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LEI MUNICIPAL N° 700, de 27de agosto de 2003

(Nova redagao dada ao Anexo Il pela LEI N° 720, de 24 de maio de 2005.)
(Anexo IV alterado pela LEI N° 716, de 17 de janeiro 2005.)

Institui o Plano de Cargos e define o
sistema de vencimentos dos servidores do
Municipio de Alpercata.

A Camara Municipal de Alpercata, Estado de Minas Gerais — MG, por seus
representantes, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei
Complementar:

TITULO I

CAPITULO |
Das Disposicoes Preliminares

Art. 12, Esta Lei institui o Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Alpercata.

§ 12. O Regime Juridico adotado para os servidores do Municipio € o Estatutario.

§ 22 Os servidores serdao regidos em suas relagdes de trabalho pelo Estatuto dos
Servidores Publicos de Alpercata.

Art. 22, A politica de pessoal da Prefeitura Municipal de Alpercata sera fundamentada
na valorizacdo do servidor, com base na dignificacdo da funcado publica, tendo por
objetivo os seguintes principios:

.  profissionalizacao e aperfeicoamento dos servidores;

Il. sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no servico publico;
lll. remuneracdo compativel com a complexidade e a responsabilidade do cargo;
IV. condicdes para realizacao pessoal;

V. instrumento de melhoria das relagdes;

VI. remuneracao e promocao dos servidores de acordo com o tempo de servico,
merecimento e aperfeicoamento profissional.

CAPIiTULOII
Do Ingresso no Servigco Publico

Art. 32. A atividade administrativa permanente é exercida na administracdo direta, nas
autarquias e nas fundagdes por servidores ocupantes de cargo publico, em carater
efetivo ou em comissao, ou de fungéo publica.

Art. 42, Os cargos de provimento efetivo no servico publico municipal sdo acessiveis

aos brasileiros e 0 ingresso dar-se-4 atendidos os requisitos de habilitacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

117



MUNICIPIO DE ALPERCATA

Estado de Minas Gerais

Art. 52. Prescindird de concurso a nomeagao para 0s cargos em comissao, de livre
nomeacao e exoneragao.

Art. 64. Para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, podera
haver contratagdo temporaria por prazo determinado, sob a forma de contrato de direito
administrativo.

Paragrafo unico. A contratagdo prevista no caput deste artigo se fara exclusivamente
nas condicdes e prazos a seguir:

.. atender as situacbes declaradas de calamidade publica, enquanto durar a
situacao;

Il permitir a execugcao de obras e servicos especializados ou técnicos, enquanto
durar o contrato ou convénio;

M. para suprir a falta de pessoal na area do magistério em regéncia de classe,
desde que inexista pessoa aprovada em concurso publico municipal, para o cargo de
professor, a ser preenchido dentro da validade ou aguardando nomeacdo para o
respectivo cargo, sera no maximo até o termino do ano letivo, ndo podendo as
contratagdes serem prorrogadas;

IV.  par suprir falta de pessoal nas demais areas do servigo publico municipal desde
que inexista pessoal aprovado em concurso municipal, a ser preenchido dentro do seu
prazo de validade aguardando nomeacbes para o respectivo cargo, terd o prazo
maximo de seis meses, ndo podendo as contratacdes serem prorrogadas.

Art. 7°. Para atender necessidade temporaria do Programa de Saude da Familia, fica o
poder executivo autorizado a contratar, a fim de executar as obrigac6es assumidas
pelo municipio.

§ 12. O prazo de vigéncia dos contratos fica limitado a duragdo do Programa.

§ 2° A contratacdo ora autorizada dar-se-4 mediante Contrato de Direito
Administrativo, precedido de selecéo publica simplificada com ampla divulgacao.

§ 32 A contratacdo sera limitada ao niumero de vagas cuja nomenclatura, requisitos,
escolaridade, carga horaria e vencimentos estao estabelecidos no Anexo Il desta Lei;

CAPITULO Il
Das Especificacoes e conceitos

Art. 82. Para os efeitos desta Lei, consideram-se os seguintes conceitos basicos:
l. servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il. cargo publico: € o conjunto de atribuicbes e responsabilidades cometidas a
servidor que tem como caracteristicas essenciais;

lll. funcédo publica: é o conjunto de atribui¢cdes, atividade e encargos nao integrantes
de carreira, provida em carater transitério e nos termos da Lei;
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IV. carreira: é o conjunto de cargos escalonados segundo o grau de responsabilidade
com denominacgao propria constituindo a linha de ascensao do servidor;

V. classe: é a designacéo literal correspondente a cada carreira onde se enquadra o
cargo publico constituindo a linha de progressao do servidor;

VI. quadro de pessoal: € o conjunto de cargos organizados em carreira para a
ascensao vertical e a progressédo horizontal do servidor os quais formam a estrutura
funcional da Prefeitura Municipal;

VII. vencimento: é o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo
publico;

VIIIl. remuneragado: é a retribuicdo pecuniaria, representada pelo vencimento mais
adicionais e outras vantagens;

IX. progressao: é o posicionamento do servidor a uma classe remuneratéria superior
aquela em que esteja, na mesma carreira.

CAPITULO IV
Da Composicao do Quadro

Art. 99, Os servidores municipais serdao agrupados em cargos publicos, com respectivo
vencimento, no Quadro Pessoal dos Servidores Municipais.

Paragrafo unico. Integram o grupo de cargos publicos de provimento efetivo os
seguintes grupos ocupacionais:

. grupo ocupacional da area administrativa;
Il. grupo ocupacional da area operacional;
lll. grupo ocupacional da area de saude;

IV. grupo ocupacional da area educacional.

Art. 10. Integram a presente Lei 0s seguintes anexos:

.  Anexo | — Quadro e Pessoal de Cargo Efetivo, grupo ocupacional, requisitos,
namero de vagas e carga horaria;

Il. Anexo Il — Quadro de Cargos do Programa de Saude da Familia;
lll. Anexo lllI- Estrutura de Cargos, classe, carreiras e vencimentos;
IV. Anexo IV- Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;

V. Anexo V- Quadro de Equivaléncia da Cargos;

VI. Anexo VI- Enquadramento dos Servidores;

VII. Anexo VII- Quadro Suplementar;

VIIl. Anexo VIII- Atribuicées dos Cargos.

TiTULOII
DO PROVIMENTO DE CARGOS
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CAPITULO |
Do Provimento em Geral

Art. 11. O provimento dos cargos far-se-4 em carater efetivo, conforme Anexo | desta
Lei.

Paragrafo unico. Os cargos de provimento em comissdo, serdao preenchidos no
minimo de vinte por cento por servidores de carreira.

Art. 12. As nomeacgdes dos concursados far-se-ao na classe A de cada carreira a que
pertencem os cargos publico.

Paragrafo unico. O servidor efetivo fica sujeito a novo estagio probatério quando
habilitado em concurso publico e nomeado para novo cargo de provimento efetivo.

Art. 13. O prazo de validade do Concurso Publico sera de dois anos, podendo ser
prorrogado uma unica vez igual periodo da sua validade.

Art. 14. O servidor aprovado em concurso publico cumprird estagio probatério de 03
(trés) anos, iniciando com a posse e findando com a investidura permanente no cargo
concursado.

Paragrafo unico. Para aquisicdo da estabilidade é obrigatério a avaliacdo especial de
desempenho por comissao instituida para esta finalidade.

Art. 15. O municipio reservara percentual de cinco por cento dos cargos previstos, a
serem preenchidos por portadores de deficiéncia, observados as exigéncias peculiares
do cargo.

CAPITULOII
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 16. Ficam criados os cargos publicos efetivos necessarios ao funcionamento do
Municipio de Alpercata, obedecidos os Quantitativos, Grupo Ocupacional,
Escolaridade, Carreira, Horario, Nomenclatura e remuneragdes, constantes do Anexo |
desta Lei.

Art. 17. As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo fazem parte integrante da
presente Lei como Anexo VIII.

Art. 18. Os adicionais e vantagens pessoais do servidor efetivo investido em cargo ou
funcao de confianga terdo por base o vencimento do cargo de carreira do servidor.

Art. 19. A qualificacao profissional é pressuposto da carreira.
Paragrafo unico. A melhoria da qualificagdo profissional do servidor sera planejada,

organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o aprimoramento
do servico publico municipal.
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Art. 20. Os direitos e deveres dos servidores sao os constantes do Estatuto do
Servidores Publicos Municipais de Alpercata.

CAPITULO Il
Da Progressao Horizontal

Art. 21. A classificacdo dos cargos e remuneracgoes constantes deste plano é fixado em
treze carreiras, escalonadas de | a Xlll, conforme suas especificacées e para cada
carreira foram definidas Classes correspondentes e “ A a R”.

Art. 22. O servidor fard jus a progressao horizontal a cada biénio de efetivo exercicio,
inclusive quando estiver exercendo funcido de confianca, que Ihe da direito a classe
seguinte, constante do Anexo Il desta Lei, se aprovado na avaliacdo de desempenho.

. A progressdo horizontal serd no percentual de dois por cento, obedecido o
intersticio de dois anos comecando a ser contada a partir da data da vigéncia desta lei,
e requerimento do servidor.

ll. O servidor investido legalmente em cargo publico tera direito a progressao
horizontal até a sua aposentadoria ou declarada sua inatividade.

lll. As progressdes horizontais, serdo efetivadas em 31 de janeiro, e 30 de junho de
cada ano para os servidores que forem aprovados na Avaliacdo de Desempenho.

Art. 23. O servidor fara jus a ascensao vertical em sua carreira sé através de
aprovacao em Concurso Publico.

CAPITULO IV
Das Avaliacoes

Art. 24. A avaliacao é o instrumento utilizado na afericao do desempenho do servidor
no cumprimento de suas atribuicdes, permitindo o seu desenvolvimento profissional no
servico publico pelo instituto da progressao horizontal.

§ 12. As avaliacGes para fins de progressao horizontal serao feitas pelo menos uma vez
por ano uma Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, designada pelo Prefeito
Municipal ou empresa técnica especializada, garantida a participacdo de
representantes dos servidores.

§ 22. A Comissao sera extinta apds as atribuicoes definidas nesta Lei.

Art. 25. As avaliacbes de desempenho serdo dotadas de modelos que venham a
atender a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condi¢cées que
serao exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

l. aptidao;

Il. idoneidade moral;
lll. pontualidade;

IV. assiduidade;

V. eficiéncia;
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VI. criatividade;

VII. iniciativa;

VIII. disciplina;

IX. integracdo social com os colegas.

Paragrafo unico. O sistema de avaliacdo sera implantado por ato administrativo do
Chefe do Executivo.

Art. 26. A avaliacao sera feita mediante informacao por escrito, das chefias imediatas e
aprovadas pelo Chefe Superior titular do servico em que estiver lotado ao servidor,
apds o que sera a informacgao remetida a respectiva Comissao.

Art. 27. A avaliacdo abrangera o periodo que anteceder a permanéncia do servidor na
classe anterior.

§ 12. O servidor tem direito de conhecer o resultado de sua avaliagao.

§ 22. Os servidores que discordarem do resultado da apuracao, terao direito de interpor
recurso fundamentado ao Prefeito no prazo maximo de dez dias a contar da divulgagao
do resultado.

§ 32. O Prefeito Municipal encaminhara o recurso a Comissao, que terd 0 mesmo prazo
do § 2° para opinar.

Art. 28. O Servigo de Pessoal anotard em fichas individuais as ocorréncias da vida
funcional de cada servidor.

CAPITULO V
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 29. Sao de livre nomeacéao e exoneracao pelo Prefeito Municipal todos os cargos
em comissao.

Paragrafo unico. Ficam criados os cargos de provimento em comissao necessaria a
implantacdo desta Lei e estabelecidos seu quantitativo, vencimento, referéncia e forma
de recrutamento, conforme Anexo IV.

Art. 30. O servidor efetivo nomeado para exercer cargo em Comissao pode optar pelo
vencimento do cargo em Comissao ou pela continuidade de percepg¢ao do vencimento
de seu cargo efetivo, acrescido de 20% (vinte por cento).

Secao |
Da Funcao Gratificada

Art. 31. A fungéo de confianga gratificada se destina a remunerar encargos especiais
que nao justifiguem a criagao de cargo, mas que exijam do servidor maior grau de
responsabilidade e dedicagéo.
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Art. 32. A jornada normal de trabalho do servidor publico municipal sera de 40
(quarenta) horas semanais, em regime de turnos, facultada a compensacao de horario
de reducao de jornada, mediante acordo ou negociacao coletiva.

§ 12. Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio de cargo em
comissao exigira do seu ocupante dedicacao integral ao servigo, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administracéo, sem direito ao pagamento
de adicional pela prestagcao de servicos extraordinarios.

Art. 33. Podera haver prorrogacéao da duracao normal do trabalho por necessidade do
servigo ou motivo de forga maior.

§ 12. A prorrogacao de que trata o caput deste artigo ndo podera ultrapassar o limite
maximo de 02 (duas) diarias, salvo nos casos de jornada especial e em regime de
turnos.

§ 22. As horas que excederem a jornada basica serdo remuneradas ou compensadas
pela correspondente diminuicdo em outros dias, a pedido do servidor e por
conveniéncia da Administracao.

Art. 34. Nao havera trabalho nas reparticdes publicas municipais aos sabados e
domingos, considerados como de descanso semanal remunerado, salvo em 6rgaos ou
entidades cujos servigos, pela sua natureza, exijam a execucao nestes dias.

Paragrafo unico. Podera ser compensado o trabalho desenvolvido aos sabados e
domingos, com o correspondente descanso em dias Uteis da semana, garantindo-se
pelo menos, o descanso em um domingo ao més.

Art. 35. A frequéncia dos servidores sera apurada através de registro, a ser definido
pelo qual se verificardo diariamente as entradas e saidas.

Art. 36. Compete ao chefe imediato do servidor o controle e a fiscalizagao da sua
frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e perda de confianca, passivel de
exoneracao e dispensa.

Paragrafo unico. A falta de registro de frequéncia ou pratica acdes que visem a sua
burla, pelo servidor, implicara na adocao obrigatéria, pela chefia imediata, das
providéncias necessarias a aplicacao de pena disciplinar.

CAPIiTULO VII
Dos Pagamentos e Vantagens

Secao |
Da Remuneracao

Art. 37. Remuneragao € o vencimento acrescido dos adicionais e demais vantagens de
carater pessoal a que tem direito o servidor.
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Paragrafo unico. O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater
permanente, € irredutivel e observara o principio da isonomia.

Art. 38. Os Secretarios Municipais serdao remunerados exclusivamente por subsidio
fixado em parcela Unica vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional,
abono, prémio, verba de representagao ou outra espécie remuneratoria.

Secao ll
Do Vencimento

Art. 39. Vencimento € a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo exercicio
de cargo ou fungao publica, correspondente ao padrao fixado em Lei.

Art. 40. Nenhum servidor podera receber, mensalmente, a titulo de vencimento,
importancia superior a percebida pelo Prefeito Municipal e nem inferior ao salério
minimo nacional conforme lei federal.

CAPITULO VII
Do Enquadramento

Art. 41. O enquadramento dos servidores no Quadro de Pessoal dar-se-4, observado o
seguinte:

. nenhum servidor sera enquadrado em cargo publico inferior ao cargo correlato ao
anteriormente ocupado;

Il. nenhum servidor serd enquadrado com base no exercicio de qualquer cargo em
substituicao;

lll. os servidores serdo enquadrados, respeitada a correlacdo dos vencimentos atuais
e propostos.

Art. 42. O enquadramento dos servidores sera feito de acordo com o Anexo V desta lei,
equiparados pela equivaléncia dos cargos.

Secao |
Da Vantagem Pessoal

Art. 43. O enquadramento do atual ocupante de cargo efetivo na sistematica instituida
nesta Lei, dar-se-a em cargo efetivo de atribuicdes correspondentes, de denominagao
igual ou equivalente, conforme Anexo VI, para a carreira e classe correspondente ao
grau da situacao atual.

§ 12 A atual remuneracao do servidor é irredutivel mesmo que superior ao nivel de
vencimento em que ele seja enquadrado neste Plano.

§ 22. Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor daquele estabelecido para

a carreira/classe na qual foi enquadrado por este Plano, percebera ele a diferenca a
titulo de vantagem pessoal.
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§ 32 Sobre a vantagem pessoal de que trata o paragrafo anterior, incidirdo os mesmos
indices quando de reajustes gerais de vencimentos.

§ 4°. Fica assegurado ao servidor estavel de acordo com o artigo 19 das ADCT da
Constituicao Federal de 1988 a irredutibilidade dos seus vencimentos quando aprovado
em concurso publico para cargo correspondente a funcao exercida constituindo-se em
vantagem pessoal reajustavel pelos mesmos indices gerais de correcdo da
remuneracao dos servidores a diferenca por ventura resultante entre o vencimento
atual e o do novo cargo.

Secao ll
Da Funcao Publica

Art. 44. A funcado publica prevista no Inciso lll, do artigo 7° desta Lei destina-se as
seguintes condicoes:

.  os servidores estabilizados na forma do artigo 19 do ADCT da Constituicao
Federal de 05/10/1988, que nao se submeteram ou nao foram aprovados em Concurso
Publico para fins de efetivacdo passaram a integrar Quadro Suplementar;

Il. adesignacao para substituicdo de servidor afastado temporariamente;

lll. a designacao para realizacdo de servico para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico, quando ndo se concretizar contratacao de servigcos
especializados;

IV. designagéo para programas especiais de atendimento a criangas e adolescentes.

Paragrafo unico. As fungdes publicas constantes do Quadro Suplementar referentes
ao item |, deste artigo serdo automaticamente extintas ao vagarem.

Art. 45. O ato administrativo que formalizar a designacao para funcao publica devera
explicar o vencimento e a carga horaria, obedecido os demais requisitos previstos no
Anexo | em vigor deste Plano.

CAPITULO VII
Dos Estagiarios

Art. 46. Para o desempenho de atividades auxiliares podera o Municipio admitir
estagiarios, por prazo de 12 (doze) meses, prorrogavel por igual periodo, mediante
convénio com instituicdes educacionais.

§ 12. Os estagiarios deverdo estar matriculados em escolas oficiais ou reconhecidas
pelo governo.

§ 29. Os estudantes de nivel médio poderao estar cursando qualquer ano, sendo que
os estudantes de nivel superior deverao estar matriculados e cursando um dos 3 (trés)
ultimos anos do respectivo curso.

Art.47. Ficam criadas 30 (trinta) vagas para a admissdo de estagiarios, sendo 15

(quinze) destinadas a estudantes de ensino médio e 15 (quinze) destinadas a
estudantes de ensino médio e 15 (quinze) destinadas a estudantes de nivel superior.
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Art. 48. O exercicio das funcbes dos estagiarios deve guardar correlacao entre a area
de estudo e as atividades proprias das unidades administrativas de designacao.

Art. 49. Os estagiarios serao indicados pelas instituicoes educacionais e poderao ser
submetidos a teste seletivo, a ser aplicado pela Secretaria Municipal de Administracao
e Recursos Humanos.

Art. 50. A jornada de trabalho para o desempenho das atividades auxiliares sera de 04
(quatro) horas, sendo que o horario de expediente sera acertado entre o estagiario e a
administragcao, observada a compatibilidade com o horario escolar.

Art. 51. A administracdo municipal podera conceder aos estagiarios auxilio financeiro,
a titulo de bolsa complementar educacional.

Paragrafo unico. O auxilio financeiro, calculado sobre o menor vencimento pago pela
municipalidade, a titulo de bolsa complementar educacional sera:

.  estagiario de ensino de nivel superior, 150% (cento e cinquenta por cento);
Il. estagiario de ensino de nivel médio, 100% (cem por cento).

Art. 52. Sao requisitos para a investidura na fungao de estagiario:
.  declaragéo de disponibilidade de horario e opgao de turno;

ll. documento comprobatério de regularidade escolar — atestado de matricula e
frequéncia o com indicacao do ano ou periodo do respectivo curso;

lll. documento relativo a qualificacao pessoal.

Art. 53. Aplicam-se aos estagiarios, durante o periodo de estagio, os deveres,
proibicdes e normas disciplinares a que estao sujeito os servidores publicos municipais.

Art. 54. A admissao do estagiario sera firmada por Termo de Compromisso de Estagio,
com a interveniéncia da escola, e nao caracteriza vinculo empregaticio com o
Municipio na definicdo da Lei Federal n® 6494/77, com redagdo dada pela Lei n®
8859/94.

Art. 55. O estagiario podera ser dispensado a qualquer tempo por ato do Prefeito
Municipal, a pedido, ou mediante representacdo motivada do Secretario Municipal onde
estiver em exercicio.

Art. 56. Ao término do estagio, sera expedido certificado pelo Prefeito Municipal,
quanto ao periodo, desempenho e assiduidade do estagiario.

_ TitTuLom
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 57. Nenhum servidor com a mesma funcdo ou cargo podera ter vencimento

diferenciado dos constantes nos Anexos deste Plano, salvo os que forem beneficiados
pelo artigo 44, inciso |.
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Art. 58. Aos servidores publicos efetivos do Municipio de Alpercata, que forem
enquadradas nos seus respectivos cargos correlatos nao sera exigido a comprovacao
de requisitos, salvo quando se tratar de cargo de nivel superior de escolaridade ou
exigéncia legal.

Art. 59. O servidor da Prefeitura Municipal de Alpercata podera ser designado ou
transferido para prestar servicos em qualquer localidade do municipio de acordo com
interesse da administracao municipal.

Art. 60. Os servidores contratados que nao forem aprovados em Concurso Publico
serao desligados do quadro de servidores da Prefeitura Municipal de Alpercata, logo
apos a posse dos concursados.

Art. 61. Nos impedimentos, auséncias temporarias ou férias das chefias, por periodo
de afastamento das mesmas, o substituto fara jus ao recebimento da complementacao
de vencimentos correspondente a diferenca entre o vencimento de seu cargo de
carater efetivo e a do cargo em comissdo que ocupar interinamente, proporcional ao
numero de dias de afastamento.

Art. 62.0 docente passara de um nivel de atuacdo para outro somente através de
concurso publico, admitido o exercicio a titulo precario apenas quando indispensavel
para o atendimento a necessidade do servico municipal de ensino.

Paragrafo unico. Fica autorizado o pagamento da complementagdo do vencimento
correspondente a diferenca entre o vencimento de seu cargo efetivo e a do cargo
ocupado precariamente.

Art. 63. Os profissionais de curso superior da area da saude serdao remunerados
proporcionalmente as horas trabalhadas.

Paragrafo unico. A jornada de trabalho que se refere este artigo nao podera ser menor
que quatro horas trabalhadas.

Art. 64. Fica o Poder Executivo autorizado a conceder, por ato administrativo,
gratificacao de até cem por cento sobre 0s seus vencimentos as seguintes categorias
de servidores:

.  aos ocupantes de cargos ou fungdes em comissao ou de confianga;
Il. aos ocupantes de cargos ou funcdes privativos de habilitacdo em curso superior;

lll. aos ocupantes de cargos ou fungdes, cujo exercicio sujeita seu titular a maior gru
de responsabilidade, dedicacao por tempo integral e comprovada distincdo no
desempenho de suas atribuicoes.

Art. 65. Os Concursos Publicos para preenchimento dos cargos efetivos vagos serao
regulamentados por ato do executivo.

Art. 66. As despesas decorrentes a execucao da presente lei, correrao por conta de

dotacbes proprias consignadas no orcamento em vigor ou através de abertura de
crédito adicionais suplementares na forma do artigo 43 da Lei 4320.
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Art. 67. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposi¢cdes
em contrario em especial a Lei n® 607 de 13 de marco de 1999, Lei Complementar n®
670 de 15 de outubro de 2001.

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimento e execucgao desta Lei
pertencer, que a cumpram e a fagam cumprir tdo inteiramente como nela se contém.

Alpercata-MG, 27 de agosto de 2003.

EDSON AMANCIO DE SA
Prefeito

GILCLEBER BENTO
Secretario Municipal de Administracao e Governo

CERTIDAO DE PUBLICAGCAO

Certifico para os devidos fins, que a presente Lei
foi publicada no quadro de avisos da Prefeitura,
em 27 de agosto de 2003.

Secretario Municipal de Administracao
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ANEXO |

(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 16 desta lei)

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

Grupo Venc. ¢ | Car | Car-
Ocupa Nomenclatura Requisito (R$) Va | rei ga
cional gas | ra h/s
] Engenheiro Civil Curso Superior + CREA 900,00 | 01 | IX | 20h
A Oficial de Servicos 12 Grau 490,00 | 01 | VIl | 40h
r Eletricista 12 Grau 264,00 | 01 Il | 40h
e Fiscal de Obras e Posturas 2° Grau 264,00 | 01 Il | 40h
a 4° Grau — 1° Grau + CNH 264,00 | 21 Il | 40h
Motorista “‘C” ou “D”
O Operador de Maquina 4° Grau — 1° Grau 264,00 | 03 | Il | 40h
p Operador de Trator Agricola 4° Grau — 12 Grau 264,00 | 03 Il | 40h
e Calceteiro Alfabetizado 264,00 | 03 | Il ]40h
r Operador de Motoniveladora Alfabetizado 490,00 | 01 | VII | 40h
a8 | Pedreiro Alfabetizado 264,00 | 07 | Il | 40h
¢ | Pintor Alfabetizado 264,00 | 01 | 1l [40h
(') Auxiliar de Servigos Gerais Alfabetizado 240,00 | 65 | | 40h
n Gari Alfabetizado 240,00 | 35 | |40h
a Jardineiro Alfabetizado 240,00 | 04 | |40h
I Operario Alfabetizado 240,00 | 40 | | 40h
Vigia Alfabetizado 240,00 | 09 | |40h
Zelador de Cemitério Alfabetizado 240,00 | 01 | | 40h
A Curso Superior + CRA + | 2200,00 | 01 | XIII | 40h
d | Auditor Controlador CRC + OAB
m | Assistente de Secretaria 2° Grau + Conhec. 360,00 | 05 | VI | 40h
i Informatica
A n | Agente Administrativo 2° Grau + Conhec. 270,00 | 08 | Il | 40h
rooi Informéatica
e s | Fiscal Tributario 2° Grau 264,00 | 01 Il | 40h
a 1t | Auxiliar Administrativo 12 Grau+Conbh. Informatica 264,00 | 15 | Il | 40h
I | Recepcionista 2° Grau 240,00 | 03 | | 40h
V' | Ajudante Administrativo 12 Grau 240,00 | 03 | | 40h
O | Telefonista 12 Grau 240,00 | 02 | | |40h
Médico Curso Superior + Reg.
Cons. na Area 2200,00 | 05 | Xl | 20h
Enfermeiro Cur Superior + Reg. Cons.
d na Area 1500,00 | 01 | XII | 20h
e | Odontoélogo Cur Superior + Reg. Cons.
na Area 1037,00 | 04 | Xl | 20h
S | Assistente Social Cur Superior + Reg. Cons.
A a na Area 1000,00 | 02 | X | 20h
r U | Fisioterapeuta Cur Superior + Reg. Cons.
e d na Area 900,00 | 01 | IX |20h
a € | Psicologo Cur Superior + Reg. Cons.
na Area 900,00 | 02 | IX |20h
Técnico em Enfermagem 2° Grau + CODEN 360,00 | 03 | VI | 40h
Aux de Consult. Odontolégico | 2° Grau + CRO 300,00 | 03 | V |40h
Fiscal Sanitario 2° Grau 264,00 | 03 | Il |40h
Agente Comunitario de Saude | 1° Grau 290,00 10 | IV | 40h
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ANEXO |

(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 16 desta lei)

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

Grupo Venc. ¢ | Car | Car-
Ocupa Nomenclatura Requisito (R$) Va | rei ga
cional gas | ra h/s
. Auxiliar de Biblioteca 2° Grau 240,00 | 05 I 40h
Area ["Auxiliar de Secretaria Escolar | 22 Grau 240,00 | 01 | | | 40h
Educa "hspetor de alunos 2° Grau 240,00 | 03 | | | 40h
cional ["\onitor de Creche 12 Grau 240,00 | 04 [ | | 40h
) Especialista de Educacao Curso Superior 674,00 | 05 | VIII | 40h
Area | Professor Il Curso Superior + Lic. 360,00 | 24 | VI | 25h
de Plena
Ensi- | Professor | 2° Grau — Magistério 240,00 | 70 I 25h
no
ANEXO II
(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 72, § 3° desta lei)
PSF — PROGRAMA DE SAUDE FAMILIAR
Grupo Venc. Ne Car-
Ocupa- Nomenclatura Requisito (R$) Va ga
Cional gas h/s
, Médico Curso Superior + Reg. Cons. da
Area Area 2200,00 | 02 | 40h
de Enfermeiro Cur Superior + Reg. Cons. da
Saude Area 1500,00 | 02 | 40h
Odontdlogo Cur Superior + Reg. Cons. da
Area 700,00 | 03 |40h
Técnico em Enfermagem | 2° Grau + CODEN 360,00 02 | 40h
Aux de Consultorio | 2° Grau 300,00 03 | 40h
Odontolbgico
Agente Comunitério de | 12 Grau 290,00 19 | 40h
Saude
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Estado de Minas Gerais

ANEXO Il
(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 21 desta lei)

ESTRUTURA DE CARGOS, CLASSE, CARREIRA E VENCIMNTOS

2,0%
NI CLASSE

VEL A B C D E F G H |
| 240,00 | 244,80 | 249,70 | 254,78 | 259,78 | 264,98 | 270,28 | 275,68 | 281,20
ci 264,00 | 269,28 | 274,67 | 280,16 | 285,76 | 291,48 | 297,31 | 303,25 | 309,32
Al 270,00 | 275,40 | 280,91 | 286,53 | 292,26 | 298,10 | 304,06 | 310,15 | 316,35
RIIv 290,00 | 295,80 | 301,72 | 307,75 | 313,91 | 320,18 | 326,59 | 333,12 | 339,78
R|v 300,00 | 306,00 | 312,12 | 318,36 | 324,73 | 331,22 | 337,85 | 344,61 | 351,50
E i 360,00 | 367,20 | 374,54 | 382,03 | 389,68 | 397,47 | 405,42 | 413,53 | 421,80
| Vil | 490,00 | 499,80 | 509,80 | 519,99 | 530,39 | 541,00 | 551,82 | 562,86 | 574,11
R v 674,00 | 687,48 | 701.28 | 71525 | 729,56 | 744,15 | 759,03 | 774,21 | 789,70
A Tix 900,00 | 918,00 | 936,36 | 955,09 | 974,19 | 993,67 | 1013,55 | 1033,82 | 1054,49
X 11000,00 | 1020,00 | 1040,40 | 1061,21 | 1082,43 | 1104,08 | 1126,16 | 1148,69 | 1171,66
Xl |1037,00 | 1057,74 | 1078,89 | 1100,47 | 1122,48 | 1144,93 | 1167,83 | 1191,19 | 1215,01
XIl | 1500,00 | 1530,00 | 1560,60 | 1591,81 | 1623,65 | 1656,12 | 1689,24 | 1723,03 | 1757,49
Xill | 2200,00 | 2244,00 | 2288,88 | 2334,66 | 2381,35 | 2428,98 | 2477,56 | 2527,11 | 2577,65

NI CLASSE

VEL J K L M N 0) P Q R
| 286,82 | 298,56 | 298,41 | 304,38 | 310,47 | 316,67 | 323,01 | 329,47 | 336,06
ci 315,50 | 321,81 | 328,25 | 334,82 | 341,51 | 348,34 | 355,31 | 362,42 | 369,66
Al 322,67 | 329,13 | 335,71 | 342,43 | 349,27 | 356,26 | 363,38 | 370,65 | 378,07
RIIv 346,58 | 353,51 | 360,58 | 367,79 | 375,15 | 382,65 | 390,30 | 398,11 | 406,07
Rlv 358,53 | 365,70 | 373,01 | 380,47 | 388,08 | 395,84 | 403,76 | 411,84 | 420,07
Elwvi 430,23 | 438,84 | 447,61 | 456,57 | 465,70 | 475,01 | 484,51 | 494,20 | 504,09
| vl | 585,60 | 597,31 | 609,25 | 621,44 | 633,87 | 646,54 | 659,48 | 672,66 | 686,12
R v 805,49 | 821,60 | 838,03 | 854,79 | 871,89 | 889,33 | 907,12 | 925,26 | 943,76
A Nix 1075,58 | 1097,09 | 1119,04 | 1141,42 | 1164,25 | 1187,53 | 1211,28 | 1235,51 | 1260,22
X 11195,09 | 1218,99 | 1243,37 | 1268,24 | 1293,61 | 1319,48 | 1345,87 | 1372,79 | 1400,24
Xl |1239,31 | 1264,10 | 1289,38 | 1315,17 | 1341,47 | 1368,30 | 1395,67 | 1423,58 | 1452,05
Xl |1792,64 | 1828,49 | 1865,06 | 1902,36 | 1940,41 | 1979,22 | 2018,80 | 2059,18 | 2100,36
Xl | 2629,20 | 2681,79 | 2735,42 | 2790,13 | 2845,93 | 2902,85 | 2960,91 | 3020,13 | 3080,53
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ANEXO IV
(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 29 desta lei)

MUNICIPIO DE ALPERCATA

Estado de Minas Gerais

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO DO CARGO Ne DE VENC. RECRU- | REFE-
VAGAS (R$) TAMENTO | RENCIA
Assessor Juridico 01 1200,00 Amplo CC-I
Chefe de Gabinete 01 700,00 Amplo CC-l
Secretario Municipal de Administracao 01 700,00 Amplo CC-l
Secretario Municipal de Agricultura e 01 700,00 Amplo CC-l
Meio Ambiente
Secretario Municipal de Assisténcia 01 700,00 Amplo CC-l
Social
Secretario Municipal de Educacéao 01 700,00 Amplo CC-I
Secretario Municipal de Fazenda 01 700,00 Amplo CC-l
Secretario Municipal de Obras 01 700,00 Amplo CC-I
Secretario Municipal de Saude 01 700,00 Amplo CC-l
Assessor de Imprensa 01 490,00 Amplo CC-li
Chefe se Setor de Almoxarifado 01 490,00 Amplo CC-ll
Chefe se Setor de Assisténcia Social 01 490,00 Amplo CC-li
Chefe se Setor de Cadastro 01 490,00 Amplo CC-ll
Chefe se Setor de Compras 01 490,00 Amplo CC-li
Chefe se Setor de Contabilidade 01 490,00 Amplo CC-ll
Chefe se Setor de Cultura 01 490,00 Amplo CC-ll
Chefe se Setor de Esportes 01 490,00 Amplo CC-li
Chefe se Setor de Farmacia 01 490,00 Amplo CC-ll
Chefe se Setor de Guarda Mirim 01 490,00 Amplo CC-li
Chefe se Setor de Limpeza Publica 01 490,00 Amplo CC-ll
Chefe se Setor de Obras 01 490,00 Amplo CC-li
Chefe se Setor de Recursos Humanos 01 490,00 Amplo CC-li
Chefe se Setor de Transporte 01 490,00 Amplo CC-ll
Diretor Escolar 04 537,00 Amplo CC-lll
FUNCAO GRATIFICADA
DENOMINAQAO Ne DE PERCENTUAL DA RECRUTAMENTO

DA FUNCAO VAGAS

GRATIFICACAO

Até 20% do vencimento | Restrito aos servidores
Chefe de Servico 10 mensal do cargo efetivo do Quadro Efetivo

Até 50% do vencimento | Restrito aos servidores
Chefe de Turma 15 mensal do cargo efetivo do Quadro Efetivo
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ANEXO V

(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 42 desta lei)

QUADRO DE EQUIVALENCIA DE CARGOS

AREA ADMINISTRATIVA

CARGO ATUAL

CARGO PROPOSTO

Agente Administrativo

Agente Administrativo

Ajudante Administrativo

Ajudante Administrativo

Almoxarife
Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Assistente de Secretaria

Assistente de Secretaria

Auditor Controlador

Auditor Controlador

Contador
Criado Fiscal Tributario
Procurador Juridico Extinto
Recepcionista Recepcionista
Telefonista Telefonista
AREA OPERACIONAL
CARGO ATUAL CARGO PROPOSTO
Auxiliar de Operador de Maquina Extinto

Auxiliar de Servicos Gerais
Continuo

Auxiliar de Servicos Gerais

Calceteiro

Calceteiro

Eletricista

Eletricista

Engenheiro Civil

Engenheiro Civil

Agente Fiscal

Fiscal de Obras e Posturas

Gari Gari
Jardineiro Jardineiro
Motorista Motorista

Oficial de Servicos

Oficial de Servicos

Operador de Motoniveladora

Operador de Motoniveladora

Operador de Maquina
Operador de Retroescavadeira

Operador de Maquina

Operador de Trator Agricola

Operador de Trator Agricola

Armador

Borracheiro Operario
Bombeiro

Operario

Pedreiro Pedreiro
Pintor Pintor
Vigia Vigia

Zelador de Cemitério

Zelador de Cemitério
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ANEXO V

(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 42 desta lei)

QUADRO DE EQUIVALENCIA DE CARGOS

AREA DE SAUDE

CARGO ATUAL CARGO PROPOSTO
Assistente Social Assistente Social
Criado Auxiliar de Consultério Odontolégico
Enfermeiro Enfermeiro

Fiscal Sanitario
Vigilante Sanitario

Fiscal Sanitario

Farmacéutico Bioquimico Extinto
Fisioterapeuta Fisioterapeuta
Médico Médico
Odontélogo Odontdlogo
Psicélogo Psicélogo

Auxiliar de Enfermagem
Técnico em Enfermagem

Técnico em Enfermagem

AREA EDUCACIONAL
CARGO ATUAL CARGO PROPOSTO
Criado Auxiliar de Secretaria Escolar
Auxiliar de Biblioteca Auxiliar de Biblioteca
Criado Inspetor de alunos

Monitor de Creche

Monitor de Creche

AREA DE ENSINO

CARGO ATUAL

CARGO PROPOSTO

Especialista em Educacéo

Especialista em Educacéao

Professor |

Professor |

Professor lI

Professor Il
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Estado de Minas Gerais

ANEXO VI
ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 43 desta lei)

AREA ADMINISTRATIVA

Agente Administrativo Vencimento
Alexsandro Medina [1-B
Celso Amancio de Sa [1-B
Everson Salvador de Asevedo [1-B
Joel Cristovam de Oliveira [-B
Lucimar Rodrigo Almeida I-B
Maria Elaine Ribeiro Augusto l-B
Sonia Maria Pereira [-B
Raimunda Julia Lopes I-B
Vanuza Toledo de Oliveira [1-B

Assistente de Secretaria

Vencimento

Antonio Veloso da Silva Filho VI-B
Edmar Ferreira de Melo VI-B
Eliene Costa de Oliveira VI-B
Lucia Maria de Sa VI-B
Regiane Almeida Campos VI-B
Ruth Leite Alves de Oliveira VI-B
Ajudante Administrativo Vencimento
Nilma Maria da Costa Nalon I-B
Sebastido Basilio de Freitas I-B
Venenalva Ferreira Ribeiro Soares I-B
Zila das Dores Contini Cunha I-B
Auxiliar Administrativo Vencimento
Silva Leocadio de Freitas I1-B

Telefonista

Vencimento

Maria Selma Rangel

I-B

Patricia Oliveira Lopes

I-B

Auxiliar de Servicos Gerais

Vencimento

Ana Maria Ribeiro

Andreia Pereira Contin

Angela Maria Roberto da Silva

Cleuza Maria Moura

Creuza Marli de Souza Teixeira

Custodia Maria de Jesus Cunha

Dirce Maria Lopes

Edimar da Silva Felicio

Egnalda Maria Fani

Elizabeth Marcelino de Souza

Elza Judis Duarte

Geralda Lucia Moreira de Souza

Geralda Matildes Vieira

0|0|0|00|00|00|0|00(00|00|00|00| 0o
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ANEXO VI

ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 43 desta lei)

Auxiliar de Servicos Gerais

Vencimento

Gléria Pereira Rodrigues

Josiel Medeiros de Faria

Juraci Alves Pereira

Lucia Divina da Cunha Moreira

Maria Ana da Silva Caetano

Maria Aparecida da Silva

Maria Aparecida de Souza Silva

Maria da Penha Alves de Morais

Maria da Penha Ferreira

Maria das Gracas Silva

Maria Francisca de Jesus Silva

Maria Helena da Silva Cunha

Maria José Rangel

Maria Lucas Barroso

Maria Luiza de Jesus

Maria Severina Renier Tolomeu

Marlene do Carmo Noe

Marli do Carmo da Silva

Martina Inacio dos Santos Souza

Nestina Profira de Jesus

Sirlei dos santos Martins

Sonia de Fatima Lopes Lima

Valdenuza Toledo de Oliveira

Zenita Pereira Santos

00|00|00|00|00|00(00|00|00|00|00|00|00|00|00(00(00|00|00|00|00 (00|00

Eletricista Vencimento
Roberto Rodrigues II-B
Gari Vencimento

Almesina Rosa Meireles

Alzira Amaral dos Santos

Angelina Ferreira Guimaraes

Irene Maria da Conceicao

Luiz Rodrigues da Paixao

Luiza Erenita Pinto

Maria Antonia do Amaral

Maria Aparecida da Silva Carvalho

Maria Aparecida Domingos

Maria Aparecida Germano

Maria das Gracas Pires Romao

Maria de Jesus

Maria José Romao Vieira

Maria Luiza Messias de Oliveira

Maria Romao Flores

0|0|00|00|00|00|00 (00| 00|00|00|00|00 |00 |
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ANEXO VI

ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES
(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 43 desta lei)

Gari

Vencimento

Maria Valasco de Souza I-B
Mariana Rosa Domingos Romao I-B
Menegilda Rosa I-B
Neuza Pereira Montini I-B
Santa Ferreira de Oliveira I-B
Sebastiana Alves da Silva I-B
Jardineiro Vencimento
Antonio Teixeira de Carvalho I-B
Motorista Vencimento
Aloisio Augusto Cordeiro de Avila Junior II-B
Aristides Pereira Pimentel I1-B
Eronilson Vitor Ribeiro I1-B
Joao Pereira da Cruz II-B
Joaquim Luiz II-B
José Eduardo Bazil [1-B
José Raimundo Medina II-B
Paulo Roberto de Laia I1-B
Salomao Fani Machado I1-B
Vitor Antdnio de Moraes I1-B
Oficial de Servicos Vencimento
José Lucindo Filho VII-B

Operador de Maquinas

Vencimento

Edson Soares I1-B
Edmilson Vieira Cabral 11-B
Geraldo Sebastiao Marinho 11-B

Operador de Trator Agricola

Vencimento

Sebastiao Honorino da Silva

II-B

Vaneir Gomes de Souza

I1-B

Operario

Vencimento

Adao Evangelista Goncalves

Agostinho José Balbino

Daniel Correa

Derly Rodrigues Teodoro

Edio Goncalves Batista

Eduardo Carvalho Campos

Eli Pereira da Costa

Fernando Martins Dias

Geraldo Magela Diniz

00|0|00|00|00 |00 00|00
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(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 43 desta lei)

MUNICIPIO DE ALPERCATA

Estado de Minas Gerais

ANEXO VI

Operario

Vencimento

Gisele de Souza Neto

José Candido Pereira

José Ferreira da Silva

José Ferreira de Souza

José Francisco de Moura

José Lucindo de Souza

José Paulo Martins

Luciano de Souza Botelho

Lucio Feliciano dos Reis

Moises Rosa Costa

Nilton Neves da Silva

Oracir Soares de Araujo

Osvaldo Gomes de Almeida

Raymundo Idelfonso Pereira

Sebastido Braga

Valdomiro Alves da Cruz

Wilson Antbnio da Silva Ferreira

00|00|00|00|00|00|00(00|00|00|00|00|00|00|00 | 0|0

Pedreiro

Vencimento

Geraldo de Oliveira

I1-B

Geraldo Guilherme Montini

II-B

Jesus Moretto

II-B

Joao Manoel de Oliveira Filho

I1-B

José Alves de Moura

II-B

Paulo da Silveira Gato

I1-B

Pintor

Vencimento

Nivaldo Paulo de Souza

I1-B

Vigia

Vencimento

Antbnio Carlos de Souza Lima

Antonio Leocadio de Freitas

Ataide José dos Reis

José Rodrigues Vieira

Manoel Domingos Romao

Messias Alves Ferreira

0|0|00|00|o0 | @

AREA DA SAUDE

Assistente Social

Vencimento

Simone Maria Fernandes

X-B
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AREA DA SAUDE
Fiscal Sanitario Vencimento
Vander José Ferreira II-B
Wander Lucio Pio da Veiga II-B

Odontologo

Vencimento

Taizi Carreiro Jacob

X|-B

Recepcionista

Vencimento

Maria Suely Geraldo de Souza I-B
Técnico em Enfermagem Vencimento
Maria Aparecida Domingos Felipe VI-B

AREA EDUCACIONAL

Auxiliar de Biblioteca

Vencimento

Geny Pio da Veiga Pereira I-B
Monitor de Creche Vencimento
Lusitania Andrade Moura I-B
Maria de Lourdes de Oliveira Costa I-B
AREA DE ENSINO
Professor | Vencimento

Adriana Amélia da Cruz

Adriana Aparecida da Silva

Ana Célia Alves da Paixao

Ana Vilma da Silva Pinto

Aparecida de Fatima Romao

Arlete de Souza Pereira Fernandes

Claudiana Noé

Clenilda Maria da Conceicao

Cristiane Aparecida Maia

Débora Santana de Souza

Edileusa Arimatéia Moreira

Edineia Maria de Jesus Braga

Edna Alves Ferreira

Edna Cecilia Pereira de Freitas

Edna Maria de Sa

Ednilsa Rodrigues da Silva

Edson Rogério da Costa

Elaine de Souza Botelho

Elenice de Oliveira Godoy

Elia Marcos dos Santos Oliveira

Eliane de Oliveira Balbino

Eliete Costa de Oliveira

Elizangela da Silva Souza

Fabiola de Paula Barros

0|00|00|00|00|00|00|0o0 (00|00 00|00|00|00|00|00|00(00|00|00|00|00|00| 0
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AREA DE ENSINO

Professor |

Vencimento

Fernanda Lima da Silva Contini

Flavia Cristina da Silva

Helenice Tiago Carneiro

Heliziany Gomes Teixeira

Irene Aparecida de Freitas

Ivanilde Pereira de Carvalho

Jaidecy Rodrigues Gusmao

José Carlos Avelino Dias

Julia Maria de Oliveira

Larissa Contin Bastos Medina

Lucélia Alves Pereira Pimentel

Lucia Helena Peixoto

Luciana Delfino de Almeida Silva

Luciane Rodrigues dos Santos

Luzia Cunha Costa

Maria Aparecida Alves

Maria da Penha Silvestre Vieira

Maria de Lourdes Pimentel Duque

Marilia Ribeiro de Paula

Marisa Pereira da Silva

Marluci Pereira de Souza

Ménica Aguiar Martins

Nilcilene Rodrigues Garajau

Regiane Coelho da Silva

Roseli Damasceno Silva

Roselia Ribeiro de Paula Oliveira

Sandra Aparecida Alves

Sandra Barroso

Sandra Salvadora Augusto Veiga

Sonia Aparecida Montini

Soénia de Medeiros Alves

Suelen Soares

Valéria Simone Martins

Vénia Marcia Pinto de Araujo

00|0|00|00|00|00|00|00 00|00\ 00|00|00|00|00|00j|00(00|00|00|00|00|00|00|00j00(00|00|00|00|00|00|00 |0

Professor Il Vencimento
Dalva Maria Campos Soares VI-B
Maria lzabel Barreto de Sa VI-B
Marilia Almeida Caldeira VI-B
Zilda Lourdes de Almeida Silva VI-B

Especialista em Educacao

Vencimento

Ana Maria Lima da Silva VIII-B
Cristina Mara Soares VIII-B
Emidia Leite de Oliveira VIII-B
Valdeane Pereira VIII-B
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ANEXO VII
(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 43 desta lei)

QUADRO SUPLEMENTAR
NOME FUNCAO VENCIMENTO
Carlos Fernandes Quintao Aux. Operador de Maquinas 240,00
Maria Martins da Silva Aux. Servicos Gerais 240,00
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: CRUPO OCUPACIONAL
Fisioterapeuta Saude

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées, tratar meningites, doencas reumaticas,
paralisias, sequelas de acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando ginastica
corretiva, cinesioterapia, eletroterapia, hidroterapia, mecanoterapia, massoterapia,
fisioterapia desportiva e técnicas especiais de reeducacdo muscular, pra obter o
maximo de recuperacao funcional dos érgaos e tecidos afetados:

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo da cinética e
movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco, de sobrecarga e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

2. planejar e executar tratamentos de afeccoes reumaticas, osteoartrose, sequelas
de acidentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos
requidemulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos,
miopatias e outros;

3. atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese,
para possibilitar a movimentacéao ativa e independente dos mesmos;

4.  ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afec¢des dos aparelhos
respiratério e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios de
ginasticas especiais;

5. ensinar exercicios fisicos de preparacdo e condicionamento pré e pés-parto,
fazendo demonstracdes e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e
a recuperagao no puerpério;

6. fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou liberacédo da
agressividade e estimular a sociabilidade;

7. supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-o
na execucao das tarefas, para possibilitar a execucao correta de exercicios fisicos e a
manipulagéo de aparelhos mais simples;

8. assessorar autoridades e administrar servicos superiores em assuntos de
fisioterapia, preparando informes, documentos e pareceres;

9. atender ao Programa de Saude da Familia em visitas domiciliares;
10. executar outras atividades correlatas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao do Cargo

Cargo: Grupo Ocupacional:
Médico Area de Saude

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execugdo de atividades
relacionadas com etiologia, patologia, terapéutica, profilaxia, e biologia geral,
tendo em vista a defesa e protecdo da saude individual, a defesa da saude
publica das coletividades, trabalhadores e as pericias para fins
administrativos juridico-legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. fazer exames médicos formulando diagnésticos, tratamentos ou indicacdes
terapéuticas;

2. proceder o0 socorro de urgéncia;

3. encaminhar os pacientes para exames radiolégicos e outros, visando a
obtencéao de informacdes complementares sobre o0 caso a ser diagnosticado;

4. estudar os resultados de exames e andlise realizados em laboratérios
especializados;

5. executar intervengdes cirdrgicas ou auxiliar nas mesmas;

6. fazer pesquisas de campo ou de laboratério para complementacdo de
trabalhos e observagdes;

7. atender a servidores publicos ou a pessoa da familia em casos de doencas;

8. fazer a pericia e participar da Junta Médica para fins de posse, licenca e
aposentadoria;

9. fazerimunizagdes periédicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;
10. prestar informacdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

11. elaborar os relatorios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre sua
atividade;

12. elaborar a elucidagdo de casos de suspeita de vicios de entorpecentes e
outros;

13. executar outras atividades correlatas.

ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)
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Descricao do Cargo

Cargo: Grupo Ocupacional:
Odontélogo Area de Saude

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes diagnosticar e tratar das
afeccdes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos
ou cirurgicos, tendo em vista a clinica geral, a pericia odontolégica para fins
administrativos e juridicos-legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. diagnosticar e determinar o tratamento;
2. fazer uso dos medicamentos que combatem as afec¢des da boca;

3. fazer clinica buco-dentaria considerando: limpeza dos dentes, avulsdo
de tartaro, radiografias e respectivos diagndsticos;

4. fazer cirurgia plastica e prétese buco-dentaria;
5. fazer clinica odontopediatrica;

6. proceder a estudos e pesquisas sobre prevencao da carie dentaria, sua
profilaxia dando a consequente assisténcia, através de visitas as escolas,
hospitais e outras entidades de a&mbito municipal;

7. executar pericias odonto-legais;

8. planejar, dirigir, e participar das campanhas odontolégicas, para
prevencao de carie, aplicacao de fluor, explicagao técnica de escovacgao, etc;

9. elaborar relatérios periddicos e fornecer dados estatisticos de suas
atividades;

10. executar outras atividades correlatas.

ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao do Cargo

Cargo: | Grupo Ocupacional:

144



MUNICIPIO DE ALPERCATA

Estado de Minas Gerais

Psicélogo | Area de Saude

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucao de tarefas relacionadas
com atividades de estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento dos
seres humanos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. proceder ao estudo e avaliacdo do comportamento humano, através de
aplicacao de testes psicoldgicos, para determinacdo de caracteristicas efetivas,
intelectuais, sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a orientacdo, selecao e
treinamento no campo profissional e o diagnéstico clinico;

2. proceder a formulacdo de hip6teses e a sua comprovacao experimental,
visando obter elementos relevantes ao estudo dos processos de crescimento,
inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento
humano;

3. promover a correcao de disturbios psiquicos, estudando caracteristicas
individuais, para restabelecer os padrées normais de comportamento humano;

4. elaborar e aplicar testes, para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades,
aptidoes, tracos de personalidade e outras caracteristicas pessoais, visando
detectar possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros
problemas de ordem psiquica, bem como recomendar a terapia adequada;

5. participar na elaboracdo de analise ocupacional, observando as condicbes
de trabalho e as fungdes tipicas de cada ocupacao, para identificar as aptidoes,
conhecimentos e tracos de personalidade compativel com as exigéncias da
ocupacao e estabelecer um processo de selecdo e orientacdo no campo
profissional;

6. efetuar o recrutamento, selecéo, treinamento, acompanhamento e avaliacao
de desempenho de pessoal e a orientagdo profissional, para fornecer dados a
serem utilizados nos servicos de emprego, administracdo de pessoal e orientacéo
individual;

7. reunir informacgdes a respeito do paciente em fichas individuais, para fornecer
subsidios necessarios aos especialistas;

8. efetuar estudos da importancia da motivacdao no ensino, introduzindo novos
métodos e treinamento, contribuindo assim, para o estabelecimento de curriculos
escolares e técnicas de ensino adequadas e a determinacado de caracteristicas
especiais necessarias aos Professores;

9. diagnosticar a existéncia de problemas na area da psicomotricidade,
disfungdes cerebrais, disritmias, dislexias e outros disturbios psiquicos, visando
ministrar o tratamento adequado;

10. executar outras atividades correlata.

ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao do Cargo

Cargo: Grupo Ocupacional:
Técnico de Enfermagem Area de Saude
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DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, executar sob supervisao,
tarefas auxiliares de enfermagem, utilizando procedimentos especificos para
protecdo dos pacientes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
1.
2.
3.

4.

ministrar medicamentos e outros tratamentos em situagdes de emergéncia;

© ©® N o o

10. comunicar a alta do paciente aos seus familiares;

11.

12. auxiliar a enfermeira na realizacdo de programas educativos para grupos das
comunidades;

13. auxiliar médicos em palestras ou consultas realizadas nas escolas
municipais;

14. executar outras atividades correlatas.

fazer o balango mensal dos medicamentos, bem como a sua solicitagdo;

atender pacientes encaminhando-os ao médico ou ao dentista;
verificar a pressao e a temperatura dos pacientes, anotando em prontuarios;
comunicar ao médico as condicoes do paciente;

auxiliar os profissionais de saude, fazendo curativos, |mob|I|zagoes especiais,

preparar pacientes para consultas e exames;

preparar e esterilizar instrumentos cirtrgicos;

fazer curativos, nebulizagées, inalacoes, observadas as prescricdes médicas;
aplicar inje¢des, vacinas, soros € outros;

participar de campanhas de vacinagao;

ANEXO Vil

(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Especialista em Educacéao Grupo Ocupacional: Ensino
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Descricao sumaria do Cargo:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, desenvolver atividades de apoio
pedagdgico as Escolas ou Orgaos de Administracdo da Rede Municipal de
Ensino, promovendo a articulacdo entre os demais servicos em busca da
qualidade do processo ensino-aprendizagem.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. coordenar, acompanhar e avaliar o Projeto Politico Pedagodgico nas
Unidades Escolares;

2.  manter o fluxo de informagdes atualizado entre as Unidades Escolares e a
Secretaria de Educacéo;

3. promover agbes que estimulem a utilizagao de espacgos fisicos da Unidade
Escolar, bem como o uso dos recursos disponiveis para a melhoria da qualidade
de ensino como: bibliotecas, salas de leitura, televisdo laboratérios, informatica e
outros, em articulagdo com a direcao;

4. estimular e apoiar a criacao de Associacao de Pais, de Grémios Estudantis e
outras que contribuam para o desenvolvimento e a qualidade da educacao;

5. fornecer subsidios teoricos-praticos aos educandos visando ao
aprimoramento do processo ensino-aprendizagem;

6. selecionar tema de pesquisa existentes cujos resultados possam fornecer
subsidios para o desenvolvimento do ensino-aprendizagem;

7.  refletir, orientar, acompanhar e avaliar juntamente ao Conselho Docente a
programacdo das disciplinas, areas de estudo e atividades, promovendo
integracao horizontal e vertical,

8. participar do planejamento da Unidade Escolar em todas as etapas:
elaboracao, execucao e avaliacao;

9. Acompanhar e avaliar a execuc¢do do Curriculo Pleno da Unidade Escolar.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGAS

CARGO: CRUPO OCUPACIONAL
Engenheiro Civil Area Operacional

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo, execucdo e direcdo de projetos de
engenharia civil relativos a rodovias, sistema d’agua e esgoto e outros, estudando e
preparando planos, métodos de trabalho para orientar a construcdo, manutencao e
reparos de obras, assegurando os padroes técnicos exigidos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere a estruturas de
prédios, pontes e outros afins;

2. estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a construcao de
obras publicas e particulares;

3. projetar, dirigir ou fiscalizar a constru¢ao de estradas de rodagem, pontes e
matadouros, bem como, drenagem para irrigacao destinadas ao aproveitamento de
rios, canais e obras de saneamento urbano e rural;

4. dirigir e fiscalizar construgao de edificios, com todas as suas obras
complementares;

5.  projetar, dirigir e fiscalizar a construgdo de obras de calgcamento de ruas e
logradouros publicos;

6. coordenar e supervisionar a execucao de obras de saneamento urbano e rural;
7. elaborar projetos hidrossanitarios;
8. efetuar calculos dos projetos elaborados;

9. realizar pericias e fazer arbitramento, laudos e pareceres sobre assuntos de sua
especialidade;

10. executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIII

(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
Fiscal de Obras e Posturas Area operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicées, a execucao de construcao e reparos de
obras de pavimentacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. orientar os contribuintes quanto a aplicacdo do Cddigo de Obras e demais
legislagbes pertinentes;

2. vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente
licenciadas;

3. lavrar autos de notificacdo, embargos e apreensao;
comparar a construgdo em andamento com o projeto aprovado pela Prefeitura;
fiscalizar obras publicas do municipio, quando determinado;

elaborar relatorios das atividades desenvolvidas;

N o o s

. acompanhar os trabalhos de construcdo de pontes, bueiros e pontes estradas
vicinais etc;

8.  vistoriar periodicamente as estradas vicinais, bueiros e pontes para verificacao
do seu estado de conservacgao;

9. vistoriar o movimento de instalacdo de barracas, feiras livres e vendedores
ambulantes;

10. executar outras atividades correlatas.
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ANEXO VIl

(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL

Gari

Area operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar sob supervisao

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

—

w

N e o &

o

. varrer ruas e outros logradouros publicos;

fazer coleta se lixo da municipalidade;

coletar lixo nos depdsitos, recolhendo-0s para incinera-los ou despeja-los em
local apropriado;

raspar, lavar e lubrificar as cagambas de lixo;
executar servigcos de limpeza nas dependéncias municipais;
pintar meio-fios, troncos de arvores e outros;

conservar as areas ajardinadas, irrigando, removendo folhagens secas e outros
detritos dos canteiros, capinando, cortando e arrancando ervas daninhas;

limpar escadas, pisos e passadeiras;

. ajudar nos servicos de recolhimento, higiene e alimentacdo e outros dos

mendigos municipais;

10.ajudar no plantio de arvores, plantas e gramas;

11.participar de mutirdes;

12.participar de reunides e grupos de trabalho;

13.executar outras atividades correlatas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL

Jardineiro

Area operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Cultivar flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo carteiros,
plantando sementes e mudas e dispensando tratos culturais a plantagdo, para
conservar e embelezar parques e jardins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

® o » w D

fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais;
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;
aparar a grama, limpar e conservar os jardins;

efetuar a poda das plantas;

regar diariamente as plantas;

aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou

erradlcar pragas e moléstias;

7.
8.
9.

10.

fazer reformas de canteiros;
executar servicos de ornamentagcao em canteiros;
participar de reunides e grupos de trabalho;

responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, utensilios e

materiais de jardinagem, colocados a sua disposicao;

11.

executar outras tarefas correlatas.

151




Yakey

'~- " ' MUNICIPIO DE ALPERCATA

W Estado de Minas Gerais

ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
Motorista Area operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes e execucao de tarefas referentes a dirigir
veiculos, fazendo o transporte de servidores, autoridades e outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua
e Oleo carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicées de
funcionamento;

2. examinar as ordens de servicos, para dar cumprimento a programacao
estabelecida;

3.  dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizacdo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servico;

4.  transportar documentos e servidores em geral da Prefeitura para reparticdes e
vice-versa;

5.  zelar pela manutengéo do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos;

6. recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para
possibilitar a manutencéo e abastecimento do mesmo;

7.  executar outras atividades correlatas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
Oficial de Servigos Area operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a supervisao, orientacao e fiscalizacao
de servicos de construgao e reforma de obras do Patriménio Fisico do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. supervisionar tarefas rotineiras na construgao de obras e edificagdes publicas;
distribuir tarefas para seus subordinados;
interpretar plantas de construcoes;

2

3

4. fazer medicbes de obras;

5 controlar a dosagem de argamassa e concreto armado;
6

responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras a seu cargo e zelar pela
sua conservacao e aplicagao;

7. fiscalizar a execucao de obras;
8. organizar pedidos de materiais;
9. participar na construcao e reforma de obras;

10. coordenar os servicos de abertura, reabertura e conservacdo de estradas
vicinais;

11. supervisionar a execucao e a manutencao de pontes, bueiros e mata-burros;

12. executar outras atividades correlatas.

153




i

" ' MUNICIPIO DE ALPERCATA

Estado de Minas Gerais

ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: o GRUPO OCUPACIONAL
Operador de Maquinas Area operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, maneja tratores, pas mecénicas,
retroescavadeiras, motoniveladoras e outros equipamentos de capacitacao, escavacao
e movimentacao de materiais, nas obras e servicos da municipalidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. operar maquinas escavadeiras, conduzindo-as e controlando seus comandos de
corte e elevacao, para escavar e remover terra, pedras, areia e materiais analogos;

2. operar maquinas providas de pas de comando hidraulico, conduzindo-as e
acionando os comandos de tragcdo e os comandos hidraulicos para escavar € move
terra, pedras e materiais similares;

3.  operar tratores de uma lamina frontal céncava de aco, dirigindo-a e manipulando
0s comandos de marcha e direcéo, para nivelar terrenos na construcao de estradas e
outras obras da municipalidade;

4.  operar maquina motorizada e provida de um ou mais rolos compressores ou
cilindros, acionando-a e manipulando os comandos de mancha e direcdo, para
compactar solos, concreto, asfalto e outros, na construgéo de rodovias, ruas e outras
obras;

5. operar maquina pavimentadora, conduzindo-a e controlando a aplicagdo do
material de pavimentacao, para estender e alisar as camadas de asfalto ou de preparo
similar, sobre a superficie de ruas e aventuras da municipalidade;

6. efetuar a manutencdo das maquinas, lubrificando-as e efetuando pequenos
reparos, para manté-las em boas condicdes de funcionamento;

7. auxiliar na coordenacdo e orientacao dos trabalhos de manobra de pesos e
operacao de carga e descarga;

8. responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e materiais
colocados a sua disposicdao, comunicando a chefia imediata o extravio de
equipamentos para as devidas providéncias;

9.  participar de reunides e grupos de trabalho;

10. desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia;

11. executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VI
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao do Cargo

Cargo: Grupo Ocupacional:
Auxiliar de Servicos Gerais Area Operacional

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes tarefas relacionadas com a
circulagdo do expediente interno e externo, a abertura e fechamento de
dependéncias e outros afins, execute, sob supervisdo, tarefas manuais
simples que necessitam de esforgo fisico, relacionadas aos servigos gerais
em escolas, creches, secretarias da educacéo e biblioteca publica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. transportar documentos e materiais internamente entre as outras
reparticdes ou externamente para outros 6rgaos ou entidades;

2. levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhia de
transportes;

3. manter limpos os médveis, e arrumar os locais de trabalho;
manter arrumado o material sob sua guarda e responsabilidade;
executar servicos de recepcgao e portaria;

abrir e fechar instalacdes do prédio da prefeitura nos horarios regulares;

N o o &

. ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final
do expediente;

8. zelar pelo prédio da prefeitura, limpando, arrumando a cantina, cozinha,
banheiros e demais dependéncias.

9. executar servicos de copeira, cozinheira e lavanderia quando necessario;

10. ajudar e executar servicos de limpeza nas dependéncias dos diversos
6rgaos municipais;

11. executar outras atividades correlatas.
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(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGOS

CARGQ: GRUPO OCUPACIONAL
Calceteiro Area operacional

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucao de construcao e reparos de
obras de pavimentagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. executar por instrugbes, desenhos ou croquis, obras de construgdo e
reconstrucdo de obras de pavimentacao e calcadas;

2. executar trabalhos de assentamentos de meio-fio, sarjetas e docas de lobo;
3. ressentar manilhas de rede de agua e esgoto, bem como sua manutencéo;
4. executar trabalhos de calgamento de ruas, areas, passeios e meio-fio;

5. executar outras tarefas correlatas.
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(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGOS

CAR.GlO: GRUPO OCUPACIONAL
Eletricista Area operacional

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées, a execucao de atividades referentes a
montagem e preparacao de instalacdes elétricas, em geral, em obras municipais,
seguindo esquemas e/ou orientagoes, utilizando-se ferramentas especiais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. executar servicos de instalacdes de circuitos elétricos, seguindo plantas,
esquemas e croquis;

2. reparar e instalar redes elétricas em prédios e logradouros publicos;

3. colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas, calhas,
bocais para lampadas e outros;

4. instalar e reparar linhas de alimentagéo, chaves, reostatos, motores de correntes
alternadas e continuas chaves térmicas, magnéticas e automaticas;

5. instalar gambiarras nas ruas em épocas de festas e eventos;

6 instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos;
7.  zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho;
8

executar outras tarefas correlatas.
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Descricao de Cargos

Cargo: Especialista em Educacéao | Grupo Ocupacional: Ensino

Descricao sumaria do Cargo:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, desenvolver atividades de apoio
pedagdgico as Escolas ou Orgaos de Administracdo da Rede Municipal de
Ensino, promovendo a articulacdo entre os demais servicos em busca da
qualidade do processo ensino-aprendizagem.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. coordenar a elaboracdo, avaliacao e/ou replanejamento de planos de
unidades e de recuperacdo, com vistas a adequar objetivos, conteldos e
metodologias as caracteristicas e necessidades do aluno;

2. atuar na organizacdo do conselho de classe para identificar causas que
interfiram no processo ensino aprendizagem, buscando alternativas de solugao;

3. participar junto ao corpo técnico-administrativo e docente das reuniées de
pais e mestres;

4. divulgar e estimular a participacdo dos componentes dos diversos
segmentos da unidade escolar em seminarios, encontros, cursos de atualizagéo,
dentro e fora da unidade de ensino;

5. estimular a integracdo escola/familia/comunidade, envolvendo-as em
atividades de ordem educativa e -cultural, faciltando o intercambio de
informacdes experiéncias e servicos entre instituicdes;

6. estabelecer junto ao conselho docente, medidas que favorecam o ajuste das
normas vigentes, ao sistema de avaliacdo da aprendizagem as necessidades
dos alunos;

7. acompanhar a avaliacdo com os professores, o nivel de desempenho das
turmas com vistas a identificacao de aspectos e serem trabalhados;

8. levantar e analisar junto ao corpo técnico-administrativo e pedagdégico, os
indices de evasao e repeténcia, tendo em vista a identificacdo de aspectos a
serem trabalhados;

9. elaborar e/ou participar na implementacdo de projetos especiais de carater
técnico pedagdgico na unidade escolar.

10. orientar e manter em seu arquivo informacdes sobre o processo ensino-
aprendizagem dos alunos, visando a melhoria do seu desempenho;

11. acompanhar os alunos, encaminhando-os a outro(s) especialista(s), aqueles
que necessitam de atendimento especifico;

12. colaborar no controle e incentivo da assiduidade e pontualidade e da
escrituracao dos diarios de classe por parte do professor;

13. promover cursos de aperfeicoamento para professores;

14. cumprir quaisquer outra obrigacdes ou atribuicbes previstas neste
documento ou determinadas pela direcéo, no &mbito de sua competéncia.
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(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Professor | | Grupo Ocupacional: Ensino

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes desenvolver atividades relacionadas
ao desenvolvimento de programas de ensino e aprendizagem nos
Estabelecimentos de Ensino, Educagédo Infantil as primeiras séries do Ensino
Fundamental, de acordo com a sua série ou area de atuacgao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. desenvolver programas de ensino e aprendizagem nas escolas e séries em que
atuam de acordo com a orientacao técnico-pedagdgica;

2. manter a eficiéncia na area especifica de atuacao;

3. participar da elaboracédo da Proposta Pedagogica do Estabelecimento de Ensino.
4. elaborar os planejamentos, de unidades e de recuperacdo de série ou area de
atuacao, juntamente com planos de ensino de conteldos especificos;

5. ministrar aulas de acordo com o horario estabelecido, cumprindo o nimero de
dias letivos fixados pelo Estabelecimento de Ensino e registrando, no diario de
classe, a matéria lecionada e a frequéncia do aluno, bem como a propria
frequéncia;

6. responder pela ordem da sala de aula, pelo bom uso dos materiais didaticos e
pela conservagdo dos mesmos;

7. orientar o trabalho escolar e quaisquer atividades extraclasse relacionadas com
sua disciplina ou série, esforcando-se por obter 0 maximo de aproveitamento do
aluno;

8. ministrar aulas preparatérias para provas e estudos de recuperacdo, nos
periodos previstos no calendario escolar, responsabilizando-se pela avaliacao;
9.respeitar a diferenca individual do aluno, considerando as possibilidades e
limitacbes de cada um;

10. participar de sessoes civicas, solenidades e reunides programadas;

11. fornecer aos Servigos de Supervisdo Pedagdgica, Orientagdo e Planejamento
Educacional, com regularidades, informacdes sobre seus alunos;

12. participar dos Conselhos de Classe e de outros Orgaos a que for membro;

13. atender a familia do aluno, quando for solicitado;

14. acatar as decisdes da Diretoria, de Orgdos Colegiados e demais autoridades
do ensino;

15. proceder a critica de prova, exame, exercicio, trabalho e tarefa realizados pelo
aluno;

16. velar pelo bom nome do Estabelecimento de Ensino, dentro e fora dele,
mantendo uma conduta compativel com missao de educar;

17. fornecer a Secretaria da Unidade Escolar os relatérios contendo informacdes
sobre os alunos, assim como os resultados das avaliagées nos prazos fixados no
calendario escolar;

18. participar de reuniées, bem como cursos oferecidos pela Secretaria Municipal
de Educacéo;

19. executar outras atividades correlatas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricoes de Cargos

Cargo:Professor |l da Educacéo Basica | Grupo Ocupacional: Ensino

Descricao sumaria do cargo:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes desenvolver atividades relacionadas
ao desenvolvimento de programas de ensino e aprendizagem nos Estabelecimentos
de Ensino, Educacao Infantil &s primeiras séries do Ensino Fundamental, de acordo
com a sua série ou area de atuacao.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1.desenvolver programas de ensino e aprendizagem nas escolas e séries em que
atuam de acordo com a orientac¢ao técnico-pedagdgica;

2.manter a eficiéncia na area especifica de atuacao;
3.participar da elaboracao da Proposta Pedagégica do Estabelecimento de Ensino.

4.elaborar os planejamentos, de unidades e de recuperacdo de série ou area de
atuacao, juntamente com planos de ensino de conteudos especificos;

5.ministrar aulas de acordo com o horario estabelecido, cumprindo o numero de dias
letivos fixados pelo Estabelecimento de Ensino e registrando, no diario de classe, a
matéria lecionada e a frequéncia do aluno, bem como a propria frequéncia;

6.responder pela ordem da sala de aula, pelo bom uso dos materiais didaticos e pela
conservagao dos mesmos;

7.orientar o trabalho escolar e quaisquer atividades extraclasse relacionadas com
sua disciplina ou série, esforcando-se por obter 0 maximo de aproveitamento do
aluno;

8.ministrar aulas preparatérias para provas e estudos de recuperacdo, nos periodos
previstos no calendario escolar, responsabilizando-se pela avaliacao;

9.respeitar a diferenca individual do aluno, considerando as possibilidades e
limitagcdes de cada um;

10. participar de sessoées civicas, solenidades e reunides programadas;

11. fornecer aos Servicos de Supervisdo Pedagdgica, Orientacdo e Planejamento
Educacional, com regularidades, informacgdes sobre seus alunos;

12. participar dos Conselhos de Classe e de outros Orgéos a que for membro;
13. atender a familia do aluno, quando for solicitado;

14. acatar as decisdes da Diretoria, de Orgaos Colegiados e demais autoridades do
ensino;

15. proceder a critica de prova, exame, exercicio, trabalho e tarefa realizados pelo
aluno;

16. velar pelo bom nome do Estabelecimento de Ensino, dentro e fora dele,
mantendo uma conduta compativel com missao de educar;

17. fornecer a Secretaria da Unidade Escolar os relatérios contendo informacdes
sobre os alunos, assim como os resultados das avaliacbes nos prazos fixados no
calendario escolar;

18. participar de reunides, bem como cursos oferecidos pela Secretaria Municipal de
Educacéo;

19. executar outras atividades correlatas.
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Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Agente Administrativo Area Administrativa

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execucdo de tarefas
referentes a administracao financeira e contabil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. executar, sob supervisao, os trabalhos de escrituracéo contabil;

2. auxiliar na elaboracdo de escrituragao analitica de atos e fatos
contabeis, financeiros e orcamentarios;

3. auxiliar na elaboracao de prestacdes de contas;

4. extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de
recebimento, notas de caixa de pagamentos e cheques e autorizagdes de
pagamento;

5. auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos;

6. auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da Tesouraria;
7. controlar, sob a supervisao, verbas recebidas e aplicadas;

8. conferir e classificar faturas;

9. fazer conciliacao de extratos bancarios;

10. auxiliar na elaboragao de balancetes orcamentarios e financeiros;

11. auxiliar na elaboracdo de demonstrativos de fundos pendentes e
concedidos;

12. auxiliar o contador na elaboracéo do controle de custeio;

13. auxiliar na elaboracao de relatérios de atividades desenvolvidas pelo
orgao;

14. executar outras atividades correlatas.
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(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Ajudante Administrativo Area Administrativa

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucao de tarefas de menor a
média complexidade da rotina administrativa do seu setor, procedendo conforme
orientacdo recebida, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. executar trabalhos administrativos e burocraticos em geral, a fim de
secretariar a chefia imediata;

2. executar procedimentos e rotinas administrativas de meédia complexidade
conforme orientacao recebida;

3.  redigir oficio, ordens de servigos, memorando e outros;

4. preencher formularios diversos, consultando fontes de informacdes
disponiveis para possibilitar a apresentacao dos dados solicitados;

5. arquivar coépia de documentos emitidos colocando-os em postos
apropriados, para emitir eventuais consultas e levantamento de informagoes;

6. efetuar calculos diversos;
7. redigir oficio, ordens de servigos, memorando e outros;

8. auxiliar na elaboracao relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades
desenvolvidas pelo 6rgao;

9. preencher fichas, formularios, talées, mapas, tabelas, requisicoes e outras;

10. auxiliar na recepcao ao publico, efetuando a triagem pra encaminhamento
ao Prefeito;

11. executar planilhas, relatérios e redacao de textos no computador;

12. executar outras atividades correlatas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Assistente Administrativo Area Administrativa

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucao de atividades de rotina
administrativa, preenchendo formularios, providenciando pagamento, operando
maquinas e desenvolvendo atividades afins, visando contribuir para o perfeito
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. preencher formularios diversos, consultando fontes de informagdes
disponiveis para possibilitar a apresentacao dos dados solicitados;

2.  executar atividades préprias de departamento pessoal, calculando folha de
pagamento, efetuando registros, preenchendo guias e demais documentos afins,
para cumprir dispositivos da legislacao trabalhista;

3. arquivar coépia de documentos emitidos colocando-os em postos
apropriados, para emitir eventuais consultas e levantamento de informagoes;

4. operar maquinas simples de escritério, datilografando textos, fazendo
calculos e tirando copias xerograficas, para contribuir na execucao dos servicos
de rotina;

5. executar trabalhos relativos a administracdo de material e patriménio,
realizando levantamento e fixando plaquetas, para propiciar o efetivo controle
dos bens existentes;

6. zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho, bem como pela
limpeza e ordem do local de trabalho;

7.  prestar assessoramento a autoridades superiores quando solicitado;

8. efetuar o registro de leis, decretos e portarias;

9. efetuar calculos diversos;

10. redigir oficio, ordens de servicos, memorando e outros;

11. elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas
pelo 6rgao;

12. preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisicées e outros;

13. auxiliar na recepgao ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento
ao Prefeito;

14. executar planilhas, relatérios e redacao de textos no computador;

15. conhecer as leis e rotinas para o bom desempenho dos servicos relativas a
sua érea;

16. executar outras atividades correlatas.
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Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Auditor Controlador Area Administrativa

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées a execucado de servigos juridicos
junto ao 6rgao do Poder Juridico e outros em defesa dos interesses da
Municipalidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
1. executar intervencdes judiciarias, em todas as instancias;
2.  assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

3. representar e defender em juizo, ou fora dele, por designacao do Prefeito,
em todo e qualquer processo de interesse da municipalidade;

4. promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e
jurisprudéncia;

5. opinar sobre interpelacao de textos legais;
6. elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros;

7. redigir peticbes iniciais, contestacdo e outros expedientes de ordem
juridica;

8. efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos da municipalidade;
9. dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
10. organizar, elaborar e analisar presta¢des de contas;

11. orientar na elaboracdo de escrituracdao analitica de atos e fatos contabeis,
financeiros e orcamentarios;

12. auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a
baixa de responsabilidade quando da prestacao de contas;

13. auxiliar na conferéncia e classificagcdo dos movimentos da Tesouraria;
14. controlar verbas recebidas e aplicadas;

15. executar outra atividades correlatas.

164



MUNICIPIO DE ALPERCATA

Estado de Minas Gerais

ANEXO VIl
(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Auxiliar Administrativo Area Administrativa

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execugao de tarefas simples de
rotina administrativa, relacionadas com o cargo tais como: datilografia, digitacao,
arquivo, redagdo, controle de protocolo, atendimentos diversos e outras
atividades afins.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. executar servigos datilograficos e de digitacao;

2. executar servicos relacionados ao recebimento separacao e distribuicdo de
correspondéncias e volumes;

3.  executar os servigos de reproducao de documentos;

4. atender e prestar informagdes ao publico aos assuntos referentes a sua

area de atuacéo;

5. arquivar documentos, correspondéncias e controles administrativos de
menor complexidade;

6. auxiliar na execucédo dos servicos administrativos de menor complexidade;

7. executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Fiscal Tributario Area Administrativa

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, divulgar a politica de arrecadacao
da municipalidade, coordenando, supervisionando e executando o processo de
arrecadagao, lancamento, cobranca e aplicagdo de multas, da Prefeitura
Municipal.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1.  realizar estudos sobre a politica de arrecadacao, lancamentos e cobranca
de tributos da Prefeitura Municipal, com vistas a difusao da legislacdo em vigor;

2. realizar estudos, levantamentos, pesquisas e avaliagdes para apurar a
sonegacao;

3. colher dados de interesse tributario, examinando cadastros, registros,
documentos fiscais e outras fontes, tendo em vista identificar contribuintes
omissos, lucros ndo declarados e outras irregularidades;

4. lavrar autos de infracdo, termos de fiscalizacdo, termos de apreensdo de
livros e documentos fiscais;

5. fiscalizar os servigos prestados eventualmente em circos;

6. fiscalizar a exatiddo da cobranca realizada concernente ao imposto sobre
Servicos;

7. fazer conferéncia sobre o recolhimento do imposto de prestacdo de
servigos pela aliquota fixa, bem como da taxa de licenga de localizagéo;

8. auxiliar na avaliacao de imoveis para efeito de lancamento, vistoriando-os;

9. auxiliar no exame e despacho de processos de solicitacdo de prorrogacao
de prazos para pagamento de tributos e taxas;

10. auxiliar no despacho de processo de infracdes, notificacdes e outros;

11. providenciar a expedigcdo de notificacbes e intimagdes, por meio de
memorandos ou outras formas de correspondéncias;

12. participar com outros especialistas e técnicos, da solugdo dos problemas
de arrecadacao e fiscalizacao do Municipio;

13. orientar os contribuintes prestando informacdes e esclarecimentos;
14. aplicar leis e regulamentos na sua area de atuacao;

15. auxiliar na emissdo de pareceres sobre normas de direito financeiro nos
recursos interpostos pelas empresas autuadas;

16. executar outras atividades correlatas.
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Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Recepcionista Area Administrativa

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, atender o publico em geral, bem

como o recebimento, classificacdo, separacao e distribuicao de correspondéncias.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
1. receber e enviar correspondéncias;
2. registrar em livro préprio as correspondéncias recebidas e expedidas;

3. manter a agenda do prefeito atualizado;

4. atender e prestar informacgdes ao publico nos assuntos referentes & sua area

de atuacéo;

5. executar a devolugdo quando as correspondéncias e os volumes nao forem

procurados até prazo estipulado;

6. executar outras atividades correlatas.

167



Vakdy

" MUNICIPIO DE ALPERCATA
Estado de Minas Gerais
ANEXO VIII

(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Telefonista Area Administrativa

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a operacdo da mesa telefénica
para estabelecer comunicacdes internas, locais, interurbanas e internacionais.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. operar a més telefénica para estabelecer comunicacdo interna, externa,
interurbana ou internacional;

2. anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
3. controlar livro de chamada interurbana e internacional;

4. elaborar mapas, visando a prestacdo de contas, relativos as chamadas
telefonicas;

5. zelar pela conservacdo dos equipamentos de trabalho, bem como pela
limpeza e ordem do local de trabalho;

6. operar os sistemas de telefonia dos postos de servicos dos distritos e
demais localidades do Municipio;

7. executar outras atividades correlatas.
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(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Auxiliar de Biblioteca Area Educacional

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, o auxilio nos servicos relacionados
como recebimento, guarda, organizacao e utilizacao de livros, revistas e outros
periddicos e 0 atendimento e orientacdo aos leitores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. orientar consulentes em pesquisas bibliograficas e na escolha de
publicagdes;

2. proporcionar condi¢des para o desenvolvimento de habilidade de consultas,
estudo e pesquisa;

3. proporcionar ambiente para a formacao de habitos e gosto pela leitura;

4. zelar pelo uso adequado de todo o material da biblioteca, mantendo-o em
condicoes de utilizacdo permanente;

5.  controlar, rigorosamente, 0 empréstimo de todo o material da biblioteca;

6. responsabilizar-se pela guarda e conservacao do equipamento audiovisual,
cem como orientar seu uso;

7. desincumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas;

8. Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIII

(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Auxiliar de Secretaria Escolar Area Educacional

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées, executar tarefas simples de
servicos administrativos nas Escolas e 6érgdos de administracdo da Rede
Municipal de Educacéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. participar dos trabalhos de secretaria escolar, observado o projeto
pedagogico da escola e a proposta politico pedagogico da Rede Municipal;

2. organizar e manter atualizado a documentagdo escolar, zelando pela sua
fidedignidade;

3. preencher fichas, mapas e documentos necessdarios ao funcionamento do
sistema de registro, informacdes e arquivos escolares;

4. colaborar com a direcdo da escola no planejamento e execucado das
atividades escolares;

5. elaborar relatérios, mapas e prestacao de contas da merenda escolar;

6. incumbir-se de outras atribuicbes que, por sua natureza ou em virtude de
dispositivos regimentais, se coloquem no ambito de sua competéncia,

7. executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO Vil

(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo:
Monitor de Creche

Grupo Ocupacional:
Area Educacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

1. manter a devida higiene das criancas e seus utensilios;
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remover ou arrumar moveis e utensilios;
executar tarefas de copa e cozinha;

solicitar material de limpeza e de cozinha;

executar outras tarefas correlatas.

cumprir mandatos internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
ocumentos mensagens ou pequenos volumes;
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Inspetor de Alunos Area da Educacéao

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

1. responsabilizar-se pela coordenacdo da disciplina e acompanhamento de
alunos nas unidades escolares do municipio, nos periodos livres;

2. supervisionar os alunos nos horarios de recreios, intervalo de aulas, merenda,
atividades civico-sociais;

3. verificar e zelar pela higiene dos alunos (vestuario, calcados, etc.)

4. atender os alunos em caso de doencgas ou acidentes, proporcionando-lhes os
primeiros socorros e encaminhando-os ao atendimento especializado necessario;

5. executar outras atividades e tarefas inerentes a funcao, estabelecidas pela
Direcao da Escola;

6. comparecer as reunioes determinadas pela Direcao;

7. executar outras atividades correlatas.
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(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Operador de Trator Agricola Area Operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, as tarefas relacionados ao preparo de
terrenos agricolas para plantio como arar e gradear.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. examinar as condi¢des de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;
2. dirigir e operar o trator;

3. zelar pelo equipamento, ferramentas e materiais diversos inspecionando-os pela
manha, antes do inicio da jornada de trabalho;

4. verificar diariamente o estado dos pneus;

5. abastecer e lubrificar a maquina;

6. vistoriar troca de éleo do equipamento;

7. executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Operério Area Operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, executar sob supervisdo, tarefas
manuais simples que necessitam de esforgo fisico, relacionadas aos servigcos de
construcdo, manutencdo e recuperagdo de obras, servicos gerais em obras de
construgdo civil, cemitérios, logradouros, escolas, creches, ambulatérios e demais
instalacées municipais, e servicos de limpeza em logradouros e bens publicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. efetuar a carga, transporte e descarga de materiais utilizando as maos ou
carrinhos de mao, e ferramentas manuais, nos diversos érgaos da municipalidade;

2. escavar valas e fosso extraindo terra, pedras e outros utilizando pas, picaretas e
outras ferramentas manuais;

preparar, carregar, quebrar e espalhar asfalto em vias publicas;
preparar terrenos para a colocacao de pisos em geral;
auxiliar nos servicos de demolicao;

aplicar inseticida ou por outro processo evitar ou erradicar pragas e moléstias;
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. executar servicos de lubrificacdo com graxa e pulverizagao de 6leo em veiculos e
maquinas;

8. remover o pd e outros detritos no interior dos veiculos para manté-los limpos,
utilizando escovas, aspiradores e outros equipamentos similares;

9. lavar a lataria e demais partes do veiculos e maquinas, utilizando mangueiras ou
bombas d’agua, removedores, estopas e outros materiais e instrumentos para dar boa
aparéncia e facilitar sua conservacao;

10. polir e estrutura metalica e os cromados dos veiculos usando polidores para dar
brilho;

11. efetuar entregas e outros mandados quando solicitado;
12. ajudar os mecanicos da Prefeitura Municipal em pequenos servigos de oficina;
13. executar servicos de apreensao de animais abandonados em vias publicas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Pedreiro Area Operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucao de servicos de construcao e
reparos de obras de alvenaria, de pontes, a instalagao e conserto de canalizagdo em
geral, e de aparelhos sanitarios, orientados por instrugéo, desenhos ou croquis.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. executar por instrucées, desenhos ou croquis, obras de construcao e
reconstrucdo de prédios, pontes, redes de esgotos, muros e calcadas;

2. trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais
de construcéo;

3. assentar e fazer restauracdes de tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, mosaicos,
tacos, manilha, pedras-marmores, etc;

4. trabalhar em cimento armado, executando e orientando servicos de armadores;
executar trabalhos de rede de agua e esgoto, bem como sua manutencéo;
executar trabalhos de construgéao de alicerces, levantar paredes e embocar;
executar servicos de emassamento de paredes e pinturas;

operar com instrumento de medida, peso, prumo, nivel, etc;
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executar trabalhos de calcamento de ruas, areas, passeios e meio-fio;
10. fazer ligacGes de bombas e reservatorios de agua;
11. fazer limpeza de condutores de agua e caixa de gordura;

12. executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Agente Comunitario de Saude Area de Saude

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

As agbes desenvolvidas ao nucleo familiares desenvolvidas pelo Agente Comunitario
de Saude devem estar direcionadas ao nucleo familiar, com especial atengdo aos
grupos de maior risco de adoecer ou morrer (crianga, gestante e idoso) dentro de uma
base territorial definida.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. fornecer os elos de ligacao entre a comunidade e os servicos de saude;
2. orientar a comunidade para a utilizacao adequada dos servigos de saude;

3. participar do processo de vigilancia a saude, levantando e registrando dados
junto com a equipe de saude, que permitam a identificacdo precoce de risco individual
e coletivo, e através do acompanhamento e encaminhamento dos grupos de risco aos
servicos, e auxiliar na vigilancia epidemioldégica de nascimentos, doencas e mortes,
para as intervencoes de carater setorial e Intersetorial;

4. atuar integrado as instituicbes governamentais e ndo governamentais, e aos
grupos e associacdes da comunidade (parteiras, clube de maes, etc.);

5. executar, dentro do seu nivel de competéncia, acdes basicas de saude de
orientacdo e acompanhamento a grupos prioritarios e educacao em saude;

6. estimular adequadamente as familias a organizacao comunitaria;

7. participar da vida da comunidade principalmente através das organizacoes,
estimulando a discussao de questdes relativas a melhoria de vida da populacao;

8. executar outras atividades correlatas.
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(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Pintor Area Operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuicées a pintura de paredes, portas, janelas,
grades e outras partes a serem pintadas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. lixar, raspar e preparar paredes internas e externas, para pintura;
2. lixar, raspar e preparar e preparar portas, janela, grades e outras partes a serem
pintadas;

3. pintar, usando diversos tipos de tintas, paredes, portas, janelas e outras
superficies, com o objetivo de protege-las, e ou decora-las;

4. executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Vigia Area Ocupacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, executar a vigilancia de
instalacées, equipamentos, materiais e pessoas, percorrendo-0s
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias e areas delimitadas,
para evitar roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. executar ronda no prédios, garagens, depdsitos e outros, assim como
nas cercanias dos mesmos, observando o transito de veiculos e pessoas,
atitudes suspeitas e concentragdes orientando e fornecendo informacdes;

2. executar servicos de vigilancia nas unidades de preservacao da
prefeitura;

3. identificar e esclarecera razdo da presenca de qualquer pessoa na
area de servico, detendo-o impedindo sua permanéncia, quando nao
houver justificativa para o fato;

4, verificar se as janelas, portas e portdes e outras vias de acesso da
escola estao fechadas corretamente, e se as luzes torneiras e outros estao
desligados.

5. verificar se as instalacdes elétricas e hidraulicas estdao funcionando
normalmente.

6. responsabilizar-se pela guarda das chaves das dependéncias

7. auxiliar nos servicos de manutencao e limpeza dos estabelecimentos
publicos;

8. deter e encaminhar a local determinado, vadios, ébrios,
perturbadores da ordem ou aqueles que conduzem armas sem autorizacao
competente;

9. dar protecéo aos servidores;

10. dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos de toda e
qualquer anormalidade constada na sua area de atuacao.

11. relatar ao sucessor as normalidades ocorridas.

12. executar outras atividades correlatas.

ANEXO Vil
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(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Zelador de Cemitério Area Ocupacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, executar sob supervisao,
tarefas manuais simples que necessitem de esforco fisico, relacionadas aos
servigos de cemitérios e demais instalagées municipais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. cuidar da manutencao das areas internas d cemitério, promovendo a
capina, limpeza dos timulos;

2. fazer covas de acordo com medidas padronizadas para
sepultamentos;

3. abrir covas e retirar ossadas quando passado o prazo legal ou por
determinacdo de autoridades superiores;

4. executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n® 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Auxiliar de Consultério Odontolégico Area de Saude

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Recepcionar pessoas em consultérios, laboratérios e outros érgdos da
saude pertencentes a municipalidade, procurando identifica-las e
averiguando suas necessidades para prestar informacoes, receber recados
ou encaminha-las ao profissional desejado.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1.

prestar servigos de atendimento a pessoas em consultérios médicos e

odontoldgicos;

2.

3.

8.

9.

esterilizar material a ser utilizado pelos médicos e odontélogos;
executar troca de lencbis e toalhas utilizadas nos consultérios;
efetuar o controle de agenda de consultas;

ajudar o médico e ao dentista no atendimento aos pacientes;
trabalhar com higienizacao bucal,

fazer encaminhamento de pacientes a hospitais;

providenciar consultas e internacbes em hospitais;

responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e

materiais colocados a sua disposicao;

10. executar outras tarefas correlatas.
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Estado de Minas Gerais

ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: CRUPO OCUPACIONAL
Assisténcia Social AREA DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo, a prestacao de servicos de ambito social,
a individuos ou grupos em tratamento de saude fisica ou mental, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem e
aplicando os processos basicos do servico social para promover a recuperacao e
reintegracdo ao meio social, familiar e de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desajustamento
s6cioeconémico;

2.  prevenir as dificuldades de ordem social, ou pessoal, em casos particulares ou
para grupos de individuos;

3.  pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante entrevistas
ou outros métodos, o ambiente, as particularidades de individuos e grupos;

4.  providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do espirito social
e dos reajustes sociais;

5.  organizar meio de recreacao e outros servigos sociais;

6. atender e orientar os necessitados na aplicacdo dos direitos a assisténcia
financeira e médica;

7. observar a evolucdo dos casos apds os resultados dos problemas mais
imediatos;

8.  planejar e promover inquéritos sobre a situacdo social dos escolares e de suas
familias;

9. fazer levantamentos socioecondmicos com vistas ao planejamento habitacional
nas comunidades;

10. apresentar dados para a elaboracédo e execucao de planos para o servico social
de casos especificos;

11. colher elementos para estudos social da familia da criangca, das creches e
escolas.
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Estado de Minas Gerais

ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

Descricao de Cargos

Cargo: Grupo Ocupacional:
Enfermeiro Area de Saude

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém com atribuicbes, planejar, organizar, supervisionar e
executar os servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou
especificos, para possibilitar a protecao e recuperacao de saude individual ou coleta.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. elaborar o plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas
para determinar a assisténcia a ser prestada;

2. coletar e analisar juntamente com a equipe de saude, normas técnicas e
administrativas dos servigos;

3. planejar e desenvolver atividades especificas de assisténcia a individuos ou
familias e outros grupos da comunidade, realizando consultas de enfermagem, visitas
domiciliares, testes de imunidade e vacinacoes;

4. realizar programas educativos para grupos das comunidades, ministrando cursos
e palestras;

5. executar e avaliar programas de prevencdo de acidentes e de doencas
profissionais ou ndo profissionais, fazendo analise da fadiga, dos fatores de
insalubridade, dos riscos e das condi¢des de trabalho;

6. fazer curativos, imobilizagcdes especiais e misturar medicamentos e tratamentos
em situacoes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas;

7.  regqistrar dados estatisticos de acidentes e doencas profissionais;

8. avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento das criangas, comparando-
as com os padrdes normais;

9.  executar trabalhos especificos em cooperacao com outros profissionais;

10. fazer estudos e previsdbes de materiais necessarios ao desenvolvimento das
atividades;

11. organizar e supervisionar os Postos de Saude desta Municipalidade;
12. executar outras atividades correlatas.
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ANEXO VIl
(Lei Municipal n2 700, de 27 de agosto de 2003 a que se refere o artigo 17 desta lei)

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: CRUPO OCUPACIONAL
Fiscal Sanitario Area de Saude

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, efetuar sob supervisdo direta, os
servicos de vigilancia sanitaria da Municipalidade inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, hospitais, ambulatérios, matadouros, e outros, identificar,
combater focos de mosquito e outros nos terrenos baldios, valas , agua paradas e
outros locais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1. notificar feirantes, tendo em vista o cumprimento de especificagées que garantam
a qualidade dos alimentos vendidos;

2.  emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competéncia;

3.  participar de reunides e grupos de trabalho;

4.  redigir relatorio mensal das atividades fiscais;

5. fiscalizar as condi¢gdes legais de funcionamento e as condi¢des higiénicas dos
mercados, feiras, matadouros, consultérios médicos, odontolégicos, hospitais, fabrica
de produtos alimentares e outros afins;

6. fiscalizar as condi¢cdes legais e funcionamento dos matadouros;

7. combater focos de mosquitos em bueiros e terrenos baldios, colocando veneno ja
preparado;

8. matar mosquitos e larvas operando maquinas nebulizadoras e fazendo
dedetizacao;

9. dedetizar caixas ou focos de baratas e cupins, operando bombas a jato;
10. espalhar em locais determinados venenos para ratos;
11. operar maquinas fumacé;

12. executar outra atividades correlatas.
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