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LEI COMPLEMENTAR N° 38

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DO
QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
CORDISBURGO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS
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LEI COMPLEMENTAR N° 38

Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Cordisburgo e da outras providéncias.

O Povo do Municipio de Cordisburgo, por seus
representantes, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° - Esta Lei institui o Quadro de Pessoal desta Prefeitura Municipal, a reestruturacéo
dos seus cargos e das carreiras dos Servidores Publicos Municipais, dispondo sobre qualificacao
habilitagao e desempenho, observados os dispositivos legais relacionados & matéria e estabelece
a respectiva Tabela de Vencimentos.

§ 1.°- Cabe a Secretaria de Administragéo, Planejamento e Fazenda o gerenciamento
de todo o Sistema normativo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos baseando-se no

planejamento das acdes e no controle gerencial a ele relativo.

§ 2.°- As Carreiras integrantes do Sistema instituido por esta Lei assegurardo a dignidade
profissional e salarial dos Servidores Publicos Municipais, bem como as perspectivas de
crescimento funcional através do desenvolvimento e da capacitacao.

Art. 2.° - Para efeitos desta Lei considera-se:

| - Cargo Publico - é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor, e podem ser de carreira ou isolados;

Il - Cargo de Provimento em Comisséo - destina-se as atribuigoes de diregao, chefia e
assessoramento, de livie nomeacdo e exoneragdo, e serdo providos, preferencialmente, por
servidor de cargo efetivo;

Il - Cargo de Provimento Efetivo - € aquele cuja investidura decorre de aprovagao prévia
em concurso publico;

Paragrafo Unico - Recaindo a exoneragdo do cargo comissionado, em servidor
selecionado dentre os integrantes efetivos das diversas carreiras, o retornara ao cargo de que é 1/‘/1
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detentor por efetividade ou estabilidade.

IV - Carreira - é o agrupamento de classes da mesma profissao ou atividade, com
denominagéo prépria, escalonadas segundo a hierarquia do servico e os padrées de vencimentos
para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram;

1

V - Classe - € um agrupamento de cargos na mesma profisséo ou atividade com igual
padrao de vencimentos, atribuicdes e responsabilidades;

VI - Funcao Pulblica - é o conjunto das atribuicbes administrativas e técnicas ou
operacionais temporarias que se cometem a um servidor, preferencialmente estavel;

VII - Fungéo de Confianca - exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo;

VII - Nivel - agrupa os servidores em determinada Classe:

VIl - Padréo de Vencimento - define a posicdo do servidor dentro da organizacao da
classe e identifica o vencimento dentro da sua estrutura hierarquica;

IX - Quadro de Pessoal - € composto de cargos de provimento efetivo e em comisséo e as
fungdes de confianga, que estdo previstos neste Plano:

X - Quadro Suplementar:

a) € o conjunto de fungdes publicas de natureza temporaria;

b) relacao de cargos criados por leis anteriores e que se extinguirdo pela vacancia;

X1 - Servidor - é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3.° - O Quadro de Pessoal é composto de cargos de criados por Leis, assim dispostos:
a) provimento em comisséo de livre admisséo e demissao pela Chefia do Executivo;

b) cargos efetivos de provimento por concurso publico.

§ 1° - O Organograma demonstrado pelas letras “A” a “G”, representado no Anexo |
estabelece as areas administrativas e as vinculagoes hierarquicas dos cargos comissionados;

'
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- O Anexo Il estabelece 27 (vinte e sete) cargos de provimento em comisséo,
efetivamente necessarios para o gerenciamento hierarquico desta administracéo;

§ 3° - Os cargos efetivos de provimento por concurso publico, com suas novas
denominagdes e quantitativo estdo dispostos no Anexo lll, pag. 1 e 2;

§ 4° - Os Anexos IV a XXIV, estabelecem respectivamente pré-requisitos para
recrutamento, escolaridade e carga horéaria;

§ 5° - O Quadro de Pessoal vinculado as carreiras deste sistema sera administrado
visando a permanente adequagao do mesmo as necessidades dos 6rgdos, através de métodos
equanimes de dimensionamento da forga do trabalho no &mbito da Administragao Municipal.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO

Art. 4.°- O provimento do cargo pode ser em carater efetivo ou em comissao.

Art. 5.° - Ainvestidura em cargo efetivo equiparados na forma da Constituicao Federal que
atendam os requisitos legais, depende de aprovagao prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos e ou provas préticas e exames médicos com o ingresso se dando no vencimento
base do cargo.

§ 1° - A exigéncia de comprovagao de escolaridade sera dispensavel para os Servidores
Estaveis desta Prefeitura a fim de atender situagdes de fato, desde que o cargo que pleiteado ndo
implique no exercicio de profissdes regulamentadas por Lei;

§ 2° - E vedado o aproveitamento de Candidatos aprovados em uma, para outra Carreira.

§ 3° Servidor desta Préfeitura, nomeado por aprovagao e classificacdo em concurso
plblico que venha exercendo atribuicbes ndo correspondentes ao cargo concursado que se
inscrever em novo concurso publico, para cargo, fungao e atribuigao, que exerce por necessidade
administrativa, fica sujeito :

| — Se aprovado, classificado e nomeado em novo concurso ptblico para provimento

de cargo vago do Quadro de Pessoal desta Prefeitura, e que se inscreva para as atribuicbes que
venha exercendo, nédo correlatas as atribuicoes do cargo concursado, anteriormente, sera

e

exonerado daquele cargo anterior, sendo o mesmo extinto com a vacancia;
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Il — Se reprovado em novo concurso, sera reconduzido e reintegrado ao cargo que deu
origem a sua nomeagéo, passando a exercer as atribuigbes correspondentes ao cargo de que é
detentor por aprovagao, classificagdo e nomeagao, sem prejuizo da contagem de tempo

determinada, para obtengao de vantagens estatutarias concedidas por Lei.
Art. 6.° - Sao Atribuicdes do Cargo do Servidor Publico Municipal:

| - planejar, organizar, executar as tarefas inerentes ao apoio a Administragdo Municipal;
Il - executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e outros

de que a Prefeitura Municipal disponha, a fim de assegurar a eficiéncia, a eficacia, a produtividade
e a efetividade das atividades.

Il - executar as tarefas inerentes ao exercicio de diregéo, assessoramento, chefia,
coordenagdo e assisténcia na prépria Prefeitura, além de outras previstas na legislacéo vigente.

Art. 7.° - O concurso publico, destinado a apurar a qualificagdo exigida para o ingresso
no servico pdblico municipal serd  déesenvolvido em etapas, de carater eliminatdrio e
classificatorio, compreendendo provas e provas e titulos e/ou provas praticas.

Art. 8.° - Concluido o Concurso Publico e homologados os seus resultados, serdo
nomeados os candidatos habilitados, obedecendo & ordem de classificagdo, o interesse
administrativo, a necessidade do municipio, a existéncia de dotacdo orcamentaria, a Lei de

Responsabilidade Fiscal e o prazo de validade do pleito, estabelecidos no Edital de Abertura do
Concurso.

Art. 9.° - O servidor publico, uma vez nomeado, cumprira estégio probatério por 36 (trinta e
seis) meses, durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo objetos de acompanhamento e
avaliagao de desempenho no cargo concursado, conforme Lei especifica.

Art. 10 — O servidor nomeado em virtude de concurso publico e empossado em cargo,
previsto neste Plano, se aprovado pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, do Estagio

Probatorio, designada para tal fim, adquire estabilidade ao completar 03 (trés) anos de efetivo
exercicio.

Paragrafo Unico - Depois de adquirida a estabilidade nos termos do ‘caput’ deste artigo, a
‘Avaliacdo de Desempenho do Servidor’ tera prosseguimento, nela incluidos todos servidores
efetivos, devendo ser estabelecida por Decreto do Executivo Municipal.
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C==:
Art. 11 - As pessoas portadoras de deficiéncia, aprovadas em concurso publico, serdo
nomeadas para as vagas que lhes forem destinadas no respectivo edital, observada a exigéncia

de escolaridade, aptidéo e qualificacao definidas nesta Lei e em obediéncia as Leis pertinentes.

Art. 12 - O concurso tera validade de até 02 (dois) anos, podendo, a critério da
Administracao, ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 13 - Compete ao Prefeito Municipal regulamentar por Lei concursos publicos que
serao promovidos pelo Administrador de Pessoal e Recursos Humanos.

§ 1.9 - O provimento de cargo de recrutamento amplo se faz mediante livre escolha do
Prefeito Municipal, nos termos da Lei Complementar de Estrutura Organizacional.

§ 2.° - Em qualquer modalidade de provimento, serd exigido o atendimento  dos
requisitos de qualificagéo constantes das respectivas especificagdes de Classe.

Art. 14 - Os Cargos de Provimento em Comissdo integrantes do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal terdo as seguintes denominagdes, sendo suas atribuiges estabelecidas e
regulamentadas na Lei de Estrutura Organizacional;

| - Cargos de Provimento em Comissao;

a) Controlador Interno;
b) Procurador;
C) Assessor Técnico Juridico;

= ¢) Redacao dada através da Lei Complementar n° 42 de 12/06/2007.

d) Secretario Municipal de:

d.1. - Administragao e Fazenda

d.2. - Infra Estrutura, Obras, Estradas e Transporte;

d.3. - Turismo ,Ebologia, Meio Ambiente;

d.4. - Educagao, Cultura, Esporte e Lazer;

d.5. - Salde, Assisténcia, Previdéncia e Desenvolvimento Social;

d.6. — Planejamento

= d.6 — Redagido dada através da Lei Complementar n° 48 de 12/12/2008.

€) Administrador de Tesouraria;

f) Secretario de Gabinete

g) Motorista de Gabinete;

h) Coordenador de: M

h.1. — Planejamento e Assuntos Estratégicos;

I X X X X X X X KX XXX
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h.2. — Tributagéo, Arrecadagéo e Fiscalizagao;

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDISBURGO

h.3. - Processamento de Dados, Informética, Manutengdo de Equipamentos

Congéneres e Registros Contabeis;
h.4. — Projetos, Compras e Licitagoes;
h.5. — Pessoal e Recursos Humanos;
h.6. — Contabilidade e Aimoxarifado;
h.7. — Superviséo, Orientagdo Pedagdgica, Capacitagdo e Reciclagem;
h.8. — Cultura;
h.9. — Esporte e Lazer;
h.10. = PSF, Convénios e Programas Especiais;
h.11. — Obras, Estradas e Limpeza Plblica;

h.12. — Transporte, Manutengao de Maquinas, Veiculos e Equipamentos.

i) Administrador de:
i.1. — Hospitalar;
1.2. — Assisténcia Social e Atendimentos Especiais.

j) Diretor Escolar
k) Vice- Diretor Escolar.

CAPITULO Il
DA MOVIMENTACAO DO PESSOAL

Art. 15 - Os cargos seréo providos, observada a legislagao prépria, por:

| - Nomeagao;

Il — Promogé&o por Enquadramento do Servidor Efetivo;
Il — Substituigéo;

IV — Remogéo;

V — Reintegragéo;

VI - Reverséo;

VIl - Recondugao;

VIl — Aproveitamento.

SECAO |
DA NOMEAGAO

Art. 16 - Nomeagéo é o ato inicial do procedimento de investidura do servidor, que designa

a pessoa para prover o cargo.

Y
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Art. 17 - S6 podera ser nomeado para ocupar cargo de provimento efetivo quem satisfazer
0s seguintes requisitos:

| - Ter sido aprovado e classificado em concurso ptiblico;
Il - Ter completado 18 (dezoito) anos de idade ou emancipado;

Il - Comprovar quitagdo com as obrigagdes decorrentes da legislacdo eleitoral e
da legislagdo militar, de acordo com a Lei;

IV - Gozar de boa salide fisica e mental, comprovada por laudo expedido  pela
Comissao Médica nomeada pelo Prefeito Municipal para este fim.

V — Néo haver sido exonerado de servico publico em razao de inguérito administrativo ou

outras circunstancias legais ou estar respondendo processo administrativo.

SECAO I
DA SUBSTITUICAO

Art. 18 - Substituicdo é o provimento e exercicio temporario de cargo do qual o titular
esteja afastado temporariamente.

§ 1.° - A diferenca de vencimentos, por substituicao, sera paga quando exercida por

periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias, e por todo o periodo, com designagao expressa do
Executivo.

§ 2.° - Ao servidor designado para exercicio de cargo em comissao fica assegurado
o retorno ao seu cargo efetivo.

SECAO Ili
DE OUTRAS FORMAS DE PROVIMENTO

Art. 19 - Remogé&o é o deslocamento do servidor, a pedido ou “ex-oficio”, de uma para
outra unidade administrativa municipal local.

Art. 20 - Reintegragéo é a reinvestidura do servidor no cargo anteriormente ocupado, por
forca de deciséo judicial com ressarcimento dos prejuizos decorrentes do afastamento.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDISBURGO
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§ 1.° - Na hipdtese do cargo anterior ter sido extinto, a reintegragdo dar-se-4 em cargo de
igual Nivel e se foi transformado, a reintegracao dar-se-4 no cargo resultante da transformacao.

§ 2.°- Nao havendo cargo vago a ser provido pelo reintegrado, o Prefeito promovera
a respectiva criagao, atraveés de Lei.

§ 3.° - O servidor reintegrado serd submetido & inspecdo médica e verificada a
incapacidade, sera aposentado no cargo em que houver sido reintegrado.

Art. 21 — Reverséo é o reingresso do servidor aposentado por invalidez ao servigo, depois
de verificagdo, por junta médica oficial, de que nao subsistem os motivos determinantes da
aposentadoria.

Paragrafo Unico — Nao podera4 reverter o servidor que contar setenta anos de idade.

Art. 22 - Recondugéo é o retorno do servidor estavel ao cargo que ocupava anteriormente
ou correlato ao transformado, decorrente de inabilidade em estagio probatorio relativo a outro
cargo, ou reprovagao em concurso publico.

Paragrafo Unico: Encontrando-se provido o cargo de origem e ndo havendo vagado, o
Prefeito promovera a respectiva criagao da vaga, através de Lei.

Art. 23 - Aproveitamento em outro cargo é o retorno do servidor em disponibilidade
remunerada.

CAPITULO IV
DA REMUNERAGAO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 24 - A Isonomia Salarial entre os integrantes das Carreiras criadas por esta Lei sera
assegurada pela remuneracao uniforme do trabalho prestado por Profissionais Municipais da
mesma Escolaridade, Classe e Padrdao de Vencimento, atribuigdo, denominacéo igual ou
equivalente e o respectivo grau de responsabilidade a eles atribuida;

§ 1.2- O municipio instituird o Conselho de Politica de Administragdo e Remuneragao de
Pessoal, como previsto no art. 39, § 1.° - incisos |, Il e Ill da C.F/88 com redagao da E.C. 19, de
04/06/98;
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§ 2° - Aos Servidores Publicos Municipais acrescenta-se & definicdo do “caput’ deste
Artigo o Nivel de Capacitagéo e os incentivos concedidos na forma da Lei.

Art. 25 - Piso de Vencimento € o menor valor pecunidrio atribuido ao primeiro Padrao de
Vencimento de cada um dos Cargos definidos nesta Lei.

Art. 26 - A Remuneragao do Servidor Plblico Municipal sera composta de Vencimentos e
demais vantagens pecunidrias de carater permanente estabelecidas em Lei.

SECAO |
DO INCENTIVO DE TITULAGAO

Art. 27 - O Incentivo de Titulagdo serd concedido ao Servidor do Quadro do Magistério
que adquirir grau de Educacao formal superior ao exigido para sua Especialidade.

SEGCAOII
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 28 - Progresséo horizontal é devido & razdo de 8% (oito por cento) calculada sobre
vencimento base do cargo efetivo, a contar a cada 03 (trés) anos a partir de sua nomeacgao paa
cargo efetivo, observado o limite maximo de 80% (oitenta por cento).

Paréagrafo Unico — O adicional de que trata este artigo € devido também ao servidor
estavel, na forma do art. 19 do ADCT.

* Art. 28 e § Unico - Redagdo dada através da Lei Complementar n° 47 de
11/12/2008.

Art. 29 - A Progresséo Horizontal sera concedida mediante Avaliagdo de Desempenho que
sera regulamentada por Lei Municipal, no prazo de 365 dias.

SEGAO Il
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGO

Art. 30 — Fica mantido o Adicional por Tempo de Servigo concedido em Leis anteriores que
estabelece a insergédo aos vencimentos do servidor a todos os que fazem jus ao Adicional
Quinquenario de 10% (dez por cento), aplicavel nos termos inseridos do art. 61 do Estatuto dos

Servidores Plblicos Municipais, sendo beneficiados todos ocupantes de cargos efetivos do
Executivo e do Magistério.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDISBURGO
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SECAO IV
VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 31 - O servidor poderé receber, além do vencimento, as vantagens previstas na Lei
Complementar que estabelece o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Cordisburgo e §
3° - art. 39 da CF/88.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO DA AVALIAGAO E CAPACITACAO DE RH

SEGAO |
DO DESENVOLVIMENTO DA AVALIAGAO
E DA CAPACITAGAO DOS RECURSOS HUMANOS
SUBSEGAO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 32 - Existira no &mbito desta Prefeitura Municipal, abrangido neste Plano de Carreiras,
instituido na forma desta Lei:

| - Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
Il - Programa de Capacitacéao
Il - Programa de Avaliagao de Desempenho

Paragrafo Unico - O Plano e o Programa a que se referem os incisos deste artigo serao
instituidos e orientados nesta Lei.

SUBSECAO II
DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 33 - O Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos sera definido, visando
preparar os servidores para o cumprimento das atividades relativas ao desenvolvimento
organizacional e a fungéo social da Instituigio Publica e devera gerar os mecanismos que

propiciarao a perspectiva de crescimento funcional e a motivagéo dos servidores enquadrados nos
Planos de Carreiras.

'7
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Paragrafo Unico - O Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos, podera contar,
para sua execugao, com protocolos de cooperacao a serem firmados entre os diversos 6rgaos da
Administragao Publica e Privada, visando a racionalizagéo e a integragdo dos recursos disponiveis
para esta atividade.

SUBSECAO III
DO PROGRAMA DE CAPACITACAO

Art. 34 - O Programa de Capacitacdo compreenderd a qualificagao, a atualizagdo, o

aperfeicoamento e o treinamento nas mais diversas formas, correspondentes a natureza e as
exigéncias da respectiva Carreira.

Paragrafo Unico - A participagéo dos servidores nas atividades desenvolvidas por este
programa sera considerada como de efetivo exercicio.

Art. 35 - O Programa de Capacitagdo contera os instrumentos necessarios para garantir:

I - A conscientizacao do servidor visando a sua atuagdo no ambito da fungéao social
publica;

Il - O desenvolvimento integral do servidor, desde a alfabetizagéo até os mais altos niveis
de escolaridade;

Il - A preparagdo do servidor para desenvolver-se na Carreira e atuar de forma que
propicie um resultado de qualidade ao usuario de seus servigos.

Art. 36 - A critério do 6rgao responsavel pela administracdo das Carreiras, parte das
diversas atividades do Programa de Capacitagdo podera ser realizada por outras Instituigdes
Pdblicas ou Privadas, capacitadas para tal fim.

SUBSECAO IV
DO PROGRAMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 37 - O desempenho funcional do servidor devera ser avaliado objetivamente e
periodicamente, em processo que leve em conta, dentre outros, os seguintes fatores:

| - iniciativa, produtividade e qualidade do trabalho;

Il - espirito de cooperagéo e senso de responsabilidade;
11
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[l - cumprimento dos deveres e obrigacgdes;

IV - conduta disciplinar;

V - pontualidade e assiduidade;

VI - participagéo em cursos de treinamento, aperfeicoamento e especializacgéo.

Paragrafo Unico - A valorizagao do servidor prevista neste capitulo seré regulamentada
por Lei Municipal, no prazo de 365 dias.

CAPIiTULO VI
DA CONTRATAGAO POR TEMPO DETERMINADO

Art. 38 — Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico
(Constituicao Federal — Art. 37 IX), poderao ser efetivadas contratagoes de pessoal por tempo
determinado, limitado as seguintes situagoes:

| — assisténcia a situagbes de calamidade publica;

Il — combate a surtos endémicos:

Ill — realizagao de recenseamentos e outras pesquisas de natureza estatistica efetuadas
pela Fundacao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE;

IV — admissao de professor substituto e professor visitante;

V — admissao de professor e pesquisador visitante estrangeiro;

V| — as atividades:

a) especiais nas organizagoes das Forgas Armadas para atender a area industrial ou a
encargos temporarios de obras e servigos de engenharia;

b) de identificagdo e demarcagao desenvolvidas pela FUNAI;

c) de analise e registro de marcas e patentes pelo Instituto Nacional da Propriedade
Industrial — INPI;

d) finalisticas do Hospital das Forgas Armadas. b/’

12
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VIl — atender a outras situagdes de urgéncia que vierem a ser definidas em Lei.

§ 1° - O recrutamento do pessoal a ser contratado, nos termos desta Lei, sera feito
mediante processo seletivo simplificado sujeito & ampla divulgacao, inclusive através do diario
Oficial da Uniao, prescindindo de concurso publico.

§ 2° - A contratagao para atender as necessidades decorrentes de calamidade publica
prescindira de processo seletivo;

§ 3° - A contratagdo de pessoal, nos casos dos incisos V e VI do art. 2° podera ser
efetivada a vista de notdria capacidade técnica ou cientifica do profissional, mediante analise do
curriculum vitae.

Art. 39 — As contratagbes serao feitas por tempo determinado e improrrogavel, observados
0s seguintes prazos maximos:

| — seis meses, no caso dos incisos | e |l do art. anterior;

Il — doze meses, no caso do inciso |l do art. anterior;

IIl - doze meses, no caso do inciso IV do art. anterior;

IV — até quatro anos, nos casos dos incisos V e VI do art. anterior.

Paragrafo Unico — Nos casos dos incisos V e VI, os contratos poderdo ser prorrogados
desde que o prazo nao ultrapasse ha quatro anos.

Art. 40 — As contratagdes serdo sempre precedidas de justificativas contidas em processo,
iniciado por proposta dos Secretarios Municipais, ouvida a Procuradoria e com autorizacao
expressa do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico — A existéncia de candidatos aprovados em concurso publico, cujos
cargos se encontrem preenchidos por contratos, cessa a vigéncia destes contratos no momento

da nomeagéo e posse do candidato aprovado, e na homologagao do concurso.

Art. 41 — As contratagbes somente poderao ser feitas com observancia das Leis Federais
n°s 8.745 de 09/12/93 e 9.849 de 26/10/99.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

13
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Art. 42 - A Fiscalizagdo da implantagdo destas carreiras, serdo exercidos por uma
Comissao Paritaria, nomeada pelo Executivo Municipal composta por representantes da
Administragao.

§ 1.° - Os representantes dos Profissionais para a Comissao Paritaria serao eleitos entre
0s seus pares respeitada a sua autonomia administrativa.

§ 2.° - As competéncias especificas da Comissao Paritaria, serdo objeto de Decreto do
Executivo.

Art. 43 - E vedado ao servidor desempenhar atividades que n&o sejam proprias do
emprego que exerce ou do cargo de que for titular, salvo em situagées excepcionais, mediante
autorizagdo expressa do Prefeito.

§ 1.° - A Chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas atividades,
responde pelo descumprimento do disposto neste Artigo.

§ 2.° - Para os fins de implantacdo do Quadro de Pessoal, previsto nesta Lei, & facultado
ao servidor publico municipal, estavel, que esteja, a data de vigéncia desta Lei, em desvio de
fungédo, obter por opgédo, a ftransformagdo de seu vinculo original para o cargo
correspondente as atribuigbes exercidas, desde que:

| - possua a habilitagao exigida para a respectiva Classe;

Il - esteja no exercicio desta atividade por, no minimo, 01 (um) ano continuado, a data de
vigéncia desta Lei;

lll - tenha seu desempenho considerado satisfatorio, em avaliagéo realizada conforme
regulamentagéo especifica.

Art. 44 - O enquadramento do pessoal dentro deste Plano de Carreiras na respectiva

classe e grupo hierarquico basear-se-a nos critérios de:

| - pré-requisitos constantes em Lei Municipal;

Il - tempo de exercicio do servidor da Prefeitura Municipal local.

§ 1° - Caso o servidor ndo possua a escolaridade exigida para o exercicio de uma

fungdo e ja estiver executando atribuicbes correspondentes, devera ser dispensado este

14
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requisito, exceto quando se tratar de profissao regulamentada por Lei Federal que exija certificado
de conclusao de curso correspondente a fungédo ou registro no 6rgao da classe.

§ 2.° - Para o enquadramento dos servidores, a Comissao nomeada pelo Artigo 42 definira
normas gerais para este fim, observando-se no que couber, 0s seguintes requisitos.

| - sendo a remuneragéao atual, igual ou menor que a proposta, devera ser mantido o nivel

e 0 numero de grau propostos para o enquadramento;

Il - sendo a remuneragao atual maior que a proposta, devera ser mantido o nivel salarial e
alterado o numero de grau para o imediatamente superior, evitando-se qualquer reducgéo

remuneratoria.

Il - sendo a remuneracdo maior que a proposta e ndao se enquadrando em nenhum
grau da tabela remuneratéria constante da malha salarial nesta Lei, ou tendo ocorrido extingao
de emprego, o servidor devera integrar o Quadro Suplementar, resguardados os direitos
adquiridos.

§ 8.° - Os cargos que compoem Quadro Suplementar extinguir-se-4o com a sua vacancia.
Art. 45 - E vedado o instituto do apostilamento no servigo publico municipal.

Art. 46 - A Prefeitura Municipal instituira, em carater improrrogavel, até um ano apods a
implantagao do Plano de Carreiras disposto nesta Lei, dimensionamento do Quadro de Pessoal,
considerando as necessidades institucionais, as inovagdes tecnoldgicas, a modernizagao dos

processos de trabalho, no Ambito da Instituicao, e outros quesitos que se fizerem necessarios.

Paragrafo Unico - Se, a partir do resultado do processo de dimensionamento, apurar-se a
necessidade de alteragao no quantitativo da Lotagao Global do Quadro de Pessoal, esta devera
ser proposta na forma do Artigo 17 desta Lei.

Art. 47 - O primeiro programa de Avaliacao de Desempenho, bem como os Instrumentos
de Avaliacao Coletiva do Trabalho, deverao ser implementados, no maximo 365 dias apos a
implantacao das novas Carreiras, na Prefeitura Municipal de Cordisburgo.

Art. 48 - As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei, correrdo por conta de dotagoes
orcamentarias proprias previstas no Orcamento vigente e de créditos suplementares que se
fizerem necessarios, na forma da legislagéo federal.

g
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Art. 49 — Fazem parte integrante da presente Lei os Anexos | a XXIV.

Art. 50 - Os efeitos desta Lei se aplicam aos servidores inativos e aos pensionistas da
clientela abrangida.

Art. 51 - O servidor que ocupe cargo cujo vencimento seja superior ao contido na faixa-
salarial inicial de cada cargo e gue se inscreva para concurso no cargo ou funcao que detenha e
ocupe no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Cordisburgo, tera a diferenca entre o
valordo nivel inicial de seu vencimento acrescido das vantagens atuais que ja faz jus, mantido
como vantagem individual, caso obtenha aprovagéao e classificagdo no concurso a que se

inscrever.

Paragrafo Unico - Os servidores da Prefeitura Municipal de Cordisburgo, estaveis a data
da promulgacao da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de outubro de 1988, se

reprovados em concurso publico, serdo enquadrados e mantidos na funcao atual.

Art. 52 - O quantitativo numeral de cargos abrangidos e autorizados pela presente Lei,
nao implica na nomeagao, posse e preenchimento imediato pelos servidores concursados ou
comissionados. As nomeagOes ou contratagdes, amparadas por Lei Municipal, se dardo
exclusivamente na forma explicitada no art. 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil,
editada em 05/12/1988 e Emendas Constitucionais que as regulamenta, observado
criteriosamente a existéncia de dotagdo orcamentaria, reserva financeira e principalmente,
quando comprovada e justificada a necessidade administrativa do municipio. — (art. 169 da
CRFB/88), bem como observancia rigorosa da Lei de Responsabilidade Fiscal n® 101/2000.

Art. 53 - Ficam extintos todos os cargos criados por Leis Municipais anteriores a presente,
devendo aqueles cuja denominagéo tenha sido alterada, serem implantados apds a sancao desta
lei. Extinguem-se principalmente as Leis Complementares n° 01/90 e 02/90, de 01/05/90 e suas
alteracoes.

Art. 54 - Fica autorizada a contratagao de estudantes universitarios, para areas correlatas
aos cursos gue freqlientem e que tenham correlagdo com as atribuigdes existentes nesta Lei, na
condicdo de Estagiarios, a ser regulamentado por Decreto do Executivo, acompanhado por
levantamento do “Impacto Financeiro”.

Art. 55 - A Malha Salarial do Plano de Cargos Carreiras e Remuneracdo do Magistério
integrada aquela Lei Complementar se referem a mesma que é aplicavel aos servidores de
suporte administrativo e aos demais servidores municipais contidos na presente Lei

Complementar.

16
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Art. 56 — Das Atribuigoes:

| — As atribuicdes dos servidores efetivos inseridos nos Anexos IV a XXIV poderdao ser
modificadas e estabelecidas por Lei Municipal.

Il - As atribuigoes de servidores detentores de cargo de comissao serao definidas através
de Decreto do Executivo, obedecendo as atribuigbes das Secretarias definidas na Lei
Complementar da Estrutura Organizacional.

Art. 57 — Os Anexos IV a XXIV da presente Lei Complementar estabelece a escolaridade,
carga horéria, pré-requisitos para recrutamento e atribuicdes de cada cargo efetivo de provimento

por concurso publico.

Art. 58 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, em absoluta consonancia,
onde couber, com disposi¢des contidas na Lei Orgénica Municipal e que néo colida & observancia
da Constituicdo Federal promulgada em 1988 e suas subseqtientes Emendas Constitucionais.

Art. 59 - Revogam-se todas as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Cordisburgo, aos 11 de Dezembro de 2006

!{«'ﬁ b L LA
Pe. JOSE MAURICIO GOMES
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO IV “A”

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO:
Auxiliar Administrativo |

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Comprovante de Conclusdo Ensino Médio

Conhecimento de Informatica, inclusive os programas Word, Windows e Excel

CARGA HORARIA:
40 horas semanais

ATRIBUICOES:

Executar servigos administrativos de natureza basica, realizando recepgao, reprografia,
registros diversos, servicos gerais de digitagao, protocolo, selecdo, registro e
arquivamento de documentos administrativos em geral, prestar informagdes de rotina,
efetuar controle de estoque, preencher fichas e impressos;

Executar servigos de telefonia, controle de almoxarifado, atender ao publico interno e
externo, controlar e organizar arquivos, ficharios, anotar recados, recebendo e
encaminhando correspondéncias, arquivar processos, leis, publicacées, atos normativos
e documentos diversos:

Executar estas e ouras tarefas correlatas em quaisquer reparticdes publicas municipais;
Responder por materiais, equipamentos sob sua responsabilidade, cuidando da
conservagao dos mesmos;

Manter sigilo no desempenho de suas atribuicées, obedecendo a ordem do seu superior,
apresentando sugestdes de melhoria em seu campo de atividades, na busca da
satisfagao dos municipes.
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ANEXO IV “B”

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO:

Auxiliar Administrativo Il

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Comprovante de Conclusédo Ensino Médio

Conhecimento de informatica, inclusive os programas Word, Windows e Excel

CARGA HORARIA:
40 horas semanais

ATRIBUIGCOES:

Executar servigos administrativos de natureza basica, realizando recepgao, reprografia,
registros diversos, servicos gerais de digitagdo, protocolo, selecdo, registro e
arquivamento de documentos administrativos em geral, prestar informagoes de rotina,
efetuar controle de estoque, preencher fichas e impressos;

Executar servigos de telefonia, controle de almoxarifado, atender ao publico interno e
externo, controlar e organizar arquivos, ficharios, anotar recados, recebendo e
encaminhando correspondéncias, arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos
e documentos diversos;

Elaborar textos, documentos e apresentagoes, com a utilizagéo de softwares especificos;
Executar outras tarefas correlatas, inclusive controle de almoxarifado;

Executar servicos relativos a digitagio e impressao visando a divulgagao publica, falada e
escrita de atos administrativos e eventos, sempre que solicitado por seu superior ou a
sua ordem;

Supervisionar e executar atividades burocraticas de sua unidade examinando processos,
controlando numerarios, valores ou bens redigindo e revisando documentos, emitindo
pareceres, consultando publicagées oficiais e outros instrumentos, para garantir a perfeita
operacionalizagao dos servigos;

Executar servigos administrativos genéricos e especificos, classificando dados,
analisando e conciliando documentos, através de trabalhos de digitagao, calculos,
registros em geral e outros similares, para assegurar o apoio administrativo;

Executar estas e ouras tarefas correlatas em quaisquer reparticoes publicas municipais;
Responder por materiais, equipamentos sob sua responsabilidade, cuidando da
conservagao dos mesmos;

Manter sigilo no desempenho de suas atribuigdes, obedecendo a ordem do seu superior,
apresentando sugestoes de melhoria em seu campo de atividades, na busca da
satisfagao dos municipes.
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ANEXO IV “C”

FOLHA DE ESPECIFICAGAO

CARGO:
Auxiliar Administrativo lll

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Comprovante de Conclusdo Ensino Médio

Conhecimento em Informatica, inclusive os Programas Word, Windows e Excel

CARGA HORARIA:
40 horas semanais

ATRIBUICOES:

Executar servigos administrativos, realizando recepcao, reprografia, registros diversos, servigos gerais de
digitagdo, bem como outras tarefas similares de apoio, para atender as necessidades burocraticas
solicitadas por seu superior imediato;

Supervisionar e executar atividades burocraticas de sua unidade examinando processos, controlando
numerarios, valores ou bens redigindo e revisando documentos, emitindo pareceres, consultando
publicagdes oficiais e outros instrumentos, para garantir a perfeita operacionalizacao dos servicos;
Executar servigos administrativos genéricos e especificos, classificando dados, analisando e conciliando
documentos, através de trabalhos de digitacdo, célculos, registros em geral e outros similares, para
assegurar o apoio administrativo;

Elaboragéo de pareceres de cunho administrativo referente a processos de aquisicao de bens e servigos;
Controle e arquivamento de contratos de convénios;

Executar servigos relativos a digitacdo e impressao visando & divulgagdo publica, falada e escrita de atos
administrativos e eventos, sempre que solicitado pelo Prefeito ou & sua ordem, enquadrados na categoria
concursada, mantendo contato e cumprindo ordens de seu superior imediato;

Executar atividades correspondentes a sua respectiva formacdo em nivel medio, orientando a execugao
dos trabalhos e desenvolvendo atividades de programacao em sua area de atuacéao;

Cumprir determinagées superiores fazendo sugestoes de melhorias em seu campo de atividade;

Executar servigos de telefonia, controle de almoxarifado, atender ao publico interno e externo, controlar e
organizar arquivos, fichdrios, anotar recados, recebendo e encaminhando correspondéncias, arquivar
processos, leis, publicacoes, atos normativos e documentos diversos;

Elaborar textos, documentos e apresentagdes, com a utilizagéo de softwares especificos;

Executar outras tarefas correlatas, inclusive controle de almoxarifado;

Executar servigos relativos a digitagao e impressao visando a divulgagao publica, falada e escrita de atos
administrativos e eventos, sempre que solicitado por seu superior ou & sua ordem;

Supervisionar e executar atividades burocraticas de sua unidade examinando processos, controlando
numerarios, valores ou bens redigindo e revisando documentos, emitindo pareceres, consultando
publicacoes oficiais e outros instrumentos, para garantir a perfeita operacionalizacao dos servicos;
Responder por materiais, equipamentos sob sua responsabilidade, cuidando da conservagao dos
mesmos;

Manter sigilo no desempenho de suas atribuigcées, obedecendo a ordem do seu superior, apresentando
sugestoes de melhoria em seu campo de atividades, na busca da satisfagdo dos municipes.
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ANEXO V

FOLHA DE ESPECIFICAGAO

CARGO:
Auxiliar de Enfermagem

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Comprovante de Conclusao do Curso de Auxiliar de Enfermagem;
Registro no COREN - Conselho Regional de Enfermagem:;

Ter disponibilidade de horario para atendimento nos periodos diurno/noturno e finais de semana.

CARGA HORARIA:

12 Horas de Servigos por 36 de Repouso

ATRIBUICOES:

* Desenvolver atividades ligadas a saude local e na condicao comunitaria, auxiliando
sempre que solicitado os superiores da area de satde, com relagdo ao cargo;

* Incutir habitos de higiene, prevenindo doengas, assistido e orientando servidores, alunos,
pais e a comunidade, para assegurar o0 bem estar dos municipes;

* Executar servigos administrativos genéricos e especificos, levando e classificando dados,
analisando e conciliando documentos, realizando trabalhos de digitacao, célculos,
registros em geral e outros similares, para assegurar o apoio administrativo;

* Preparar o usuario para consultas, exames e tratamentos:

= Observar e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagao;

* Executar tratamentos especialmente prescritos, ou de rotina e agdes basicas de saude:

* Realizar testes e proceder & sua leitura, para subsidio de diagndstico:

= Integrar a equipe de saude;

= Participar de outras atividades previstas no padrao funcional de cada posto de trabalho,
conforme regulamentagéo de seu superior;

= Prestar seus servigos na zona urbana e rural, conforme ordens superiores;

= Executar servigos relativos a divulgagéo publica, falada e escrita de atos administrativos e
eventos, sempre que solicitado pelo Prefeito ou & sua ordem:

* Recepcionar e atender pacientes em Unidade de Satde:

= Executar tarefas de enfermagem na érea de salde pré-estabelecidas pelo enfermeiro;

*= Participar de equipes de trabalho nas situagbes de emergéncias e calamidades:

= Colher material para exames de laboratérios;

* Limpar e estelerizar aparelhos e utensilios em curativos e injecoes;

* Zelar por ferramentas, equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

* Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

* Executar tarefas afins que Ihe forem atribuidas pelo Conselho Regional de Enfermagem;
= Cumprir ordens superiores.




ANEXO VI

FOLHA DE ESPECIFICAGAO ]

CARGO:

Auxiliar de Obras e Servigos

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Alfabetizado

Ter disponibilidade de horério para atendimento nos periodos diurno/noturno e finais de semana.
CARGA HORARIA:

44 horas semanais

ATRIBUIGOES:
* Auxiliar a execucao de trabalhos de conservacao de prédios, redes de dgua e esgoto,
muros, obras de arte, carpintaria e pintura em geral;
* Cuidar e manter o ferramental em perfeito estado de uso;
Executar tarefas sob supervisdo de seu superior em atividades basicas no auxilio para
construcao, recuperacdo de logradouros publicos como predios, estradas, edificacoes,
hortas, pragas, jardins, muros, cercas, redes de agua, esgoto, instalagdes elétrica,
hidraulicas;
* FEfetuar limpezas, varrigdo e conservagéo de logradouros publicos;
Manter guarda na portarias, recepcionando e identificando terceiros, prestando
informacdes que estejam ao seu conhecimento, responsabilizando-se pela abertura e
fechamentos da reparticao sob sua guarda;
Executar a ronda diurna e noturna, percorrendo as dependéncias da Prefeitura,
verificando se as portas, janelas e outras vias de acesso estio fechadas corretamente,
examinar as instalagbes hidraulicas e elétricas e constar as irregularidades, para
possibilitar a tomada de providéncias necessarias no sentido de evitar roubos, prevenir
incéndios e outros danos, tomando providéncias imediatas nos casos de emergéncia,
solicitando o comparecimento da policia, quando necessario;
Fazer abertura e fechamento de valas, preparagao de argamassa e concreto, executar o
carregamento e descarregamento de materiais, ferramentas, equipamentos e similares:
Executar capinas, rogamento, desbaste de vegetagoes, recolhimento de entulhos, lixos,
fazer a captura de animais, preparar a alimentagdo para animais capturados;
Efetuar manutencdo simples em maquinas e ferramentas verificando condigbes de
trabalho adequadas das mesmas;
* Zelar e responsabilizar por maquinas, equipamentos e ferramentas sob sua
responsabilidade, usar e conservar os EP/'s:
*  Cumprir normas de seguranca e higiene do trabalho;
* Executar tarefas correlatas.
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ANEXO VII

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO:
Auxiliar de Servigos Basicos

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Alfabetizado

Ter disponibilidade de horario para atendimento nos periodos diurno/noturno e finais de semana.

CARGA HORARIA:
44 horas semanais

ATRIBUICOES:

Executar tarefas internas e externas;

Entregar e receber documentos;

Guardar volumes:

Efetuar limpezas, varricéo e conservagéo de logradouros publicos;
Executar atividades de apoio em escolas e demais orgaos publicos;
Aucxiliar, preparar e distribuir alimentos;

Preparar e cozinhar alimentos conforme cardapios;

Preparar e distribuir merenda escolar;

Colaborar na discipiina de alunos:

Realizar tarefas de complexidade semelhante:

Cuidar da disposigao adequada de lixos e entulhos:

Manter guarda na portarias, recepcionando e identificando terceiros, prestando
informacgdes que estejam ao seu conhecimento, responsabilizando-se pela abertura e
fechamentos da reparticao sob sua guarda;

Executar a ronda diurna e noturna, percorrendo as dependéncias do orgao publico,
verificando se as portas, janelas e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinar as instalagbes hidraulicas e elétricas e constar as irregularidades, para
possibilitar a tomada de providéncias necessarias no sentido de evitar roubos, prevenir
incéndios e outros danos, tomando providéncias imediatas nos casos de emergéncia,
solicitando o comparecimento da policia, quando necessario;

Executar tarefas de cozinheira, copeira e lavadeira de roupas no Hospital Municipal e
demais 6rgaos publicos;

Zelar pelas ferramentas, equipamentos e materiais sob sua responsabilidade, usar e
conservar EPI's;

Executar tarefas de jardinagem:

Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.
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ANEXO VIl

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO:

Auxiliar de Servigos Basicos de Satide

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Comprovante de Concluséo Ensino Médio

Conhecimento em Informatica, inclusive os Programas Word, Windows e Excel

CARGA HORARIA:
44 horas semanais

ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades ligadas & satide em laboratério, consultério odontolégico, hospital,
postos de salde e outros érgaos publicos prestando servicos de satde e assisténcia,
prestando auxilio e ajuda aos profissionais especializados, na execucao, manutencao e
recuperacao, utilizando materiais apropriados, quando solicitado por superiores;

Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

Participar de campanhas na area de salide;

Cuidar do armazenamento de material, ferramental, inclusive os descartaveis, tais como
lixo hospitalar;

Atender o publico interno e externo do Hospital Municipal ou Postos de Saude, atendendo
as normas internas do local de trabalho;

Atender telefones, anotar e transmitir recados;

Identificar e registrar visitantes;

Receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncias e documentos;

Repassar informagoes e relatdrios conforme a necessidade do servico;

Controlar a entrada e saida de visitantes, equipamentos e utensilios:

Operar maquinas de escritério como: telefones, computadores, impressoras e outros;
Responder a chamadas telefénicas, propiciando informagbes gerais e precisas,
internamente e externamente;

Zelar pelos equipamentos, ferramentas e materiais sob sua responsabilidade, usar e
conservar EPI's;

Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar servicos administrativos genéricos e especificos, levando e classificando dados,
analisando e conciliando documentos, realizando trabalhos de digitagao, calculos,
registros em geral e outros similares, para assegurar o apoio administrativo.




ANEXO IX

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO:
Carpinteiro

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Alfabetizado

CARGA HORARIA:
44 horas semanais.

ATRIBUICOES:

Preparar canteiro de obras e montar formas metalicas e efetuar a lubrificacao e a limpeza
das mesmas;

Especificar materiais e equipamentos:

Isolar area com tapume e organizar posto de trabalho;

Locar eixos da construcao (pilares e parede);

Conferir esquadro, prumo e nivel (forro, pilar e viga);

Separar pegas e painéis conforme projeto de montagem de formas e fazer seu gabarito;
Bater painéis de forma usando pregos e distribuir cavaletes para vigia conforme projeto;
Acompanhar concretagem, reparando formas, se necessério;

Confeccionar formas de madeira, telhados e forros de laje (painéis) para construcao civil:
Montar escoramento de forro de laje e longarinas e escorar lajes de grandes vaos;
Construir andaimes, protegao provisoria de escadas, protegao de madeira e estruturas de
madeira para telhado, além de escorar lajes de grandes vaos:

Montar e assentar portas e esquadrias;

Executar servigos tais como: desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de andaimes,
limpeza e lubrificacdo de formas metalicas, selecdo de materiais reutilizaveis,
armazenamento de pecas e equipamentos;

Confeccionar e reformar méveis:

Operar maquinas de marcenaria:

Executar servigos de marcenaria, tais como: montagem e desmontagem de mobilidrios e
divisorias, consertos de méveis, fabricagéo de movéis em geral;

Executar servicos de carpintaria, tais como: desdobro de madeira, engradamentos,
fabricacéo e instalacdo de marcos de portas e portées;

Zelar e responsabilizar por maquinas, ferramentas e equipamentos sob sua
responsabilidade, usar e conservar os EPI's;

Cumprir normas de seguranca e higiene do trabalho;

Executar outras tarefas afins.
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ANEXO X

FOLHA DE ESPECIFICAGAO

CARGO:

Coveiro

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Alfabetizado

Ter disponibilidade de horario para atendimento nos periodos diurno/noturno e finais de semana.

CARGA HORARIA:
44 horas semanais

ATRIBUICOES:

Executar abertura de sepulturas dentro das normas de higiene e satde publica:

Proceder a inumacgéo de cadaveres;

Providenciar a exumacéo de cadaveres, quando necessario, em atendimento a mandado
judicial ou agao policial em articulagéo com a policia técnica;

Executar trabalhos de conservagéo e limpeza de cemitérios e necrotérios;

Manter documentario para identificagdo de sepulturas, procedendo a sua atualizag&o;
Zelar e responsabilizar por maquinas, ferramentas e equipamentos sob sua
responsabilidade, usar e conservar os EPI's:

Cumprir normas de seguranga e higiene do trabalho;

Executar outras tarefas afins.




ANEXO XI

FOLHA DE ESPECIFICAGAO

CARGO:
Eletricista

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Alfabetizado

CARGA HORARIA:
44 horas semanais.

ATRIBUICOES:

Executar servicos especializados de instalagdo e reparos de circuitos de aparelhos
elétricos e de som e executar servicos atinentes aos sistemas de iluminagéo publica,
redes elétricas de alta e baixa tens@o, em préprios municipais e em obras de
responsabilidade do Municipio;

Instalar, inspecionar, reparar, executar e fiscalizar instalagoes elétricas, interna e externa,
cabo de transmissao, inclusive os de alta tensao;

Instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de aparelhos elétricos, tais como:
bebedouros, refrigeradores, etc.;

Operar com toca discos, gravadores de som, amplificadores, maquinas de retardo de
som e misturadores de microfones, manipular o equipamento de som durante 0s
espetaculos realizados em eventos municipais e estabelecer ligagcoes entre 0s mesmos;
Planejar, colocar, dispor e retirar alto-falantes e microfones no palco ou concha acustica,
controlar o volume de som interno e externo;

Proceder a conservacao da aparelhagem eletrnica, realizando inclusive, pequenos
consertos, separar e regular relégios elétricos, inclusive de controle do ponto;

Fazer enrolamentos de bobinas; desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, executar
e inspecionar tarefas afins;

Zelar e responsabilizar por maquinas, ferramentas e equipamentos sob sua
responsabilidade, usar e conservar os EPI's;

Cumprir normas de segurancga e higiene do trabalho;

Executar outras tarefas afins.

10
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ANEXO Xl

FOLHA DE ESPECIFICAGAO

CARGO:
Fiscal Sanitario

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

Comprovante de Concluséo de Ensino Médio

Ter disponibilidade de horario para atendimento nos periodos diurno/noturno e finais de semana.

CARGA HORARIA:
44 horas semanais

ATRIBUICOES:

Acompanhar, orientar e fiscalizar as atividades, locais e ambientais para se detectarem
situagbes ou comportamento individuais ou de grupos, nocivos a saude coletiva;
Fiscalizar e inspecionar as areas de risco para saude publica;

Coletar materiais para analise em laboratorio;

Promover campanhas de levantamento de vetores;

Participar de campanhas de vacinacao, controle e combate a vetores e roedores
Desenvolver outras tarefas concernentes a fiscalizagédo sanitaria;

Lavrar autos de infracao e de coleta de amostra;

Elaborar termos de intimagéo, multas, relatérios de inspegéao, fiscalizagao, avaliacéo de
laudos, entre outros procedimentos;

Promover palestras de educacao sanitaria;

Zelar por equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas afins.
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ANEXO XIiI

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO:
Fiscal de Posturas e Tributagao

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Comprovante de Conclusao de Ensino Médio;

Ter disponibilidade de horario para atendimento nos periodos diurno/noturno e finais de semana.

CARGA HORARIA:
44 horas semanais

ATRIBUIGOES:

Efetuar fiscalizagdo com o objetivo de exercer o poder de policia do Municipio e fazer cumprir as normas
da legislacdo, concernentes &s posturas municipais, através de vistorias esponténeas, sistematicas ou
dirigidas;

Atender as pessoas fisicas ou juridicas para esclarecimentos sobre a solucdo das irregularidades;
Fiscalizar, para fins de licenciamento, locais solicitados para instalagédo de atividades econdmicas,
temporérias e eventuais, em terrenos publicos na area de sua competéncia,

Emitir e lavrar notificagdes, autos de fiscalizagéo, de infracdo, de apreensdo, de ocorréncia, de
adverténcia, de embargo, de interdigéo e demais documentos inerentes ao poder de policia;

Fiscalizar estabelecimentos comercial, industrial, prestador de servico e de servigo de uso coletivo,
quanto ao alvara de localizagdo e a ficha de informagdes cadastrais;

Vistoriar para efeito de licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados & exploracao de
bancas fixas de atividade comercial, conforme legislacao vigente;

Verificar a observancia das posturas municipais, tais como obstrugdes de vias publicas, comércio de
vendedores ambulantes, horario de funcionamento do comércio e outros assuntos correlatos;

Coordenar a desobstrugdo de logradouros publicos, a apreensdao e remocdo de mercadorias,
equipamentos e demais instalagbes moveis ou fixas, no limite de suas atribuigoes;

Fiscalizar o transporte de passageiro verificando o cumprimento de horério, a frota utilizada, nimero de
passageiros transportados, cumprimento de itinerarios e as condigbes em que trafegam os veiculos,
quanto ao conforto, limpeza e seguranga, e obediéncias 4s especificagbes que regulamentam a
prestagdo dos servigos, proporcionando informe necessarios ao melhoramento dos servigos;

Executar tarefas de fiscalizacdo de tributos municipais, fazendo diligéncias e levantamentos fiscais para
instrugdo de processos e orientagao do contribuinte para defender os interesses da Fazenda Publica e da
economia popular,;

Examinar e analisar livros fiscais, talonarios, balancos, registros em cartorio e outros documentos do
contribuinte, verificando a correcdo da base de calculo, o emprego adequado de aliquotas e a corregéo
dos lancamentos, para efeito de cobranga dos tributos municipais;

Autuar contribuintes em infragéo, instaurando processo administrativo fiscal e administrativo fiscal e
providenciando as respectivas notificagdes, para assegurar o cumprimento das normas legais;

Responder por materiais, equipamentos e documentos sob sua responsabilidade, cuidando da guarda e
conservacao dos mesmos;

Manter sigilo no desempenho de suas atribuigoes, obedecendo a ordem do seu superior, apresentando
sugestées de melhorias em seu campo de atividades na busca da satisfagdo dos municipes;

Atender os contribuintes, prestando-lhes as informacées e esclarecimentos necessarios;

Executar outras tarefas afins.
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ANEXO XIV

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO:
Fisioterapeuta

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

Comprovante de Concluséo de Curso Superior em Fisioterapia;
Registro no Conselho de Fisioterapia.

CARGA HORARIA:
20 Horas Semanais

ATRIBUICOES:

Executar atividades correspondentes a sua respectiva formacao de nivel superior visando
estabelecer e/ou diminuir as incapacidades provenientes de doencas ou lesdo
fortalecendo as capacidades remanescentes;

Ajudar a restabelecer deficiéncias musculares, ensinando ao paciente a politica de

exercicios fisicos adequados, prescindindo a utilizagdo de aparelhos mecanicos
auxiliares;

Aplicar massagens e manipulagées do corpo;

Fazer aplicagoes de luz natural e artificial, raios infravermelhos, ultravioletas ou elétricos;

Aplicar banhos e duchas e outros tratamentos hidroterapéuticos;

Executar atividades de acordo com a recomendagéo médica do paciente:

Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho:

Participar nas agées de educacao e saude, individualmente ou em grupos, tantos nas
Unidades de Saude quanto na comunidade;

Participacdo nas agées de controle social;

Participar junto a equipe de saude de capacitagao de recursos humanos, planejamento,
coordenacao, supervisiao e execucao de servigos, programas ou projetos na drea de
fisioterapia;

Manter os equipamentos em perfeitas condigbes para assisténcia de qualidade a
populagao;

Executar atividades afins.

13




ANEXO XV

FOLHA DE ESPECIFICAGCAO

CARGO:
Odontdlogo

2 2 2 A 2B B B A A J

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Comprovante de Conclusdo Curso Superior em Odontologia
Registro no Conselho Regional de Odontologia

CARGA HORARIA:
30 horas semanais.

ATRIBUIGOES:

Orientar para a saude bucal;

Atendimento clinico, controle da lesao e reabilitagdo do usuario;

Realizar exames clinicos e diagnosticos;

Participar da programacdo das atividades e seus controle, notadamente, a de
treinamento ou aperfeicoamento de profissionais e auxiliares;

Participar de reunides de trabalho para analise de resultados;

Participar de agdes de educagdo e saude, individualmente ou em grupo, tanto nas
Unidades de Saude quanto na comunidade;

Participar de acOes de controle social;

Participar junto & equipe de salde de capacitagdo de recursos humanos, planejamento,
coordenacao, supervisdo e execugao de servigos, programas ou projetos na area de
odontologia.

14




ANEXO XVI “A”

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO:
Operador de Maquinas, Veiculos e Equipamentos |

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Alfabetizado;

Carteira Nacional de Habilitagédo Tipo B;
Ter disponibilidade para viagem;

Ter disponibilidade de horario para atendimento nos periodos diurno/noturno e finais de semana.

CARGA HORARIA:
40 horas semanais.

ATRIBUICOES:

= Dirigir veiculos observando a sinalizacao, a velocidade e o fluxo de transito;

= Transportar pessoas, materiais, maquinas e equipamentos, conduzindo-os aos locais
determinados;

= Dirigir com cautela e moderagéao;

= Garantir a seguranca das pessoas (pedestres e passageiros);

= Zelar pela conservacao de maiteriais, equipamentos, moveis, utensilios e documentos
transportados;

= Executar servicos de entrega e retirada de materiais, documentos, correspondéncias, volumes,
encomendas, assinando ou solicitando o protocolo que comprova a execugao dos servigos;

= Controlar carga e descarga de materiais e maquinas;

= Zelar pela manutengdo e conservagao do veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
lubrificantes, o do combustivel e o da agua; verificando e testando os sistemas de freio e o elétrico,
para certificar-se das suas condigoes;

=  Comunicar as falhas do veiculo para a chefia superior e solicitar os devidos reparos;

= Vistoriar o veiculo, certificando-se das condigoes de funcionamento;

= Providenciar abastecimentos de combustivel, de agua e de lubrificante para o veiculo;

= Manter o veiculo limpo (internamente e externamente);

= Efetuar pequenos reparos mecénicos, emergencialmente e quando necessario auxiliar 0 mecanico;

=  Zelar pela conservagao do veiculo a sua disposicao;

= Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

= Auxiliar os pacientes (com dificuldade de locomogao) no transporte desde os locais onde se
encontram até as Unidades de Salde e vice-versa;

= Cumprir o itinerario determinado, conforme programacgao estabelecida;

=  Observar as normas de transito;

* Manter a documentacéo legal em seu poder durante a realizagio dos servigos e zelar pela mesma;

=  Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo superior.
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ANEXO XVI “B”

FOLHA DE ESPECIFICAGAO

CARGO:

Operador de Méaquinas, Veiculos e Equipamentos ||

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Alfabetizado;

Carteira Nacional de Habilitagao Tipo D;
Ter disponibilidade para viagens;

Ter disponibilidade de horario para atendimentos nos periodos diurno/noturno e finais de semana.

CARGA HORARIA:

40 horas semanais.

ATRIBUICOES:

= Dirigir veiculos observando a sinalizagao, a velocidade e o fluxo de transito;

=  Dirigir veiculos leves, ambulancias, énibus escolares, vans, ou cargas pesadas e perigosas
(caminhées);

= Transportar pessoas, materiais, maquinas e equipamentos, conduzindo-os aos locais
determinados;

= Dirigir com cautela e moderagéo;

= Garantir a seguranca das pessoas (pedestres e passageiros);

= Zelar pela conservacdo de materiais, equipamentos, mdveis, utensilios e documentos
transportados;

* Executar servicos de entrega e retirada de materiais, documentos, correspondéncias, volumes,
encomendas, assinando ou solicitando o protocolo que comprova a execucgao dos servicos;

= Controlar carga e descarga de materiais e maquinas;

* Zelar pela manutengéo e conservacao do veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
lubrificantes, o do combustivel e o da dgua; verificando e testando os sistemas de freio e o elétrico,
para certificar-se das suas condigoes;

=  Comunicar as falhas do veiculo para a chefia superior e solicitar os devidos reparos;

=  Vistoriar o veiculo, certificando-se das condicées de funcionamento;

* Providenciar abastecimentos de combustivel, de 4gua e de lubrificante para o veiculo;

= Manter o veiculo limpo (internamente e externamente);

= Efetuar pequenos reparos mecénicos, emergencialmente e quando necesséario auxiliar o mecanico:

= Zelar pela conservagéo do veiculo & sua disposigéo;

= Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

* Auxiliar os pacientes (com dificuldade de locomogao) no transporte desde os locais onde se
encontram até as Unidades de Salde e vice-versa;

=  Cumprir o itinerario determinado, conforme programagao estabelecida;

= Observar as normas de transito;

= Manter a documentacao legal em seu poder durante a realizagao dos servigos e zelar pela mesma;

= Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientacdo superior.
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ANEXO XVI “C”

FOLHA DE ESPECIFICAGAO

CARGO:

Operador de Maquinas, Veiculos e Equipamentos |l|

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Alfabetizado;
Carteira Nacional de Habilitagéo Tipo D;

Ter disponibilidade para viagens;

Ter disponibilidade de horario para atendimento nos periodos diurno/noturno e finais de semana.

CARGA HORARIA:
44 horas semanais.

ATRIBUIGOES:

Dirigir veiculos leves, ambuldncias, 6nibus escolares, vans, ou cargas pesadas e
perigosas (caminhoes);

Operar tratores, motoniveladoras, escavadeiras, pa carregadeira, tratores de esteira e
outros equipamentos pesados utilizados em obras e servigos de estradas e vias urbanas;
Manter o veiculo sob sua responsabilidade em condicoes plenas de conservagao e
funcionamento, providenciando os consertos, abastecimentos, lubrificagdo, limpeza e
substituicao de pegas, quando necessario;

Efetuar pequenos reparos mecanicos, emergencialmente e quando necessario auxiliar o
mecanico;

Ao receber ou ao acionar o veiculo, comunicar qualquer defeito que for percebido;

Zelar pela conservacao do veiculo a sua disposi¢ao;

Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

Auxiliar os pacientes (com dificuldade de locomogéao) no transporte desde os locais onde
se encontram até as Unidades de Salde e vice-versa;

Observar locais de carga e descarga, horarios, trajetos, a fim de assegurar o andamento
dos trabalhos;

Cumprir o itinerario determinado, conforme programagcao estabelecida;

Observar as normas de transito;

Seguir fielmente as instrugoes de uso e manutengdo dos manuais do equipamento sob
sua responsabilidade;

Executar outras tarefas afins compativeis com a natureza do cargo mediante
determinagao superior.
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ANEXO XVII

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO:
Pedagogo

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Comprovante de Conclusao Curso Superior em Pedagogia;
Registro no MEC.

CARGA HORARIA:
24 Horas Semanais.

ATRIBUICOES:

Planejar, orientar e acompanhar as atividades pedagogicas desenvolvidas nos
estabelecimentos de ensino sob sua supervisao;

Planejar, executar e avaliar, sistematicamente, a acdo pedagdgica com o corpo
administrativo e docente;

Orientar as pesquisas e experiéncias pedagdgicas, bem como coordenar sua execugéo e
divulgacéo; supervisionar cursos de atualizag&o para o corpo docente;

Promover reunides e orientar o trabalho dos coordenadores de ensino;

Supervisionar programas de carater civico, cultural, artistico e esportivo, sendo ouvidos
os diversos setores da escola e comunidade;

Supervisionar as atividades de assisténcia ao educando, especialmente higiene e
merenda escolar;

Supervisionar o uso de recursos a disposi¢ao da escola;

Executar outras tarefas afins.
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ANEXO XVIII

FOLHA DE ESPECIFICAGAO

CARGO:
Pedreiro

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Alfabetizado

CARGA HORARIA:
44 horas semanais.

Y22 222222323222 a0 B0 A A

ATRIBUIGOES:

Organizar e preparar o local de trabalho, especificando e calculando os materiais a serem
utilizados na obra;

Construir as fundagbes: construir gabaritos para locacao da obra, cavar local para as
sapatas, providenciar as formas para as fundagoes, preparar o concreto e aplica-lo nas
fundacoes;

Construir as estruturas de alvenaria: esquadrejar as alvenarias, preparar argamassa para
assentamento, aprumar, nivelar e alinhas as alvenarias, assentar os tijolos, blocos e
elementos vazados, concretar pilares, pilaretes e lajes;

Aplicar revestimentos e contrapisos;

Executar trabalhos de alvenaria, reboque e acabamento;

Fazer assentamento de marcos, portas, janelas e ceramica;

Executar servigos de pedreiro em geral;

Executar servigos basicos em construgao/manutencgéo de instalagdes hidraulicas;

Zelar e responsabilizar por maquinas, ferramentas e equipamentos sob sua
responsabilidade, usar e conservar os EPI's;

Cumprir normas de seguranga e higiene do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e ordens superiores.
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ANEXO XIX

FOLHA DE ESPECIFICAGAO

CARGO:
Pintor
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Alfabetizado
CARGA HORARIA:
44 horas semanais.
= ATRIBUICOES:
= Executar pintura de portas, janelas, paredes e pintura texturizada;
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= Pintar com esmalte e com latex em geral;

= Aplicar massa corrida;

= Demarcar asfalto com tinta especial,

= Especificar e preparar tintas;

= Auxiliar e ou executar tarefas sob sua supervisdo em atividades basicas no auxilio para
construgdo, recuperacido de logradouros publicos como predios, edificagoes, pracas,
muros, meio-fios, placas, estradas ou outros bens publicos;

= Zelar e responsabilizar por maquinas, ferramentas e equipamentos sob sua
responsabilidade, usar e conservar os EPI's;

=  Cumprir normas de seguranca e higiene do trabalho;

= Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e ordens superiores.
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ANEXO XX “A”

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO:
Professor de Ensino Fundamental |

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Comprovante de Conclusao Ensino Médio Magisterio

CARGA HORARIA:
24 Horas Semanais

ATRIBUIGOES:

» Ministrar aulas de ensino pré-escolar e do 1° Ciclo do Ensino Fundamental, de 12 a 4°
serie;

* Ministrar o ensino e as aulas de acordo com a programagéao escolar;

= Acompanhar atentamente o rendimento dos alunos, promovendo avaliagao diaria e
continua dos alunos;

= Recuperar o aluno com dificuldades de aprendizado, investigando essas dificuldades;

* Manter atualizado os registros de freqiiéncia e avaliagdo dos alunos nos respectivos
contetidos;

= Colaborar na execugdo de programas de carater civico, cultural e artistico, integrando
escola e comunidade;

» Colaborar no desenvolvimento do educando, especialmente higiene, saude e merenda
escolar;

= Zelar pelo material didatico a sua disposigao;

* Providenciar a conservacao, limpeza e boa apresentacao das dependéncias da escola;

» Cadastrar e efetivar matricula dos alunos e sempre que se fizer necessario, elaborar a
escrita escolar;

* Executar, sob superviséo, atividades de relativa responsabilidade e complexidade,
referentes aos servigos administrativos da secretaria escolar;

* Realizar atividades de relativa responsabilidade, auxiliando na estruturagao, manutengao
e implemento das bibliotecas escolares do municipio;

*  Executar tarefas afins. -

Obs.: Os ocupantes de Cargos de Professor até a sancdo desta Lei que nao estiverem aptos
(escolaridade efou condigbes clinicas comprovadas) para o desempenho da fungao serao
aproveitados nas fungdes apoio escolar, com a carga horaria de 30 (trinta) horas semanais e com
as seguintes atribuicoes:
* Realizar atividades de relativa responsabilidade, auxiliando na estruturacdo, manutengao
e implemento das bibliotecas escolares do municipio;
» Atender aos leitores, prestando informagdes, consultando ficharios, indicando estantes,

localizando o material desejado, fazendo reservas ou empréstimos;
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CONTINUAGAO DO ANEXO XX “A”

Controlar empréstimos e devolugbes de obras, para evitar perdas e manter a
disponibilidade do acervo;

Organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo o critério de
classificagdo e catalogacdo adotado na biblioteca; auxiliar no levantamento de dados
estatisticos sobre a utilizagdo de obras do acervo, para identificar demandas por tipo de
leitura;

Elaborar, em computador, listagens relativas a livros, documentos, periédicos e outras
publicaces adquiridas pela biblioteca, para divulgacdo do acervo junto aos usuarios;
controlar e providenciar a manutencéo das obras do acervo;

Orientar os leitores na escolha de livros, documentos, periédicos e outras publicagctes
para um melhor aproveitamento do acervo da biblioteca;

Executar, sob supervisdo, atividades de relativa responsabilidade e complexidade,
referentes aos servigos administrativos da secretaria escolar;

Atender ao publico em geral, prestando informagoes, transmitindo recados e avisos;
Desempenhar procedimentos de cunho administrativo, cumprindo e fazendo cumprir as
determinagdes legais e as ordens do superior, entre outras tarefas correlatas;

Colaborar com o seu superior, mantendo atualizados cadastros, arquivos, ficharios, livros
e outros instrumentos de escrituracdo escolar e atividades correlatas; realizar trabalhos de
datilografia e digitacéo pertinentes aos servigos da Secretaria;

Submeter-se as ordens superiores para desenvolver/executar tarefas inerentes a
Secretaria de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer;

Zelar pela conservagdo do material sob a sua guarda, pela boa ordem e higiene em seu
setor de trabalho.
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ANEXO XX “B”

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO
Professor de Ensino Fundamental |

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Comprovante de Conclusao Curso Magistério Superior
Registro no 6rgéo da classe

CARGA HORARIA:
24 Horas Semanais

ATRIBUICOES:

= Ministrar aulas de ensino pré-escolar e do 1° Ciclo do Ensino Fundamental, de 12 a 42
série;

=  Ministrar aulas na forma de atividades, area de estudo ou disciplina;

= Acompanhar atentamente o rendimento dos alunos;

= Promover avaliagao diaria e continua dos alunos;

= Recuperar o aluno com dificuldades de aprendizado, investigando essas dificuldades;

* Manter atualizado os registros de freqiéncia e avaliagao dos alunos nos respectivos
contelidos;

* Participar de reunides pedagdgicas e comunitarias, quando de interesse da escola;

= Promover o auto-aperfeicoamento;

= Viabilizar a realizagao de pesquisa educacional e cooperagao, no ambito da escola, para
aprimoramento do processo ensino aprendizagem, como agao educacional;

= Participar de no desenvolvimento de atividades de assisténcia ao educando,
especialmente, higiene, salde e merenda escolar;

= Colaborar na execugao e participar de programas de carater civico, cultural e artistico,
integrando escola e comunidade;

= Zelar pelo material didatico a sua disposigao;

= Zelar pela conservagéao, limpeza e boa apresentacao das dependéncias da escola;

= Cadastrar e efetivar matricula dos alunos e sempre que se fizer necessario, elaborar a
escrita escolar; :

= Atender as normas de segurancga e higiene do trabalho;

= Executar tarefas afins.

Obs.: Os ocupantes de Cargos de Professor até a sangdo desta Lei que nao estiverem aptos
(escolaridade efou condigbes clinicas comprovadas) para o desempenho da funcdo serédo
aproveitados nas fungoes apoio escolar, com a carga horaria de 30 horas semanais e com as
seguintes atribuigges:
= Realizar atividades de relativa responsabilidade, auxiliando na estruturagao, manutengao
e implemento das bibliotecas escolares do municipio;
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CONTINUAGCAO DO ANEXO XX “B”

Atender aos leitores, prestando informagées, consultando ficharios, indicando estantes,
localizando o material desejado, fazendo reservas ou empréstimos;

Controlar empréstimos e devolugobes de obras, para evitar perdas e manter a
disponibilidade do acervo;

Organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo o critério de
classificagao e catalogacdo adotado na biblioteca; auxiliar no levantamento de dados
estatisticos sobre a utilizagao de obras do acervo, para identificar demandas por tipo de
leitura;

Elaborar, em computador, listagens relativas a livros, documentos, periodicos e outras
publicagées adquiridas pela biblioteca, para divulgacdo do acervo junto aos usuarios;
controlar e providenciar a manutengio das obras do acervo;

Orientar os leitores na escolha de livros, documentos, periédicos e outras publicagoes
para um melhor aproveitamento do acervo da biblioteca;

Executar, sob supervisao, atividades de relativa responsabilidade e complexidade,
referentes aos servigos administrativos da secretaria escolar;

Atender ao publico em geral, prestando informagoes, transmitindo recados e avisos;
Desempenhar procedimentos de cunho administrativo, cumprindo e fazendo cumprir as
determinacoes legais e as ordens do superior, entre outras tarefas correlatas;

Colaborar com o seu superior, mantendo atualizados cadastros, arquivos, ficharios, livros
e outros instrumentos de escrituracao escolar e atividades correlatas; realizar trabalhos de
datilografia e digitagdo pertinentes aos servigos da Secretaria;

Submeter-se as ordens superiores para desenvolver/executar tarefas inerentes a
Secretaria de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer,

Zelar pela conservacao do material sob a sua guarda, pela boa ordem e higiene em seu
setor de trabalho.
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ANEXO XX “C”

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO

Professor de Ensino Fundamental 11|

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Comprovante de conclusdo do Curso Superior;

Comprovante de Conclusdo de Pés-Graduagéo na &rea de educagao; com duragao minima de
360 horas;

Registro no érgao da classe.

CARGA HORARIA:
24 Horas Semanais

B

ATRIBUIGOES:

Ministrar aulas de ensino pré-escolar e do 1° Ciclo do Ensino Fundamental, de 12 a 42
série;

Ministrar o ensino e as aulas de acordo com a programacgao escolar;

Acompanhar atentamente o rendimento dos alunos;

Promover avaliagdo diéria e continua dos alunos:

Recuperar o aluno com dificuldades de aprendizado, investigando essas dificuldades;
Manter atualizado os registros de frequiéncia e avaliagdo dos alunos nos respectivos
contetdos;

Colaborar na execugéo de programas de carater civico, cultural e artistico, integrando
escola e comunidadé;

Colaborar no desenvolvimento do educando, especialmente higiene, salde e merenda
escolar;

Zelar pelo material didatico a sua disposigéo;

Providenciar a conservagao, limpeza e boa apresentacao das dependéncias da escola:
Cadastrar e efetivar matricula dos alunos e sempre que se fizer necessario, elaborar a
escrita escolar;

Executar tarefas afins.

Obs.: Os ocupantes de Cargos de Professor até a sangao desta Lei que nédo estiverem aptos

(escolaridade e/ou condigbes clinicas comprovadas) para o desempenho da fungdo serdo

aproveitados nas fungdes apoio escolar com a carga horaria de 30 (trinta) horas semanais e com
as seguintes atribuigoes:

Realizar atividades de relativa responsabilidade, auxiliando na estruturacao, manutengao
e implemento das bibliotecas escolares do municipio;

Atender aos leitores, prestando informagGes, consultando fichéarios, indicando estantes,
localizando o material desejado, fazendo reservas ou empréstimos;
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CONTINUACAO DO ANEXO XX “C”

Controlar empréstimos e devolugbes de obras, para evitar perdas e manter a
disponibilidade do acervo;

Organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo o critério de
classificacdo e catalogacdo adotado na biblioteca; auxiliar no levantamento de dados
estatisticos sobre a utilizagdo de obras do acervo, para identificar demandas por tipo de
leitura;

Elaborar, em computador, listagens relativas a livros, documentos, periédicos e outras
publicagbes adquiridas pela biblioteca, para divulgacdo do acervo junto aos usuarios;
controlar e providenciar a manutengao das obras do acervo:

Orientar os leitores na escolha de livros, documentos, periddicos e outras publicagbes
para um melhor aproveitamento do acervo da biblioteca;

Executar, sob superviséo, atividades de relativa responsabilidade e complexidade,
referentes aos servigos administrativos da secretaria escolar:

Atender ao publico em geral, prestando informagées, transmitindo recados e avisos;
Desempenhar procedimentos de cunho administrativo, cumprindo e fazendo cumprir as
determinagdes legais e as ordens do superior, entre outras tarefas correlatas;

Colaborar com o seu superior, mantendo atualizados cadastros, arquivos, ficharios, livros
& outros instrumentos de escrituragdo escolar e atividades correlatas; realizar trabalhos de
datilografia e digitagéo pertinentes aos servigos da Secretaria;

Submeter-se as ordens superiores para desenvolver/executar tarefas inerentes a
Secretaria de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer;

Zelar pela conservagao do material sob a sua guarda, pela boa ordem e higiene em seu
setor de trabalho.
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ANEXO XXI

FOLHA DE ESPECIFICAGAO

CARGO

Psicologo

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Comprovante de Conclusao Curso Superior em Psicologia;

Registro no Conselho de Psicologia.

CARGA HORARIA:
20 Horas Semanais

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar, pesquisar, controlar e executar tarefas inerentes & sua formagao
efou experiéncia profissional;

Organizar, elaborar e aplicar testes psicologicos, promovendo seu escalonamento
estatistico;

Realizar entrevistas psicologicas;

Emitir laudos psicoldgicos;

Planejar e coordenar estudos e projetos de natureza ergonémica e executar trabalhos de
analise profissiografica;

Planejar, coordenar e executar processo de avaliagao de potencial;

Participar de estudos e atividades de avaliagao de desempenho;

Participar dos processos de orientagdo educacional e profissional nas Escolas
Municipais;

Reduzir pesquisas sobre o comportamento e atitudes dos funcionarios e alunos;
Desenvolver atividades de aconselhamento psicoldgico;

Acompanhar, executar e controlar sob aspectos qualitativos e quantitativos as atividades
de psicologia;

Participar de grupos de trabalho criado para o desenvolvimento de projetos especificos;
Prestar assisténcia aos superiores hierarquicos;

Executar tarefas correlatas.
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ANEXO XXII

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO
Recepcionista

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Comprovante de Conclusao Ensino Médio

CARGA HORARIA:
40 Horas Semanais

ATRIBUICOES:

Atender ao publico em geral e visitantes, prestando informagdes, encaminhando-o ao
orgéo competente;

Executar trabalhos de telefonia, recebendo e transmitindo mensagens;

Auxiliar na organizagéo, atualizagdo, manutengéo de arquivos em estabelecimentos da
municipalidade;

Prestar servicos de digitagéo;

Zelar pela limpeza e boa apresentagao do local de trabalho;

Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

Manter atualizada relagdo de nimeros de telefone dos diversos setores da Prefeitura e
outros necessarios de servigo;

Atender o publico interno e externo do Hospital Municipal ou Postos de Satde, atendendo
as normas internas do local de trabalho:

Atender telefones, anotar e transmitir recados;

Identificar e registrar visitantes;

Receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncias e documentos;

Repassar informagées e relatorios conforme a necessidade do servigo;

Controlar a entrada e saida de visitantes, equipamentos e utensilios;

Operar maquinas de escritério como: telefones, computadores, impressoras e outros;
Responder a chamadas telefonicas, propiciando informacoes gerais e precisas,
internamente e externamente;

Zelar pelos equipamentos’sob sua responsabilidade:

Executar estas e ouras tarefas correlatas em quaisquer repartigbes publicas municipais;
Realizar servicos administrativos de natureza basica e outras tarefas similares de apoio,
para atender as necessidades burocraticas, mantendo sigilo de suas atribuicoes,
auxiliando sempre que solicitado por seu superior imediato, em fungbes correlatas,
cumprindo determinacdes superiores.
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ANEXO XXIII

FOLHA DE ESPECIFICAGAO

CARGO:

Técnico Administrativo

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Comprovante de Concluséo de Ensino Médio;

Conhecimento de informatica, inclusive os programas Word, Windows e Excel

CARGA HORARIA:
40 horas semanais.

ATRIBUIGOES:

Efetuar registros e manter atualizados os cadastros de pessoal, de material e de
patrimonio;

Participar de trabalhos concernentes a compra e controle de materiais;

Preparar documentagao necessaria e participar de processos licitatorios;

Levantar dados e preparar graficos e mapas estatisticos;

Elaborar relatorios;

Escriturar fichas financeiras para elaboragao de contabilidade e prestagéo de contas em
geral;

Conferir a exatidao das despesas realizadas respeitando os limites estabelecidos por Lei;
Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos;

Extrair guias, recibos e requisicdo em geral;

Receber partes efou visitantes prestando-lhes as devidas informagées;

Efetuar registros numerarios a implantagao de programas sociais;

Supervisionar o Auxiliar Administrativo I, Il e lll;

Realizar atividades de finangas, contabilidade, orgamentarias, patrimonial de
almoxarifado, cadastro, material, pagamentos, recebimentos e outros similares;

Manter atualizados dados pessoais do quadro de servidores municipais informando ao
superior datas para inclusdo, concessdao de direitos dos servidores tais como,
progressoes, férias e outras vantagens;

Responder por materiais, equipamentos e documentos sob sua responsabilidade,
cuidando da guarda e conservacao dos mesmos;

Manter sigilo no desempenho de suas atribuicées, obedecendo a ordem do seu superior,
apresentando sugestdes de melhorias em seu campo de atividades na busca da
satisfagcao dos municipes;

Executar tarefas correlatadas.
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ANEXO XXIV

FOLHA DE ESPECIFICACAO

CARGO
Técnico em Laboratdrio

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
Comprovante de Curso Nivel Médio em Laboratorio;
Registro no Orgao Competente.

CARGA HORARIA:
30 Horas Semanais

ATRIBUIGOES:
= Executar trabalhos técnicos relacionados a analise clinica;
= Expedir resultados de exames;
=  Sugerir medidas de prevencéo sanitaria e de salde publica;
= Requisitar e controlar o estoque de materiais de uso operacional;
= Zelar pelos instrumentos de trabalho;
= Atender as normas de segurancga e higiene do trabalho;
= Executar outras atividades relacionadas com sua area de formagao.
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