade FUNOC;?GNEA& DE

e escala de servigo.

Secretaria Municipal
de Saide

21
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AO:

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

Atribui¢des basicas:

- Auxiliar nas atividades recreativas das criangas da creche,
incentivando as brincadeiras em grupo como brincar de roda, de
bola, pular corda e outros jogos, para estimular o
desenvolvimento fisico e mental das mesmas;

- Executar e orientar as criancas quanto as condigdes de higiene,
auxiliando-as no banho, troca de fralda, vestir, calgar, pentear €
guardar seus pertences, para garantir 0 seu bem-estar;

- Auxiliar nas refeicdes, alimentando as criangas ou orientando-as
sobre o comportamento a mesa,

- Controlar os horarios de repouso das criangas da creche,
preparando a cama, ajudando-as na troca da roupa, para assegurar
o seu bem-estar e satde;

- Acompanhar criangas da creche ao médico e dentista quando
necessario e durante o horério do expediente da creche;

- Entregar e acompanhar as criangas aos pais ou responsaveis no
final do dia;

- Auxiliar no preparo de alimentagdo para as criangas na faixa
etaria de 0 a 5 anos;

- Efetuar a limpeza ¢ higienizag@o da cozinha, banheiros e outras
dependéncias da unidade, lavando pisos, calgadas, janelas ou
vitrds, pegas, azulejos e outros. para manutengao de bom aspecto
de higiene e limpeza;

- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem estabelecidas
pelo superior imediato;

Ensino Fundamental
Completo

JORNADA DE TRABALHO BASICA:
40 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade e escala

de servigo.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria Municipal
de Educaciio




FICHA TECNICA FUNCIONAL
CARGO/FUNCAO BIOQUIMICO E/OU BIOMEDICO

S Atribui¢cdes basicas:

p Atuacio em equipes de satde, em atividades complementares de
diagnostico, nas areas de analises clinicas e banco de sangue, para

i fins de executar o processamento do sangue, sua sorologia ¢
exames pré-transfusionais, exceto a transfusdo em si; na area de

O citologia oncética esfoliativa; ¢ na drea da biologia molecular,

1 através da coleta de materiais, andlise, interpretagdo, emissdo € Graduacio em Curso
assinatura de laudos e pareceres Superior

A

s

Inscri¢io em Orgdo

Descri¢iio Analitica: orientar e supervisionar o trabaltho de| 4. Classe Competente

1 auxiliares na realizagdo de exames e testes relativos a patologia
clinica; elaborar relatérios, pareceres € diagnésticos, resultantes de
testes, analises e experiéncias; preencher e assinar laudos

I

A resultantes dos exames realizados; controlar a qualidade dos
D exames realizados no laboratério; requisitar material de consumo

para o desenvolvimento das atividades do laboratério. Providenciar
O a manutengdo dos equipamentos; participar de projetos de

treinamento e programas educativos; cumpre € faz cumprir as
normas do setor; propde normas e rotinas relativas a sua area de
competéncia, mantém atualizados 0s registros das agdes de sua
fungdo; Executa outras tarefas correlatas em sua é4rea de

competéncia.
JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
30 horas semanais ‘ FUNCIONAL DE
i ' ORIGEM

Secretaria de Saide

Servidor efetivo ou contrato administrativo.




FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO/FUN AO:

net
o

- =

Descri¢io Sintética: prestar servigos de enfermagem nas
unidades de saide municipais e em hospital do Municipio.

Descri¢io Analitica

Aplicar vacinas e injegdes; responder pela observancia de
prescrigdes médicas relativas a doentes; ministrar remédios e
velar pelo bem-estar e seguranga dos doentes; supervisionar a
esterilizagdo do material da sala de operagdes; atender casos
urgentes, no hospital, na via piblica ou em domicilio; auxiliar
os médicos nas intervengbes cirirgicas; supervisionar oS
servicos de higienizagio dos doentes, bem como das
instala¢Bes, promover o abastecimento de material de
enfermagem; orientar servigos de isolamento de doentes;
executar atividades afins.

Realizar entrevista clinica e avaliagdo de eficacia das medidas
que aliviam a dor; utilizar-se de técnicas, equipamentos €
instrumentos adequados ao bom desempenho profissional.

Inserir-se no programa saude da familia; zelar pela manuten¢do
e ordem dos materiais, equipamento ¢ local de trabalho;
participar de projetos de treinamento e programas educativos;
classificar e codificar doengas; manter atualizados os registros
das agdes necessarios a sua area de competéncia

Graduacio em Curso
Superior

Inscricio em Orgao
de Classe Competente

JORNADA DE TRABALHO BASICA:
30 horas semanais e expediente de acordo a escala.

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo
funcional acima de 12 meses ou continua.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Saude

Servidor concursado. Contratagdo temporaria para
prestaco de servigos especializados.




FICHA TECNICA FUNCIONAL
CARGO OU FUNCA( FARMACEUTICO

Atribui¢des Basicas:

- Controla os medicamentos desde sua aquisi¢do até a sua chegada ao
consumidor final;

- Mantém relacionamento amistoso com seu paciente, passando a
conhecer seus habitos, doengas, medicamentos que consome. Desta
forma, colabora para melhor qualidade de vida do seu paciente;

- Aconselha sobre o uso de medicamentos esclarecendo sua acdo, a
E melhor forma de usar, efeitos indesejados ,de acordo com a realidade de
cada paciente;

Graduaciio em
Curso Superior

; - Responsab'ilidgde por medicam~entos que exig.em, pela legislf;tg.éo, Inscrigio em
control.e mais rigoroso, em fun(,:ap de seus efeitos adversos sérios, Orgio de Classe

E necesm.tando estarem' em armario chaveado, sob a guarda do Competente

} profissional farmacéutico, e cuja venda sé pode ser efetuada mediante

C apresentagdo e retencdo de receita médica, com validade até 1 més apos

i a data da prescrigdo. Este controle das receitas médicas ¢é feito através
de registro em um livro préprio para este fim.

A - Prestar esclarecimentos sempre que for necessario, além de estar

i, habilitado a promover ou integrar-se em atividades que contribuam para
a melhor qualidade de vida da comunidade em que esta inserido, através

i de nog¢des basicas de satide.

Z

A

. JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
Geral: carga horéaria semanal de 30 horas; FUNCIONAL DE

0O ORIGEM
Especial: sujeito a trabalho extraordinério e fungdes especificas, uso Secretaria de
de uniformes e equipamentos de prote¢do individual Sade

A promogéo para os niveis seguintes depende das habilidades
comprovadas, avaliagido de desempenho e escolaridade no grau
imediato.




FICHA TECNICA FUNCIONAL

FUNCAO

Classe .':

_FISCAL DE RENDAS
i ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

i e =R

Descrigiio Sintética:

Atividades de execug@o relacionadas com a fiscalizacio de tributos
municipais.

Atribuicdes Tipicas:

1. Fiscalizar a arrecadagdo de tributos municipais junto a
estabelecimentos comerciais, prestadores de servico ¢ demais entidades,
bem como verificar a regularidade das escritas em livros e registros fiscais
instituidos pela legislaggo especifica;

2. Lavrar autos de infracio e apreensdo, bem como termos de exame de
escrita, fianga, responsabilidade, intimag&o e documentos correlatos;

3. Elaborar planos de fiscalizagio, objetivando a racionalizagdo dos
trabalhos nos drgéos, coligindo, examinando e preparando elementos
necessarios a execugo da fiscalizagdo externa;

4. Fornecer elementos para o aperfeicoamento dos manuais de
fiscalizag#o, identificando rotinas e procedimentos;

5. Efetuar pericias contabil-fiscais especializadas, realizando as
diligéncias necessarias;

6.  Intimar contribuintes a apresentar, em prazo determinado, os livros e
documentos ndo exibidos a fiscaliza¢do;

7. Proceder a fiscalizagdo de tributos nos documentos em poder dos
contribuintes ¢ investigar a evasio e a fraude no pagamento de impostos;

8. Dar parecer nos pedidos de isengdo fiscal e recursos referentes aos
valores tributados;

9.  Fornecer elementos para a avaliagdo da produtividade de acdo fiscal
empreendida, bem como efetuar relatérios sobre as fiscalizagGes efetuadas;
10. Prestar, aos contribuintes, esclarecimentos fiscais em plantdes fiscais
ou através de meios de comunicag¢do disponiveis.

11. Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional.

Ensino Médio
Completo

JORNADA DE TRABALHO:

Hordario: periodo normal de 40 horas semanais.

Especial : o exercicio das fun¢Ses exige as vezes situagbes em condi¢des especiais
a noite, sabados, domingos e feriados.

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo funcional acima de 12
meses ou continua.

A promog#o para o nivel seguinte depende das habilidades comprovadas,
avaliagiio de desempenho e escolaridade no grau imediato.

LOTACAO
FUNCIONAL
DE ORIGEM

Secretaria de
Finangas




FICHA TECNICA FUNCIONAL

FUNCAO: FISCAL DE SERVICOS URBANOS E URBANISMO
Classe | o ATRIBUICOES ESCOLARIDADE

Atribuigtes do Cargo
- tomar todas as providéncias pertinentes 4 violagdo das normas e posturas
municipais e da legislagfo urbanistica;
- fiscalizar o cumprimento das leis de uso, ocupagdo e parcelamento do
solo, posturas municipais, cddigo de obras ou lei correlata;

A |- emitir notificacdes e lavrar Autos de Infragdo e Imposicdo de Multa e de| Epsino Meédio
Apreensdo, cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar o

U auxilio de forga publica ou requerer ordem judicial, quando indispensavel a Completo
realizago de diligéncias ou inspegdes;

X |- auxiliar na elaboragdo do relatdrio geral de fiscalizagéo;
- a fiscaliza¢do de normas municipais, estaduais ou federais repassadas ao

I municipio mediante convénios, relacionadas ao zoneamento, urbanizaggo,

L meio ambiente, direitos e defesa do consumidor, transportes, edilicias e de
posturas em geral e aquelas atividades de fiscalizagfio relacionadas ao

I poder de policia administrativa;
- solicitar, a Secretaria competente, a vistoria de obras que lhe paregam em

A |desacordo com as normas vigentes;
— fiscalizagdo das feiras livres;

R —fiscalizar a realizagdo de eventos e o comércio ambulante;
- receber e conferir as mercadorias apreendidas e armazend-las;
- embargar, interditar e lacrar eventos irregulares;
— inspecionar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos industriais,
comerciais e de prestacdo de servigos;
- efetuar vistoria prévia para concessdo de inscri¢do municipal e alvaras;
— fazer o cadastramento e o controle de loteamentos clandestinos e
irregulares e outros assentamentos informais;
- fiscalizar processos referentes 4 ocupagfo e parcelamento clandestino ou
irregular do solo urbano;
— fiscalizar e dar atendimento &s reclamagdes de poluicdo visual, sonora,
atmosférica, do solo, da agua, etc.,
— vistoriar e conferir imdveis (edificados ou néo);
- fiscalizar quadras e lotes sob sua responsabilidade, detectando obras que
n3o possuem o respectivo alvara de construgdo, reconstrug@o ou reforma;
- desempenhar outras atividades que vierem a ser determinadas pela
Administragdo Municipal.
Horério: periodo normal de 40 horas semanais. . | FUNCIONAL
Especial : o exercicio das fungdes exige as vezes situagdes em condigdes especials DE ORIGEM

3 noite, sabados, domingos e feriados.
Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo funcional acima de 12
meseg ou continua.

A promogio para o nivel seguinte depende das habilidades comprovadas,

avaliagdo de desempenho e escolaridade no grau imediato.

Secretaria de
Infra-estrutura
e Servicos.




FICHA TECNICA FUNCIONAL

FUNCAO: FISCAL SANITARIO
Classe | = . =~ ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
Atribuigdes do Cargo:
- Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagfo publica,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na
legislagdo em vigor;
- Proceder & fiscalizag@io dos estabelecimentos de venda de géneros
alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de conservagio e as
A |condigdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo; Ensino Médio
- Proceder a fiscalizagio dos estabelecimentos que fabricam ou Completo
U manuseiam alimentos, inspecionando as condigdes de higiene das
X instalagdes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os
alimentos;
I - Colher amostras de géneros alimenticios para andlise em laboratério,
quando for o caso;
L - Providenciar a interdigdo da venda de alimentos improprios ao
consumidor;
I - Providenciar a interdi¢do de locais com presenga de animais, tais
A como pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com
a legislagio em vigor;
R - Inspecionar hotéis, restaurantes, hospitais, estabelecimentos de ensino,
entre outros, observando a higiene das instala¢des;
- Inspecionar clubes de recreagdo, edificagdes particulares, controlando
a qualidade da 4gua de piscinas e reservatorios, a fim de assegurar
condicBes de satide satisfatdrias & comunidade;
- Comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragéo de processos
e proceder as devidas autuagGes de interdicSes inerentes a fungéo;
- Orientar o comércio e a indistria quanto as normas de higiene
sanitéria;
- Elaborar relatérios das inspegdes realizadas;
- Executar outras atribui¢des afins.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
(. ) . FUNCIONAL
Horério: periodo normal de 40 horas semanais. DE ORIGEM
Espes:ial 10 exer.ci.cio das fun@ées exige as vezes situa.gées em Secretaria de
condiges especiais a noite, sabados, domingos ¢ feriados. Sande

Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagéo funcional
acima de 12 meses ou continua.

A promogdio para o nivel seguinte depende das habilidades
comprovadas, avaliagdo de desempenho e escolaridade no grau
imediato.

.
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO OU FUNCAO : FISIOTERAPEUTA

Basicas: Eleger e quantificar as intervengbes e condutas fisioterapéuticas
apropriadas, objetivando tratar as disfungdes nos campos da fisioterapia em toda
sua extensio e complexidade assistindo a clientela do sistema municipal de
saude, educacfio ¢ agfo social.

Genéricas:

Elaborar os diagnosticos, planejar e executar os tratamentos
fisioterapicos no local que for determinado, utilizando-se de meios fisicos
especiais, para obter o maximo de recuperagdio funcional dos ¢rgéos e tecidos
afetados.

Atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de
Satde; atuar em todos os niveis de atengfo & satde, integrando-se em programas
de promog#o, manutengdo, prevengdo, protegdo, recuperagdo ¢ reabilitac@io da
satde.

Recepcionar e promover consultas, avaliagdes e reavaliagbes em
pacientes, colhendo dados, solicitando, executando e interpretando exames
propedéuticos e complementares que permitam elaborar o diagnostico.

Graduacio em
Curso Superior

Inscricio em

_ ‘Orientar aos pacientes a pr_atica de exe.rcicios adequados que permitam | Orggio de Classe
diminuir as afec¢des ou deficiéncias fisicas, orientando e acompanhando o seu Competente
desenvolvimento.

Prestar esclarecimentos, dirimir duvidas e orientar o paciente e seus
familiares sobre o processo terapéutico;
Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos, sobre
sua especializago; emitir laudos, pareceres, atestados e relatorios.
Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
LOTACAO
JORNADA DE TRABALHO:
Geral: carga horaria semanal de 30 horas; FUNCIONAL
Secretaria
Municipal de
Saude

Concursado ou por contrato administrativo




CARGO OU FUNCAO:

-~

MOTORISTA CNH “C”

a  ATRIBUICOES ESCOLARIDADE
HABILITACOES

E N o o T = o

Atribui¢ao Basica - Conduzir veiculos automotores;
realizar a manuten¢fo; conduzir a documentagéo do veiculo e dos
bens transportados. Manter os veiculos em perfeitas condig3es
em relacdo as leis de trinsito. Recolher a garagem apés a tarefa
cumprida.

Motorista CNH ¢ B/C”,: conduzir veiculos de
pequeno porte como automdveis e utilitarios, ambulancia com
obediéncia 4s Leis de trdnsito, e mediante ordem de servigo e
de acordo com as normas do setor e do trdnsito. Apresentar
relatorios de viagens. Controlar a kilometragem e outras
providéncias necessarias ao bom desempenho da fungdo.

Ensino Fundamental
Completo

Carteira CNH, B/C.

JORNADA DE TRABALHO:
Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

Sujeito a plantdes, viagens e recebimento de diarias em viagens
para fora do municipio.

A promogdo para os niveis seguintes depende das habilidades
comprovadas, avaliagdo de desempenho .

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Infra-
estrutura e Servicos.

A%



FICHA TECNICA FUNCIONAL

-
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CARGO/F UCAO: ENGENHEIRO CIVIL

Atribuicdes basicas:

Executar servigos de engenharia de responsabilidade da Prefeitura
de acordo com o Plano Diretor do municipio

Descri¢dio Analitica: projetar, dirigir, fiscalizar obras em construgio
ou reforma. Conduzir a conservagdo de estradas de rodagem, vias
ptblicas, drenagem, irrigago e saneamento urbano e rural. Executar
ou supervisionar trabalhos topograficos; aprovar projetos; realizar
pericias, avaliag@es, laudos e arbitramentos; estudar, projetar, dirigir
e executar as instalagdes de forga motriz, mecénica, eletromecénica e
redes de distribui¢do de energia, dgua, sanitaria e pluvial; examinar
projetos e proceder a vistorias de construgdes; exercer atribuigdes
relativas &4 engenharia de transito e técnicas de materiais; efetuar
céalculos de estruturas de concreto armado, ago e madeira; expedir
notificagdes de autos de infragdo referentes & irregularidade por
infringéncia a normas e posturas municipais, constatadas na sua drea
de atuagfio; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execugdo das atividades préprias do cargo; cumpre e faz cumprir as
normas do setor, propde normas e rotinas relativas a sua drea de
competéncia; mantém atualizados os registros das agdes de sua
funciio;  Executa outras tarefas correlatas em sua drea de
competéncia.

Graduaciio em
Curso Superior

Inscri¢io em Orgio
de Classe
Competente

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

40 horas semanais.

Contratagio para prestacdo de servigos ou nomeagdo para
cargo em comisséo.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Infra-
estrutura e Servigos




CARGO OUFUNCAO:  MOTORISTA CNH “D ou E”

Classe |

ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

E
HABILITACOES

R e T =

Atribui¢iio Basica - Conduzir veiculos automotores;
realizar a manutengo; conduzir a documentagfo do veiculo e dos
bens transportados. Manter os veiculos em perfeitas condi¢Oes
em relagdo as leis de trinsito. Recolher a garagem apds a tarefa
cumprida.

Motorista: Habilitado com carteira D ou E para
conduzir veiculos destinados ao transporte de passageiros e
transporte escolar, de carga, maquina, caminhles e outros
mediante ordem de servigo expedida pelo setor competente.

Cursos de qualificagdo na fungdo ou oficio de pelo menos 40h.
Promogdo ap6s cumprido o estigio probatério e ter
permanecido na func¢@o pelo menos dois anos e obter avaliagdo
de desempenho favoravel.

Ensino Médio

e CNH DouE

JORNADA DE TRABALHO:
Geral: carga horéria semanal de 40 horas;

Sujeito a plantdes, viagens e recebimento de didrias em
viagens para fora do municipio.

A promogdo para os niveis seguintes depende das
habilidades comprovadas, avaliagiio de desempenho .

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Infra-
estrutura e Servicos.

D
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO/FUNCAO:  NUTRICIONISTA

Atribuicbes basicas: planejar e executar servigos ou programas de
nutricdo e de alimentacdo da clientela das unidades de saude,
escolar e de agdio social do municipio.

a) Descricio Analitica: planejar servigos ou programas de
nutricdo de pacientes de hospital, da clientela de unidades de
satde, dos educandos da rede municipal, de clientela carente
das unidades de ag#o social do municipio. Organizar cardépios e
elaborar dietas; controlar a estocagem, preparagio, conservagio
¢ distribui¢do de alimentos; promover programas de assisténcia
integral a salide; analisar os indicadores diretos e indiretos do
estado nutricional das comunidades; atuar nas a¢Ses de nutrigio
materno-infantil, da mulher, da crianca, do adolescente, do
idoso; Aplicar as técnicas da conservacdo de alimentos e da
legislagdo em qualidade de alimentos.

b) Realizar palestras e orientagcdes alimentares; responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades proprias
do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissio.

¢) Inserir -se no programa safide da familia; zelar pela manutengio e
ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho; participar de
projetos de treinamento e programas educativos; classificar e
codificar doengas; manter atualizados os registros das agdes
necessarios a sua érea de competéncia.

Graduacgiio em
Curso Superior

Inscri¢io em Orgio
de Classe
Competente

JORNADA DE TRABALHO BASICA:
30 horas semanais.

Especial: uso de uniforme e equipamentos de prote¢do individual.

Servidor concursado/contratado.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de
Educacio

%Y



FICHA TECNICA FUNCIONAL

' CARGO OU FUNCAO : ODONTOLOGO

funcional acima de 12 meses ou continua.

Servidor concursado. Opg8o para contratagio em prestacdo de
servigos especializados.

E Atribuicbes basicas:
S Prestar assisténcia odontologica em geral a clientela das unidades
municipais de sa(de e educacdo e de agdo social e outras, no x
P N A Graduacio em
tratamento e na prevengdo dentdria. .
Curso Superior
E Atribui¢Oes genéricas:
C Realizar tratamento dentdrio em geral em alunos e pacientes em . _—
. N - . Inscricdo em Orgao
I unidades do municipio; executar opera¢des de protese em geral e de
) . ~ de Classe
profilaxia dentaria; fazer extragSes de dentes; fixar dentaduras; Competente
A realizar esquema das condi¢des da boca e dos dentes dos pacientes; p
L fazer registros dos servigos executados; proceder a exames
solicitados; difundir os preceitos de saide publica, odontolégica
1 através de aulas, palestras, impressos, escritos, etc.;
Z Executar programas de satide do escolar e fazer acSes preventivas da
saude bucal das criangas. Responsabilizar-se por equipes auxiliares
A necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo;.
D Inserir -se no programa satde da familia; realizar programas de
o treinamento; classificar e codificar doengas; manter atualizados os
registros das a¢des necessarios a sua area de competéncia.
Executar tarefas afins.
JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
. FUNCIONAL DE
30 horas semanais. ORIGEM
Especial: iforme e equipamentos de prote¢io individual. . ..
pecial: uso de unifo qup protes Secretaria Municipal
Gratificada para trabalho em localidade rural com lotagdo de Sanide

~Y



CARGO OU FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
Classe |~ ATRIBUICOES -(Ficha Técnica Funcional ) ESCOLARIDADE E
» L HABILITACOES

Ao o= = M

Atribui¢cbes basicas: operar equipamentos de pogos tubulares,
artesianos e outros.
- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem estabelecidas

Ensino Fundamental

pelo superior imediato.; Incompleto

Descricdo sintética:; orientar a manutengfo e conservagdo das

maquinas. Executar os servigos de acordo com o manual técnico

do equipamento..

Fazer a manutengfo,conservagio e guarda de equipamentos.

Cursos de qualificag@io na fungio ou oficio de pelo menos 40h.

Promogdo apds cumprido o estagio probatdrio, ter permanecido

na fung¢lio pelo menos dois anos e obter avaliagdo de

desempenho favoravel.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO

. FUNCIONAL DE
Geral: carga horaria semanal de 40 horas; ORIGEM

Especial : uso de uniforme ¢ equipamento de protegdo
individual.

A promogdo para os niveis seguintes depende das
habilidades comprovadas, avaliagdo de desempenho e
escolaridade.

Secretaria de Infra-
estrutura e Servicos

[N



CARGO/FUN(;AO: OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS PESADOS

Classe _ ATRIBUIC()ES -( Ficha Técnica Funcional )

ESCOLARIDADE E
HABILITACOES

Atribui¢bes basicas: operar mdquinas de servicos rodoviarios,
agricolas, tratores e equipamentos moéveis, retroescavadeira,
patrol, carro plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores,
caminhdes cagamba, compactadores e outros.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas
pelo superior imediato.;

Descrigdo sintética:; orientar a manutengdo e conservagio das
maquinas. Executar os servigos de acordo com o manual técnico
do equipamento..

R o B =T

Cursos de qualificagdo na fungfo ou oficio de pelo menos 40h.
Promogdo apds cumprido o estagio probatério, ter permanecido
na fungdo pelo menos dois anos e obter avaliagdo de
desempenho favoravel.

Ensino Fundamental
Completo

e
Habilitacio
CNH C ou superior

JORNADA DE TRABALHO:
Geral: carga horéria semanal de 40 horas;

Especial : uso de uniforme e equipamento de protecéo
individual.

A promogdo para os niveis seguintes depende das
habilidades comprovadas, avaliagio de desempenho e
escolaridade.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Infra-
estrutura e Servigos

76



FICHA TECNICA FUNCIONAL
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FUNCAO

PSICOLOGO

s

Atribuicdes basicas:

Executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao
trabalho, a orientagdio educacional e a clinica psicolégica de
pacientes das unidades saide, escolares e da assisténcia social.

Descricio Analitica: realizar psicodiagnésticos para fins de
ingresso, readaptacdo, avaliagdo das condigSes pessoais do
servidor; efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos,
moral, motivagdo, tipos de lideranga; averiguar causas de baixa
produtividade; assessorar o treinamento em relagdes humanas;
fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com
acompanhamento clinico, para tratamento dos casos.

Fazer exames de selecdo em criangas, para fins de ingresso em
instituigBes assistenciais, atender a criangas portadoras de
necessidades especiais, com problemas de deficiéncia mental ¢
sensorial ou portadora de desajustes familiares ou escolares,
encaminhando-se para escolas ou classes especiais; formular
hipéteses de trabalho para orientar as exploragdes psicoldgicas,
médicas e educacionais; manter prontuario atualizado do
paciente; manter-se atualizado nos processos, técnicas e
equipamentos utilizados pela psicologia.

Inserir -se no programa satde da familia; zelar pela manutencgo e
ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho; participar
de projetos de treinamento e programas educativos; classificar e
codificar doengas, manter atualizados os registros das agdes
necessarios a sua area de competéncia.

Executa tarefas afins como servidor publico municipal.

Graduacio em Curso
Superior

Inscri¢io em Orgio
de Classe Competente

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

30 horas semanais de acordo o expediente e escala de trabalho

Servidor concursado. Opg¢do para contratagio.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria Municipal
de Educacio, Satide,
Assisténcia Social

QN
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FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO/F UNCAO’:

Classe

QO = 2Z O = =

* ATRIBUICOES - (FICHA TECNICA FUNCIONAL)

TECNICO DE LABORATORIO CLINICO

ESCOLARIDADE

Basicas:

Executar tarefas de preparagio simples de materiais para exames de
laboratério CLINICO (sangue, fezes, urina e outros) de acordo com a
determinagdo da prescrigdo médica; em laboratorio ODONTOLOGICO
utilizando métodos e equipamentos produzir as préteses solicitadas por
prescrigdo do profissional; em outros laboratérios, executar os exames ¢
anélises de acordo o solicitado por prescrig8o do profissional respectivo.
Atuar em laboratérios clinicos, Odontologicos, TESTES e outros.

Genéricas:

a) Receber, coletar, preparar, examinar e distribuir materiais, de acordo
com a 4rea de atuagio, efetuando os testes necessarios, procedendo
a0s registros e demais procedimentos pertinentes, para subsidiar 0s
trabalhos;

b) Preparar e utilizar solugbes, amostras, substratos, reagentes,
solventes, empregando aparelhagem e técnicas especificas, de
acordo com a determinagio dos profissionais da area de atuagio;

¢) Regular, controlar e operar os aparelhos de acordo com os tipos de
testes solicitados, adequando-os aos objetivos do trabalho;

d) Executar ou promover, conforme o caso, atividades de manuten¢do
preventiva e corretiva, necessarias & conservagdo de equipamentos,
instrumentos e outros materiais da 4rea de atuacdo;

¢) Efetuar, nas unidades do laboratorio ou laboratdrios volantes, a
coleta e preparagio do material necessario a realizagdo de exames
laboratoriais;

f) Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas, abrangendo os
métodos, materiais, equipamentos e resultados alcancados;

g) Controlar o estoque dos materiais relativos aos procedimentos
laboratoriais e providéncias necessarias para sua reposigéo;

h) Zelar pela guarda, limpeza e conservagdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados nos trabalhos.

i) Cuidar da higienizaggo dos locais de trabalho;

j) Desempenhar outras atividades correlatas ¢ afins.

Ensino Médio
Completo/

Curso Técnico
Profissionalizante

JORNADA DE TRABALHO:
Geral: carga horéria semanal de 40 horas;
Especial: uso de uniforme ¢ equipamentos de protegéo

Servidor concursado. Opg#o para contrato administrativo

LOTACAO

FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Satde




FICHA TECNICA FUNCIONAL

FUNCAO:

TECNICO EM CONTABILIDADE
_ ATRIBUICOES

| ESCOLARIDADE

C O = 2Z O =

Atribuicdes basicas: realizar, estudos de casos,
fiscalizac@io, orientagdo, escrituragdo, controles e em atividades
fazendarias do municipio.

Atribuicées genéricas: realizar os servigos fazendarios do
municipio, estabelecer normas e meios de controles relativos
decorrentes da legislagfo fiscal e de Leis. Orientar a atividade
relacionada com a escrituragio e o controle de arrecadagio,
pagamentos, prestagdes de contas; realizar a analise contabil e
estatistica dos elementos integrantes do balango; organizar a
proposta orgamentdria; realizar a - escrituragio de fundos
municipais, elaborar minuta de convénios e contratos; escriturar
contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesa;
elaborar “slips” de caixa, folha de pagamento; elaborar solicitagdes
de compras, empenhos, licitages; realizar balancetes patrimoniais
e financeiros. Controle técnico do almoxarifado geral. Realizar o
controle da tesouraria. Colaborar com as Comissdes de Controle
Interno e de Licitagéo.

Curso Técnico
Profissionalizante

JORNADA DE TRABALHO:

Carga horéria de 40 horas semanal.

LOTACAO
FUNCIONAL

Secretaria de

Servidor concursado. Opg8o para contrato administrativo.

Administracdo e
Fazenda




FICHA TECNICA FUNCIONAL

CARGO OU FUNCAO: TECNICO EM _EMFERMAGEM

CLASSE

ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

C A —~2Z2 0 /|-

Basica:

Exercer as fungBes nas unidades de satide municipal atendendo a
clientela e em clinicas e policlinicas exercendo procedimentos de
satde de ateng@io basica de saude.

Genérica : fazer curativos, aplicar vacinas e injegdes; responder
pela observincia de prescricdes médicas relativas a doentes;
orientar as receitas medicamentosas aos pacientes; zelar pelo bem-
estar e seguranga dos doentes; realizar a esterilizagdo do material
cirirgico; atender casos de emergéncia; auxiliar nas intervengdes
cirargicas; executar os servigos de higienizagdo dos doentes, bem
como dos equipamentos da unidade de sa(de; promover o
abastecimento de material de enfermagem; orientar servigos de
isolamento de doentes. Assistir doentes em transporte por
ambuldncia equipada. Participar dos programas de saide da
familia. Executar atividades afins.

Curso Técnico
Profissionalizante

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

expediente de acordo a rotina médica.

Servidor concursado. Opgdo para contrato temporario.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Satude

)



CLASSE : TECNICO

CARGOU ou FUNCAO : TECNICO DE HIGIENE DENTAL (THD)

Classe

_ATRIBUICOES

HABILITACOES

C O =2Z aom

Basica: Executar tarefas de apoio ao cirurgido-dentista no
tratamento odontol6gico. Assistir o odontologista na recepgéo,
atendimento e acompanhamento ao paciente. Manter registros
dos procedimentos em ficha especifica do cliente.

Descri¢io Analitica:

Colaborar  nos programas educativos bucais;
participar de campanhas comunitérias preventivas da satde
bucal; Proceder 4 manutengio e conservagio do
equipamento odontolégico. Efetuar tratamento de descarte
de residuos de materiais odontologicos. Executar tarefas
correlatas, conforme necessidade efou a critério de seu
superior imediato. Elaborar relatorio mensal de atendimentos
destinado ao chefe da segfio de odontologia.

Curso Técnico
Profissionalizante

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

40 horas semanais. Expediente de acordo a necessidade
¢ escala de servigo.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria Municipal
de Saude




FICHA TECNICA FUNCIONAL

Classe

SO~z -

CARGO OU FUNCAO: TECNICO EM INFORMATICA

(Ficha Técnica Funcional)

| ESCOLARIDADE

Basicas: Operar, instalar, configurar, manter e monitorar equipamentos de
informética e sistemas de informacdes.
Genéricas:
a) Participar do desenvolvimento de projetos, elaboragdo, implantagfo,
manutengdo, documentagdo e suporte de sistemas e hardware.
b) Prestar atendimento técnico, bem como dar suporte ao usudrio.
¢) Zelar pela guarda, conservagio, manutengio e limpeza dos
equipamentos e materiais peculiares ao trabalho.
d) Identificar necessidades ¢ coordenar levantamento de dados,

Curso Técnico

documentos e informagdes. Profissionalizante
e) Desenvolver projetos técnicos rotineiros e de baixa complexidade,
relacionados as suas atividades, conforme definigdes e padroes
estabelecidos, testando-os e avaliando-os, certificando-se da exatiddo
da execugdo dos servigos e promovendo as corregBes e ajustes
necessarios
f) Avaliar resultados e elaborar relatérios informativos e pareceres
relacionados as suas atividades.
g) Repassar para outras 4reas da instituicio informagBes relativas a
utilizag8o de ferramentas e aplicativos de microinformatica, instrucdes
de trabalho, procedimentos, fluxos e processos de trabalho de sua
Unidade.
h) Digitar informagdes e proceder sua conferéncia, assim como ministrar
treinamentos simples em outras 4reas da prefeitura, visando ao
aprimoramento no uso de sistemas de informagéo.
i}  Planejar e acompanhar manutengdes preventivas e corretivas da rede
elétrica, fisica e de comunicacdo.
j)  Proceder o cadastro, habilitar e prestar suporte técnico aos usuérios de
sistemas.
k) Zelar pela guarda, manutengio, sigilo e copia de seguranca dos dados.
1) Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
Geral: carga horéria semanal de 40 horas; FUNCIONAL
Secretaria
A promog#io para o nivel seguinte depende das habilidades comprovadas, Adm(i)nistrag:ﬁo €
4 utras.

avaliagfo de desempenho e escolaridade no grau imediato.




FICHA TECNICA FUNCIONAL

Cargo/FUNCAO:

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

CLASSE

ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE

O A =2 0 =

Atribuicbes basicas:

Orientar e coordenar o sistema de seguranga do trabalho,
investigando riscos e causas de acidentes, analisando

Curso Técnico

esquemas de prevengdo. Inspecionar locais, instalagdes e Profissionalizante

equipamentos do setor e determinar fatores de riscos de

acidentes.

Descricdio genérica:

Propor normas e dispositivos de seguran¢a, sugerindo eventuais

modificagdes nos equipamentos e instalagdes e verificando sua

observéncia, para se prevenirem acidentes.

Inspecionar os postos de combate 2 incéndios, examinando-se as

mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de protegiio contra

incéndios.

Investigar acidentes ocorridos, examinando-se as condi¢es da

ocorréncia, para identificagio de suas causas e propor as providéncias

cabiveis.

Intermediar, junto aos servigos médico e social da institui¢o, visando a

facilitar o atendimento necessario aos acidentados.

Registrar irregularidades e elaborar estatisticas de acidentes.

Treinar os servidores da Instituicsio sobre normas de seguranga, combate a

incéndios e demais medidas de prevengéo de acidentes.

Coordenar a publicagio de matéria, sobre seguranga no trabalho,

preparando-se instrugdes e orientando-se a confeccdio de cartazes e avisos,

para se divulgarem e se desenvolverem habitos de prevengdo de acidentes

na forma de SIPAT.

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,

inerentes a sua funcdo.

JORNADA DE TRABALHO : LOTACAO
Geral: carga horaria semanal de 40 horas. FUNCIONAL DE

ORIGEM

A promogdo para os niveis seguintes depende das habilidades
comprovadas, avaliagdo de desempenho e escolaridade no grau
imediato.

Secretaria Municipal
de Administra¢io e
outras

3



ANEXO I
RELACAO DE CARGOS



QUADRO DE CARGOS

\ DOS CARGOS ' VAGAS | ESCOLARIDADE PARA
o INGRESSO
ADVOGADO 1 Superior Completo com
inscri¢do no érgdo classe
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 25 Ensino Fundamental
Completo
AGENTE DA GUARDA MUNICIPAL I : 23 Ensino Fundamental
Incompleto
AGENTE DA GUARDA MUNICIPAL II 16 Ensino Fundamental com
Qualificagio Especifica
AGENTE DE ENDEMIAS 8 Ensino Fundamental
Completo
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 21 Ensino Médio Completo
ASSISTENTE DE ENSINO 8 Ensino Médio Completo
ASSISTENTE SOCIAL 3 Ensino Médio Completo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 36 Ensino Médio Completo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ENSINO 4 Ensino Médio Completo
AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO 4 Ensino Médio Completo
AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL 10 Ensino Fundamental
Completo
BIOQUIMICO E/OU BIOMEDICO 1 Superior Completo com
inscri¢do no érgdo classe
ENFERMEIRO 4 Superior Completo com
inscri¢do no érgéo classe
ENGENHEIRO CIVIL 1 Superior Completo com
inscrigdo no 6rgdo classe
FARMACEUTICO 1 Superior Completo com
inscri¢fio no 6rgdo classe
FISCAL DE RENDAS 2 Ensino Médio Completo
FISCAL DE SERVICOS URBANOS E URBANISMO 2 Ensino Médio Completo
FISCAL SANITARIO 2 Ensino Médio Completo




FISIOTERAPEUTA 4 Superior Completo com
inscri¢fo no érgio classe
MOTORISTA HC 12 Ensino Fundamental e
CNH categoria B e/ou C
MOTORISTA HD 11 Ensino Fundamental e
CNH categoria D e/ou E
NUTRICIONISTA 1 Superior Completo com
inscrigfo no 6rgdo classe
ODONTOLOGO 1 Superior Completo com
inscri¢do no 6rgdo classe
OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS 7 Ensino Fundamental
Incompleto
OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS 1 Ensino Fundamental
PESADOS Completo e CNH
categoria D ou superior
PSICOLOGO 3 Superior Completo com
inscrigdo no 6rgéo classe
TECNICO DE LABORATORIO CLINICO 1 Curso Técnico
Profissionalizante
TECNICO EM CONTABILIDADE 1 Curso Técnico
Profissionalizante
TECNICO EM ENFERMAGEM 6 Curso Técnico
, Profissionalizante
TECNICO EM HIGIENE DENTAL 4 Curso Técnico
Profissionalizante
TECNICO EM INFORMATICA 1 Curso Técnico
, Profissionalizante
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO 1 Curso Técnico
Profissionalizante

TOTAL




ANEXO Il
RELACAO DE CARGOS TRANSFORMADOS

NOMENCLATURA ANTERIOR NOMENCLATURA ATUAL
Assistente de Comunicac¢ao Assistente Administrativo
Social
Bioquimico Bioquimico e/ou Biomédico
Auxiliar de Servico de Saude Auxiliar Administrativo
Assistente de Saude Assistente Administrativo




FICHA TECNICA FUNCIONAL

FUNCAO: ASSISTENTE DE COMUNICACAO SOCIAL

Atribuicdes basicas:

Redigir, revisar, relatar, informacdes para subsidiar matérias para a imprensa
escrita, falada e televisiva. Organizar exposi¢des, concursos, programas de
visitas, reunides sociais e outras atividades de relagdes publicas, para promover
e criar uma imagem favoravel da Instituigio com o piblico.

Atribui¢des genéricas: Ensino Médio
completo para o
S v Organizar  textos, ilustragdes, fotografias e outros materiais, nivel 1

ordenando-os ¢ correlacionando-os de acordo com os assuntos para
fomentar os veiculos de comunicagéo.

v Orientar e supervisionar o funcionamento de som ambiente e
modulagdo de som em eventos abertos.

v Orienta a operacionalidade dos equipamentos tecnolégicos de apoio a
comunicagiio em eventos, tais como, projetores, teldes, data-show e
outras tecnologias.

V' Mantém arquivos de  jornais, revistas, fitas, cds, dvds, filmes ,
ivtografias ¢ outros meios de produgfo da informagfo em arquivo da
Prefeitura,

v Elabora relatdrios de suas atividades.

v Zelar pela guarda, conservagio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

v Desloca-se para atividades na zona urbana e rural para cobertura de
eventos relacionados com o gabinete do Prefeito e respectivas !
geréneias previamente agendadas.

7 Outras atividades relacionadas a comunicagio social cometida pelo
superior hierdrquico.

Nivel 11

Curso superior em jornalismo, comunicago,social, marketing e corrclatos

B

JORNADA DE TRABALHO: |

Normal: 401 semanal LOTACAO
; Lspecial @ Sujeito expedicnte em feriados e fins de semana. FUNCIONAL DE
? ORIGEM

e e o e — ——— - Gabinete do Prefeito
Funcionario de cargo em comisséo ou cargo de confianca para

' servidor efetivo. Ou recrutamento amplo.
:
t
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ARG UITUNCAO:

ICIE TECNICA FUNCIONAL

1

i

Atribui¢des basicas:

Exccutar testes e exames hematologicos; soroldgicos,
bacteriologicos, parasitologicos, citoldgicos e outros; orientar e
eoutrolar os medicamentos basicos das farméacias municipais.

Descrigio Analitica: orientar e supervisionar o trabalho de
auxiliares na realizagdo de exames e testes rclativos & patologia
clinica; elaborar relatérios, pareceres e diagnésticos, resultantes de
testes, andlises e experiéncias; preencher e assinar laudos
resuituntes dos exames realizados; controlar a qualidade dos
exames realizados no laboratdrio; requisitar material de consumo
| o dusenvolivimento das atividades do laboratdrio. Providenciar
L aasionyio . dos equipamentos: participar  de  projetos  de
Jlreinunento e progranias educativos; cumpre ¢ faz cumprir as
[wormas do setor; prople normas e rotinas relativas a sua area de
compcténcia; mantém atualizados os registros das agdes de sua
fungio; [Dxecuta outras tarefas correlatas em sua éarea de
competéneia.

Graduacio em Curso
Superior

Inscri¢do em Orgiio
de Classe Competente

JORNADA DE TRABALHO BASICA:

| 44 horas semuanais.

Servidor efetivo ou contrato administrativo.

LOTACAO
FUNCIONAL DE
ORIGEM

Secretaria de Saude

i
i
i
|
|
|
x
|
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FICHA TECNICA FUNCIONAL
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FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICO DE SAUDE

ATRIBUICGES - (Ficka Técnica Funcional)

—

ESCOLARIBADE .

| Atribuigdes do Cargo:

- Realizar trabalhos de escriturdrio e recepcionista;

- Aplicar miétodos de codificagfio e preenchimento de fichas; cletuar
sotitrule administrativo:

- digiar, conferir, arquivar e protocolar documentos:

Ensino Médio

: . . . Completo
- operwr equipanentos mecandgrafos; preencher formularios.
"l - Executar tarefas auxiliares na organizagiio dos trabalhos inerentes a
almoxarifado em geral.
|
I
|
|
, R . LOTACAO !
JORNADA DE TRABALHO: FUNCIONAL DFE |
ORIGEM

Normal: 40h semanal
Especial : Sujeito expediente em feriados e fins de semana.

Funcionario de cargo em comisséo ou cargo de confianga para servidor
efetivo. Ou recrutamento amplo.

Secretaria de Satde




FICHA TECNICA FUNCIONAL

FUNCAO: ASSISTENTE DE SAUDE
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Adribuigdes do Cargo:

- Atividade dc nivel médio, envolvendo execugfio de servigos
burocraticos de relativa complexidade, tais como auxiliar de atividades
de eseritdrio;

- Efetuar controle administrativos, datilografos, conferir, arguivar ¢
protocolar documentos, redigir correspondéncias, minutas simples,
cutrigir dados, realizar tacefas de escritdrios;

- anotar ¢ regisurar certas operagdes de natureza contdbil financeira.

JURNADA LE TRABALHO:

i

Normal: 40h semanal
Ispecial @ Sujeito expediente em - feriados e fins de semana.

Ensino ividdio
Complete

LOTACAQ

ORIGE M

| Funcionario de cargo em comissdo ou cargo de confianga para servidor
L eictivo. Ou recrutamento amplo.

FUNCIONAL. DE

Secretaria do ~alide



ANEXO IV
RELACAO DE CARGOS EM EXTINCAO

RELAGCAO DE CARGOS EM EXTINGAO
Auxiliar de Servicos Gerais
Oficial de Servico/Bombeiro
Oficial de Servigco/Carpinteiro
Oficial de Servico/Mecénico
Oficial de Servigo/Mestre de Obras
Oficial de Servigo Pedreiro
Técnico em Mecénica de Veiculo
Médico Ginecologista/Obstetra




FICHA TECNICA FUNCIONAL DE SERVIDOR - PMCE

CARGO OU FUNCAO:

Classe

ATRIBUICOES - ( Ficha Técnica Funcional )

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ESCOLARIDADE

Atribuicoes Basicas: realizar trabalhos bragais em geral em
diversas atividades e 4reas de acordo com a lotagdo funcional.

Atribuicdes genéricas:

a) carregar ¢ descarregar veiculos em geral; transportar, arrumar €
elevar mercadorias, materiais de construg#io e outros; fazer mudangas; proceder
3 abertura de valas; efetuar servigos de capina em geral; varrer, escovar, lavar,
remover lixos e detritos de vias publicas municipais; zelar pela conservagdo ¢

Ensino Fundamental

limpeza dos sanitérios; realizar pequenos consertos e reparos e servigos afins. Incompleto
Executar servicos de jardineiro e de podador de arvores; servigos de
recebimento e de entregas; pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos
servicos de abastecimento de veiculos; manejar instrumentos agricolas.
a) De acordo com a lotagdo funcional executar servicos de
aplicar inseticidas e fungicidas, adubagdes, plantio de
arvores, plantio de mudas; alimentar animais apreendidos,
vacinar e medicar animais; apreender animais nas ruas ¢
servigos correlatos.
b) - De acordo com a lotagdo funcional executar servicos:
» Servicos de limpeza e higienizago de ambientes ¢ instalagdes;
» Servigos de lavanderia ¢ de passadeira;
> Servigos de alimentag&o;
» Servigos de zeladoria;
> Pequenos reparos.
Fungdes correlatas nesta Lei: GAP:I, SERVICAL, SERVENTE,
AUXILIAR DE SERVICOS, ZELADOR, SAO NOMENCLATURAS DE
FUNCOES CORRELATAS.
Promocio apds cumprido o estagio probatério e ter permanecido na
funciio pelo menos dois anos e obter avaliagio de desempenho favorivel.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
(s ] FUNCIONAL DE
Geral: carga horéria semanal de 40 horas; ORIGEM

Especial: sujeito a trabalho extraordinario e funcdes especificas, uso de
uniformes e equipamentos de protesdo individual

Secretaria de Infra-
estrutura e Servicos.

A promogio para os niveis seguintes depende das habilidades comprovadas,
avaliacio de desempenho e escolaridade no grau imediato.




OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS

(Ficha Técnica Funcional )

ESCOLARIDADE

I =

Atribui¢des bdsicas: executar servigos de manutencgdo em edificacBes
municipais de acordo com a capacitagdo ou oficio seguintes:

Pedreiro:

Executar servicos de construir alicerces, paredes, muros, pisos e similares;
orientar a preparagdo de argamassa; reboco; a preparaglo e aplicagdo de
bases; construir formas e armagdes de ferro para concreto; assentar azulejos,
ceramicas e ladrilhos; armar telhados. Executar outros servigos afins.

Bombeiro:

Descri¢do genérica: montar, ajustar, instalar ¢ reparar encanamentos,
tubulagBes e outros condutos, colocar registros, torneiras, sifoes, desobstruir €
consertar instalacdes sanitérias e hidrdulicas. Realizar a leitura de lay out de
projetos e plantas. Executar tarefas afins.

Eletricista:

Descrigfio genérica: executar instalagdes elétricas, medidores, equipamentos
e aparelhos de refrigeragdo e outros afins. Fazer a manutengdo das
instalagdes ¢ equipamentos de abastecimento de 4gua e luz nas comunidades
rurais e nas unidades municipais .

Mestre de Obras:

Descrigdo genéricas: acompanhar a construgéo e reforma da parte estrutural
e acabamento de prédios publicos, controle do fluxo de servigos;
Recebimento e checagem de materiais; Coordenar o trabalho dos pedreiros,
serralheiros e outros profissionais da construgdo civil; Ler e interpretar

Nivel 1
Escolaridade

ELEMENTAR

Nivel I1

Cursos de qualificagio

plantas desenhadas por engenheiros e arquitetos; Calcular quantidade de especifica
material a ser utilizado; Manter informado o engenheiro sobre o andamento
da obra
NIVEL 11
Cursos de qualificagéo na fungdo ou oficio de pelo menos 40h. Promogdo
ap6s cumprido o estagio probatério e ter permanecido na fungéo pelo
menos dois anos e obter avaliagdo de desempenho favoravel.
JORNADA DE TRABALHO: LOTACAO
FUNCIONAL

Geral: carga horéria semanal de 40 horas;

Especial: sujeito a trabalho extraordinario, uso de uniformes e
equipamentos de prote¢do individual.

A promogdo aos niveis acima depende de avaliagdes de
desempenho positivas ¢ escolaridade acima do exigido para a
nivel da classe inicial.

Secretaria de
Infra-estrutura e
Servicos




OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS

CARGO ou FUNGCAO:

- Classe

: ATRIBUICOES - ( Figha Técnica Funcional )

ESCOLARIDADE

o e o O

Oficial de Servicos - Mecanico:

Atribui¢des Genéricas do Cargo: Prestar assisténcia aos veiculos dos
érgdos plblicos municipais, revisando, trocando pegas, levando as
oficinas, fazendo pedido de materiais, consertando, reparando €
mantendo em bom estado de funcionamento os motores e veiculos.
Conhecimentos Especificos de mecinica.

Carpinteiro:

Descri¢io genéricas: Preparar canteiro de obras e montar férmas para
alvenaria; especificar materiais e equipamentos; isolar 4rea com tapume €
organizar posto de trabalho; locar eixos da construcfio (pilares e parede);
conferir esquadro, prumo e nivel (forro, pilar, viga);

montar e assentar portas e esquadrias; executar servigos tais como: desmonte
de andaimes, selecdo de materiais reutilizaveis, armazenamento de pegas ¢
equipamentos; confeccionar e reformar moveis; consertos de moveis,
fabricagfio de moveis em geral; executar servigos de carpintaria, tais como:

- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e
orientacdo

Nivel I
Escolaridade

ELEMENTAR

Nivel I1

Cursos de qualificaggo
especifica

JORNADA DE TRABALHO:

Geral: carga hordria semanal de 40 horas;

Especial: sujeito a trabalho extraordinério, uso de uniformes ¢
equipamentos de prote¢éo individual.

A promogdo aos niveis acima depende de avaliagBes de
desempenho positivas € escolaridade acima do exigido para a
nivel da classe inicial.

LOTACAO
FUNCIONAL
Secretaria de

Infra-estrutura e
Servigos




FICHA TECNICA FUNCIONAL

CLASSE : ESPECIALISTA
CARGO ou FUNCAO:

Basicas: Dar orientagio médica 4 gestante e encaminha-la a
maternidade; auxiliar quando necessério, a maternidade e ao bem estar
fetais; atender ao parto e puerpério; atender a pacientes da rede

MEDICO EM GINECOLOGIA E OBSTETRI

CIA__

E municipal de saude.
S Genéricas: atender a pacientes que procuram a unidade de satde,
procedendo a exame geral e obstétrico; solicitar exames de laboratério
P ¢ outros que O caso requeira; controlar a pressao arterial e o peso da
E gestante;; dar orientagdo relativa a nutriciic e higiene da gestante;
prestar o devido atendimento as pacientes encaminhadas por outros
C especialistas; prescrever tratamento adequado; participar de programas _
I voltados para a satide piblica; participar de juntas médicas; solicitar o| ~ Curso Superior
concurso.di: outros me_dxqos especializados em casos que requeiram Em Medicina;
A esta providéncia; contribuir com 0s programas voltados para a sa(de
p ) prog / p a
L da crianga, mulher, idoso e outros da agdo municipal de satde publica. Re'mdenma' em
Inserir no programa satide da familia. zelar pela manutengdo e ordem Gmecolojglg ¢
I dos materiais, equipamento e local de trabalho; articipar de projetos Obstetricia
! quip : participar de proj
7z de treinamento e programas educativos; classificar e codificar
doengas; manter atualizados os registros das agdes necesséarios a sua
A area de competéncia;
D Executa tarefas afins como servidor publico municipal.
0O Nivel II
Cirurgido ou Anestesista
JORNADA DE TRABALHO BASICA: LOTACAO
. . . FUNCIONAL DE
4 . iente de acordo a necessidade e escala de
2 h.oras semanais. Expediente d ORIGEM
Servigo.
. o Secretaria
5 3 lizados . . ,
Opgdo para contrato de prestagéo de servigos especializado Municipal Saide

_




ANEXO V
RELACAO DE CARGOS EXTINTOS

NOMECLATURA DO CARGO NUMERO DE
EXTINTO CARGOS
EXTINTOS
Auxiliar de Enfermagem 01
Técnico Desenhista 01
Arquitetonico
Técnico em Mecanica de 0l
~Veiculos
Técnico em Radiologia 01
Técnico em Agropecuaria 01
Técnico em Edificacoes 02
Técnico em topografia 01
Técnico em laboratério 01
odontologico
Técnico em mecénica industrial 01
Técnico em bovinocultura 01
Técnico cuidador de idoso 01
Administrador g1
Engenheiro agrbnomo Ol
Veterinario 01
Assistente Cultural 4]0
Médico Clinico Geral 02
Médico Pediatra 01
Médico Psiquiatra 01
Contador 01




ANEXO VI
TABELAS REMUNERATORIAS

(PROMOCAO E PROGRESSAO)



seadak A B C D E ¥ G

TABELA 1 DO ANEXO VI

CARGOS DE AUXILIAKES OPERACIONAIS, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS E ASSISTENTES

CARGOS: Auxiliar de Servicos Gerais, Agente da Guarda Municipal I, Agente da Guarda Municipal
I, Agente Cormunitario de Saude, Motorista HC, Motorista HD, Oficial de Servigo 1 (Mecanico),

Sficial de Servico 1 (Pedreiro), Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Servico de Saude, Auxiliar de

o)

Consultério Dentario, Auxiliar administrativo de ensino (AAE), Auxiliar de Enfermagem, Assistentes
administrativos, Assistente de Ensino, Auxiliar de Ensino, Auxiliar de Desenvolvimento Infanti,
Agente de Vigilancia Sanitaria, Agente de endemias, Oficial de Servicos/bombeiro, Cficial de

Servico/carpinteiro, Oficial de Servigo/Mestre de Obras, Operador de Maquinas e Equipamentos,

i | RS 72548 | RS 74725 | RS 76966 | R$ 79275 | RS 81654 | RY 841,03 R$  860.26

§ 73985 1 R 76204 R$ 78491 R$ 808,45 R$  832.71 R$  837.09 |

77972

i
. e e T
ii IRy Tl834

,

|

i

\ CGS3uv ) RY0T25Y RS 692,77 R$ 713,55 R§ 734,96 R 7570

v RS 74007 | RS 76227 | RS 78514 | R$ 808,69 | R$ 83295 | R$ 837.94 | RS 88308 1|
BV RS 73274 | R$ 75472 | R§ 77736 | RS 800,68 | RS 82470 | R$ 84944 | RS 87493 |1

38342

S03ir ]

LN
J0L18_ |

i




TABELA I DO ANEXO VI

CARGOS TECNICOS

CARGOS: Técnico em enfermagem, técnico de laboratério clinico, técnico de contabilidade,
écnico em seguranga do trabaiho, técnico em higiene bucal (THD), técnico em iaboratorio clinico,
téenico em laboratorio odontoldgico, técnico em informatica, Fiscal de Servicos Urbanos e

Urbanismo, Fiscal de Rendas, Fiscal Sanitario.

R A | " C D E 3 G t
CNIvEL_ T S e o S

v RS 50920 | RS 83347 | RS 85848 | RS 88423 | R§ 910,76 | RS 03808 | RS 96023 | RS 9932
v | s so119 | RS 2522 | RS 84998 | R$ 87548 | RS 901,74 | RS 92879 | RS 956,60 | RS 98336

1 | Rs 79325 | RS 81705 | RS 841,56 | R$ 86681 | RS 89281 | RS 91960 | RS 947.19 | RS 97560 |

~J

r e
boon R$ 78540 | R§ 80896 R$ 833,23 R§ 85823 R$ 883,97 R$ 91049 RS ‘)")_75'._}_{\”__‘)_6_5_5)1__4
Eoa T RS THN0 R$ 73542 | R$ 737.48 R$ 780,21 RS 803,61 R$ 82772 RS hSZSi_Ji_ﬁﬁ*l‘i__l"i___l




TABELA Il DO ANEXO VI

CARGO OPERACIONAL

CARGO: Operador de Maquina e Equipamentos Pesados

| CLASSE A B8 C D E F G H
CLGVEL
Y 361,360 00| R$ 1.400,80] R$ 1.442,82 RS 1.486,11] R$ 1.530,69| R$ 1.576,61 R$ 1.623,91) R$ 1.672,63
v k3134553 RS 1.386.93| RS 1.428,54| R$ 1.471,39] R$ 1.515,53| R$ 1.561,00/ R$ 1.607,83| R$ 1.056.00
i RS 1.333.20| RS 1.373,20| R$ 1.414,39] R$ 1.456,82| RS 1.500,53] R$ 1.545,54| R$ 1.591,91 RS 1.639,6"
il R$ 132000 RS 1.359.60] RS 1.400,39] RS 1.442,40| R$ 1.485,67| R$ 1.530,24| R$ 1.576,15| R$ 1.623,43
"""" 7 RS 1.200.00| RS 1.236,00] R$ 1.273,08] R$ 1.311,27| R$ 1.350,61) R$ 1.391,13| R$ 1.432,86

R$ 1'475'85J




TABELA V DO ANEXO VI

CARGOS JURIDICOS
CARGO: Advogado
.ASSE A & c D E F G H

GVEL
% RS 2.719.99] R$2.801,59] R$ 2.885,64 R$ 2.972.21] R$ 3.061,38| R$ 3.153,22 R$ 3.247.82| R$ 3.345,25
v RS 2.693,06| R$ 2.773,86| R$ 2.857,07 R$ 2.942 78| R$ 3.031,07| R$ 3.122,00] R$ 3.215,668] R$ 3.312,13
1 R$ 2.666,40) R$ 2.746,39] R$ 2.828,78 R$ 2.913,65 R$ 3.001,08| R$ 3.091,09| R$ 3.183,82| R$ 3.279,34
1 RS 2.640,00] R$2.718,20| R$ 2.800,78 R$ 2.884 80| R$ 2.971,34 R$ 3.060,48| R$ 3.152,30| R$ 3.246 87
i f’%é‘2‘40(;,00 RS 2.472.001 R$ 2.546,16| R$ 262254 R$2.701,22| R$ 2.782,26 R$ 2.865,73| RS 2.951,70




CARGO: engenheiro Civil

TABELA VI DO ANEXO VI
CARGOS DE ENGEHARIA

ELASSEl 4 B c D E F G H
NIVEL
Y. R$3399,99 | R$3.501,99 | R$3607,05 | R$3.71526 | R$ 382672 | R§3.941,52 | R$4.05077 | RS 4.18156
IV | R$36633 | R$3.467.32 | RSE357134 | RS 367848 | R$3.788,83 | RS 3.902.50 | RS 4.019.57 | RS 4.140.16
. RS3.33300 | R$3432,09 | RS 353598 | RS 3.642.06 | RS 375132 | RS 3.063.86 | RS 3.670.78 | RS 4.009.17
Il | R$3.300,00 | R$3.399,00 | R$3.500,97 | R$3.606,00 | R§3.714.18 | R$ 382560 | R$3.940,37 | RS 4.058.58
|| R$3.000.00 | R$3.090.00 | R$3.162,70 | R$3.278,18 | R$3376,53 | RS 3.477.82 | R$ 3.562.16 | RS 3.689.62




TABELA VI DO ANEXO VI
CARGO - ESPECIALISTA

CARGO: Médico

IV RS897688

v RS 924619 | RS 9.523,57

RS 9.420.28

R$9.809,28 | RS 10.103,56 _R$10718.86 |
R$9.712,16 | RS 10.003,52

R$9.616,00 | RS 9.904.48

R$8.741,82 | R$ 9.004,07

RS 10.400.66

R$ 10.303.63
RS 10.201.61
RS 9.274,19

e S

i l I T
f }__L,/\SSI‘._] A G | . }i
[ NIVEL j : |
! 1 e — - "‘(—_“' """"_""_""A"_.,
v _Irs 206665 | R$ 933865 | R$9.618.81 R$9.90737 | R$10.204,50 | Rs 10.510.73 | R$ 10.826.05 | ks 15085 |
| /
{

|

L RS 9.154,64

|
RS 10,@._@“_;' RS 1093102 |

BT RESSG0.00_

L1 R$ 8.000.00)

LR 900400 | R$9.33592
RS 8.240,00 | RS 8.487,20

R$ 10.507.66 | RS iv.822.89

R$ 9.552.42 | R$ 9.838.99

1
!
§
R A 1




RELATORIO RESUMIDO DE IMPACTO FINANCEIRO

CUSTO DE FOLHA DE MARCO/2012

ARRECADACAQO FINANCEIRA -MEDIA/2012

PERCENTUAL DE COMPROMETIMENTO FINANCEIRO

CUSTO DE FOLHA APOS IMPLANTACAO DE PLANO DE CARREIRA |

PERCENTUAL DE COMPROMETIMENTO FINANCEIRO

RELATORIO RESUMIDO DE IMPACTO FINANCEIRO jan/13 fev/13
CUSTO DE FOLHA DE JANEIRO A DEZEMBRO 2013 385.200,00 385.200,00
ARRECADACAO FINANCEIRA DO MES JANEIRO/2013 1.582.000,00 | 1.582.000,00
PERCENTUAL DE COMPROMETIMENTO FINANCEIRO 24,35 24,35
CUSTO DE FOLHA APOS IMPLANTACAO DE PLANO DE CARREIRA ~ 438.700,00 438.700,00
PERCENTUAL DE COMPROMETIMENTO FINANCEIRO 27,73 27,73
RELATORIO RESUMIDO DE IMPACTO FINANCEIRO jan/14 fev/14
CUSTO DE FOLHA DE JANEIRO A DEZEMBRO 2014 412.164,00 412.164,00
ARRECADACAO FINANCEIRA DO MES JANEIRO/2014 1.787.660,00 | 1.787.66C 00
PERCENTUAL DE COMPROMETIMENTO FINANCEIRO 23,06 23,06
CUSTO DE FOLHA APOS IMPLANTACAO DE PLANO DE CARREIRA  469.409,00 469.409,00
PERCENTUAL DE COMPROMETIMENTO FINANCEIRO 26,26 26,26




mar/12 abri12 maif12 junf12 jul/12
360.000,00 360.000,00 360.000,00 360.000,00 360.000,00
1.400.000,00 1.400.000,00 1.400.000,00 1.400.000,00 1.400.000,00
2571 2571 2571 25,71 25,71
410.040,00 410.000,00 410.000,00 410.000,00 410.000,00
29,29 29,2$ 29,29 29,29 29,29

mar/13 abr/13 mai/13 jun/13 jul/13
385.200,00 - 385.200,00 385.200,00 385.200,00 385.200,00
1.582.000,00 1.582.000,00 1.582.000,00 1.582.000,00 1.582.000,00
24,35 24 35 24 35 24,35 24,35

438 700.C0 438.700,00 438.700,00 438.700,00 438.700,00
Uil 27,75 27,73 27,73 27,73
mar/14 abr/14 mai/14 jun/14 jul/14
412.164,00 412.164,00 412.164,00 412.164,00 412.164,00
1.787.660,00 1.787.660,00 1.787.660,00 1.787.660,00 1.787.660,00
23,06 23,06 23,06 23,06 23,06

4069 409,00 469.409,00 469.409,00 469.409,00 469.409,00
28.26 26,26 26,26 26,26 26,26




Gy uiil sey12 out/12 nov/12 dez/12
360.000,00 360.000,00 360.000,00 360.000,00 360.000,00
1.400.000,00 1.400.000,00 1.400.000,00 1.400.000,00 1.400.000,00
25,71 25,71 25,71 25,71 25,71
410.000,00 410.000,00 410.000,00 410.000,00 410.000,00
25,29 29.29 29,29 29,29 29,29
agu/13 set/13 out/13 nov/13 dez/13
385.200,00 385.200,00 385.200,00 385.200,00 385.200,00
1.582.000,00 1.582.000,00 1.582.000,00 1.582.000,00 1.582.000,00
24,35 24,35 24,35 24,35 24,35
438.700,00 438.700,00 438.700,00 438.700,00 438.700,00
27.73 27,73 27,73 27,73 27,73
lita sey14! out/14 novi14 dez/14
412.164,00 412.164,00 412.164,00 412.164,00 412.164,00
1.787.660,00 1.787.660,00 1.787.660,00 1.787.660,00 1.787.660,00
23,06 23,06 23,06 23,06 23,06
469.409,00 469.409,00 469.409,00 469.409,00 469.409,00
26,26 26,26 26,26 26,26 26,26




CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS

PRACA JOSE ALVARES DA SILVA, 268, CENTRO
CEP 39.445-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
FONE/FAX: (38) 3235-1059 / 3235-1063
e-mail: camaracap@uai.com.br

EMENDA MODIFICATIVA N° 01/2012, AO PROJETO DE LEI N° 08/2012, que
“DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS - DO
ESTADO DE MINAS GERAIS, ESTABELECE NORMAS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI NOVA TABELA DE VENCIMENTOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Art. 1° - O capitulo IX, que dispde sobre as disposi¢des finais e transitérias passa a

vigorar com a seguinte redagfo:
Capitulo X1

Disposicdes Finais e Transitorias

Art. 2° - Revogam-se as disposi¢des contrarias.

Camara Municipal de Capitdo Enéas/MG, 04 de-abril de 2012.

. | (g N ) /yf
Adriana E;\gpl dos Santos Afonso J ark;);\“ é’kl%éébae{Carvalho
Presidente VicetPresidente .

W :/) 2 m"y-\:

iy

Laurentino Ferreira de
Relator
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APROVALG TM xéﬁ DARRERIP TS
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PRESIDENTE




CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS

PRAGA JOSE ALVARES DA SILVA, 268, CENTRO
CEP 39.445-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
FONE/FAX: (38) 3235-1059 / 3235-1063
e-mail: camaracap@uai.com.br

EMENDA MODIFICATIVA N° 02/2012, AO PROJETO DE LEI N° 08/2012, que
“DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS — DO
ESTADO DE MINAS GERAIS, ESTABELECE NORMAS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI NOVA TABELA DE VENCIMENTOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS?”.

Art. 1° - O art. 54 passa a vigorar com a seguinte redaco:

“Art.54 — As classes de cargos de provimento efetivo e por Processo Seletivo
Simplificado do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Capitdo Enéas sio

hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo VI desta lei.”

Art. 2° - Revogam-se as disposi¢des contrarias.

Cémara Municipal de Capito Enéas/MG, 04 dé abril de 2012.

APROVADD Fid 2 : VT
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CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS

PRACA JOSE ALVARES DA SILVA, 268, CENTRO
CEP 39.445-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
FONE/FAX: (38) 3235-1059 /3235-1063
e-mail: camaracap@uai.com.br

EMENDA MODIFICATIVA N° 03/2012, AO PROJETO DE LEI N° 08/2012, que
“DISPOE  SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS - DO
ESTADO DE MINAS GERAIS, ESTABELECE NORMAS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI NOVA TABELA DE VENCIMENTOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS?”.

Art. 1° - O caput do art. 73 passa a vigorar com a seguinte redacfo:

“Art. 73 — Séo partes integrantes da presente Lei os Anexos I a VI que a acompanham,

cujo contetdo € o seguinte: ...”

Art. 2° - Revogam-se as disposi¢des contrarias.

Camara Municipal de Capitdo Enéas/MG, 04 de abril de 2012.

¢ ;{’
f/{ 4,’1( v . ,WV'
Adnana P ul4dos Santos Afonso : s de Carvalho
Premdente Vice-i?residente
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