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LEI 249/2014 DE 25 DE MARGCO DE 2014.

“DispOe sobre o plano de cargos, define a
carreira e o sistema de vencimentos do
Municipio de Crisdlita”.

Art. 1°. Esta Lei institui o Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores do
Municipio de Crisolita, MG.

Paragrafo Unico: O Regime Juridico adotado para os servidores do Municipio
de Crisolita € o Estatutario, conforme paragrafo unico do artigo 1° da Lei
Municipal 84 de 22 de janeiro de 2003.

Art. 2°. A presente Lei tem por objetivo a eficacia e a continuidade da agéao
administrativa, a valorizagao e profissionalizagéo do servidor mediante:

| — Adogao do critério de merecimento para desenvolvimento na carreira;

Il — Adogao de uma sistematica de vencimento e remuneracdo, harmonica

justa, que permite a contribuigdo qualificada do servidor na prestacdo de seus
Servicos.

Art. 3°. Para efeitos desta lei, conceitua-se:
| — Servidor, a pessoa legalmente investida em cargo ou fungao publica;

Il — Cargo Publico, o conjunto das atribuigdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a servidor e tem como
caracteristicas essenciais:

a) Criagao em Lej;

b) Numero definido;

¢) Denominacgéao propria;

d) Remuneragéo pelo Municipio;

e) De provimento efetivo ou comissao.

Il = Fungdo Publica, o conjunto de atribuicdes, atividades e encargos nao
integrantes de carreira, provida em carater transitério e nos termos da Lei:
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IV — Carreira, 0 cOnjunto de Ccargos EsCaluiauus STyYuliuv v yrau v
responsabilidades com denominagéo propria constituindo a linha de ascensao
do servidor,

V — Padrao, a designacéo literal correspondente a cada Nivel onde se
enquadra o cargo publico, constituindo a linha de progressao horizontal do
servidor.

VI — Grupo Ocupacional, um conjunto de cargos que se assemelham pela
natureza de suas fungoes;

VIl — Quadro de Pessoal, conjunto de cargos organizados em Niveis para a
ascensdo vertical e padroes, para a progresséo horizontal do servidor os quais
formam a estrutura funcional da Prefeitura Municipal.

Art. 4°. Este plano se estabelece nos termos de seus dispositivos e ¢
demonstrado por:

|. Anexo | — Quadro Geral de Cargos Efetivos, constituindo-se de:
a) Grupo Ocupacional
b) Nomenclatura do Cargo
c) Nivel
d) Numero de vagas
e) Carga horaria
Il.  Anexo Il — Atribuigdes e requisitos para provimento
lll. Anexo Ill — Tabela de Niveis
IV. Anexo IV — Tabela de Progressao
V. V — Enquadramento
TITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
CAPITULO |
DO PROVIMENTO EM GERAL

Art.‘,‘5°. O provimento dos cargos far-se-a em carater efetivo ou comissionado
de acordo com os anexos da presente Lei.
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Art. 6°. A investidura em cargo publico far-se-a exclusivamente através de
Concurso Publico de provas e/ou de provas & titulos, ressalvadas as

contratacdes de excepcional interesse publico estabelecidos em Lei.

Art. 7°. O Municipio reservara percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos
previstos, a serem preenchidos por portadores de deficiéncia, observadas as
exigéncias peculiares do cargo.

CAPITULO Il
DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

Art. 8°. Ficam criados os cargos publicos efetivos necessarios ao
funcionamento da Prefeitura Municipal de Crisolita, obedecidos os Grupos
Ocupacionais, Nomenclatura, Nivel, Quantitativo, Requisitos e carga horaria,
constantes dos Anexo |.

Art. 9°. Os adicionais por tempo de servico e vantagens pessoais do servidor
efetivo investido em cargo ou fung&o de confianga terdo por base o vencimento
do cargo de carreira do servidor.

Art. 10. A qualificagdo profissional € pressuposto da carreira.

Paragrafo Gnico: A melhoria da qualificagéo profissional do servidor sera
planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando
o aprimoramento do servigo Publico Municipal.

Art. 11. Os direitos e deveres dos servidores sio os constantes do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Crisolita.

TITULO 1l
DA PROGRESSAO HORIZONTAL
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.12 - Progressao é a passagem do servidor titular de cargo efetivo, para o
grau imediatamente superior no mesmo nivel da classe de cargos da carreira a
que pertence o servidor, sendo do Grau A ao Grau J.

§1° - A progressao horizontal sera no percentual de 2% (dois por cento) e sera
conce_dida ao servidor, cumpridos os requisitos legais e regulamentares.

§ 2~ O servidor efetivo que conseguir aprovagao no estagio probatério sera
enquadrado no Grau A da classe respectiva.
§ \
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requisitos:

| - ter cumprido o intervalo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no mesmo
grau; :

Il - ter recebido trés avaliacdes de desempenho individual desde a sua
progressdo anterior, nos termos das normas legais e regulamentares
pertinentes.

Art.14 — O servidor aprovado em avaliagdo de desempenho tera seu direito a
progressdo horizontal efetivada no més seguinte aquele em que ocorrer a
homologacao respectiva.

§ 1° - O processo necessario para o levantamento e definigdo dos servidores
que fazem jus a progressao horizontal dar-se-a no primeiro més de cada ano, a
partir da vigéncia desta Lei.

§ 2° - A progressdo de que trata este artigo fica condicionada aos limites
estabelecidos na Lei 101/2000, Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art.15 - A :avaliagéo de desempenho a que se refere o Art.14 obedecera aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
contraditério e ampla defesa observados os seguintes critérios:

- Produtividade e eficiéncia no trabalho: capacidade de produzir
resultados .adequados as atribuicdes do cargo; eficiéncia demonstrada em
funcdo da complexidade das atividades exercidas.

Il- Qualidade no trabalho: capacidade de desenvolvimento das atividades
com exatiddao, ordem e esmero; iniciativas das quais resulte o aprimoramento
da execucao de tarefas individuais ou do 6rgéo de sua lotagao;

lll-‘ Parficipagéo e aproveitamento em programa de capacitagdo e ou
habilitacéo:

IV- Iniciativa: ac&o independente na execugdo de suas atividades,
apresentagao de sugestdes objetivando a melhoria do servigo e iniciativa de
comunicagao a respeito de situagdes de interesse do servigo na unidade ou
6rgédo em que estiver lotado.

V—‘p'ohtu'alidade: maneira de observar o horario de trabalho, evitando atrasos

injustificados e repetidos, saidas antecipadas ou saidas durante o expediente
de trabalho:

VI- relacionamento e interagdo com os municipes e com a equipe:
habilidade para interagir com os usuarios do servigo publico e 6rgaos externos,
buscando a convivéncia harmoniosa necessaria a obtencdo de bons resultados
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e a cooperacgdo, participagdo e colaboragao na execugao dos trabalhos em
grupo;

VII- disciplina: atendimento as normas legais, regulamentares e sociais e aos
procedimentos de unidade ou 6rgao de sua lotagao;

VIil- administragéo do tempo;
iX- d's;o adequado dos equipamentos e instalagdes de servicgo;

X- indice de frequéncia efetiva, apurado exclusivamente mediante efetivo
exercicio, observado o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos de
Crisolita.

§1°- Para aprovagado no estagio probatoério o servidor devera obter um minimo
de 60%. (sessenta por cento) no somatério dos pontos distribuidos aos fatores
de avaliagdo, na média dos resultados das trés Avaliagoes Especiais de
Desempenho a que se submetera para obter estabilidade.

§2° - Os formularios para registro das avaliagbes refletirdo os critérios
estabelecidos neste artigo.

Art.16. Cada critério de avaliagcdo previsto no Art.15 desta Lei valera nove

pontos, na escala de zero a nove pontos, excetuando-se o inciso Il que valera
dezenove pontos.

Parégrafo tnico - No caso de nao ser oferecido curso de habilitagdo ou
capacitacdo, o requisito do inciso Ill do Art.15 deveré ser ignorado para todo e
qualquer fim.

Art.17. No procedimento de Avaliagdo para progresséo horizontal os servidores
efetivos, estaveis, deverao, cumulativamente:

I- Na primeira Avaliacdo : obter 70% (setenta) por cento na média do
resultado da avaliagdo nos termos do Boletim de Avaliagdo de Desempenho
especificamente elaborado para este fim.

l- Na_‘s;egunda Avaliacdo : obter 70% (setenta) por cento na media do
. resultado da avaliagdo nos termos do Boletim de Avaliagdo de
 Desempenho especificamente elaborado para este fim.

lll-_Na terceira Avaliacdo: concluir, com aproveitamento minimo de 70%
(setenta) por cento, cursos de aperfeigoamento ou capacitagao relativos a sua
area de atuacdo, promovidos pela Prefeitura de Crisdlita e atestados pela
Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento.
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IV- ndo estar afastado do efetivo exercicio de seu cargo por mais de 10(dez)
dias, continuados ou nao, exceto nas hipéteses de afastamento permitido por
Lei;

V- nao lhe tenha sido aplicada puni¢éo disciplinar de suspens&o ou destituicao
de funcao gratificada;

VI- a avaliagdo de desempenho recomenda a progressao.
Art.18. Na ‘avaliagéo de desempenho serdo adotados os seguintes conceitos:

I- excelente: igual ou superior a 90% (noventa por cento) da pontuagéo
maxima,
lll-  Bom; igual ou superior a 70% (setenta por cento) e inferior a

- 90%(noventa por cento) da pontuagédo maxima,

V- Regular; igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) e inferior a
50%(cinquenta por cento) da pontuagdo maxima;

V- Insatisfatério; inferior a 50% (cinquenta por cento) da pontuagédo
maxima.

Paragrafo unico- A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento

dara conhecimento prévio ao servidor das normas, dos critérios e dos conceitos
a serem utilizados na avaliagdo de desempenho de que trata esta Lei.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 19. Nenhum Servidor com a mesma funcdo ou cargo podera ter
vencimento_diferenciado dos constantes nos Anexos deste Plano.

Art. 20. O servidor efetivo nomeado para cargo comissionado podera optar
pelo vencimento de seu cargo de carreira, acrescido de 20% (vinte por cento).

Art. 21. Ficam extintos os Cargos de Agente Administrativo | e Agente
Administrativo Il; Assistente Administrativo | e Assistente Administrativo II.

Paragrafo unlco Os servidores ocupantes dos cargos Agente Administrativo | e
Agente Administrativo Il serdo enquadrados conforme Anexo V desta Lei.

Art. 22 - Fica o chefe do poder executivo autorizado a conceder gratificacao de

até 50% (cinquenta por cento) para os servidores ocupantes de cargos efetivos
& comissionados.
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Art. 23 As despesas decorrentes a execugdo da presente lei correrdo por
conta de dotagdes proprias consignadas no orgamento em vigor ou atraves de
abertura de crédito suplementar na forma do artigo 43 da Lei 4.320/64.

Art. 24. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Crisélita, MG, 25 de margo de 2014.
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ANEXO |

QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS

‘ADMINISTRAQAO
G

| L1

ARGOS N° DE VAGAS | SIGLA | SALARIO | CARGA HORARIA
| Auxiliar Administrativo 03 EF | 724,00 40 H/S
Agente de Administracao 03 EF VIII | 1.395,47 | 40H/S
Agente de Administracgo Il 03 EF VIII | 1.395,47 | 40H/S
Agente de Tesouraria 01 EF VIII - 1.395,47 | 40H/S
Auxiliar de Servigos Gerais 05 -~ |EFI 72400 | 40H/S
Fiscal de Tributos 01 EF Il | 784,22 | 40H/S |
Oficial de Servigos 02 EFIV | 896,25 40H/S B
Técnico em Contabilidade 01 EF VIII | 1.395,47 40H/S
Telefonista 01 EF | 724,00 40H/S
TOTAL: 20
SAUDE
Agente Comunitario de Saude 18 EF | 724,00 40 H/IS
Agente de Saude Publica 06 EF | 724,00 40 HIS
_Agente de Vigilancia Sanitaria 01 EF VI | 1.39547 | 40 H/S
Auxiliar Administrativo 02 EF | 724,00 40 HIS
“Auxiliar de Consultério Dentario 02 EF | 724,00 40 H/S
_Auxiliar de Enfermagem 03 EF | 724,00 40 H/S
_Auxiliar de Servicos de Saude 08 EF | 724,00 40 HIS
Auxiliar de Servigcos Gerais 05 EF I 724,00 40 H/S
.Cardiologista 01 EF XIl | 2.35266 | 08 H/S
Educador Fisico 01 EF XIl | 2.352,66 | 40 H/S ]
Enfermeiro 03 EF XIV | 3.706,56 | 40 H/S |
Enfermeiro PSF 02 EF XIV | 3.706,56 | 40 H/S |
Farmacéutico/ Bioguimico 02 EF XIl | 2.352,66 | 40 H/S
Fisioterapeuta 01 EF XIl |2.35266 | 20H/S
Ginecologista 01 EF XIl | 2.352,66 | 08 H/S
Médico Clinico Geral 02 EF XIV | 3.706,56 20 H/S
Médico PSF 02 EF XV | 7.498,00 | 40 H/S
Motorista. . 12 EF V 929,86 40 H/S
. Nutricionista 02 EF VIII | 1.39547 | 20 H/S
Qdontdloga’” 02 EF XIII | 2.968,84 | 40 H/S
Oficial'de Administragdo de Saude 01 EF IV | 896,25 40 H/S
Ortopedista 01 EF XIl | 2.35266 | 08 H/S
Pediatra’ 01 EF XIl [2.352,66 | 20 H/S
Psicologo - 02 EF X 1.803,93 | 30 H/S
“Teécnico-em Enfermagem 12 EF Il 784,88 40 H/IS
. Técnico em Laboratério 01 EF Il 784,00 40 H/S
_Técnico em:Saude Bucal 03 EF Il 784,00 40 H/S
.TOTAL: 97
_ASSISTENCIA SOCIAL
Auxiliar Administrativo 02 EF I 724,00 40 H/S
_Assistente Social 05 EF X 1.803,93 30 H/S
_Auxiliar de Servicos Gerais 04 EF | 724,00 40 H/S
_Cuidador Soeial 06 EF | 724,00 40 H/S
.Educadqr Social 05 EF | 724,00 40/HS
.EsiCélqgo Lk 03 EF X 1.803,93 | 30 H/S
TJOTAL::25%
 OBRAS-E SERVICOS
e
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Almoxarife - 01 EF | 724,00 40 H/IS
‘Apontador 03 EF | 724,00 40 H/S
Auxiliar de Servicos Gerais 05 EF | 724,00 40 H/S
‘Calceteiro .- ; 05 EF Il 740,46 40 H/S
Carpinteiro o 02 EF Il 784,88 40 H/S
Coveiro . . -0 02 EF | 724,00 40 H/S
Eletricista * . - 02 EF Il 772,00 40 H/S
“Engenheiro Civil 01 EF XIIl | 2.803,17 16 H/S
| Fiscal de Obras e Postura 02 EF Il 784,88 40 H/S
“Gari , 20 EF I 724,00 40 H/S
| Jardineiro 02 EF | 724,00 40 H/S
_Mecanico 02 EF VIl | 1.064,30 | 40 H/S
Operador de Maquinas Leves 05 EFI 724,00 40 H/S
Operador de Maquinas Pesadas 05 EFV 929,86 40 H/S
Operario 50 EF | 724,00 40 H/S
Pedreiro ‘ 10 EF Il 784,88 40 H/S
Vigia 05 EF | 724,00 40 H/S
TOTAL: 122 ,
AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Auxiliar Administrativo 02 EF | 724,00 40 H/S
Técnico Agricola 05 EF NI | 817,62 40 H/S
JTOTAL: 07 . .
_TOTAL GERAL: 272
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ANEXO Il - ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS
EFETIVOS

‘—AGENTE DE ADMINISTRAGAO / AGENTE DE ADMINISTRACAO Il

1. Descrigao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater administrativo
e financeiro que envolvam certo grau de complexidade.

2. Atribuig}c”)es tipicas:

- atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informacgdes;

- digitar ou datilografar textos , documentos, tabelas e outros originais, bem
como conferi-los;

- arquivar processos, publicagbes e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

- . controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando

' sua'reposicao de acordo com normas preestabelecidas;
- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais
_..com os documentos de entrega;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagbes e os

- documentos originais;

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes realizando os
levantamentos necessarios;

- fazer calculos simples;

- operar e zelar pela manutencado de maquinas reprograficas, autenticadoras e
outros equipamentos sob sua responsabilidade;

- receber e conferir a quantidade dos produtos recebidos com as notas fiscais e
com a amostra enviada pelo fornecedor, na ocasido do julgamento da
concorréncia;

- elaborar linhas de distribuicdo de materiais as unidades;

- proceder ao controle diario do fichario de entrada e saida de material;

- preencher guias de remessa;

- controlar o estoque maximo e minimo para o suprimento dos programas;

- manter em perfeita ordem e conservagédo as dependéncias, equipamentos,

R aqulnas e arquivos;

- colaborar no encerramento do balango e relatério anual;
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gt LEI 249/2014 DE 25 DE MARCO DE 2014
ANEXO |I ATRIBUI(;OES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS
EFETIVOS

- orgamzar e coordenar os programas de divulgagado do Municipio no que tange
‘aos seus aspectos turisticos, preparando material publicitario e selecionando
veiculos de comunicacgio a fim de despertar o interesse do publico;

- redigir ou participar da redacio de correspondéncias, pareceres, documentos

~legais e outros significativos para o orgao.

- digitar ou datilografar documentos redigidos e aprovados;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes;

- interpretar leis, regulamentos e instrucbes relativas a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicagéo, orientagdo e assessoramento;

- elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

- elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e licitagbes para
aquisicao de material,

- colaborar nos estudos para a organizacéo e a racionalizagao dos servigos nas
unidades da Prefeitura;

- orientar aos servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas das tarefas
tipicas da classe;

- observar a data de fabricacdo e entrada de géneros alimenticios para o

~ controle de validade dos mesmos;

- fazer proceder a distribuicdo de material obedecendo as linhas de entrega;

- orientar quanto ao preenchimento de guias de remessa,

- distribuir a entrega de materiais entre veiculos disponiveis;

- responsabilizar-se pela higienizagao e ordem no depdsito;

- fazer inventario de estoque mensalmente;

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais

~ aspectos dos diversos setores da administracao;

- participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e

~ implantagao de servigos e rotinas de trabalho;

- examinar a exatidao de documentos, conferindo,efetuando
registros,observando prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura;

- auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas,executando  levantamento  de  dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

- redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais,relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem

~de assuntos de maior complexidade;

- ,ori'entar a preparagcdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e
correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;

- orientar a preparagdo de tabelas, quadros,mapas e outros documentos de
demonstragédo do desenvolvimento da unidade ou da administracéo;
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LEI 249/2014 DE 25 DE MARCO DE 2014
ANEXO II - ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS
EFETIVOS

- colabOrar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servicos e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- preparar publicagbes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineragao, de acordo com

as normas que regem a materia,

- executar toda a rotina pertinente as secretarias de escolas como a
organizagdo e manutengcdo de prontuarios e documentos de alunos,
expedicao de diplomas, controle de freqléncia de servidores da escola, entre
outras;

- operar micros e terminais de computadores;

- realizar o controle de “kardex”;

- = confeccionar a folha de pagamentos para serem submetidos a microfilmagem;

- efetuar a preparagdo de documentos para serem submetidos a
microfilmagem;

- desempenhar atividades com vistas a realizagdo de levantamento
aerofotogamétrico;

- controlar a situagao funcional dos servidores;

- efetuar atividades de langamento, cobranga e controle da arrecadagéo dos
tributos de competéncia do municipio;

- promover a classificagdo de todas as receitas relativas aos tributos diversos;

- cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos

~ fixados pelo calendario fiscal:

- proceder a inscricao da divida ativa;

- elaborar os calculos de area, valores vencidos e outros elementos relativos
aos imoéveis a serem tributados;

- expedir e entregar os certificados de inscrigdo dos contribuintes do ISS;

- executar mandado de citagdo, penhoras, intimagdes e notificagoes;

- efetuar procedimentos em arresto, leildo;

- executar outras atribuicées afins.

3. Requ,i,sli:"tés para provimento:

- Instrugdo: Ensino Médio completo e conhecimento pratico de
microinformatica.
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[ AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE I

1.

Descrigao sintética:

Desenvolver atividades de prevencédo de doengas e promogéo da saude, por
meio de acdes educativas individuais e coletivas, nos domicilios e na
comunidade, sob supervisdo competente.

2

Atribuicdes tipicas:

utilizar instrumentos para diagnéstico demografico e socio-cultural da
comunidade de sua atuacgéo;

executar atividades de educacgao para a saude individual e coletiva;

registrar, para controle das agdes de saude, nascimentos, obitos, doengas e
outros agravos a saude;

estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas como
estratégia da conquista de qualidade de vida;

realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagdes de
risco a familia;

participar ou promover agdes que fortalecam os elos entre o setor saude e

outras politicas publicas que promovam a qualidade de vida;

receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento
médico e odontoldgico;

preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins
de informacgéao medica;

controlar ficharios de documentos relativos ao historico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados,para possibilitar ao medico
consulta-los, quando necessario;

receber, registrar e encaminhar material para exame a ser utilizado na
consulta;

colaborar na orientagdo ao publico em campanhas de vacinagao;

executar, quando necessario, demais tarefas auxiliares de enfermagem de
reduzindo nivel de complexidade;

zelar pela conservagao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho:

executar outras atribuigées afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucao: Nivel meédio e conhecimentos basicos de informatica.
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[ AGENTE DE SAUDE PUBLICA i
1. Descrigao sintética:

- Orienta: os servicos de profilaxia e policiamento sanitario na area sob sua
jurisdicdo, coordenando ou executando os trabalhos de inspegao aos

- estabelecimentos ligados a industrializacdo e comercializagdo de produtos
alimenticios, a imoveis recém-construidos ou reformados e a estabelecimento de
ensino, para proteger a saude da coletividade:

2. Atribuigdes tipicas:

- coordena ou executa a inspecao de fabricas de laticinios, massas, conservas
-ou ‘de outros tipos de produtos alimenticios, como armazéns, restaurantes,
lanchonetes e estabelecimentos similares, verificando as condigdes sanitarias
dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo, suprimento de
' “4gua, instalagcbes sanitarias e condicdes de asseio e saude dos que
manipulam alimentos, para assegurar as condigdes necessarias a producgo e
distribuicdo de alimentos sadios e de boa qualidade; procede a inspegéo de
imoveis novos ou reformados, antes de serem habitados, verificando as
~,.-condigdes sanitarias dos seus interiores, a existéncia de dispositivos para
" escoamento das aguas fluviais e o estado de conservagéo das paredes,
-~ _telhados, portas e janelas, para opinar na concesséo do habite-se; inspeciona
. estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagées e os comestiveis

. fornecidos aos alunos, para assegurar as medidas profilaticas necessarias.

- fazer comunicagdes, intimagdes e interdigdes decorrentes de seu trabalho.

3. Requisitos para provimento: Ensino Fundamental
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\ AGENTE DE TESOURARIA /| TESOUREIRO

1. Descrigao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a auxiliar a execugao das tarefas de carater

administrativo e financeiro que envolvam certo grau de complexidade.
2. Atribuicoes tipicas:

- _atender ao publico, interno e externo, prestando informagbes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

- atender as chamadas telefédnicas anotando ou enviando recados, para obter

~_ou fornecer informacgoes;

- digitar ou datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem
como conferi-los:

- arquivar processos, publicacbes e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéeis, fiscalizando o
. cumprimento das normas referentes a protocolo;

= ~‘autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,

~encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

+....controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando

 sua reposi¢ao de acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais

~ com os documentos de entrega;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacgdes e os

- documentos originais;

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagcdes realizando os

" levantamentos necessarios;

- fazer calculos simples;

- operar e zelar pela manuten¢do de maquinas reprograficas, autenticadoras e
outros equipamentos sob sua responsabilidade;

- receber e conferir a quantidade dos produtos recebidos com as notas fiscais e
com_a amostra enviada pelo fornecedor, na ocasido do julgamento da

. concorréncia;

- el'a'li_gjrar linhas de distribuicao de materiais as unidades;

- proceder ao controle diario do fichario de entrada e saida de material;

'preencher guias de remessa;

- Controlar 0 estoque maximo e minimo para o suprimento dos programas;

- m,air]ter em perfeita ordem e conservagdo as dependéncias, equipamentos,

~ Mmaquinas e arquivos;

- colaborar no encerramento do balango e relatério anual,
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organlzar e coordenar os programas de divulgagéo do Municipio no que tange

aos seus aspectos turisticos, preparando material publicitario e selecionando

veiculos de comunicagéo a fim de despertar o interesse do publico;

redigir ou participar da redagéo de correspondéncias, pareceres, documentos
legais e outros significativos para o érgao.

digitar ou datilografar documentos redigidos e aprovados;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugées:

interpretar leis, regulamentos e instrugcdes relativas a assuntos de

-administragao geral, para fins de aplicacao, orientagao e assessoramento;

elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais,

-.atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e licitagdes para
aquisicao de material;

- colaborar nos estudos para a organizacao e a racionalizag&o dos servigos nas

unidades da Prefeitura;

orientar aos servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas das tarefas
tipicas da classe;

observar a data de fabricagdo e entrada de géneros alimenticios para o
controle de validade dos mesmos;

fazer proceder a distribuicdo de material obedecendo as linhas de entrega;
orientar quanto ao preenchimento de guias de remessa:

distribuir a entrega de materiais entre veiculos disponiveis;

responsabilizar-se pela higienizagao e ordem no depdsito;

fazer inventario de estoque mensalmente:

elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administragéo;

participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e
implantagao de servicos e rotinas de trabalho;

examinar a exatidao de documentos, conferindo,efetuando
registros,observando prazos, datas, posicées fnanceiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura:

auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas,executando  levantamento de  dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

redlglr rever a redagao ou aprovar minutas de documentos legais,relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem
d"']assuntos de maior complexidade;

orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
Iegals relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e
correspondenmas que tratem de assuntos de maior complexidade:

orientar a preparacao de tabelas, quadros,mapas e outros documentos de
demonstracdo do desenvolvnmento da unidade ou da administracgo;
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‘colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servicos e

outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;
preparar publicagbes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineragao, de acordo com
as normas que regem a matéria:

executar toda a rotina pertinente as secretarias de escolas como a
organizagdo e manutengdo de prontuarios e documentos de alunos,
expedi¢do de diplomas, controle de freqiiéncia de servidores da escola, entre
outras;

‘operar micros e terminais de computadores;

realizar o controle de “kardex”;

confeccionar a folha de pagamentos para serem submetidos a microfilmagem;
efetuar a preparagdo de documentos para serem submetidos a
microfilmagem; ~
desempenhar atividades com vistas a realizagdo de levantamento
aerofotogamétrico;

controlar a situagao funcional dos servidores:

efetuar atividades de langamento, cobranga e controle da arrecadacdo dos
tributos de competéncia do municipio;

promover a classificagao de todas as receitas relativas aos tributos diversos:
cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos
fixados pelo calendario fiscal;

proceder a inscrigdo da d|V|da ativa;

elaborar os calculos de area, valores vencidos e outros elementos relativos
aos imoveis a serem tributados;

expedir e entregar os certificados de inscrigdo dos contribuintes do ISS:
executar mandado de citagéo, penhoras, intimagdes e notificacées:

efetuar procedimentos em arresto, leilao:

executar outras atribuigées afins.

3ReqU|3|tos para provimento:

Instrugao Ensino Médio completo e conhecimento pratico de datilografia e
mlcromformatlca
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"ALMOXARIFE

1.

Descrigdo sintética:

Compreende a forga de trabalho que se destina a organizar e ou executar, os
trabalhos de almoxarifado como recebimento, estocagens, distribuigéo, registro e
inventario de matérias-primas e mercadorias compradas, observando normas e
instrugdes ou dando orientagdes a respeito do desenvolvimento desses
trabalhos, para manter o estoque em condi¢des de atender as unidades.

2.

3

Atribuigoes tipicas:
verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de

pedidos e as especificagdes com o material entregue, para assegurar sua

perfeita correspondéncia aos dados anotados;
controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de
pedidos e as especificagdes com o material entregue, para assegurar sua

‘perfeita correspondéncia aos dados anotados;

organizar o armazenamento de material e produtos identificando-os e

" determinando sua acomodacdo de forma adequada, para garantir uma

estocagem racional e ordenada;

-zelar pela conservagido do material estocado, providenciando as condigoes

necessarias para evitar deterioramento e perda;

efetuar o registro dos materiais em guarda no deposito e das atividades
-realizadas, langando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para

facilitar consultas;

fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes para obter
informacdes exatas sobre a situagéo real do almoxarifado;

executar outras atribui¢cées afins.

‘Re:cljuisitos para provimento:
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’ fAPONfAﬁbR =

1 Descrigéo sintética:

- - Registra a frequiéncia da mao-de-obra, vistoriando os cartdes de ponto, livros e
outros apontamentos administrativos, para controlar a movimentagao de pessoal

2. Atribuigdes tipicas:

- controla a freqiiéncia da méao-de-obra, supervisionando o registro mecanico
dos cartdes de ponto ou outros registros, para constatar a entrada e saida da
mesma; registra as horas trabalhadas, anotando-as em folhas de controle
individual, a fim de fornecer dados para elaboragéo de folhas de pagamento;
registra as ocorréncias diarias em formularios préprios, carimbando atrasos,

- declarando faltas justificadas e nao justificadas, férias, folgas, licencas €
outros afastamentos legais, para cumprir exigéncias trabalhistas; inspeciona a
“documentacao legal do pessoal, verificando Carteiras de Trabalho, Carteira
de Saude, seguros, declaragdes e outros papeis oficiais, para manter os
mesmos atualizados; registra as vagas existentes nos postos de trabalho;
elabora relatorios-resumos do trabalho analisado, apresentando em dados
~_quantitativos as ocorréncias  registradas, apontando  deficiéncias e
.. irregularidades, para possibilitar a visualizagéo dos aspectos administrativos.

r@

3. Requisitos para provimento: Ler e escrever
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[ASSISTENTE SOCIAL
; ﬁ.v" 1. .;bes}é‘ri'géo sintética:

- Compreende os empregos que se destinam a elaborar e executar programas de
assisténcias e apoio a grupos especificos de pessoas, visando seu
desenvolvimento e integragdo na comunidade.

2. Atribuigoes tipicas:

_ efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede
escolar municipal e servidores municipais;

. elaborar e executar programas de capacitagdo de mao-de-obra e sua
integracéo no mercado de trabalho;
. elaborar ou executar programas de capacitagdo de mao-de-obra e sua
- integracédo no mercado de trabalho;
- elaborar ou participar da elaboragdo e execugao de campanhas educativas no
. campo de salde publica, higiene e saneamento;
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