PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPESTR®

L
ESTADO DE MINAS GERAIS /

DISPOE SOBRE O QUADRO
PERMANENTE DE CARGOS DE

O| Prefeito Municipal de Campestre —
M@, Sr. Nivaldo Donizete Muniz, no uso
de suas atribuigdes legais, faz saber que a
C4mara Municipal de Campestre — MG
aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei Complementar dispde sobre¢ o Quadro de Cargos de provimento
efetivo do Poder Executivo Municipal de| Campestre-MG, convalidando cargos
criados por leis municipais anteriores a esta, providos via concursos publicos, bem
assim transformando cargos criados e ndo| providos, e da mesma forma criando
cargos novos de provimento efetivo, nos tegmos desta Lei e seus anexos.

CAPI 1

Da Estrutura do Quadro Permanente d¢ Cargos de Provimento efetivo

Art. 2°. E definido como Grupo de Atividades o conjunto de cargos organizados
conforme a correlac@o e afinidade entre as atribuigdes de cada uma, a natureza do
trabalho ou o grau de conhecimentos necessarios ao bom desempenho das
respectivas atribui¢des, conforme segue:

I- GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Sdo atividades de apoio as areas de arrecadagdo, tributagdo, planejamento,
orientagdo, atendimento, coordenagdo e administragio técnica.

Il - GRUPO DE FISCALIZACAO
Sio atividades de controle do cumprimento da legislagdo pertinente a respectiva
area.

T - GRUPO DE ATIVIDADE TECNICO-CIENTIFICO
S3ao atividades de natureza técnico-cientifico para cujo exercicio € exigido
habilitagdo legal para o desempenho do cargo ou curso de nivel superior.

IV - GRUPO DE ATIVIDADE AUXILIAR TECNICO
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Sdo atividades de natureza técnico-profissional, para cujo exercicio € exigido
experiéncia comprovada na area.

V — GRUPO DE SERVICOS GERAIS DE APOIO
S#o atividades de natureza auxiliar aos demais, necessarias e essenciais de apoio,
definidas como gerais.

VI - GRUPO DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL
Sdo atividades de natureza educacional.

VII - GRUPO DE SERVICO DE ASSISTENCIA A SAUDE
Sdo atividades de apoio a area de satde e joutras atividades afins.

VI - GRUPO DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS
S#o atividades de apoio aos servigos de obras, engenharia, arquitetura, mecéanica
e outras atividades afins.

IX — GRUPO DE SERVICO DE ASSISTENCIA SOCIAL
Séo atividades de apoio a area de agdo social e outras atividades afins.

Art. 3°. Para efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes definigdes:

1 - Cargo — ¢ o conjunto de deveres, atribpigdes e responsabilidades cometido ao
servidor, criado por Lei, com denomina¢io propria, nimero certo € vencimento
especifico;

II - Codigo — € a identificag@o estabelecida para os cargos criados por esta Lei,
que sera criada por ato especifico do Poder| Executivo Municipal, por grupo de
atividade, observados os grupos de que trata o artigo anterior e a melhor adequacio ao
Sistema de Gerenciamento de Pessoal da Prefeitura Municipal.

Art. 4°, Ficam convalidadas as denomina¢des, nimero de vagas, remuneragdes,
jornadas de trabalho, escolaridade, a redugdo do nimero de vagas e a extingdo de
Cargos de provimento efetivo, nos termos do Anexo I, desta Lei.

Art. 5° Ficam alteradas as denominag¢des, numero de vagas, remuneragoes,
jornadas de trabalho, escolaridade e extingdo de Cargos de provimento efetivo, nos
termos do Anexo II, passando a viger os dados|dispostos na coluna “Situagio Nova”,
do referido anexo a esta Lei.

Art. 6°. Ficam criados os Cargos Publicos|de provimento efetivo, constantes nos
termos e forma que dispde o Anexo III, desta Lei.

Art. 7°. S3ao aprovadas as atribuigdes e responsabilidades pertinentes a cada
cargo criados no Anexo I11, de que trata o artigo| anterior, na forma descrita no Anexo
IV, desta Lei.
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Art. 8°. As atribuigdes dos cargos convalidados ou alterados nos termos’d
Anexos I e IT desta Lei, serdio aquelas dispostas nas leis municipais que os criar. no
caso de omissdo sobre o assunto, fica 0 Poder Executivo Municipal, observadas as
diretrizes estabelecidas no anexo IV desta |Lei, estabelecer atribuigdes por ato
administrativo especifico.

CAPITULO IT

Da Recrutamento e da Lotacio

Art. 9°. O recrutamento para ingresso nos cargos do Quadro dos Servidores
Efetivos do Poder Executivo Municipal, far-se-4 mediante Concurso Publico de provas
ou de provas e titulos, observados os requisitos exigidos para cada cargo.

Parsgrafo Unico. Os servidores efetivos na data da aprovagio desta Lei, serdo
enquadrados nos cargos oriundos da correlagio de situagido anterior e situagdo nova, nos
termos do Anexo I, desta Lei, assegurado o direito adquirido e a irredutibilidade de
salario.

desempenhar as atividades proprias do cargo, 4 critério da Administragdo, de acordo

Art. 10°. Entende-se por lotagdo o l?l ou oOrgdo em que o servidor ira
com as necessidades de servigo e em observancig ao interesse publico.

Art. 11. As despesas decorrentes destd Lei correrdo a conta de dotagdes
orgamentarias proprias.

Art. 12. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagio.

Campestre, 26 de Julho de 2010

\

-

mw.d/\
Nivaldo Donizete Muniz

Prefeito Mnnlipal
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N ANEXO | e
= DEMONSTRATIVO DE CORRELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO &
a 4508 PROVIDOS E EFETIVADOS ATRAVES DE CONCURSOS PUBLICOS ATE 30 DE MARGO DE 2.010 &
. convalidados mw
M SITUAGAO ATUAL / SITUAGAO PROPOSTA &
(a2}
H(A SITUAGAO ATUAL SITUACAO NOVA - APOS APROVAGAO LEGISLATIVA m
= N°. | REMUNERAGAO N°. | REMUNERAGAO | ESGCOLARIDADE | GARGA| L.
Um@_ﬁﬁa DO CARGO VAGAS INICIAL (R$) DENOMINAGAO DO CARGO | VAGAS INICIAL(RS) EXIGIDA HORARW| ©
o’ (abril/2010) (abril/2010) SEMANA| <
DE _umZME» ﬂm_mcoo 01 823,00 . Curso Superior em P
e DEFENSOR PUBLICO 01 823,00 | Direito + OAB i

AUXILI E<LICITACAQ 02 760,00 | EXTINTO == ==|== <
AUXILI ATILOGRAFO 09 580,00 Ensino Fundamental P
ry = AUXILIAR DATILOGRAFO 03 580,00 | completo &
AUXILIARZADMINISTRATIVO 05 611,00 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1i Ensino Fundamental E |2
DIGITADER DIGITADOR 03 611,00 | completo S %
SERVI GERAIS 24 510,00 | SERVICOS GERAIS 24 510,00 | Alfabetizado Calw
AUXILIAR-ADMINISTRATIVO | 01 510,00 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | Ensino Fundamental A n.u
OFFIC th /CONTINUO 01 510,00 | completo B |g
AUXILI DMINISTRATIVO IV 01 1.000,00 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV E | =
<_%m DIRETOR DE RECURSOS VICE DIRETOR DE 01 1.000,00 | Ensino Médio L |9
HUMA RECURSOS HUMANOS completo E |5
TESOUREIRO 01 1.809,81 Ensino Médio c G
TESOUREIRO 01 1.809,81 | completo |28
CONTAP®R 01 7.089,81 Curso Superior -
s CONTADOR 01 1.809,81 | Especifico + Registro Al
E no CRC. '
AUXILIAR-ADMINISTRATIVO i 01 580,00 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO II Ensino Médio : |
AGENTEDE ARRECADAGAOC AGENTE DE ARRECADACAO 01 580,00 | completo u &
AGENTEZRIBUTARIO 02 1.000,00 | AGENTE TRIBUTARIO Ensino Superior 3
02 1.000,00 | completo -
AG ENTEBPERACIONAL | 58 510,00 | AGENTE OPERACIONAL | Alfabetizado R |3
MERENDEIRA MERENDEIRA 27 510,00 E |o
AUXILJAR.EBPOR 02 600,00 | AUXILIAR ESPORTIVO Ensino Médio m
D
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01 600,00 | completo s | E
AUXILI og_z_,ﬂ.x»,._wé 01 611,00 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO i Ensino Médio P |O
ALMO _"m ALMOXARIFE 01 611,00 | completo E | &
AUXILIARCADMINISTRATIVO | 01 611,00 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | Ensino Médio ¢c |S
SECREARIA SECRETARIA 01 611,00 | Completo T | &
AGENTE@PERACIONAL | 1 720,00 | AGENTE OPERACIONAL | 42Série do Ensino I
MOTORISTA | MOTORISTA 11 720,00 | Fundamental Vol
AGENTE-®PERACIONAL II 15 720,00 | AGENTE OPERACIONAL [I 4° Série do Ensino o 4
MOTORISTA db MOTORISTA II 21 720,00 | Fundamental L
AG mzqmvmm»o_oz? 1] 04 720,00 | AGENTE OPERACIONAL Il 4*_Sérle do Ensino &
MOTORISTABE AMBULANCIA MOTORISTA DE AMBULANCIA 02 720,00 | Fundamental <
AUXILIAR D& ENFERMAGEM 27 510,00 Curso Técnico E 13
< 0 AUXILIAR DE ENFERMAGEM 12 510,00 | Especifico + COREN S
..m.%SoP I BIOQUIMICO 01 1.200,00 | BIOQUIMICO Curso Superior J N
< 01 1.200,00 | especifico + CRF T |&
02 510,00 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO Ensine Fundamental A o
FISCAL SANITARIO 01 510,00 18,
01 510,00 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 510,00 | Ensino Fundamental M
VIGILANTE SANITARIO 01 w
10 1.500,00 Curso Superior D =
MEDICO 05 1.500,00 | especifico + CRM E |2
08 950,00 | DENTISTA Curso superior -
06 950,00 | especifico + CRO o
01 1.554,79 Curso superlor ¢ 5
FARMACEUTICO/BIOQUIMICO 01 1.554,79 | especifico + CRF o |&
01 750,00 | MEDICO VETERINARIO 01 750,00 | Curso superior N [l
especifico + CRM c o
01 723,22 | SERVIDOR Il - ENFERMEIRO 01 723,22 | Curso superior U 2
especifico + COREN R '
ASSISTENTE DE SAUDE 07 510,00 | EXTINTO == === | === s |2
ENGENREIRO 02 1.645,28 | ENGENHEIRO CIVIL 1.645,28 | Curso Superior o |o
01 especifico + CREA =
ORERABOR DE MAQUINAS | 06 900,00 | OPERADOR MAQUINAS 900,00 | 4°. Série do Ensino >
04 Fundamental o
06 900,00 | OPERADOR DE MAQUINAS 900,00 | 4°. Série do Ensino @
05 Fundamental o
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>cx_r_b$ogz_my_.ﬁm,0£ (o}]} 02 1.645,28 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il 1.645,28 | Curso Superior m

ENGENHEJRC AGRON ENGENHEIRO AGRONOMO 01 especifico + CREA O

AGENTEOPERACIONAL | ) 02 660,00 | AGENTE OPERACIONAL | 660,00 | 4°. Série do Ensino nw

ELETRICISTA ELETRICISTA 02 Fundamental 2

AGENTESPERACIONAL IV 23 980,00 | AGENTE OPERACIONAL IV 03 980,00 | 4°. Série do Ensino S

PEDREIR® | PEDREIRQ | Fundamental o

AGEN PERACIONAL IV 10 980,00 | EXTINTO ™~

PEDREIR® Il P e

AGENT! PERACIONAL IV 01 1.000,00 | AGENTE OPERACIONAL IV 42, Série do Ensino U L

mzo>nmubﬂo DE PEDREIROS ENCARREGADO DE 01 1.000,00 | Fundamental B C

o PEDREIROS L |«

01 510,00 | AGENTE OPERACIONAL Il 42, Série do Ensino I N

ENCARREGADO DE JARDINS 01 510,00 | Fundamental c N

14 510,00 | GARI 08 510,00 | Alfabetizado L &

03 510,00 Ensino Fundamental ‘o

JARDINEIRQ 01 510,00_| Completo P~

03 863,77 Q |0

mvmx._-_z.ﬂo == === | === u M

04 863,77 | MECANICO | 02 863,77 | Ensino Fundamental E L

Completo =

03 863,77 | EXTINTO == P P

01 660,00 | AGENTE OPERACIONAL | 01 660,00 | Alfabetizado R =

BORRACHEIRO . o |5

04 633,44 | CALCETEIRO 633,44 | Ensino Fundamental v £

02 Completo E &

03 633,44 | EXTINTO == U 33

01 660,00 | SERRADOR 660,00 | 4®. Série do Ensino 2t

3 01 Fundamental 2

AG mz.ﬁ_umx>o_oz>r 1l 04 510,00 | AGENTE OPERACIONAL Il 510,00 | Alfabetizado o '

SERVI E ESGOTO SERVICO DE ESGOTO 05 >

SERVIGGDE ESGOTO 04 510,00 | EXTINTO == ¢ |o

S xS% - FISIOTERAPEUTA 01 1.380,82 | SERVIDOR V - 1.380,82 | Curso Superior A =

. FISIOTERAPEUTA 01 especifico + R [

CREFITO G |O

PROFESS! 05 700,00 | PROFESSOR DE m_uco>0w10 700,00 | Curso Superior [e) @
Fl FiSICA 04 especifico + Reg. |c0.” .
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7 a) MEC E
SU vmmmmo@p ESCOLAR) 01 894,00 | SUPERVISORA ESCOLAR 854,00 | Habilitagdo Superior O
A 01 especifica + Reg. =
MEC =4
AUXILI DMINISTRATIVO I 01 894,00 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO II 894,00 | Ensino Superior ol
COOR ADORA DE MERENDA COORDENADOCRA DE 01 =
ESCOLA! MERENDA ESCOLAR T~
AUXILIAR-ADMINISTRATIVO | 93 813,24 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 950,00 | Licenciatura plena + N
PR Ommmmwﬂm P2 PROFEESSOR P2 46 habilitagéo especifica L
Pl + Reg. MEC C
AUXILIAR-ADMINISTRATIVO | 58 611,00 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 950,00 | Ensino Médio Normal <
PR O_um'mMu_ﬁ%; PROFESSOR P1 31 ou Ensino Superior A
o licenciatura plena em @
DA . pedagogia g
PROFE RP1 N1 44 702,00 | PROFESSOR P1 N1 950,00 | Ensino Médio Normal S
r s = 23 + Licenciatura plena e
N em pedagogia o
AGEN PERACIONAL 25 510,00 | AGENTE OPERACIONAL 510,00 | Leigo 5
PROFESSORLEIGO PROFESSOR LEIGO 01 3
ﬂ.u._.bﬂ _AM 524 TOTAL 275 5 Aw
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d 2 ANEXO Il
a DEMONSTRATIVO DE CORRELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
L -RECRUTAMENTO AMPLO - CONCURSO PUBLICO-
— O SITUAGAO ATUAL // SITUAGAO PROPOSTA
-« = CARGOS CRIADOS E VAGOS ATE PRESENTE DATA
B = convalidados
— =
o/ 111 SITUAGAO ATUAL SITUAGAO NOVA - APOS APROVAGAO LEGISLATIVA
- )
2.0 N°., REMUNERAGAD Ne, REMUNERAGAO | ESCOLARIDADE CARGA
DENOMINACAO DO CARGO VAGAS INICIAL (R$) DENOMINAGAO DO CARGO | VAGAS INICIAL(RS) EXIGIDA HORARI/
- (abril/2010) {abril/2010) SEMANA
~ 0
ARQUIVISTA 01 900,00 | EXTINTO == === ==
AUXILIAR'DE LICITAGAO 02 760,00 | EXTINTO == == [ == ==
AUXILI E ENFERMAGEM 15 510,00 | TNM - TECNICO EM 15 600,00 | Curso Técnico 30horas
- ENFERMAGEM Especifico + COREN
COLETQR,DE LIXO 04 510,00 | AUXILIAR DE SERVIGOS 08 510,00 | Alfabetizado 40 horas
- GERAIS
SERVIGQS GERAIS 80 510,00 | AUXILIAR DE SERVICOS 40 510,00 | Alfabetizado 40 horas
GERAIS
AG qumﬁug_z_m.Bﬁzo 08 900,00 | AGENTE ADMINISTRATIVO 02 1.500,00 | Ensino Médio 40 horas
ad completo
OFICIABE SERVICOS 07 760,00 | OFICIAL CONSERVADOR DE 08 600,00 | Alfabetizado 40 horas
[« ESTRADAS
AU 02 510,00 | EXTINTO == == [ a= ==
ES
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SE omm;%%_o ESCOLAR 03 645,00 | SECRETARIO ESCOLAR 05 645,00 | Ensino Médio 30 horas | £
completo &}
T OZ_QNm._s _szmﬂﬂ_Q //.LE 611,00 | TNM -TECNICO EM 01 611,00 | Ensino Médio 30 horas | .,
INFORMATICA completo + Curso S
Técnico Especifico o
SUPER R ESCOLAR 05 820,00 | ESPECIALISTA DA 05 820,00 | Curso de Pedagogia | 30 horas | {°
EDUCAGAOQ BASICA — + Especializagio em r~
SUPERVISOR ESCOLAR Supervis&o Escolar ¥
TECNI z\to_;no_mm E 01 1.800,00 | ANALISTA DE LICITACOES E 01 1.800,00 | Curso Superior em 40 horas | L
CONT o CONTRATO Administrag&o ou ©
o Contabilidade ou —t
LU Direito ou Economia S
ADV! oﬂ M 01 1.200,00 | ASSISTENTE JURIDICO 01 1.800,00 | Curso Superior em 40 horas N
] direito + registro na =
B Z OAB s
—= 01 1.200,00 | ANALISTA DE CONTROLE 01 1.200,00 | Curso Superiorem | 40 horas | 5
TECNIC@EM,CONTROLE INTERNO INTERNO Administragio ou ®
0 Contabilidade ou 5
7. O Direito ou Economia o
e = 01 750,00 | TNS — NUTRICIONISTA 02 900,00 | Curso Superior 20 horas |
NU ._.m_an_mM> especifico + registro 7o)
‘ 1l no CRN z
.~ TOTAL 132 TOTAL 89 R @
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-] O ANEXO Il

A % DEMONSTRATIVO DE CRIAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

m P -RECRUTAMENTO AMPLO - CONCURSO PUBLICO-

i M

N (1

B o B N°. REMUNERAGAO ESCOLARIDADE CARGA

N O DENOMINAGAO DO CARGO VAGAS INICIAL(R$) EXIGIDA HORARIA

o {abril/2010) SEMANAL

- b
AGENTEFADMINISTRATIVO 02 1.500,00 | Ensino Médio completo 40 horas
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 03 1.200,00 | Ensino Médio completo 40 horas
AUXILI DMINISTATIVO 03 900,00 | Ensino Médio completo 40 horas
AUXILI E MANUTENCAO DE VEICULOS 04 800,00 | Ensino fundamental completo 40 horas
ELETRIGISTA DE VEICULOS E MAQUINAS 01 800,00 | 4°, Série do Ensino Fundamental | 40 horas
FISCAL OBRAS E SERVICOS 01 900,00 | Ensino Médio completo 40 horas
FISCALIBE TRIBUTOS 01 900,00 | Ensino Médio completo 40 horas
MECANICO 04 1.200,00 | 4. Série do Ensino Fundamental | 40 horas
MOTORISTA 37 720,00 | 4. Série do Ensinc Fundamental | 40 horas
ORERA DE MAQUINAS 05 900,00 | 4. Série do Ensino Fundamental | 40 horas
PEDRE 11 980,00 | 4*. Série do Ensino Fundamental | 40 horas

- i Curso Superior com Licenciatura
PR oﬂmwgm DE EDUCAGAQ BASICA ~ PROFESSOR P1 35 611,00 | Plena em Pedagogia ou Normal 24 horas

Superior + registro no MEC

Curso Superior com Licenciatura
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PROFE R DE EDUCAGCAOBASICA — PROFESSOR P2 -
EQUCA FisiCA

05 702,00 | Plena em Educagao Fisica + 24 horas
regisiro no MEC
S - Curso Superior com Licenciatura | Carga hordria
PROFE R DE EDUCAGAQ BASICA — PROFESSOR P3 - 01 10,04/aula | Plena em Historia + registro no 18 horas/aulas
HISTO MEC
Curso Superior com Licenciatura | Carga horéria
PROFESSOR DE EDUCAGAQ BASICA - PROFESSOR P3 - 02 10,04/aula | Plena em Letras + registro no 18 horas/aulas
_._zmc»%tmcmmi MEC
Curso Superior com Licenciatura | Carga horéria
PR o_umDu_"Rum EDUCAGCAO BASICA - PROFESSOR P3 02 10,04/aula | Plena em Letras + registro no 18 horas/aulas
MEC
14 510,00 | 4®. Série do Ensino Fundamental | 30 horas
01 800,00 | 4% Seérie do Ensino Fundamental | 40 horas
01 900,00 | Curso Técnico Especifico + CREA | 40 horas
01 900,00 | Curso Superiorespecifico+ [ 20 horas
registro no CRESS
TNS - ﬁ.uommov,m_o 01 820,00 | Curso Superior especifico + 30 horas
registro no CRB
TNS - ﬁmﬂ@ﬂa_no 01 900,00 | Curso Superior especifico + 20 horas
= registro no CRF
TNS - TERAPEUTA 01 900,00 | Curso Superior especifico + 20 horas
pen registro no CREFITO
TNS - _HEOZ._U_O_.OOO 02 900,00 | Curso Superior especifico + 20 horas
=, registro no CRFa
et Curso Superior Medicina +
TNS - NIEDICO — CARDIOLOGISTA 01 1.800,00 | especializag8o especifica + 20 horas
) registro no CRM
&3] Curso Superior Medicina + 20 horas
TNS - MEDICO — CLINICO GERAL 01 1.800,00 | especializago especifica +
=] registro no CRM
Curso Superior Medicina +
TNS - ICO - GINECOLOGISTA 01 1.800,00 | especializaco especifica + 20 horas
registro no CRM
Curso Superior Medicina +
PEDISTA 01 1800,00 | especializacdo especifica + 20 horas
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ESPECIFICAGAO DE CLASSE - ATRIBUIGOES DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
-RECRUTAMENTO AMPLO - CONCURSO PUBLICO-

Q
N / =
o NS o
e K 3
et g
o N registro no CRM m
/é Curso Superior Wiedicina + O
TNS - _@_00 PEDIATRA 01 1.800,00 | especializa¢éo especifica + 20 horas
- registro no CRM
Curso Superior Medicina +
TNS - ,@50 PEDIATRA 01 ) 1.800,00 | especializagdo especifica + 20 horas
registro no CRM
TNG - PSICOLOGO 02 900,00 | Curso Superior especifico + 20 horas
r< registro no CRP
TNS - UTA OCUPACIONAL 01 900,00 | Curso Superior especifico + 20 horas
e registro no CREFITO
-] TOTAL 148 ; :
<2
B =2
i
w
(]
m ANEXO IV
P
W
L

Correspondentes aos Cargos dispostos no Anexo ITI

CARGO

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS - resumida

Todos os Cargos

PREFEITURA MUNI(

- No_mq pelo cumprimento da legislagéo vigente, nos niveis municipal, estadual e federal;

- Zelar pela organizacéo, conservacdo e segurangca do ambiente de trabalho, em especial as instalagbes,
mobiliario, equipamentos, ferramentas e materiais, observando as normas de seguranga, as instrugdes técnicas e
as orientagdes recebidas e usando, sempre que necessario, equipamentos de protegdo individual e coletiva;

- Observar as normas e orientagdes recebidas quanto & apuragéo e controle de custos das atividades de sua
responsabilidade, evitando desperdicios e ma utilizagdo dos materiais e equipamentos colocados & sua
disposigéo;

- Manter-se atualizado com as novas técnicas, equipamentos e tecnologias adotados pela Prefeitura;

- Operar microcomputador e seus periféricos, acionando seus dispaositivos de comando, digitando e formatando
dados e textos de acordo com orientagbes recebidas;

-, Dirigir veiculo de uso da Prefeitura, segundo determinacdo ou solicitagdo superior, desde que habilitado e
expressamente autorizado;
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- Utilizar os equipamentos de seguranca indicados para a sua area de atuacg&o;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo, conforme determinagdo superior ou
necessidade de servigo.

CARGO

ESPECIFICACAO DE CLASSE/ATRIBUICOES DO CARGO - resumida

HAGENTE ADMINISTRATIVO

- Conferir e arquivar documentos em pastas especificas; atualizar ficharios e arquivos, classificando o0s
documentos; efetuar controle de requisicdo e recebimento do material de escritério; datilografar ou digitar
correspondéncia extemna e interna, textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos; minutar
atos administrativos; efetuar calculos para elaboragio de quadros estatisticos; atender a chamadas telef6nicas,
anotando ou enviando recados; realizar servicos extemos em instituigbes comerciais ou bancérias; distribuir
documentos em geral, para os diversos 6rgdos; efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres,
informagdes e relatorios; retirar cépia de documentos; atender os municipes nas suas diversas solicitagdes;

- Encaminhar documentagéo para érgédos ou instituicdes estaduais ou federais; acompanhar os individuos até o
seu atendimento final; distribuir fichas para viagens; anotar dados referentes a individuos que fazem solicitagéo a
Prefeitura;

- Conferir e tabular dados para lancamente em formulérios; efetuar levantamentos, anotagbes e célculos diversos;
apontar cartdes de ponto verificando atrasos, faltas, horas-extras, etc. e conferir as justificativas correspondentes;

PREFEITURA MUNI(

ESTABO-BEMINAS-GERAIS

atualizar fichas de registro de acordo com alteragdes legais estruturais ou informagdes do préprio funcionério;
preencher guias de encargos sociais; preparar e datilografar ou digitar correspondéncias, relatérios, quadros e
folhas de pagamento; elaborar resumo da folha de pagamento para fins de contabilizag4o;

- Elaborar estudos sobre assuntos relevantes de interesse da administrag8o municipal, coordenar e executar
pesquisas e cotagbes de pregos, gerir contratos celebrados com a iniciativa privada, acompanhar publicacdes de
interesse da municipalidade, contactar drgéos plblicos das trés esferas governamentais com vistas a solugéo de
situagbes que envolvam as respectivas esferas de governos, coordenar grupos de trabathos nas éreas
administrativas, financeira e social;

- Executar atividades pertinentes ao cerimonial da Administragdo Municipal, organizar e recepcionar autoridades
em visita ao municipio, organizar e coordenar festividades piblicas municipais, quando solicitado;

- Executar servigos pertinentes & Comisséo de Licitagbes e/ou equipe de pregbes;

- Emitir impressos e formulérios de obrigagGes trabalhistas; preparar férias de servidores, processando os devidos
célculos; organizar arquivo, abrindo pastas e ordenando fichas de registro, bem como manter atualizados dados
dos servidores; informar, quando solicitado, aos 6rg8os publicos, dados sobre servidores, preenchendo
formulérios ou atendendo telefones; montar escalas de servigos; processar admissdo/demisséo de servidores,
emitindo a documentagdo necesséria; elaborar a R.A.L.S.; atender aos servidores e ao plblico em geral,
prestando informacdes gerais de carater trabalhista, incluindo orientacdo legal, assistencial e previdenciéria;
executar calculos e anotagdes em maquinas manuais ou elétricas; preencher guias de arrecadacdo manualmente
ou em maquina de datilografia ou em computador; datilografar ou digitar informagbes aos contribuintes,
pessoalmente ou por telefone; conhecimento em computag8o; observar e cumprir as normas de higiene e
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- Conferir e arquivar documentos em pastas especificas, atualizar ficharios e arquivos, classificando os
documentos; efetuar controle de requisicdo e recebimento do material de escritério; datilografar ou digitar
correspondéncia externa e interna, textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos; minutar
atos administrativos; efetuar célculos para elaboracéo de quadros estatisticos; atender a chamadas telefénicas,
anotando ou enviando recados; realizar servigos externos em instituicbes comerciais ou bancérias; distribuir
documentos em geral, para os diversos 6rgdos; efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres,
informacdes e relatorios; retirar cépia de documentos; atender os municipes nas suas diversas solicitagdes;

- Encaminhar documentagéo para érgdos ou instituicbes estaduais ou federais; acompanhar os individuos até o
seu atendimento final; distribuir fichas para viagens; anotar dados referentes a individuos que fazem solicitagéo a
Prefeitura;

- Conferir e tabular dados para langamento em formularios; efetuar levantamentos, anotages e calculos diversos;
apontar cartdes de ponto verificando atrasos, faltas, horas-extras, etc. e conferir as justificativas correspondentes;
atualizar fichas de registro de acordo com alteragdes legais estruturais ou informagbes do proprio funcionério;
preencher guias de encargos sociais; preparar e datilografar ou digitar correspondéncias, relatérios, quadros e
folhas de pagamento; elaborar resumo da folha de pagamento para fins de contabilizagéo;

PREFEITURA MUNI(
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- Emitir Impressos e formulédrios de obrigag®es trabalhistas; preparar férias de servidores, processando os devidos
célculos; organizar arquivo, abrindo pastas e ordenando fichas de registro, bem como manter atualizados dados
dos servidores; informar, quando solicitado, aos drgéos publicos, dados sobre servidores, preenchendo
formularios ou atendendo telefones; montar escalas de servigos; processar admisso/demiss8o de servidores,
emitindo a documentaglo necesséria; elaborar a R.A.1.S.; atender aos servidores e ao publico em geral,
prestando informag8es gerais de caréter trabalhista, incluindo orientagdo legal, assistencial e previdenciaria;
executar célculos e anotagdes em méquinas manuais ou elétricas; preencher guias de arrecadagdo manualmente
ou em maquina de datilografia ou em computador; datilografar ou digitar informagdes aos contribuintes,
pessoalmente ou por telefone; conhecimento em computacéo; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Conferir e arquivar documentos em pastas especificas; atualizar ficharios e arquivos, classificando os
documentos; efetuar controle de requisi¢do e recebimento do material de escritério; datilografar ou digitar
correspondéncia externa e interna, textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos; minutar
atos administrativos; efetuar célculos para elaboragéo de quadros estatisticos; atender a chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados; realizar servigos externos em instituicdes comerciais ou bancérias; distribuir
documentos em geral, para os diversos 6rgdos; efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres,
informagdes e relatorios; retirar copia de documentos; atender 0os municipes nas suas diversas solicitagdes;

- Encaminhar documentagio para 6rgéos ou instituigbes estaduais ou federais; acompanhar os individuos até o

seu atendimento final; distribuir fichas para viagens; anotar dados referentes a individuos que fazem solicitacéo a
Prefeitura;
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M / - Executar célculos e anotagbes em maquinas manuais ou elétricas; preencher guias de arrecadacio
= manualmente ou em maquina de datilografia ou em computador; datilografar ou digitar informagbes aos
contribuintes, pessoalmente ou por telefone; conhecimento em computacéo; observar e cumprir as normas de
s higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.
M AUXILAR DE MANUTENGCAO DE - Auxiliar o profissional mecanico ou o préprio motorista na manutengao e conservagio de veiculos e maquinas;
VEiCcULOS - Executar os servigos de auxiliar de oficina;
A - Executar os servigos de lavagem, de borracharia, de lubrificagdo e demais servigos complementares e
(@) necessarios & manutencgéo e conservagéo da frota de veiculos ou maquinas de propriedade do Municipio;
o - Executar outras atividades correlacionadas.
b F ELETRICISTA DE VEICULOS E Diagnosticar, programar e executar a instalagéo, reparos e manutengdo de servigos de eletricidade em veiculos e
D of MAQUINAS magquinas de propriedade do Municipio.
- mu_ - Executar outras atividades correlacionadas.
A Am FISCAL DE OBRAS E SERVIGOS - Responsabilizar-se e executar a plena fiscalizagdo das obras e dos servigos publicos ou privados executados no
=T 4 territério do Municipio, tendo como orientagéo bésica a legislagdo municipal, estadual e federal pertinente ao
= empreendimenta fiscalizado.
il - Executar outras atividades correlacionadas.
ChFISCAL DE TRIBUTOS Responsabilizar-se e executar a plena fiscalizac8o sobre todas e quaisquer atividades econémicas exercidas no
@ ambito do territério municipal, visando o cumprimento da legislagéo tributdrio municipal, estadual e federal, em
mw especial coibir a sonegacéo e evaséo fiscal.
H - Executar outras atividades correlacionadas.
m ._u MECANICO Diagnosticar, programar e executar os servicos de mecénica em geral em veiculos e méaquinas de propriedade do

municipio, bem assim, prestar socorro e assisténcia diuturamente aos veiculos e maquinas do municipio em
situaglo de defeitos emergenciais.

Executar outras atividades correlacionadas.

MOTORISTA ~dirigir, devidamente habilitado, veiculos de uso da Prefeitura, cuidando da limpeza e manutengdo dos mesmos;
- observar e cumprir integralmente a Lei Federal 9.503/1997 — C6digo de Trénsito Brasileiro.

OPERADOR DE MAQUINAS -operar, devidamente habilitado, maquinas pesadas ou leves, de esteira ou pneus, conforme o caso, de uso e
propriedade da Prefeitura, cuidando da limpeza e manutengéo dos mesmos;
- observar e cumprir integralmente a Lei Federal 9.503/1997 — Cédigo de Trénsito Brasileiro.

PEDREIRO - Execuglo de servigos de alvenarias, concreto armado (forma, armacéo e concretagem da infra e supra
estrutura); e outros materiais, guiando-se por instrugdes, plantas, desenhos projetos, esquemas e especificagdes
para construir;

- Reformar ou reparar prédios e instalagdes em todo o Municipio;
Executar servigos de pontes de concreto e madeira; servicos de muro de arrimo; acabamento em geral; embogo;
assentamento de esquadrias em geral (aluminio e ferro); revestimento com qualquer material (pedra, azulejos,

., PREFEITURA MUNI(C
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ceramica, etc);

- Executar elementares servigos de pintura, nogBes de instalagbes elétrica & hidréulica, nogbes de servigos de
telhados;

Fazer leitura de plantas com levantamento de material;

- Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA
- (todas as especialidades)

Alem de outras incumbéncias que |he possam ser atribuidas, o Professor Municipal terd como atribuicdes
especificas, dentre outras, as seguintes:

| Participar da elaboragio da proposta pedagégica da Instituigéo;

Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica da Instituigéo;
~Zelar pela aprendizagem dos alunos;
~Estabelecer estratégias de recuperagéo para os alunos de menor rendimento;
~Planejar as aulas e desenvolver coletivamente atividades de projetos pedagégicos;

~Ministrar suas aulas, promovendo o processo de ensino aprendizagem nas turmas dos Anos Iniciais do Ensino
Fundamental;

~Zelar pela seguranga e bem-estar dos alunos, da turma sob sua responsabilidade;
~Promover avaliagdo permanente do desempenho escolar dos alunos;

., PREFEITURA MUNI(
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~Atender as dificuldades de aprendizagem dos alunos, com ou sem necessidades educativas
especiais;

~Elaborar, executar e avaliar projetos, em consondncia com o projeto politico pedagégico da SMED;
~Participar de reunies pedagégicas e demais reunides escolares programadas;

~Participar, integralmente, das horas de estudo, na Escola e de cursos de atualizagéo e/ou
aperfeicoamento, realizados pela SMED e pela propria Escola;

~Participar de atividades escolares que envolva a comunidade;

~Envolver os pais ou responsaveis pelos alunos, no acompanhamento do processo de ensino-
aprendizagem, principalmente na avaliac8o do desempenho escolar dos seus filhos;
~Informar oficialmente os pais, sobre o desempenho escolar de seus filhos;

~Elaborar e executar projetos de pesquisa sobre o ensino da rede municipal;

~Participar de programas de avaliagéio escolar ou institucional, da rede municipal de ensino;
~Ministrar os dias letivos e horas de atividades previstas, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo do desenvolvimento das criangas e ao seu
desenvolvimento profissional;

-Colaborar com as atividades de articulago da Instituigdo com as familias e a comunidade.

SERVENTE ESCOLAR

- Responsabilizar-se pelos trabalhos da cozinha merenda e refeigGes;
- Zelar pela higiene e qualidade dos alimentos;
- Preparar e servir refeigdes;

- Encarregar-se da guarda e conservacdo dos alimentos;
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- Fazer o pedido e controle de suprimentos de material necessario & cozinha e a preparacgéio dos alimentos;
- Zelar pela conservagiic de higiene dos equipamentos e instrumentos de cozinha;

- Zelar pela limpeza e conservagéo das instalagdes do prédio da escola, tais como banheiros, salas de aulas,
corredores, secretaria, areas internas e externas;

- Exercer outras atividades correlatas e/ou que lhe forem atribuidas.

SOLDADOR

Diagnosticar, programar e executar os servigos de solda em geral em veiculos, maquinas, equipamentos e outro

bem de interesse do municipio, bem assim, prestar socorro e assisténcia diuturnamente as necessidades
extraordindrias dos servigos municipais.

Executar outras atividades correlacionadas.

TNM -
F TECNICO DE NIiVEL MEDIO

OO

O técnico de nivel médio tem por atribuigBes gerais executar atividades correspondentes a sua respectiva
formacéo técnica de nivel médio, orientando a execug¢do dos trabalhos e desenvolvendo atividades de
programagéo em sua area de habilitacdo, assim como as atribuigbes do profissional conforme legislacéo
especifica que regulamenta a profisso:

TNM = TECNICO EM AGROPECUARIA - Lei Federal n°. 5.524/88 e Decreto n°. 90.922/85.

TNS - TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

O técnico de nivel superior tem por atribuigbes gerais executar atividades correspondentes a sua respectiva
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formacdo técnica de nivel superior, orientando a execugBo dos trabalhos e desenvolvendo atividades de
programag8o em sua area de habilitagdo, assim como as atribuigbes do profissional conforme legislagéo
especifica que regulamenta a profisséo:

TNS -~ NUTRICIONISTA - Lei Federal n°. 8.234/1.991.

TNS ~ PSICOLOGO ~ Lei Federal n°. 4.119/1,962.

TNS ~ FISIOTERAPEUTA - Decreto-Lei n°. 938/1.969, Leis Federais n°s. 8.316/1.975 e 9.098/1.995.

TNS - MEDICO (todas as especialidades) — Lei Federal n°. 3.268/1.957 e Decreto n°. 44.045/1.958.

TNS - ASSISTENTE SOCIAL - Lei Federal n°, 8.662/1.993

TNS - FONDOAUDIOLOGO - Leis Federais n°. 6.965/1.981

TNS ~- TERAPEUTA OCUPACIONAL - Decreto-Lei 938/1.969 e Lei Federal n®. 6,.316/1.975

TNS - FISIOTERAPEUTA - Decreto-Lei 938/1.969 e Lei Federal n°. 6.316/1.975.

TNS - BIBLIOTECARIO - Leis Federais n°. 4.084/1.962 e 6.530/1.978

TNS - FARMACEUTICO - ~ Leis Federais n°s. 3.820/1.960, 4.817/1.971, 5.724/1.971 e Decreto n°. 85.878/1.81.
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