PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS

Av, Presidente Kennedy, 88 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N.°: 001/97

“Institui o Regime Juridico Unico, Estrutura
Administrativa, aprova o Plano de Carreira e
define o Sistema de Vencimentos dos Servidores
Pablicos de Franciscopolis e da outras
providéncias.”

O povo do Municipio de Franciscépolis, por seus representantes, decreta, e o0
Prefeito Municipal, em seu nome, sanciona o seguinte:

TITULO |

DO REGIME JURIDICO UNICO

CAPITULO UNICO

Art. 1.°: O Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Franciscopolis, sera
regido pelo Estatuto do Servidor Publico Municipal.

TiTULO Il

DO PLANO DE CARREIRA

CAPITULO|

Art. 2.°: O Plano de Carreira institui e disciplina o Regime de rela¢&o entre os direitos e
deveres dos Servidores da Prefeitura Municipal de Franciscopolis, no que diz respeito as atividades
e tarefas a executar e as correspondentes atribuicdes pecunidrias, e tem sua execugéo
regulada pelos seus dispositivos e pelo Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais
legislagbes complementares.

Art. 3.° E parte integrante deste Plano a Tabela de Vencimentos dos Servidores da
Prefeitura Municipal de Franciscopolis, conforme anexos | e |I, respectivamente..

Paragrafo Unico: Os Cargos Comissionados de confianga que serdo designados
por ato do Executivo para o exercicio da fungéo publica, sdo parte integrante desta lei, conforme
os anexos lli e IV.
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CAPITULO I

DOS CONCEITOS

Art. 4.°: Para fins e efeitos deste plano, considera-se:

| - Cargo: Um conjunto de deveres, atribuicbes e respondabilidades cometias a uma
pessoa, substancialmente idénticos quanto as especificagdes exigidas dos ocupantes.

Il - Emprego Puablico: Um conjunto de tarefas, atribuicbes, deveres e
responsabilidade cometidas aos titulares dos denominados empregos, regidos pelo Regime
Juridico Unico do Estatuto do Servidor Publico Municipal.

Il - Fungdo Publica: E o conjunto de atribuicbes e responsabilidade cometidas a um
servidor, de natureza eventual ou transitoria.

IV - Servidor Publico: E uma pessoa legalmente investida em cargo publico.

V - Grupo Ocupacional: Um conjunto de cargos ou empregos publicos que se referem
as atividades correlatas ou de mesma natureza de trabalho.

VI - Carreira: Um conjunto de cargos ou empregos publicos homogéneos gquanto a
natureza das tarefas que os compdem, porém com grande complexidade de atribuicbes e
responsabilidades diferentes, de modo a permitir a classificagédo em estagios e, consequentemente,
em niveis de remuneragao distintos.

VIl - Classe: A designacéo literal corresponde a cada carreira onde se enquadra o
cargo ou emprego publico, constituindo a linha de promog&o do servidor.

VIl - Promogédo Horizontal: A passagem do ocupante do cargo ou emprego publico a
classe imediatamente superior da mesma carreira a que pertence.

IX - Promogdo Vertical: A passagem do ocupante do cargo mediante Concurso
Publico.

X - Cargo de Provimento em Comissdo: O conjunto de tarefas e cargos de diregéo,
chefia, coordenacgd@o, supervisdo, assessoramento e outras funcdes de confianga de livre
nomeacéao e exoneracgéo pelo Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico: Os cargos em comissdo e as fungbes de confianga serdo exercidos
preferencialmente por servidores publicos ocupantes de cargos de carreira técnica ou profissional
ou emprego publico, nos casos de condi¢gdes previstas na lei.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DO QUADRO PESSOAL

Art. 5.° A estrutura basica do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Franciscopolis, constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais:

l. Grupo Ocupacional de Nivel Superior e Magistério: compreende os cargos a que
sd0 inerentes as atividades relacionadas com servigos de supervisdo, orienta¢do, educagdo e
administragdo e para os quais sfo exigidos habilitagdes legais e formagdo de nivel superior,
coordenador pedagodgico, professores e aqueles auxiliares de Secretaria, incluindo aqueles de
curta duragdo com formacéo do Magistério.

Il. Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e/ou Técnico: compreende os cargos
a que séo inerentes as atividades de nivel médio, principais e auxiliares, relacionadas com os
servigos de natureza administrativa.
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ll. Grupo Ocupacional de Fisco: compreende os cargos a que sdo inerentes as
atividades de fiscalizagdo dos tributos de competéncia da Prefeitura e a orientagdo dos
contribuintes quanto a aplicagéo das Leis Fiscais e Codigo de Posturas Municipal.

IV. Grupo Ocupacional de Obras, Servigos e Manutengdo: compreende os cargos
que envolvam atividades profissionais relacionadas com a transformagéo, utilizagdo e
beneficiamento de metais, madeiras, materiais de constru¢des, pinturas, eletricidade, hidraulica e
canalizagéo em geral, bem como a reparagéo e conservagéo de bens patrimoniais.

V. Grupo Ocupacional de Portaria, Transporte e Conservagéio: compreende cargo a
que s&o inerentes atividades de nivel elementar e médio, principais e auxiliares, relacionados com
0s servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia, conservagéo e transporte.

CAPITULO V
DO QUADRO PERMANENTE

Art. 6.°: Ficam criados os cargos publicos necessarios ao funcionamento da Prefeitura
Municipal de Franciscépolis, obedecidos os quantitativos, grupo ocupacional, escolaridade,
carreira, horario, nomenclaturas e remuneragdes constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 7.°: As atividades idénticas, de mesma natureza e mesmos requisitos para sua
execucéo, sdo descritas sob a mesma denominagéo e tém idéntica avaliagdo e mesmo tratamento
quanto a remuneracao.

Art. 8.°: E assegurado ao servidor publico municipal de administragdo direta:

l. a isonomia de vencimentos para cargos de atribuigdes iguais ou assemelhados do
mesmo poder ou entre os servidores do Poder Executivo e Legislativo.

ll. A compatibilizagéo ex - oficio dos vencimentos dos servidores municiais, nos termos
deste artigo.

Paragrafo Unico: Para efeito da aplicagdo de isonomia de vencimentos, ressalvam-se
as vantagens de carater individual e as relativas quanto a natureza e ao local de trabalho.

CAPITULO VI
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 9.°: A classificagcdo dos cargos e remuneracdes constantes deste Plano, € fixado
em seis carreiras escalonadas de | a VI conforme suas especificagdes, e, para cada carreira,
foram definidas classes correspondentes de “A” a “H”.

Paragrafo Unico: O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes e
remuneracgdes correspondentes, sdo as constantes dos Anexos | e Il desta Lei, até completar o
tempo da aposentadoria.

Art. 10: A promog¢do por merecimento sera de 2% ( dois por cento )obedecido o
intersticio de 02 ( dois ) anos, na forma do Anexo Il desta Lei.
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Paragrafo Primeiro: A promog&o por merecimento decorre do resultado da avaliagédo
de desempenho e devera ocorrer a partir do segundo ano da implantagéo desta Lei, ressalvando-
se os direitos adquiridos dos servidores.

Paragrafo Segundo: Para que haja avaliagdo de desempenho, o Prefeito Municipal
baixara normas especificas no prazo de dezoito meses, a partir da data de implantag&o desta Lei.

Art. 11: As nomeagdes dos concursados, far-se-d0 sempre na classe “A" de cada
carreira a que pertencem os cargos publicos, e o servidor somente tera direito a promogéo, apos
dois anos de efetivo exercicio em classe.

Paragrafo Primeiro: Os servidores estabilizados na forma do Art. 19 do ADCT da C.F.
de 05/10/88, que ndo se submeterem ou ndo forem aprovados em Concurso Publico para fins de
efetivacdio passardo a exercer fungéo Publica Municipal, e integrardo o Quadro Suplementar, a ser
instituido pelo Municipio.

Art. 12: As descriges e os fatores a serem considerados com relagdo aos cargos,
fazem parte integrante do presente Projeto de Lei em forma de anexo.

Paragrafo Primeiro: Aos servidores publicos do Municipio de Franciscdpolis, néo sera
exigida a comprovag&o de escolaridade que constara obrigatoriamente das descricdes dos cargos,
na forma deste artigo.

Paragrafo Segundo: A prova de escolaridade serd exigida no ato da posse do
funcionario convocado.

TiTULO 1l
DOS CRITERIOS PARA NOMEAGAO DOS PORTADORES DE DEFICIENCIA FiSICA

Art. 13: Obriga-se o Municipio de Franciscépolis por cada grupo de 20 ( vinte )
servidores nomeados a seus servigos um deficiente fisico em fungéo com sua aptid&o.

Art. 14: A ocupagdo do percentual dos cargos em Concurso Publico de provas ou de
provas e titulos de acordo com as aptiddes de cada candidato.

TiTULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15: A investidura em cargo publico do presente Plano de Carreira depende da
aprovagdo prévia em Concurso Publico de provas ou de provas e fitulos, ressalvadas as
nomeacdes para cargos em Comissdo declarado por lei de livre nomeagéo e exoneragéo.

Art. 16: A transposicéo dos servidores publicos municipais para os cargos sob regime
instituido nesta lei, far-se-a:

I. mediante Concurso para efetivagdo, para os servidores estabilizados nos termos do
Art. 19, das disposi¢des Temporarias da Constituicdo Federal;
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Il. mediante Concurso Publico de provas ou de provas de titulos para os servidores néo
estabilizados na forma do Art. 19 das Disposigdes Transitérias da Constituicdo Federal.

Art. 17: O servidor estabilizado na forma prevista no Art. 19 do ADCT que ndo se
submeter a Concurso Publico de provas e ou provas e titulos ou que ndo for nele aprovado,
passard a exercer a fungdo publica e integrara o quadro suplementar a ser instituido neste
Municipio.

Paragrafo Unico: O quadro suplementar a que se refere este artigo, sera extinto em
decorréncia da aposentadoria, falecimento ou aprovagédo de seus ocupantes em Concurso Publico.

Art. 18: As despesas decorrentes a execugdo da presente Lei ocorrerdo por conta de
dotagdes proprias consignadas no Orgamento em vigor, ou através de abertura de créditos
suplementares ou especiais, na forma do Artigo 43 da Lei 4.320/64.

Art. 19: Fica o Poder Executivo autorizado a conceder, por decreto, gratificacdo de até
100 ( cem por cento ) sobre os seus vencimentos as seguintes categorias de servidores:

l. aos ocupantes de cargos ou fungdes em comissdo ou confianga,
Il. aos ocupantes de cargos ou fung¢des privativos de habilitagéo em curso superior,

lil. aos ocupantes de cargos ou fungdes, cujo exercicio sujeita seu titular o maior grau
de responsabilidade, dedicagdo por tempo integral e comprovada distingdo no desempenho no
desempenho de suas atribui¢des.

Paragrafo Unico: O enquadramento dos servidores nos cargos instituidos por esta Lei
far-se-a ap6s realizagéo do respectivo Concurso a que ela se refere.

Art. 20: Os profissionais de curso superior da area da saude serdo remunerados
proporcionalmente as horas trabalhadas.

Paragrafo Unico: A jornada de trabalho que se refere este artigo ndo podera ser menor
que 2 ( duas ) horas diarias.

Art. 21: Revogam-se as disposi¢des em contrario, entrando a presente Lei em vigor na
data de sua publicag¢&o.

Prefeitura Municipal de Franciscopolis - MG, 08 de janeiro de 1997.

M-

Divaldo Soares dos Santos
Prefeito Municipal
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ANEXO |
GRUPO VENC. N° CARGA
OCUPACIONAL NOMECLATURA ESCOLARIDADE (RS$) VAGAS | CARREIRA | HORARIA
SEMANAL |
OBRAS OPERARIO NAOQ ALFABETIZADO 112,00 15 | 44 hs
SERVICOS
MANUTENCAO PEDREIRO 1.° GRAU INCOMPLETO 240,00 04 v 44 hs
MOTORISTA 4*SERIEDO 1.°GRAU + | 24000 06 v 44 hs
PORTARIA CNH “C" QU “D"
TRANSPORTE GARI NAO ALFABETIZADO 112,00 o5 1 44hs
CONSERVAGAO
AUX. SERV. GERAIS ALFABETIZADO 11200 04 1 44hs
AUX. DE CONTABILIDADE 2°GRAU 240,00 04 v 40hs
AUX. ADMINISTRATIVO 1° GRAU 170,00 04 m 40hs
APOIO
ADMINISTRATIVO AGENTE 42 SERIE DO 1.° GRAU 150,00 06 1 40hs
E/OU TECNICO ADMINISTRATIVO
ATENDENTE DE SAUDE 6.2 SERIE DO 1.° GRAU 150,00 04 n 40 hs
AUX. DE GABINETE 1.° GRAU 150,00 04 I 40hs
MEDICO/ODONTOLOGICO
FISCO FISCAL DE OBRAS E 1.° GRAU 150,00 (0¢] I 4hs
SERVICOS
MEDICO CURSO SUPERIOR 600,00 (o'c] Vi 20 hs
NIVEL SUPERIOR +CRM
ODONTOLOGO CURSO SUPERIOR 600,00 o3 Vi 20hs
+CRO
PROFESSOR 1. A 4* SERIE 2° GRAU DO 280,00 P v e
4 MAGISTERIO cl0
MAGISTERIO ESTATUTO DO
SERVENTE ESCOLAR ALFABETIZADO 112,00 25 i MAGISTERIO
6
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ANEXO I
2%
CLASSE A B c D E F G H
1 112,00 114,24 11652 118,85 121,23 12365 126,13 128,65
. [} 150,00 153,00 156,06 159,18 162,36 165,61 168,92 17230
c
ks
R L 170,00 173,40 176,86 180,40 1840 187,69 191,44 195,27
R
E
I v 240,00 244,80 249,69 25468 250,78 26497 270,27 275,68
R
A
v 280,00 285,60 201,31 29713 303,08 309,14 31532 321,63
[}
Vi 600,00 612,76 624,24 636,72 649,45 662,44 675,69 689,21
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ANEXO llI
PREFEITO
ASSESSORIA CHEFE DE
JURIDICA GABINETE
SECRETARIO
GERAL
DEP. DE
EDUCACAO, DEP. DEP. DE DEP. DE DEP.
CULTURA, ADMINISTRATIVO OBRAS E SAUDE E ACAO AGROPECUARIO
ESPORTE, FINANCEIRO E SERVICOS SOCIAL E MEIO
LAZERE PLANEJAMENTO URBANOS AMBIENTE

TURISMO
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CARGOS COMISSIONADOS
ANEXO IV
DENOMINAGAO N.° DE REFERENCIA | VENCIMENTOS | RECRUTAMENTO
VAGAS (R$)
SECRETARIO GERAL 01 CClI 600,00 AMPLO
ASSESSOR JURIDICO 01 cel 600,00 AMPLO
CHEFE DE GABINETE 01 ccl 400,00 AMPLO
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 05 ccl 300,00 AMPLO
CHEFE DE DIVISAO 10 ccll 200,00 AMPLO
MOTORISTA DE GABINETE 01 ccll 200,00 AMPLO
ASSESSOR ADMINISTRATIVO 05 CCl1I 150,00 AMPLO
OFICIAL DE SECRETARIA 10 ccll 120,00 AMPLO
F UNCAO GRATIFICADA
DENOMINAGAO DO CARGO N.° DE REFERENCIA | VENCIMENTOS | RECRUTAMENTO
VAGAS (R$)
5% SOBRE O
ENCARREGADO DE SERVICO 10 FG -1 VLR. DO RESTRITO
VENCIMENTO
20% SOBRE O
ENCARREGADO DE TURMA 05 FG-1I VLR. DO RESTRITO
VENCIMENTO
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I I
; DESCRICAO DE CARGOS: |
b e e SR T I |
:" ““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““ 1
I
. CARGO: GRUPO OCUPACIONAL.: CARREIRA: :
: Operario | Obras, Servicos e Manutengéo I :
I I
i AR b A N s i s i i i s s 2 Ml e

I

| DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

: Executar, sob supervisdo, tarefas manuais simples que necessitem de esforgo fisico,
: relacionadas aos servigos de construgdo, manutengédo e recuperagdo de obras; e outros servigos
1 gerais em obras de construgdo civil, logradouros, escolas, creches, ambulatérios e demais
| instalagbes municipais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, utilizando as maos ou carrinhos -
de - mé&o, e ferramentas manuais, nos diversos 6rgdos da municipalidade:

Varrer as ruas e outros logradouros publicos;
Fazer coleta do lixo da municipalidade;

Coletar lixo nos depésitos, recolhendo-o para incineré-los ou despeja-los em local
apropriado;

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

Ajudar no plantio de arvores, plantas e gramas;
Pintar meio - fios, troncos de arvores e outros;

Escavar valas e fosso extraindo terra, pedras e outros, utilizando pas, picaretas e outras
ferramentas manuais;

Ajudar a desentupir redes de esgotos e assentar manilhas;
Preparar, carregar, quebrar e espalhar asfalto em vias publicas;

Preparar terrenos para a colocagéo de pisos em geral;

i S S S — — " — — — — — — ———— —— —— — — . S, . " . — ———— — T —— —— — ———— —— — — ———— ———— — —— —— —
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Continuacéo...
DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Auxiliar nos servigos de demoligéo;

Preparar terrenos e plantar gramas, sementes e arbustos, cavando, estercando,
nivelando e adubando canteiros;

T Executar servicos de lubrificagdo com graxa e pulverizacdo de dleo em veiculos e
e Remover o pé e outros detritos no interior dos veiculos, para manté-los limpos, utilizando
escovas, aspiradores e outros equipamentos similares;

Lavar a lataria e demais partes dos veiculos e maquinas, utilizando mangueiras ou
bombas d’agua, removedores, estopas e outros materiais e instrumentos, para dar boa aparéncia e
facilitar sua conservagéo;

Polir a estrutura metalica e os cromados dos veiculos, usando polidores para dar brilho;

Efetuar entregas e outros mandados quando solicitado;

Ajudar os mecanicos da Prefeitura Municipal em pequenos servigos de oficina;

Ajudar no transporte de materiais, aparelhos e equipamentos;

Executar servigos de apreensio de animais abandonados em vias publicas;

Ajudar nos servicos de limpeza nas dependéncias dos diversos 6rgdos municipais;

Participar de mutirdes;

Participar de reuniées e grupos de trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, utensilios e materiais
colocados a sua disposi¢ao;

Executar outras tarefas correlatadas.
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e e e s e e - b |
] 1
: FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO :
| |
e e e e e e e e e . . e S e e . . . . . S S o S S e S o, S . o S S S, . . S5 S S S . . o e e e e e e |
. S ST U T T T .. U S 4. S 0 i S S AP 5 . . . A e i 44, . o A e s S, S S A Sy e e . e b

EXPERIENCIA MINIMA:

Nao exigida.

ESCOLARIDADE MiNIMA:

Nao alfabetizado.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo instrugdes
pormenorizadas. Pouco julgamento individual é exigido, j4 que sdo bastante padronizados os
métodos de trabalho;

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor material pequeno e de facil

reposicao.

12
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S e e S S S T S S S AP 70 TS A0 S0 i €5 e . e e e, S . P . S S0 SV S0 S 0 . i e e .S S U . 5 0 5 |
§ DESCRIGAO DE CARGOS E
e e o4
:‘ ——————————————————————————————————————————————————————————————— 1
: CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: i
: Pedreiro | Obras, Servigos e Manutengéo I :
1 1
e T T e I 0 0 o e e e e e by |
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

| Servicos de construgdo e reparos em obras de alvenaria, conserto e materiais, guiando-se por
| instrugbes, desenhos, esquemas e especificagdes para construir, reformar ou reparar prédios e
: instalagées.

I
1
I
I
|
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, as tarefas relacionadas com execugéio de :
:
I
I
I

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:
Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagdes;

Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia e 4gua, dosando as
quantidades de forma adequada;

Executar, por instrugbes, desenhos ou croquis, servicos de construgdo e reparos de
prédios, pontes, muros, calgadas e outras estruturas semelhantes;

Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes;

Realizar trabalhos de construgdo de alicerces e levantamento de paredes;
Assentar marcos de portas e janelas;
Embocar e rebocar as estruturas construidas;

Assentar e fazer restauragéo de ftijolos, ladrilhos, azulejos, ceramicas, mosaicos, tacos,
manilhas, pedras, marmores, pias, vasos sanitarios e outros;

Dar acabamentos de medida, peso, prumo, nivel e outros;
Construir caixas d’agua e sépticas, esgotos e tanques;
Zelar pela limpeza e conservacéo das ferramentas de trabalho;

Executar outras atividades correlatas.

S —— — — — — — — —— — —. —— —— ——— — — — — — — — —— — — — —————— ——— T — —— — — — — — — — — ——— —— ———— ——— f———
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B . s ) 0 o Sl e A0 0 . P A M i s o . i o s S i 1
I |
: FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO :
s T SR e TR T S T S I I A i T RS T -
T o e i o . e e s e s G A L g |

EXPERIENCIA MiNIMA:

Nao exigida.

ESCOLARIDADE MINIMA :

1.° Grau Incompleto.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s@o bastante variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada,
embora utilize solu¢des originais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

14
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B e P 7 ST AL V0. 5 MO N PR WD s . VS S, S, S . S U A 5 RO,k s o S S i S s, A S s = |
I I
: DESCRIGAO DE CARGOS :
| |
D . ST S S 0 S st S, e S e et S o i o A e I o St s o 1
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: CARGO: OCUPACIONAL: CARREIRA: :
: Motorista Portaria, Transporte e v :
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veiculos leves, manipulando o comando de marchas e dire¢cdo, o transporte de servidores,
autoridades e outros.

| I
I I
I 1
: :
: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas referentes a dirigir :
: :
I I
I |
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e éleo
do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigbes de condicdes de
funcionamento;

Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacéo estabelecida;

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizagéo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servigo;

Transportar documentos em geral da Camara para reparticdes e vice - versa;
Zelar pela manutencao do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos;

Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar
a manutencao e abastecimento do mesmo;

Executar outras tarefas correlatas.

i ——— ———— S o]
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: FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AQ CARGO
]
i BB R, R 8 Iy O R SRR SRV OINC U SNE Ao 35 A A
EXPERIENCIA MINIMA:
Néo exigida.
ESCOLARIDADE MINIMA:

4.2 Série do 1.° Grau cart. Habilitagéo cat. “C” ou “D".

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria, as tarefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para
solucionar problemas simples e encaminha-los ao chefe imediato.

RELACIONAMENTO:
Demonstrar muito tato com as pessoas, relacionando-se e comunicando-se fielmente
com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material e recursos e pode
provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o ]
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: DESCRICAQ DE CARGOS :
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: CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: :
: Gari Portaria, Transporte e I :
A i AR TR W DR L KOO £ oo foa s s )
e e L T W T L e |
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar, sob supervisdo, tarefas manuais simples que necessitem esforgo fisico,
relacionadas aos servigcos de limpeza de logradouros e bens publicos.

DESCRIGAO DETALHADA DO CARGO:
Varrer as ruas e outros logradouros publicos;
Fazer a coleta do lixo da municipalidade;

Coletar lixo nos depésitos, recolhendo-os para incinera-los ou despeja-los em local
apropriado;

Raspar, lavar e lubrificar as cagambas de lixo;
Executar servigos 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 alimentagdo e outros dos mendigos
Municipios;

Ajudar no plantio de arvores, plantas e gramas;
Participar de mutirbes, reunides e grupos de trabalho;

Desempenhar outras atribuiges que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.
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: FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO :
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EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma.

ESCOLARIDADE MINIMA:

Nao alfabetizado.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo instrugdes
pormencrizadas. Pouco julgamento individual € exigido ja que sdo bastante padronizados os
métodos de trabalho.

RELACIONAMENTO:
O servidor raramente realiza contatos com outras pessoas em seu trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor material pequeno e de facil

reposicao.

e e
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i DESCRICAOQ DE CARGOS :
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: CARGO: GRUPOQO OCUPACIONAL.: CARREIRA: :
: Auxiliar de Servigos Gerais Portaria, Transporte e | :
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B e e e i e R e e e e "
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes tarefas relacionadas com a circulagdo do
expediente interno e externo, a abertura e fechamento de dependéncias e outros fins.

Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais determinados;

Transportar documentos e materiais internamente entre as outras reparticbes ou
externamente para outros érgdos ou entidades;

Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhia de transportes;
Manter limpos os méveis e arrumar os locais de trabalho;

Manter arrumado o material sob a guarda e responsabilidade;

Fazer controle de entrada e saida de estoque através de fichas préprias;

Fazer solicitacdo de materiais,

Cuidar da vigilancia diurna do prédio da Prefeitura,;

Executar servigos de recepcao e portaria;

Solicitar as requisi¢ées de material de limpeza quando necessarios;

Abrir e fechar instalagdes do prédio da Prefeitura nos horarios regulares;

Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desligé-los no final do
expediente;

Assumir a responsabilidade do Posto dos Correios;

Executar outras tarefas correlatas.
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1 1
: DESCRICAO DE CARGOS |
AT TN L AR N S e S SR T WGtk S W S LA :
r _______________________________________________________________ 1

1
: CARGO: GRUPO OCUPACIONAL.: CARREIRA: :
: Auxiliar de Servigos Gerais Portaria e Conservagéo | :
1 1
S 55 o A o R T oE . Wl © i e i e i i N i i a

DESCRIGCAQO SUMARIA DO CARGO:

assim como de todos os responsaveis pelas demais unidades administrativas da Camara,

I |
| 1
I |
| |
| Obedecer e seguir as orientagbes emanadas do Presidente da Camara, do Secretario, !
1 1
| especiaimente no que diz respeito as tarefas a sequir: E
1

e e e e e e e e

Cuidar da limpeza e conservagao das dependéncias da Prefeitura Municipal,

Abrir as dependéncias da Prefeitura antes do inicio do expediente diario e fecha-las
apés o término do expediente;

Zelar pelos bens e instalagbes da Prefeitura, comunicando ao Secretario as
irregularidades que vierem ocorrer;

Cuidar do servigo de cantina da Prefeitura, no preparo do café, lanche para atender ao
Gabinete do Prefeito;

Cooperar com as demais unidades administrativas da Prefeitura, sempre que solicitado;

1
1
]
1
I
I
|
1
I
]
1
]
]
I
I
I
1
1
|
1
1
1
I
|
I
I
I
: Executar outras tarefas correlatas.
I
|
[}
I
|
I
1
]
1
|
I
|
|
|
I
1
I
I
1
|
]
1
]
i
i
|
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I
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EXPERIENCIA MINIMA
N&ao exigida
ESCOLARIDADE MINIMA:

1.° Grau incompleto.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo relatados a chefia para
uma decisao.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de
perdas devido a descuidos s&@o patentes, embora em grau reduzido.
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I |
: DESCRICAO DE CARGOS :
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1
: CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: :
: Auxiliar de Contabilidade Apoio Técnico efou v :
B e i e il e o RS e
| oy A e e e o5 i T R S sl o R S e R i SR S e S i e %

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées, a execucdo de tarefas relacionadas a
registros contabeis, financeiros e orgamentarios, através de opera¢des manuais ou mecanizadas.

! DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas;

Conferir e classificar faturas;

Auxiliar na elaboragdo de balancetes orcamentarios e financeiros;
Executar servigos datilograficos de Contabilidade;

Auxiliar na elaborag@o de mapas de controle, demonstrativo de controle, demonstrativo
de receitas e despesas;

Auxiliar na elaboragdo de cronograma de pagamento;

Auxiliar na elaboragéo e conferéncia do balango financeiro mensal e o balango geral da

I
]
]
]
]
1
1
]
]
1
1
]
I
I
1
1
1
I
1
I
|
(]
]
]
]
(]
I
(]
Camara; :
]
]
I
]
]
]
]
]
I
]
1
)
1
1
]
]
1
1
I
]
]
I
I
I
I
I
1

Auxiliar na organizagéo dos servigos de contabilidade em geral;
Auxiliar na elaboragéo de relatérios para o Tribunal de Contas e chefias imediatas;
Executar outras tarefas correlatas.

RIS BN N NS I it SN R SO SR SRR (8. e O R RSN NN
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EXPERIENCIA MINIMA:
N&o exigida.

ESCOLARIDADE MiNIMA:
2.° Grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo bastante variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
rganizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada,
mbora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

® O

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa maquinas e materiais nos quais as possibilidades de perdas devido a
descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.
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: Auxiliar Administrativo Apoio Técnico e/ou i : :
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| administrativa, relacionadas com o cargo, tais como: datilografia, arquivo, redacgdo, controle de

I
I
I
|
Os ocupantes do cargo tém como atribuiges, a execugdo de tarefas simples de rotina |
]
I
| protocolo, atendimentos diversos e outras atividades afins. :

]

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servigos datilograficos;

correspondéncias e volumes;

!
1
1
!
1
Executar servicos relacionados ao recebimento, separacdo e distribuicdo dei
!
Executar os servigos de reproducgdo de documentos; i

|
Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area dei

Auxiliar na elaboragdo de balancetes orgamentarios e financeiros;
Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas, relatérios e outros;
Executar tarefas na area do Servigo Pessoal e Folha de Pagamento da Prefeitura;

Executar outras tarefas correlatas.
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: FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO:
1
RS IR e TR SRR Y SRS GRS o SRS, S
EXPERIENCIA MINIMA:
N&o exigida.
ESCOLARIDADE MiNIMA:
1.° Grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedade. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a chefia para
deciséo.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos s&o minimas.
e o s A B i e e e e e L s i o i o e e i o A s e e S s i g e e e e
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: DESCRIGAO DE CARGOS :
AU L S DT L N S N SN S WS ST R Tt R i
:— ______________________________________________________________ 1

]
: CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: :
: Agente Administrativo Apoio Técnico e/ou I :
AR A N TS TR N, . . .4 ORI ST
i T I L I T T e o e i i 1

DESCRIGCAOQ SUMARIA DO CARGO:

Responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutengdo dos arquivos e documentos;
Elaborar levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e outras;
Elaboracéo de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos e outros;

Participar de estudos referentes a atribuicdes de cargos, fungbes e a organizacdo de
novos quadros de servidores;

Elaborar relatério de atividades;

Elaborar posi¢gdo de estoque, para providenciar pedidos de reposig¢éo;

"
]
|
|
I
I
1
I
]
I
1
1
]
I
I
I
I
I
|
I
|
I
|
I
Executar servigos auxiliares relativos a administracdo de materiais, patrimoniais, bem |
I
|
I
I
I
I
|
Executar outras tarefas correlatas. |
I
|
I
I
1
|
|
I
|
|
|
1
[
|
I
|
I
|
1
I
|

I
I
]
I
I
I
I
1
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
!
|
| como a escrituragdo de livros e fichas;
I
I
|
|
I
1
1
|
I
1
|
I
|
1
1
I
|
I
I
|
I
I
|
I
I
|
I
I

26




[ e i e e

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS

Av. Presidente Kennedy, 88 - ESTADO DE MINAS GERAIS

s — — — — — o, — o —— — —— — —— — —— — — — — — ———————— — — — — . ", "o o, o " o — — — — — - —— i —— — — fo— ——

S . S S i, S . o o — —— ——— — — —— — —— — —————— ———— — —— T— ————— — — —— —{——— ——— — — i —

EXPERIENCIA MiNIMA:
Nao exigida.

NIiVEL DE ESCOLARIDADE:
4.2 Série do 1.° Grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas semi - rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos ndo se
estendem a todas as fases do trabalho, exigindo julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de

execucao de seu trabalho, que dependam de aprovacgéo superior.

RELACIONAMENTO:
Capacidade para lidar com pessoas e relacionar-se com seus colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Os erros sdo usualmente detectados a tempo de ndo compreender o resultado do

trabalho.
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- DESCRIGAO DE CARGOS :
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|

: CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: :
: Atendente de Saude Apoio Administrativo e/ou ] A
B e e e e N
_________________________________________________________________ L

pertencentes a municipalidade, procurando identifica-las e averiguando suas necessidades para
prestar informacgdes, receber recados ou encaminha-las ao profissional desejado.

o
I 1
1 1
i |
1 ]
1 1
: Recepcionar pessoas em consultérios, laboratérios e outros 6rgdos da saude :
: :
| I
1 1

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Prestar servigos de atendimento a pessoas em Postos de Salude e Ambulatérios;
Esterilizar instrumento médico - odontolégico - laboratoriais;
Preparar o material a ser utilizado pelos médicos;
Executar troca de lengois e toalhas utilizadas nos Consultérios e Postos de Saude;
Efetuar o controle de agenda de consultas;

Fazer encaminhamento de pacientes a hospitais;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos e materiais colocados a
sua disposic¢ao.

Executar outras tarefas correlatas.

a
i
i
I
I
I
I
I
|
1
1
|
1
I
I
I
I
I
1
I
1
I
1
I
I
I

Providenciar consultas e internagdes em hospitais; :
|
I
I
i
i
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
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I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
i
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EXPERIENCIA MiNIMA:

N&o exigida.

ESCOLARIDADE MINIMA:

6.2 Série do 1.° Grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo instrugdes
pormenorizadas. Pouco julgamento individual € exercido ja que sdo bastante padronizados os
métodos de trabalho.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor material pequeno e de facil
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: DESCRICAO DE CARGOS :
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]
: CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: :
: Auxiliar de Gabinete Apoio Administrativo e/ou ! :
REGRRA, s R R . ... 3) SO SN
T s e AR e it g i e e e e o e e s ke S e R S i S i - s g h

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

pertencentes a municipalidade, procurando identifica-las e averiguando suas necessidades para

I I
[ I
1 I
| |
| Recepcionar pessoas em consultérios, laboratérios e outros 6rgdos da saude :
1 I
I |
| prestar informacgdes, receber recados ou encaminha-las ao profissional desejado. :
I I

Prestar servigos de atendimento a pessoas em consultérios odontolégicos;
Esterilizar instrumento médico - odontolégico - laboratoriais;

Preparar o material a ser utilizado pelos odontélogos;

Executar troca de lengodis e toalhas utilizadas nos consultérios;

Efetuar o controle de agenda de consultas;

Ajudar o odontélogo no atendimento aos pacientes;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e materiais colocados a
sua disposi¢ao;

Executar outras tarefas correlatas.
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EXPERIENCIA MiNIMA:

N3o exigida.

ESCOLARIDADE MiNIMA:

1.° Grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo instrugbes
pormenorizadas. Pouco julgamento individual é exercido j4 que s@o bastante padronizados os
métodos de trabalho.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor material pequeno e de facil

reposic¢ao.
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T T i T R R e e B e e e S e i e e i |
] I
: DESCRIGCAO DE CARGOS :
| 1
L S et s o ICIPR S oL A B S e H
: CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: :
: Fiscal de Obras e Servigos: Fisco ] :
1 1
B R T R e i 1
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

publicas ou particulares, em obediéncia ao codigo de obras, orientando os contribuintes quanto ao

I |
| I
| |
| :
E Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, as atividades de fiscalizagdo de obras !
I I
| cumprimento da Legislagdo. :
| |

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Orientar os contribuintes quanto a aplicagdo do Cédigo de Obras e demais legislacdes
pertinentes;

Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas;
Lavrar autos de notificagdo, infragdo, embargos e apreensao;

Comparar a constru¢do em andamento com o projeto aprovado pela Prefeitura;
Fiscalizar obras publicas do municipio, quando determinado;

Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas;

Vistoriar periodicamente as estradas vicinais, bueiros e pontes para verificacdo do seu
estado de conservacgéo;

Executar outras tarefas correlatas.
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Acompanhar os trabalhos de construgdo de pontes, bueiros, estradas vicinais, etc.; :
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EXPERIENCIA MINIMA:
N&o exigida.

10. Grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria, as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento,
|organiza¢o, coordenac3o e cuidados para obtengdo de resultados. Varios problemas originais sei
:apresentam, tanto nos detalhes como no contetdo geral. i

]
:
|
! ESCOLARIDADE MINIMA:
|
I
I
1
I
1

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas, e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamentos, materiais e recursos de alto custo. Exige cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

— — — — — — — — — —— — — — — — — —— T — —— —— T —— —— - ——— —— e ————————
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1 ]

i DESCRICAO DE CARGOS i
R e R e e e el o I L e e e v o e i e s e
SR R S v e SR S S ¥
: CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: :
: Médico Nivel Superior Vi :
1 1
L N T R I T ot 1

1

I
| DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: ;
I |
i Os ocupantes do cargo tém como atribuiges, a execucdo de atividades relacionadas;
1com etiologia, patologia, terapéutica, profilaxia e biologia geral, tendo em vista a defesa e proteqﬁol
lda salde individual, a defesa da salde publica das coletividades, trabalhadores e as pericias para,
.ﬁns administrativos juridico - legais. |

Fazer exames meédicos formulario diagnésticos, tratamentos ou indicagdes terapéuticas;
Proceder o socorro de urgéncia,

Encaminhar os pacientes para exames radiolégicos e outros, visando a obtengdo de
informagdes complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

Estudar os resultados de exames e analise realizados em laboratérios especializados;
Executar intervengdes cirurgicas ou auxiliar as mesmas,

Fazer pesquisa de campo ou de laboratério para complementagcdo de trabalhos e
observacdes;

Atender a servidores publicos ou a pessoa da familia em casos de doencgas;

Fazer pericia e participar da Junta Médica para fins de posse, licenga e aposentadoria;
Fazer imunizagbes periodicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

Prestar informagdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

Elaborar os relatérios periédicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade;

Executar outras tarefas correlatas.
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EXPERIENCIA MINIMA:
N&o exigida.

Curso Superior + CRM.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e mtegrar
aahwdades e situagGes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os problemas.
.defrontados s&o igualmente complexos em sua generalidade.

| |
1 1
': !
] I
| ESCOLARIDADE MINIMA: :
| ;
| |
1 ]
: ]

I

I

RELACIONAMENTO: !
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os'

colegas de;
.trabamo '

i
|
! RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: !
: Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custo mu1to|
.elevado Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que.

| poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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I 1
i DESCRICAQ DE CARGOS ;
e BT R e Er i L O RO o B WO o SISUURE T e R A R SO R R S O
:‘ ____________________________________________________________ -
I
; CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: !
: Odontélogo Nivel Superior Vi :
R AR T G I A WG SR, SN (oo e L O B 1 s ST
TS e 5 A B R R VSRR S e e T ;
\DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: :
]

]
1
: Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, diagnosticar e tratar das afecgdes da.
.boca dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirirgicos, tendo em vista a,

Ichmca geral, a pericia odontolégica para fins administrativos e juridico - legais. ;

Diagnosticar e determinar o tratamento;
Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecgbes da boca;

Fazer clinica buco - dentaria considerando: limpeza dos dentes, avulsdo de tartaro,
Iradiograﬁas e respectivos diagnosticos;

I
: Proceder a estudos e pesquisas sobre a prevencdo da carie dentaria, sua proﬁlax:a.
.dando a consequente assisténcia, através de visitas as escolas, hospitais e outras entidades de.
Iambrto municipal;

Executar pericias odonto - legais;

Planejar, dirigir e participar das campanhas odontolégicas, para prevengéo de carie,
aplicacao de flor, explicagdo técnica de escovacgéo, efc...;

Elaborar relatérios periédicos e fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Executar outras tarefas correlatas.
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EXPERIENCIA MINIMA:
Nao exigida.

ESCOLARIDADE MINIMA:
Curso Superior + CRO.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar, coordenar e mtegran
|at1v1dades e situagGes que se renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas séo.
||gualmente complexos em sua generalidade.

l
|
RELACIONAMENTO: !
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os;

colegas de trabalho. E
|

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: :

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custo muito,
|aito Héa necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que podem Ievan
|a perdas de alta gravidade.
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I ]

i DESCRIGCAQ DE CARGOS i

I (]

:‘ —————————————————————————————————————————————————————————————— “-2
1

: CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: :

: Professor MaP1 Magistério Vv :

I I

P T L P L L SRR R AR R S e s, 1

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

1
I
i
I Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes as atividades relacionadas ao
idesenvolvimento de programas de ensino em estabelecimento de 10. Grau.

I

DESCRICAO DETALHADA DO CARGO:

Desenvolver programas de ensino nas escolas primarias de acordo com a orientagdo
técnico - pedagogica,

Preparar planos de aula;

Ministrar aulas;

Preparar, aplicar e corrigir provas;

Efetuar a chamada diaria dos alunos;

Manter o registro de das atividades de classe;

1
|
!
!
I
]
I
I
|
|
!
I
]
|
I
I
I
|
1
1
|
1
[
I
|
Preencher relatérios contendo informagSes sobre os alunos e as atividades da escola.!
enviando-os mensalmente ao setor de educacéo da Prefeitura; i
|
|
I
]
I
]
I
I
I
|
|
|
|
I
I
I
|
|
|
|
I

Participar de reunides, bem como frequentar cursos de esclarecimentos pedagogicos;

Participar de atividades complementares de carater civico, cultural e recreativo.
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EXPERIENCIA MINIMA:
Nao exigida.

|
I
|
|
ESCOLARIDADE MiNIMA: |
20. Grau completo do magistério. i
JULGAMENTO E INICIATIVA: i
Embora de natureza rotineira, as tarefas sdo algo variadas. Regularmente, o ocupanteu
|defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa média para a execugdo dos trabalhos:
.atmentes ao cargo.

i RELACIONAMENTO: !
| Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de,
;tmbalho. i
1 1
- RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: :
i As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas. i
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| !
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1 ]
; DESCRICAO DE CARGOS: i
CHRTOURN S T T T R O T N e O s R A N W WP 1|1 SRR O . S e Y SBOWT 1Y, et <L
T e o ety e At aaBss T et TR 3 S R e ot S e e amit! | e il i aaciesilion sl i iy . TGRE S et o i
1 1
: CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA: ,
: Servente Escolar Magistério | ;
] ___________________!
L T G e b T P T R v o T b s e v e s o s e e b e S i 1
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigées a guarda e limpeza do prédio da Escola: a
preparacdo da merenda escolar e o cumprimento de mandados externos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Abrir e fechar o prédio da Escola;

Limpar as dependéncias das Escolas, vamrendo, encerando, e lavando assoalhos,
ladrilhos, pisos e vidragas;

Manter a higiene das instalagées sanitarias e da cozinha;

Espanar moveis e janelas;

Arrumar a cozinha, limpando geladeira, lavando lougas, recipientes e vasilhames;
Preparar merenda escolar seguindo a orientagdo da supervisio;

Providenciar junto a chefia competente, a compra do material de consumo, de limpeza e
de cozinha;

Guardar as chaves da Escola;
Cumprir mandados externos;

Executar outras tarefas correlatas.
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EXPERIENCIA MINIMA:
Néo exigida.

1

I

:

]

i

i ESCOLARIDADE MINIMA:
: Alfabetizado.
|

]

I

|

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo instrugdes,
pormenorizadas. Pouco julgamento individual é exigido, j&4 que sdo bastante padronizadas os,
imétodos de trabalho.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor material pequeno e de facil

reposicao.
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