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LEI N° 839/2010

Disp6e sobre a Politica de Pessoal dos Servidores
Pablicos do Municipio de Pratinha-MG e da outras

providéncias.

O Povo do Municipio de Pratinha por seus representantes
Puablicos da Prefeitura Municipal de Pratinha aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono

a seguinte Lei:

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1 - A Politica de Pessoal dos Servidores Publicos da PREFEITURA MUNICIPAL DE
PRATINHA sera fundamentada na valorizacdo do servidor com base na dignificacdo da

funcao publica, tendo por objetivo os seguintes principios:

l. profissionalizacao, atualizacdo e aperfeicoamento técnico-profissional dos servidores;

Il. condicdes para realizagdo pessoal e servir como instrumento de melhoria das
condi¢Bes de trabalho;

Il progressado horizontal dos servidores publicos de acordo com o tempo de servico,
merecimento e aperfeicoamento profissional;

IV.  progressao vertical dos servidores publicos em conformidade com as exigéncias do
cargo e observancia das restricoes legais;

V. assegurar remuneragado aos servidores publicos compativel com os seus respectivos

niveis de formagéo, experiéncia profissional e tempo de servigo.

Art. 2 - O regime juridico dos servidores publicos da PREFEITURA MUNICIPAL DE
PRATINHA é o estatutério.

Art. 3 - A criagdo, transformacdo e extincdo de cargos publicos da PREFEITURA
MUNICIPAL DE PRATINHA sO podem ser feitas através de Lei de iniciativa privativa do

Prefeito Municipal.
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Art. 4 - A investidura nos cargos publicos da PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA
depende de:

aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas
as nomeacoes para cargos em Comissao, declarados em Lei de livre nomeacéao e
exoneracao;

Il. prévia aprovacgdo do candidato em exame admissional, realizada por médico ou junta
meédica credenciados pela PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA;

I1I. cumprimento das obrigacfes de carater eleitoral e militar.

Art. 5 - Para suprir a real e comprovada necessidade de pessoal, podera o servidor publico

ser designado para o exercicio de funcao publica, nos casos de:

l. substituicdo, durante o impedimento legal ou afastamento do titular do cargo em
comissao;

Il. vacancia de cargo, até seu definitivo provimento e quando ndo houver candidato
aprovado em concurso;

Il exercicio de atividade especial assim considerada a funcdo que, na Lei, é de livre
designacdo e dispensa pela autoridade, e que, pela natureza e desempenho
transitorio, ndo justifica a criacdo de cargo publico.

§ 1° - A designacgdo prevista neste artigo s6 podera ocorrer para periodos superiores a 15
(quinze) dias.

§ 2° — O substituto fara jus a remuneracdo do cargo em comissao, paga na propor¢cédo dos
dias de efetiva substituicdo, respeitado o periodo minimo de 15 (quinze) dias, conforme o §

1° deste artigo.

Art. 6 - O Executivo Municipal podera autorizar, nos termos de Lei Municipal especifica, a
contratacao de pessoal, por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, conforme previsto no inciso IX do Artigo 37 da Constituigcdo

Federal.

Art. 7 - O planejamento, a coordenacdo, a orientacdo e a execucdo das atividades
relacionadas com a Administracdo de Pessoal, observado o disposto nesta Lei e na
legislacdo complementar, fica sob a responsabilidade do Diretor de Departamento Municipal

de Administracao.
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Art. 8° -

VI.
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CAPITULO I
DAS ESPECIFICACOES DOS CONCEITOS

Para efeitos desta Lei consideram-se 0s seguintes conceitos basicos:

Cargo Publico - é o cargo instituido no servico publico, através de Lei, com
denominagdo prépria, atribuicbes e responsabilidades especificas, jornada de
trabalho definida e remuneracéo paga pelos cofres publicos. Os cargos que compdem
0 quadro proprio de pessoal da PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA sao
acessiveis a todos os brasileiros, atendidas as disposi¢cdes constitucionais e 0s
requisitos legais estabelecidos pela Lei Organica Municipal e legislacao especifica;

Cargo de Provimento Efetivo — € o conjunto de atribuicbes exercidas por servidor

publico, previamente aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

Cargo de Provimento em Comissdo — € o0 conjunto de atribuicbes exercidas por
pessoas de confianca dos superiores hierarquicos. Sao instituidos por Lei e de
provimento de carater provisério, ndo adquirindo seu ocupante o direito a
continuidade na funcéo. Os cargos do quadro de provimento em comissao podem ser
de recrutamento amplo ou limitado. O provimento de cargo de recrutamento amplo é
de livre nomeacao do Prefeito Municipal, podendo ser ocupado por qualquer pessoa
gue atenda aos pré-requisitos do cargo. O provimento do cargo de recrutamento
limitado esté vinculado a ocupantes de cargo efetivo, sem prejuizo do caréater de livre
nomeacao do Prefeito Municipal;

Funcéo - é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas transitoria ou

eventualmente ao servidor publico;

Servidor Publico — é a pessoa ocupante de um cargo efetivo;

7

Vencimento - é a retribuicdo pecuniaria mensal atribuida ao servidor publico pelo
efetivo exercicio de cargo publico, cujo valor é fixado em tabela prépria de cargos e

salarios vigente;
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Tabela de Vencimentos — é o0 conjunto de todas as retribuicbes pecuniarias,
organizado em niveis e graus, e adotadas pela PREFEITURA MUNICIPAL DE
PRATINHA,

Nivel de Vencimento - é a posicdo dos cargos na tabela de vencimentos, expressa

em algarismos romanos;

Faixa de Vencimentos - € o conjunto de valores relativos aos graus, dentro de cada

nivel de vencimento;

Grau - é a posicao remuneratéria em cada nivel para 0os cargos e é expressa em

letras;

Promocédo — € a movimentacdo do servidor com alteracao de vencimento. Pode ser
Progresséo Horizontal e Progresséao Vertical.

7z

Progressdo Horizontal - é a elevacao do servidor publico ao grau imediatamente

superior da faixa de vencimento do respectivo nivel;

Progressao Vertical - € a promocéo do servidor para o nivel imediatamente superior

aquele em gue estiver posicionado, dentro da carreira.

Enquadramento - € o0 ajustamento do servidor publico no quadro em cargo e nivel de
conformidade com as condi¢des e requisitos especificados para o cargo, de acordo
com o Plano de Carreira;

Grupo - é o conjunto de cargos caracterizados quanto ao tipo de desempenho, o grau

de escolaridade e experiéncia requerida;

Quadro — é o conjunto descritivo que define os cargos em seus aspectos
guantitativos, ou seja, a forca de trabalho necessaria ao desempenho das atividades
normais e especificas da PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA;

Orgéo - é o conjunto de atividades considerado como unidade de estrutura organica
da PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA,;
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XVIII. Lotac&do — € a vinculacdo do servidor publico e seu respectivo cargo a um quadro de
pessoal de um determinado 6rgdo da PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA. A
lotacao e relotacdo séo prerrogativas do Prefeito Municipal.

CAPITULO 1l
DA COMPOSICAO DO QUADRO

Art. 9° - Os servidores publicos serdo agrupados por cargos, com respectivo vencimento,
identificados no Quadro Geral da PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA.

Art. 10 - O Quadro Geral dos servidores publicos da PREFEITURA MUNICIPAL DE
PRATINHA é composto de cargos efetivos e de cargos em comissdo, distribuidos nos

seguintes grupos especificos:

l. Grupo de Cargos de Provimento em Comissao

Il. Grupo de Cargos de Provimento Efetivo.

Art. 11 - O Grupo de Cargos de Provimento em Comissédo é constituido por cargos de
Assessoria e Direcdo nos termos da Lei prépria.

Art. 12 - O Grupo de Cargos de Provimento Efetivo é constituido pela categoria funcional das

areas administrativa e operacional.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO

Art. 13 — A remuneracao € a retribuicdo pecuniaria paga ao servidor publico, correspondente
a soma do vencimento do cargo, acrescido dos adicionais e outras vantagens pessoais,

permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

Art. 14 - O vencimento € o valor mensal estabelecido na Tabela de Vencimentos pago ao

servidor publico pelo efetivo exercicio.

Art. 15- O valor atribuido a cada nivel de vencimento corresponde:
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l. Jornada semanal de quarenta horas;

Il. Jornada inferior a fixada no inciso |, desde que estabelecida como medida preventiva
de riscos atribuidos a insalubridade ou ao contato com material nocivo a vida ou a
saude do servidor, ou quando fixada em lei que regulamenta a profissdo ou a
ocupacao;

[I. valor do vencimento referente a jornada inferior a estabelecida, ndo caracterizado na

forma do inciso Il, sera fixado proporcionalmente.

Art. 16 - Podera o Prefeito Municipal estabelecer por ato préprio, jornada de trabalho

especial por categoria funcional.

Art. 17 - Os vencimentos dos servidores publicos, inclusive os comissionados, serdo
reajustados em livre negociacdo com a categoria, de acordo com o0s indices oficiais
divulgados pelo Governo Federal e as receitas arrecadadas pela PREFEITURA MUNICIPAL
DE PRATINHA.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 18 - A progresséo horizontal € a elevacdo do servidor ao grau imediatamente superior

na faixa de vencimento do respectivo cargo.

Art. 19 - As progressdes serdo feitas a cada 2 (dois) anos, considerando os critérios de

merecimento e antiguidade, conforme o artigo 18.

Paragrafo Primeiro: Por biénio de efetivo exercicio no servico publico municipal, sera
concedido ao servidor um adicional correspondente a 2,5% (dois e meio por cento) do
vencimento de seu cargo efetivo.

hY

Art. 20 - O servidor podera ter direito a progressdao em seu cargo efetivo, desde que

satisfaca, cumulativamente, os seguintes requisitos:

Estar em efetivo exercicio na PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA, com o
mesmo grau salarial, pelo intervalo requerido para concessao nao inferior a 2 (dois)

anos;
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Il. Ter sido aprovado na avaliacgdo de desempenho, analisada e aprovada pela
Comisséo de Promocéo;
II. N&o ter sofrido pena disciplinar durante o intervalo computado para fins de concesséo

da progressao.

§ 1° - Para fins de determinagdo do efetivo exercicio previsto no inciso | deste artigo, ndo
serdo descontados os afastamentos decorrentes de disponibilidades remuneradas e 0s
demais direitos previstos no Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Pratinha, bem

como as faltas justificadas previstas nos referidos estatutos consolidados.

8§ 2°- Os afastamentos decorrentes de licenca ou disponibilidade ndo remuneradas,

interrompem a contagem de tempo para satisfacdo do intervalo requerido.

§ 3° - O intersticio para as progressfes seguintes a primeira € contado a partir da data da

Ultima progressao horizontal.

§ 4°- Todo o servidor tera direito as progressdes horizontais no cargo efetivo durante a sua
permanéncia na PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA, inclusive quando estiver

exercendo funcgdo de confianga.

8§ 5° - O conceito de merecimento de cada servidor sera apurado em boletim individual
preenchido pela chefia imediata e revisto pela Comissao de Promogé&o, considerando, dentre
outros, os seguintes elementos:
l. Eficiéncia;
Il. Dedicacgéo ao servico;
Il Espirito de colaboragéo;
V. Permanéncia no recinto de trabalho;
V. Pontualidade;
VI. Assiduidade.
CAPITULO VI
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 21 - A progressao vertical € a promocédo do servidor para o nivel imediatamente superior

ao nivel do cargo em que estiver posicionado.
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81° - A progressao vertical é privativa de ocupantes de cargos de carreira;

§ 2° - E vedada a progresséao vertical através de processo seletivo interno de servidores para

cargos nao pertencentes a sua carreira, sendo exigido neste caso concurso publico.

Art. 22 - As condi¢Oes que asseguram ao servidor as progressoes verticais sdo as seguintes:

l. Preenchimento dos requisitos essenciais para o exercicio das atribui¢cdes proprias do
Nnovo cargo;

Il. N&o estar afastado em decorréncia de licenca ou disponibilidade ndo remuneradas;

Il Né&o ter sofrido punicdo disciplinar no ano que antecede a abertura do procedimento
da progressao vertical;

IV.  Ter sido aprovado e classificado no processo seletivo;

V. Ser ocupante de cargo efetivo de carreira.

Paragrafo Unico - Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em que o servidor efetivo

exercer cargo em comissao.

Art. 23- O procedimento de progressado vertical sera, no prazo de 06 (seis) meses da
vacancia do cargo, devidamente autorizado pelo Prefeito Municipal, e dar-se-a por processo

seletivo interno e, na auséncia deste, por concurso publico.

Art. 24 - A progressao vertical obedecerd a ordem de classificagdo no processo seletivo e

ocorrendo empate, tera preferéncia, sucessivamente, o servidor:

l. Em efetivo exercicio na PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA,

Il. Com mais tempo de servico;

I1I. Melhor avaliagdo de desempenho aprovada pela Comissao de Promocéo;
V. Com maior numero de dependentes legais.

Paragrafo Unico — Para fins de determinacdo do efetivo exercicio, serdo considerados os
afastamentos decorrentes de disponibilidades remuneradas e os demais direitos previstos

no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Pratinha.



‘ﬁz
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA

CNPJ: 18.585.570/0001-56 - PRAGA DO ROSARIO N° 365 — CENTRO — CEP: 38.960-000 - PRATINHA-MG
www.pratinha.mg.gov.br

CAPITULO VII
DA COMISSAO DE PROMOCAO

Art. 25 — A Comisséo de Promocéo serd instituida por ato proprio do Prefeito Municipal.

Art. 26 - Compete a Comissao:

l. Opinar sobre o conceito apurado e propor modificacdes, quando julgar necessarias;

Il. Convocar a chefia imediata do servidor candidato a promocdo para quaisquer
esclarecimentos sobre conceitos de desempenho apurados;

Il Acolher recursos interpostos pelos servidores com relacdo ao conceito apurado em
sua avaliacao de desempenho;

V. Encaminhar ao Prefeito Municipal, os nomes dos servidores aptos a obter a

progresséao horizontal.

Art. 27 - A Comissédo de Promocédo sera integrada por 3 (trés) membros designados pelo
Prefeito Municipal e 2 (dois) membros escolhidos pelos servidores da PREFEITURA
MUNICIPAL DE PRATINHA.

§ 1° - A Comissao decidira pela maioria com a presenca minima de 3 (trés) membros.

§ 2° - A Comissao reunir-se-a pelo menos uma vez a cada semestre.

Art. 28 - Os servidores que discordarem do resultado da apuracdo da avaliacdo de
desempenho terdo direito de interpor recurso fundamentado ao Prefeito Municipal, no prazo
méaximo de 10 (dez) dias a contar da divulgacéo do resultado.

Art. 29 — O Prefeito Municipal encaminhara o recurso a Comissao de Promoc¢ao, que terd o
mesmo prazo previsto no artigo anterior para opinar.
CAPITULO VIII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 30 - Enquadramento é o ajustamento do servidor no Quadro de Pessoal, em cargo e

nivel, de conformidade com as condic¢des e requisitos especificados para o cargo.

Art. 31 — O enquadramento do servidor no Quadro de Pessoal da PREFEITURA MUNICIPAL
DE PRATINHA dar-se-a, observado o seguinte:
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Todo servidor devera ser enquadrado em cargo correlato ao seu, respeitadas as
condicOes e especificacoes estabelecidas pela entidade para a investidura no cargo;
O servidor, ap6s enquadrado, sera ajustado horizontalmente, de acordo com o tempo
de servico, contado a partir da data do ultimo enquadramento, sendo concedido o
avanco de 01 (um) grau em sua respectiva faixa para cada 2 (dois) anos de efetivo
exercicio;

Nenhum servidor sera enquadrado com base no exercicio de qualquer funcdo em
substituicao;

Ficam apostilados em seus vencimentos todos os servidores ocupantes de cargos
efetivos e comissionados na Prefeitura Municipal de Pratinha, na data de aprovacao
desta Lei.

Art. 32 - Os servidores serdo enquadrados, respeitada a correlacdo dos vencimentos atuais

e propostos.

§ 1°-

O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater permanente, €

irredutivel.

§ 2° - Quando o servidor publico for enquadrado em cargo efetivo com vencimento inferior ao

percebido em seu atual cargo efetivo, a diferenca sera paga a titulo de vantagem pessoal.

Art. 33 - O servidor que discordar do seu enquadramento tera o direito a interpor recurso

fundamentado, dirigido ao Prefeito Municipal, no prazo méaximo de 10 (dez) dias contados a

partir da data do ato que efetivou o enquadramento.

Paragrafo Unico - SO serdo aceitos recursos dos servidores, nos seguintes casos:

Reducéo de vencimento;
Rebaixamento funcional;

Adocao de critérios de forma arbitraria ou contraria aos estabelecidos nesta Lei.

Art. 34 - Nao sera admitido o desvio de funcédo, exceto nos casos indicados por médicos,

incidindo a responsabilidade pelas conseqiiéncias advindas de tais atos a quem determinar

Ou concorrer na sua prética.
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Art. 35 — O enquadramento devera ser efetuado no prazo de 120 dias da publicacdo desta

Lei.

Art. 36 — Os novos vencimentos resultantes do enquadramento do servidor somente

entrardo em vigor a partir do efetivo enquadramento.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 37 - O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, quando nomeado para ocupar
cargo de provimento em comissdo, podera optar pelo vencimento de seu cargo efetivo
acrescido de gratificacdo de funcdo de até 50% (cinquenta por cento) sobre o valor de seu
vencimento.

Paragrafo Unico: Ficam mantidas as gratificaces de funcéo ja criadas em leis municipais.

Art. 37- A — Podera ser concedida gratificacdo de funcdo, mediante decreto, de até 20%
(vinte por cento) para enfermeira(o) que assumir a responsabilidade técnica por unidade de
saude e até 30% (trinta por cento) para enfermeiro(a) integrante da ESF-Equipe de Saude
da Familia, admitida a acumulacdo de fungdo. (Dispositivo inserido pela Lei Municipal n°
1.075 de 08 de marco de 2023.)

Art. 38 — Aos servidores do presente Plano de Carreira, sera concedido 0s seguintes

adicionais, uma vez por cada grau de escolaridade, mediante requerimento:

I. dez por cento para o servidor que tiver curso Superior ;

Il. dez por cento para o servidor que tiver P6s-Graduacgédo; (Dispositivo alterado pela lei
993/2018)
lll. doze por cento para quem fizer Mestrado;

IV. quinze por cento para quem fizer Doutorado;

Paragrafo Primeiro — Somente obtera a concessao do adicional de que trata o caput do art.
38, o0 servidor que tenha obtido a graduacdo de escolaridade vinculada a sua érea de

atuacao e ao respectivo cargo efetivo ocupado. (Dispositivo inserido pela lei 971/2017)

Paragrafo Segundo - Os adicionais somente serdo devidos apdés cumprido o estagio
probatdrio e a consequente efetivacdo do servidor. (Dispositivo inserido pela lei 993/2018)
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Art. 39 — Integram a presente Lei os Anexos:

Anexo | — Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo;

Anexo Il — Relacdo dos Cargos de Provimento Efetivo, NOmero de Cargos e Jornada
Semanal de Trabalho;

Anexo lll — Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo Por Nivel e

Grau;

Anexo IV - Relacdo entre os Cargos de Provimento Efetivo e os Niveis da Tabela de
Vencimentos;

Anexo V - Correlacéao de Cargos;

Anexo VI - Relagdo de Cargos, Niveis e Escolaridade;

Anexo VIl — Atribui¢cBes dos Cargos Publicos.

Art. 40 - Fica o Poder Executivo autorizado a regulamentar por Decreto 0os atos necessarios

a aplicacao desta Lei.

Art. 41 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei, correrdo por conta de dotagcbes
proprias.

Art. 42 - Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicacdo, ficando revogadas as
seguintes Leis: 454/1989, 478/1990, 487/1990, 491/1990, 484/1990, 520/1992, 594/1997,
624/1998, 637/1999, 687/2002, 730/2005, 737/2005, 742/2005, 758/2006, 771/2007,
779/2008.

Pratinha, 08 de Novembro 2010.

Antonio Lellis de Faria

Prefeito Municipal
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(Revogado pela Lei Municipal n° 2.009 de 06 de Fevereiro de 2025).
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ANEXO I

RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO,
NUMERO DE CARGOS E JORNADA SEMANAL DE

TRABALHO
JORNADA
CARGOS N. DE CARGOS SEMANAL
40 HORAS
Agente Comunitario de Saude 10
40 HORAS
Agente Comunitario de Saude Rural 04
02 40 HORAS
Agente de Administragéo
40 HORAS
Agente de Combate as Endemias 04
40 HORAS
Almoxarife 04
40 HORAS
Assistente de Administracao 02
40 HORAS
Auxiliar de Administracdo e Gestao 01
de Pessoas
40 HORAS
Auxiliar de Biblioteca 01
40 HORAS
Auxiliar de Farmacia 01
5 40 HORAS
Auxiliar de Informética 0
40 HORAS
Auxiliar de Saude Bucal 02
40 HORAS
Auxiliar de Servicos Gerais 09
40 HORAS
Auxiliar em Enfermagem 03
01 40 HORAS
Borracheiro
40 HORAS
Coveiro 01
Cozinheira 06 40 HORAS
40 HORAS
Educador em Saude 01
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40 HORAS
Eletricista 01
5 40 HORAS
Encanador 0
40 HORAS
Enfermeiro(a) 07
40 HORAS
Faxineira 11
40 HORAS
Fiscal de Tributos 02
40 HORAS
Fiscal de Vigilancia em Saude 01
40 HORAS
Fiscal de Obras e Posturas 01
40 HORAS
Gari 08
02 40 HORAS
Jardineiro
40 HORAS
Lavador de Veiculos e Maquinas 01
40 HORAS
Mecanico 01
40 HORAS
Motorista 35
40 HORAS
Oficial de Administracéo 09
06 40 HORAS
Operador de Maquinas
40 HORAS
Pedreiro 04
Pregoeiro 01 40 HORAS
tastratora-de-Edueacionfantt 06 30 HORAS
(Excluido pela Lei Municipal n°
991/2018)
40 HORAS
Recepcionista 08
40 HORAS
Soldador 01
40 HORAS
Técnico em Contabilidade 01
07 40 HORAS
Técnico em Enfermagem

15
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Técnico em Informatica (Inserido 01 40 HORAS
pela Lei Municipal n°® 1.097/2024)
Técnico em radiologia 01 24 HORAS
(Inserido pela Lei Municipal n®
2.009/2025)

40 HORAS
Trabalhador Bracal 17

40 HORAS
Vigia 11

40 HORAS
Zelador 03

16
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Anexo |l

Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo
por Nivel e Grau

Nivel/Grau 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

I 1518,00 | 1555,95 | 1594,85 | 1634,72 | 1675,59 | 1717,48 | 1760,41 | 1804,42 | 1849,54 | 1895,77 | 1943,17 | 1991,75 | 2041,54 | 2092,58 | 2144,89 | 2198,52

Il 1518,00 | 1555,95 | 1594,85 | 1634,72 | 1675,59 | 1717,48 | 1760,41 | 1804,42 | 1849,54 | 1895,77 | 1943,17 | 1991,75 | 2041,54 | 2092,58 | 2144,89 | 2198,52

1 1674,53 | 1716,39 | 1759,30 | 1803,29 | 1848,37 | 1894,58 | 1941,94 | 1990,49 | 2040,25 | 2091,26 | 2143,54 | 2197,13 | 2252,06 | 2308,36 | 2366,07 | 2425,22

v 1715,38 | 1758,26 | 1802,22 | 1847,28 | 1893,46 | 1940,80 | 1989,31 | 2039,05 | 2090,02 | 2142,27 | 2195,83 | 2250,73 | 2307,00 | 2364,67 | 2423,79 | 2484,38
Vv 1797,05 | 1841,98 | 1888,03 | 1935,23 | 1983,61 | 2033,20 | 2084,03 | 2136,13 | 2189,53 | 2244,27 | 2300,38 | 2357,89 | 2416,83 | 2477,25 | 2539,18 | 2602,66
\i 2123,75 | 2176,84 | 2231,26 | 2287,05 | 2344,22 | 2402,83 | 2462,90 | 2524,47 | 2587,58 | 2652,27 | 2718,58 | 2786,54 | 2856,21 | 2927,61 | 3000,80 | 3075,82
Vil 2372,86 | 2432,18 | 2492,99 | 2555,31 | 2619,19 | 2684,67 | 2751,79 | 2820,58 | 2891,10 | 2963,38 | 3037,46 | 3113,40 | 3191,23 | 3271,01 | 3352,79 | 3436,61
VIl 2793,55 | 2863,39 | 2934,97 | 3008,35 | 3083,56 | 3160,65 | 3239,66 | 3320,65 | 3403,67 | 3488,76 | 3575,98 | 3665,38 | 3757,01 | 3850,94 | 3947,21 | 4045,89
IX 3071,05 | 3147,83 | 3226,52 | 3307,18 | 3389,86 | 3474,61 | 3561,48 | 3650,51 | 3741,78 | 3835,32 | 3931,20 | 4029,48 | 4130,22 | 4233,48 | 4339,31 | 4447,80

X 3.651,20 3.742,48 | 3.836,04 | 3.931,94 | 4.030,24 | 4.131,00 | 4.234,27 | 4.340,13 | 4.448,63 | 4.559,85|4.673,84|4.790,69 | 4.910,46 | 5.033,22 | 5.159,05 | 5.288,03
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Anexo IV

Relacéo entre os Cargos de Provimento Efetivo e os Niveis da
Tabela de Vencimentos

VENCIMENTO

CARGOS NIVEL (R$)

3.036,00
Agente Comunitario de Saude AGEN.

3.036,00
Agente Comunitario de Saude Rural AGEN.
Agente de Administracéo viil 2.793,55
Agente de Combate as Endemias AGEN. 3.036,00
Almoxarife viil 2.793,55
Assistente de Administracao X 3.651,20
Auxiliar de Administracdo e Gestao Wil 2.863,39
de Pessoas
Auxiliar de Biblioteca I 1.518,00
Auxiliar de Farmacia I 1.518,00
Auxiliar de Informatica i 1.674,53
Auxiliar de Saude Bucal I 1.518,00
Auxiliar de Servicos Gerais I 1.674,53
Auxiliar em Enfermagem AUX. ENF. 2.579,94
Borracheiro | 1.518,00
Coveiro v 1.797,05
Cozinheira | 1445 47
Educador em Saude vi 2.123,75
Eletricista v 1.797,05
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Encanador Il 1.674,53
Enfermeiro(a) ENFER. 3.372,00
Faxineira ' 1.518,00
Fiscal de Tributos Vil 2.372,86
Fiscal de Vigilancia em Saude Vil 2.372,86
Fiscal de Obras e Posturas VII 2.372,86
Gari ' 1.518,00
Jardineiro v 1.715,38
Lavador de Veiculos e Maquinas I 1.518,00
Mecanico Vi 2.123,75
Motorista Y 2.123,75
Oficial de Administracéo IX 3.071,00
Operador de Maquinas vi 2.123,75
Pedreiro \ 1.797,05
Pregoeiro PREG. 4.103,53
tnstrutera-de-Educacao-tnfantil 1 1243,88
(Excluido pela Lei 991/2018)

Recepcionista I 1.518,00
Soldador i 1.674,53
Técnico em Contabilidade X 3.651,20
Técnico em Enfermagem TEC. ENF. 2.836,21
Técnico em Informatica (Inserido IX 3.071,05
pela Lei Municipal n°® 1.097/2024)

19
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Técnico em radiologia (Inserido pela TEC. RAD. 4.250,40

Lei Municipal n°® 2.009/2025)

Trabalhador bracal | 1.518,00
1.518,00

Vigia I

Zelador | 1.518,00

20
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ANEXO V

CORRELACAO DE CARGOS

DENOMINACAO ANTERIOR

DENOMINACAO ATUAL

Agente de Saude

Agente Comunitario de Saude

Agente Comunitario de Saude Rural

21

Agente de Administracao

Agente de Administragdo

Agente de Combate as Endemias

Almoxarife

Almoxarife

Assistente de Administracao

Assistente de Administracao

Auxiliar de Administracéo

Auxiliar de Administracdo e Gestdo de
Pessoas

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Farmécia

Auxiliar de Informética

Auxiliar de Saude Bucal

Auxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar em Enfermagem

Auxiliar em Enfermagem

Borracheiro

Borracheiro

Coveiro Coveiro
Cozinheira Cozinheira

- Educador em Saude
Eletricista Eletricista
Encanador Encanador
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Enfermeira

Enfermeiro(a)

Faxineira

Faxineira

Fiscal de Tributos

Fiscal de Tributos

Fiscal de Vigilancia em Saude

Fiscal de Obras/ Fiscal de Posturas

Fiscal de Obras e Posturas

Gari Gari
Jardineiro Jardineiro
- Lavador de Veiculos e Maquinas
Mecanico Mecanico
Motorista Motorista

Oficial de Administracéo

Oficial de Administracéo

Operador de Maquinas

Operador de Maquinas

Pedreiro Pedreiro
Pregoeiro Pregoeiro
I I 5o Infantil

(Excluido pela Lei 991/2018)

Recepcionista

Recepcionista

Soldador

Soldador

Técnico em Contabilidade

Técnico em Contabilidade

Técnico em Enfermagem

Técnico em Enfermagem

Técnico em Informética (Inserido pela Lei
Municipal n® 1.097/2024)

Trabalhador Bracal

Trabalhador bracal

22
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- Técnico em Radiologia (Inserido pela Lei
Municipal n® 2.009/2025)

Vigia

Vigia

. Zelador

23
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ANEXO VI

RELACAO DE CARGOS, NiVEIS E ESCOLARIDADE

CARGOS NIVEL |ESCOLARIDADE

Agente Comunitario de Saude |AGEN. | Ensino Médio Completo

Agente Comunitario de Saude |AGEN. | Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitagdo

Rural — Categoria A.

Agente de Administracao VI Ensino Médio Completo, nogBes em informatica
Agente de Combate as AGEN. | Ensino Médio Completo

Endemias

Almoxarife VIl Ensino Médio Completo

Assistente de Administragcédo X Ensino Médio Completo e no¢des em informatica
Auxiliar de Administracao e VI Ensino Médio Completo, no¢des em informatica

Recursos Humanos

Auxiliar de Biblioteca Il Ensino Médio Completo

Auxiliar de Farmacia Il Ensino Médio Completo

Auxiliar de Informatica 1l Ensino Médio Completo, e curso de informéatica

Auxiliar de Saude Bucal Il Ensino Médio Completo

Auxiliar de Servigos Gerais ] Ensino Fundamental Completo

Auxiliar de Enfermagem AUX. | Ensino Médio Completo, curso técnico em enfermagem, e

ENF. |inscrigdo no COREM

Borracheiro I Ensino fundamental incompleto
Coveiro Vv Ensino fundamental incompleto
Cozinheiro I Ensino fundamental incompleto
Educador em Saude VI Curso superior

Eletricista V Ensino Fundamental Completo

Encanador i Ensino fundamental incompleto
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Enfermeiro(a) ENF. |Ensino superior completo e inscricdo no conselho da
categoria

Faxineira I Ensino fundamental incompleto

Fiscal de Tributos Vi Ensino Médio Completo

Fiscal de Vigilancia em Saude | VII Ensino Médio Completo

Fiscal de Obras e Posturas Vi Ensino Médio Completo

Gari I Ensino fundamental incompleto

Jardineiro v Ensino fundamental incompleto

Lavador de Veiculos e I Ensino fundamental incompleto

Maquinas

Mecanico VI Ensino fundamental incompleto

Motorista VI Ensino fundamental incompleto, e carteira nacional de

habilitacdo (CNH) categoria “D”.

Oficial de Administragéo IX Ensino Médio Completo, no¢cdes em Informética
Operador de maquinas VI Ensino fundamental incompleto

Pedreiro Vv Ensino fundamental incompleto

Pregoeiro PREG. | Ensino médio completo com habilitacdo para o cargo

N 4 My : I

(Excluido pela Lei Mun.

991/2018)

Recepcionista Il Ensino Médio completo

Soldador 1 Ensino Fundamental incompleto

Técnico em Contabilidade X Ensino Médio Completo, curso técnico em Contabilidade

Técnico em Enfermagem TEC. |Ensino Médio Completo, curso técnico em Enfermagem e
ENF. [inscricdo no COREN

Técnico em Informatica IX Ensino Médio Completo com habilitagdo/formagéo em

(Inserido pela Lei Mun.
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1.097/2024)

informatica

Técnico em radiologia
(Inserido pela Lei Mun.2.009/25)

TEC.
RAD.

Curso técnico em radiologia ou superior em radiologia

Trabalhador Bracal

Ensino Fundamental incompleto

Vigia

Ensino Fundamental incompleto

Zelador

Ensino Fundamental incompleto
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS

01
CARGO: AGENTE DE ADMINISTRACAO Nivel Referéncia: VIII

ATRIBUICOES:

Coordenar e responder por trabalhos administrativos pertinente a qualquer esfera ou
departamento do Poder Publico; realizar trabalhos administrativos desenvolvidos por
equipamentos; orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e
demais assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios,
levantando dados, efetuando célculos e prestando informagcdes quando necessario;
elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, tabelas, graficos,
instrucdes, normas, memorandos e outros; estudar processo de complexidade média
relacionada com assuntos de carater geral ou especificos da reparticdo, preparando
expedientes que se fizerem necessarios, sob orientacdo superior; acompanhar a
legislacdo geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa ou judiciaria, que se
relacionam com desempenho das atividades; chefiar, em nivel de orientacdo, unidade de
pequeno porte, como sejam turmas, grupos de trabalho, que envolvam atividades
administrativas em geral; efetuar servicos de controle de pessoal, tais como: preparo de
documentagcdo para administragdo e demissao, registro de empregados, registro de
progressbes, transferéncia, férias, acidentes de trabalho, etc.; supervisionar,
setorialmente, uso e estado do material permanente; examinar e providenciar o
atendimento dos pedidos de material e respectiva documentacado; determinar e aprovar a
previsdo do estoque de material permanente e de consumo, e promover quando
autorizado, a cessdao, a troca ou venda de material em desuso, atendidas as exigéncias
legais; orientar e prestar informacdes sobre especificacbes e padronizacdo de material;
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

02
CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE Nivel Referéncia: AGEN.

ATRIBUICOES:

Utilizar instrumentos para diagndéstico demogréfico e sécio-cultural da comunidade de sua
atuacdo; Executar atividades de educacdo para saude individual e coletiva; Prestar
servicos no ambito da saude publica, executando atividades que visem a promocao,
prevencdo e recuperacdo da saude da coletividade; Fazer levantamento da situacdo do
individuo, usando técnicas de questionamento, entrevistas, contatos diretos, visitas etc.,
procurando formular diagnésticos da situacdo, levando em consideragéo as variaveis do
meio em que ele vive; Integrar a equipe multi-profissional, participando de forma
sistematica com os demais elementos, promovendo a operacionalizacdo dos servicos,
para assegurar o atendimento as necessidades da populacdo; Executar o trabalho dentro
de normas de higiene e seguranca no trabalho; operar sistemas de informatica,;
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.



P%X

-

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRATINHA

ol
<

28

CNPJ: 18.585.570/0001-56 - PRAGA DO ROSARIO N° 365 — CENTRO — CEP: 38.960-000 - PRATINHA-MG
www.pratinha.mg.gov.br

03
CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE RURAL  Nivel Referéncia: AGEN.

ATRIBUICOES:

Utilizar instrumentos para diagnostico demografico e soécio-cultural da comunidade de
atuacdo localizada na zona rural; Executar atividades de educacao para saude individual
e coletiva; Prestar servicos no ambito da saude publica, executando atividades que visem
a promogdao, prevencgao e recuperacdo da saude da coletividade; Fazer levantamento da
situacao do individuo, usando técnicas de questionamento, entrevistas, contatos diretos,
visitas etc., procurando formular diagnosticos da situacdo, levando em consideracdo as
variaveis do meio em que ele vive; Integrar a equipe multi-profissional, participando de
forma sistematica com os demais elementos, promovendo a operacionalizacdo dos
servicos, para assegurar o atendimento as necessidades da populacdo; Executar o
trabalho dentro de normas de higiene e seguranca no trabalho; operar sistemas de
informatica; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

04
CARGO: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS Nivel Referéncia: AGEN.

ATRIBUICOES:

Exercer as atividades de combate e prevencdo de endemias, mediante a notificacéo e
eliminacao de focos endémicos, vistoria e deteccdo de locais suspeitos, orientacdo gerais
de saude; aplicar larvicidas; prevenir contra a malaria, a dengue, chagas e rantavirose,
conforme orientacdo do Ministério da Saude; acompanhar por meio de visita domiciliar
todas as familias sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas
pela equipe; emitir relatérios, subir escadas para verificacdo de caixa d’agua, calhas e
telhados, trabalhando com bombas de aspersdo de 40 kg carregar EPI's, bolsa com
equipamentos com peso de 15 kg, dentre outras que demandam resisténcia fisica;
Pesquisas de campo; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

05
CARGO: ALMOXARIFE Nivel Referéncia: VIII

ATRIBUICOES:

Executar servigos de aquisicdo, guarda, controle e distribuicdo de materiais e afins, além
de supervisionar os servicos de almoxarifado; preparar o expediente para a aquisicao do
material necessario ao abastecimento da reparticdo; realizar coletas de precos de material
para que possam ser adquiridos sem concorréncias; encaminhar aos fornecedores 0s
pedidos assinados pelas autoridades competentes; promover o abastecimento mediante
requisicdes, verificando as especificacdes constantes da documentacdo; organizar e
manter atualizado o registro do estoque de material no almoxarifado; efetuar registros de
entrada e saida de material em fichas e livros; arrumar o material nas prateleiras; elaborar
relatorios, balancetes e inventarios de material em estoque e movimentado; desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
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06
CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO Nivel Referéncia: X

ATRIBUICOES:

Coordenar e responder por trabalhos administrativos pertinente a qualquer esfera ou
departamento do Poder Publico; prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno
e externo, pessoalmente, por meio de oficios e processos ou através das ferramentas de
comunicagdo que lhe forem disponibilizadas; efetuar e auxiliar no preenchimento de
processos, guias, requisicdes e outros impressos;otimizar as comunicacdes internas e
externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a sua disposicdo, tais como telefone,
fax, correio eletrénico, entre outros; monitorar e desenvolver as areas de protocolo,
servico de malote e postagem; instruir requerimentos e processos, realizando estudos e
levantamentos de dados, observando prazos, normas e procedimentos legais; organizar,
classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatorios, peridédicos e outras publicacbes; operar computadores, utilizando
adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua disposicao,
contribuindo para os processos de automacédo, alimentacdo de dados e agilizacdo das
rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacao; redigir textos, oficios, relatérios e
correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das normas de
comunicacéo oficial; realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando
0 manuseio de materiais, os prazos de validade, as condicbes de armazenagem nas
diversas unidades da Administracdo Municipal relacionadas as suas competéncias, e
efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos; auxiliar nos processos de
leildo, pregdo e demais modalidades licitatérias de bens e servicos; colaborar em
levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacédo de planos, programas, projetos e
acOes publicas; zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de
trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de salude e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecao individual e coletivo; ter iniciativa e contribuir
para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas tarefas;
propor a geréncia imediata providéncias para a consecucao plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencao e
reparo de materiais e equipamentos; manter-se atualizado sobre as normas municipais e
sobre a estrutura organizacional da Administracdo Municipal; participar de cursos de
gualificacdo e requalificacdo profissional e repassar aos seus pares informacdes e
conhecimentos técnicos proporcionados pela Administracdo Municipal; manter conduta
profissional compativel com o0s principios reguladores da Administracdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; tratar
com zelo e urbanidade o cidaddo; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
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07
CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRAQAO E GESTAO DE PESSOAS
Nivel Referéncia: VIII

ATRIBUICOES:

Auxiliar trabalhos administrativos pertinente a qualquer esfera ou departamento do Poder
Pulblico; realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata, classificando,
arquivando e registrando documentos e fichas, recebendo, estocando e fornecendo
materiais, operando equipamentos de reproducdo de documentos em geral, digitando
cartas, minutas e outros textos; atender e prestar informacdes ao publico; anotar e
registrar, em fichas funcionais, rescisdes, exoneracdes, aposentadorias, férias, dispensas,
falecimentos e outros dados relativos aos servidores; auxiliar na elaboragéo e conferéncia
de folhas de pagamento; lancar em fichas proprias os empenhaos, por ordem de verbas;
fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e 0rgdos competentes;
receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados, de acordo com as
normas e o0s procedimentos estabelecidos; registrar a entrega de material em livros
préprios, fazendo conta do registro, a natureza e a quantidade do material entregue, bem
como a data e a assinatura dos responséaveis; efetuar levantamentos periédicos para
atualizacdo das fichas de controle do material em estoque no almoxarifado; classificar,
organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo anotagbes em
fichas de controle; manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas
préprias, com base em codificacdo pré-estabelecida; protocolar documentos mediante
registro em livros proprios e encaminha-los aos setores competentes; digitar expedientes
simples como, memorandos, formularios, cartas, minutas e outros textos; desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

08
CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA Nivel Referéncia: Il

ATRIBUICOES:

Organizar e dirigir bibliotecas; executar servicos de classificacdo e catalogacdo de
material bibliografico e documentos em geral; utilizar os recursos de processamento de
dados nos sistemas de biblioteca, centros de documentacéo e servicos de informacdes;
realizar estudos, pesquisas, relatorios, pareceres, resumos, indices e bibliografias sobre
assuntos compreendidos no seu campo profissional; atender ao servico de referéncia e
tomar medidas necessarias ao seu aperfeicoamento; orientar os usuarios na escolha de
livros, periédicos e demais documentos, bem como na utilizagdo de catélogos e indices;
considerar sugestdes dos usuarios e recomendar a aquisicdo de livros e periddicos;
registrar e apresentar dados estatisticos relativos a movimentacdo em geral; orientar a
preparacdo do material destinado a encadernacdo; orientar o servico de limpeza e
conservacdo dos livros e documentacdo; estabelecer servicos de intercambio para
atualizacdo do acervo bibliogréafico; extrair e distribuir copias de matéria de interesse das
Reparticbes; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao de
atividades proprias do cargo; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas,
se incluam na sua esfera de competéncia.
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09
CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM Nivel Referéncia: AUX. ENF.

ATRIBUICOES:

Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos; observar, reconhecer e
descrever sinais e sintomas, a nivel de sua qualificacdo; executar tratamentos
especificamente prescritos ou de rotina; ministrar medicamentos por via oral e parenteral;
realizar controle hidrico; fazer curativos; aplicar oxigenoterapia, nebulizacao,
enteroclisma, enema e calor ou frio; executar tarefas referentes a aplicacdo de vacinas;
efetuar o controle de pacientes e de comunicante em doengas transmissiveis; realizar
testes e proceder a sua leitura, para o subsidio de diagnéstico; colher material para
exames laboratoriais; prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatérios; executar
atividades de desinfeccdo e esterilizacdo; prestar cuidados de higiene e conforto ao
paciente e zelar pela sua seguranca, zelar pela limpeza e ordem do material, de
equipamentos e de dependéncias de unidades de saulde; integrar a equipe de saude;
participar de atividades de educacdo em saude, participar dos procedimento pos morte;
Executar plantdes presenciais diurnos e/ou noturnos, em horarios diferenciados podendo
ser aos finais de semana, e feriados; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

10
CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA Nivel Referéncia: Il

ATRIBUICOES:

Separar medicamentos e produtos afins, de acordo com a prescricdo ou receita médica,
sob orientacdo do profissional farmacéutico, como receber, conferir, organizar e
encaminhar medicamentos e produtos correlatos; entregar medicamentos diariamente e
produtos afins nas unidades de interacéo; separar requisicdes e receitas; providenciar,
através de microcomputadores, a atualizacdo de entradas e saidas de medicamentos;
fazer a transcricdo em sistema informatizado da prescricdo médica; realizar o servi¢co de
limpeza geral das prateleiras e locais de armazenamento dos medicamentos; zelar por
todos 0os moveis e equipamentos do local de trabalho; desempenhar outras tarefas que,
por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

11
CARGO: AUXILIAR DE INFORMATICA Nivel Referéncia: Ill

ATRIBUICOES:

Auxiliar atividades de informética pertinente a qualquer esfera, departamento ou
secretaria do Poder Publico; digitacdo em geral, conhecimento dos programas MS-DOS,
Windows, Word, Excel, ter conhecimentos de internet; organizar e controlar os materiais
necessarios para a execucao das tarefas de operacéo, ordem de servico, resultados dos
processamentos, suprimentos, bibliografias etc; operar equipamentos de processamento
automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados;
notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer
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falha ocorrida; administrar cépias de seguranca, impressdo e seguranca dos
equipamentos em sua area de atuacdo; participar de programa de treinamento, quando
convocado; controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos; auxiliar na
execucao de planos de manutencéo, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais; Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio e
recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a pronta
localizacdo de dados; enviar e receber mensagens eletrbnicas; operar sistemas;
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

12
CARGO: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL Nivel Referéncia: Il

Atribuicdes:

Instrumentar o Cirurgido-Dentista; preencher fichas com os dados individuais dos
pacientes, bem como os boletins de informacdes odontolégicos; auxiliar no atendimento
ao paciente; auxiliar na revelacdo e montagens de radiografias intra-orais; confeccionar
modelos em gesso; selecionar moldeiras; promover isolamento relativo; orientar o
paciente sobre higiene oral; realizar bochechos com fluoreto em alunos de
estabelecimento de ensino; realizar aplicacdes tépicas de fluoreto; auxiliar na remocao de
indutos e tartaros; controlar o movimento de pacientes, bem como prepara-los para o
tratamento odontolégico; fazer uso adequado dos EPI’s; marcar consultas; fornecer dados
para levantamentos estatisticos; quando necessario, atender chamadas telefbnicas,
prestando informagdes e anotando recados para oportunamente transmiti-los aos
respectivos destinatarios; receber, registrar, e encaminhar material para o exame de
laboratério; controlar o fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes; controlar materiais, medicamentos e equipamentos; ficar responsavel pela
esterilizacdo e ordenamento do instrumental; participar de atividades de educagdo em
saude bucal; auxiliar nos programas de educacdo em saude bucal; realizar o servico de
limpeza geral das unidades odontoldgicas; recolher residuos e coloca-los nos recipientes
adequados; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

13
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Nivel Referéncia: Ill

Atribuicdes:

Atender aos cidaddos que se dirigirem as suas pessoas, prestando as informacdes
solicitadas com educacao, encaminhando para quem possa melhor atendé-lo. Auxiliar no
recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais. Responsabilizar-se pela
manutencdo e conservacdo do equipamento utilizado. Investir quaisquer condicdes
anormais que tenha observado, responder as chamadas telefénicas e anotar recados.
Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade
verificada; executar servicos no protocolo, no recebimento e na expedicdo de
documentos; operar maquinas de escritorio tais como: calculadoras, computadores,
impressoras, fax, etc.; executar servicos de apoio administrativo; elaborar e redigir
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ocorréncias, relatorios, correspondéncias, memorandos e comunicacfes; auxiliar no
controle da entrada e saida de documentos; Acompanhar funcionarios, quando
necessario, no exercicio de suas funcdes. Exercer tarefas afins ou que sejam
determinadas por seus superiores.

14
CARGO: BORRACHEIRO Nivel Referéncia: |

ATRIBUICOES:

Trocar e consertar pneus leves, médios e pesados, realizando servicos com cola, graxa,
lixa e camara de ar no esmeril; Conduzir ao local de trabalho equipamentos técnicos;
realizar servicos em baixo de caminhdes, inclusive embaixo dos compactadores de lixo,
guando necessario; executar tarefas, tais como: confeccdo e conserto de capas e
estofados; acender forjas; vulcanizar e recauchutar pneus e camaras; engraxar, lubrificar
e zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos, veiculos e maquinas utilizados ou
em uso; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

15
CARGO: COVEIRO Nivel Referéncia: V

ATRIBUICOES:

Abrir covas para realizacdo de sepultamento; realizar sepultamentos; zelar pela limpeza e
conservacao do cemitério; desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas,
se incluam na sua esfera de competéncia.

16
CARGO: COZINHEIRO Nivel Referéncia: |

ATRIBUICOES:

Responsabilizar-se pelos trabalhos de cozinha; preparar dietas e refeices de acordo com
cardapios; preparar refeicdes ligeiras, mingaus, café, cha e outras; encarregar-se de
todos os tipos de cozimento em larga escala, tais como: vegetais, cereais, legumes,
carnes de variadas espécies; preparar sobremesas e sucos dietéticos; eventualmente,
fazer paes, biscoitos, sorvetes e artigos de pastelaria em geral; encarregar-se da guarda,
higiene e conservagdo dos alimentos; fazer os pedidos de suprimento de material
necessario a cozinha ou a preparacao de alimentos; operar os diversos tipos de fogdes,
aparelhos e demais equipamentos de cozinha; distribuir, fiscalizar e orientar os trabalhos
dos auxiliares; atender aos cidadados que se dirigirem as suas pessoas, prestando as
informacgdes solicitadas com educacdo, encaminhando para quem possa melhor atendé-
lo; proceder a limpeza em geral tais como, coletar lixo, varrer e lavar tanto a cozinha,
guanto outros locais de trabalho. Responsabilizar-se pela manutencéo e conservacao dos
equipamentos utilizados. Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas por seus
superiores.
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17
CARGO: EDUCADOR EM SAUDE Nivel Referéncia: VI

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as acdes educativas, de acordo com diretrizes
pactuadas; realizar diagnostico situacional e educativo; promover e capacitar equipes
multi-profissionais para o desenvolvimento de atividades educativas; promover estudos e
pesquisas; documentar, registrar e divulgar experiéncias; fomentar o desenvolvimento de
acOes educativas com indicadores epidemiolégicos e ambientais; democratizar
informacdes para que cheguem & populacdo com clareza e objetividade; observar as
especificacdes e realidades locais; buscar e implementar técnicas e praticas inovadoras
de educacao em saude; atuar em parceria com instituicdes, 6rgdos, entidades publicas e
privadas e organizacfes soécias; realizar palestras, visitas domiciliares, reunides técnicas
e comunitérias, teatros, mutirdes, entrevistas, stands, etc

18
CARGO: ELETRICISTA Nivel Referéncia: V

ATRIBUICOES:

Instalar fiacdo elétrica, quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas, interruptor,
etc., de acordo com especificacfes técnicas e instru¢cdes recebidas; testar a instalacao
elétrica repetida vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho executado; testar circuito
de instalacao elétrica, utilizando aparelhos de preciséo, elétricos ou eletrdnicos, para
detectar as partes defeituosas; reparar ou substituir unidades danificadas, para manter as
instalacdes elétricas em condicBes de funcionamento; testar os equipamentos elétricos
reparados ou adquiridos pela Prefeitura; executar os servicos de limpeza e reparo em
geradores e motores elétricos; seguir as normas de seguranca no trabalho na execucao
de seus servicos; requisitar equipamentos e material necessario a execucao do servico;
distribuir pecas e ferramentas pelos diversos locais de trabalho, bem como zelar pela sua
guarda e conservacao; orientar os servidores que auxiliam na execucdo de atribuicdes
tipicas da categoria funcional; instalar luminarias, reles-fotoelétricos, lampadas de
iluminacdo publica; ler e interpretar desenhos simples, modelos e especificacfes;
desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

19
CARGO: ENCANADOR Nivel Referéncia: Il

ATRIBUICOES:

Executar tarefas de redes de agua e esgoto; instalar e consertar encanamentos, fazer
ligacbes de agua e esgoto e instalar padrdes de medicdo; executar assentamento de
tubos, manilhas e conexdes; executar e reparar ramais domiciliares; corrigir vazamentos
em redes de agua, bem como desobstruir as redes de esgoto; efetuar manutencao
preventiva e corretiva da rede hidraulica; levantar e preparar materiais hidraulicos
necessarios para realizacdo dos servicos; efetuar instalacdes ou modificacdes na rede,
visando manté-la em condi¢cbes de uso; desempenhar outras atribuicbes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
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20
CARGO: ENFERMEIRO(A) Nivel Referéncia: ENFER.

ATRIBUICOES:

Direcao do orgao de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de saude,
publica e privada, e chefia de servico e de unidade de enfermagem; organizacédo e
direcdo dos servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares nas
empresas prestadoras desses servicos; planejamento, organizacdo, coordenacao,
execucao e avaliacdo dos servicos da assisténcia de enfermagem; consultoria, auditoria e
emissao de parecer sobre matéria de enfermagem; consulta de enfermagem; prescricao
da assisténcia de enfermagem; cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com
risco de vida; cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas. Como
integrante da equipe de saude: participacdo no planejamento, execucao e avaliacdo da
programacao de saude; participacdo na elaboracdo, execucdo e avaliacdo dos planos
assistenciais de saude; prescricdo de medicamentos estabelecidos em programas de
saude publica e em rotina aprovada pela instituicdo de saude; participacdo em projetos de
construcdo ou reforma de unidades de internacao; prevencdo e controle sistematico da
infeccdo hospitalar e de doencas transmissiveis em geral; prevencdo e controle
sistematico de danos que possam ser causados a clientela durante a assisténcia de
enfermagem; assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente e puérpera, assisténcia
ao parto normal, identificacdo das distocias obstétricas e tomada de providéncias até a
chegada do médico; acompanhamento da evolucdo e do trabalho de parto; realizacao de
episiotomia e episiorrafia e aplicacdo de anestesia local, quando necessaria; execucao do
parto sem distocia; educacao visando a melhoria de saude da populacédo; desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

21
CARGO: FAXINEIRO Nivel Referéncia: |

Atribuicdes:

Executar atividades de limpeza em geral, em todos os bens mdveis e imdveis publicos.
Zelar pela conservacédo de materiais e equipamentos, mantendo-os limpos e ordenados,
visando perfeitas condicbes de utilizacdo, higiene e seguranca. Auxiliar no preparo de
refeicbes. Responsabilizar-se pela manutencdo e conservacdo dos equipamentos
utilizados. Executar quaisquer outras atividades correlatas a sua funcéo, determinada pelo
superior imediato.

22
CARGO: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS Nivel Referéncia: VII

ATRIBUICOES:

Orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo basica Municipal, com referéncia a
edificacdes publicas e particulares; Levantar obras particulares em construcdo sem o
devido Alvar4d expedido Pela Prefeitura, comunicando ao setor competente para
lancamento dos tributos; Auxiliar o Departamento de Tributagdo na atualizacdo do
Cadastro Imobiliario; Efetuar vistorias nas obras em construgdo, observando a execucao
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do projeto aprovado pelo Municipio; Expedir laudo de vistoria para fins de concesséao de
Habites; Zelar pela higiene publica, visando a melhoria do ambiente, a salde e bem estar
da populacao; Proceder a fiscalizacdo do cumprimento do Codigo de Posturas Municipal,
informando a autoridade competente das irregularidades encontradas; Executar tarefas
afins e de interesse da municipalidade.

23
CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS Nivel Referéncia: VII

Atribuicdes:

Constituir o crédito tributario através do exame de livros fiscais e contabeis, arquivos,
documentos, papéis fiscais dos contribuintes ou das pessoas a eles equiparados,
utilizando para tanto, métodos de fiscalizacdo que vissem as circunstancias e condicdes
exatas relacionadas com as obrigacfes tributarias. Realizar junto a estabelecimentos e
orgao publicos verificacdes objetivando revisar, complementar ou promover correcées dos
lancamentos efetuados por contribuintes sob fiscalizacdo. Realizar diligencias com o
objetivo de instruir processos administrativos, tributarios ou programas de fiscalizacéo.
Desenvolver atividades de apoio a pesquisa, analise e controle relacionados com a
formulacdo dos objetivos da tributacdo, arrecadacdo de fiscalizacdo. Chefiar as
coordenacdes vinculadas a administracdo tributaria. Exercer as assessorias técnicas
vinculadas a administracdo tributaria. Participar de sindicancias e inquéritos
administrativos. Desempenhar outras funcdes na administracdo por designacéo superior.
Executar outras atividades compativeis com as especificacbes, conforme as
necessidades do Municipio ou determinagéo superior.

24
CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA EM SAUDE Nivel Referéncia: VI

Atribuicdes:

Realizar inspecdes sanitarias a bares, restaurantes, lanchonetes, padarias, agougues,
supermercados e outros estabelecimentos que comercializam alimento; farmécias, hotéis,
hospitais, clinicas, radiologia, odontologia e frigorificos, verificando o cumprimento das
normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor; Ministrar notificacdo de
estabelecimentos que necessitem realizar acdes para se enquadrarem nas normas de
vigilancia de sanitéria; Realizar interdicdo ou apreensao de alimentos ou medicamentos
atendendo notificacdo de servigos de vigilancia nacional; o estado de conservagédo e as
condicbes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo; Expedir alvara
sanitario aos estabelecimentos com as normas da ANVISA. Executar tarefas afins e de
interesse da municipalidade.

25
CARGO: GARI Nivel Referéncia: |

ATRIBUICOES:
Coletar o lixo domiciliar, comercial, hospitalar, etc.; capinar ruas, pracas, parques e
jardins, etc.; varrer e manter a limpeza de ruas, pragas, parques, jardins, etc; manter a
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limpeza de bueiros; manter limpeza dos prédios publicos; efetuar servicos de limpeza e
arrumacao dos locais de trabalho; servicos de copa nos locais de trabalho; manutencgéo
do local de trabalho limpo e arrumado; exercer tarefas afins ou que sejam determinadas
por seus superiores.

26
CARGO: JARDINEIRO Nivel Referéncia: IV

ATRIBUICOES:

Executar o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais; proceder ao
plantio de flores, arvores, arbustos, gramineas e outras espécies de plantas ornamentais;
limpar e conservar os jardins; executar servicos de ornamentacao em canteiros; preparar
a terra, efetuar os tratos necessarios; plantar, replantar, reformar canteiros em jardins e
parques em geral; podar &rvores, gramas e outras plantas; zelar pela limpeza e
conservacdo dos jardins, parques, gramados, etc; aplicar inseticidas, fungicidas e
herbicidas sob orientagéo superior; zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos e
ferramentas de trabalho; executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.

27
CARGO: LAVADOR DE VEICULOS E MAQUINAS Nivel Referéncia: |

ATRIBUICOES:

Executar os trabalhos de limpeza de veiculos, proceder a lavagem dos veiculos e
magquinas; proceder a lubrificacdo externa de veiculos e maquinas; calibrar e balancear
pneus; orientar os servidores que o auxiliem na execucdo de suas atribuicdes tipicas;
manter limpo e arrumado o local de trabalho; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

28
CARGO: MECANICO Nivel Referéncia: VI

ATRIBUICOES:

Executar a revisdo e conserto de sistemas mecanicos de veiculos, maquinas pesadas e
bombas; substituir pecas e componentes avariados de carros, caminhdes e maquinas
pesadas; lubrificar maquinas e motores; verificar o nivel dos reservatérios de 6leo, bem
como sua viscosidade para efetuar a complementacdo de troca, se for necessarias,
guando os veiculos estiverem sob sua responsabilidade; fazer revisdo e consertos de
veiculos, assim como regular e reformar motores de veiculos, maquinas pesadas e
bombas; fazer revisdo, bem como manutencéo preventiva e corretiva de veiculos; testar
veiculos a fim de detectar defeitos; fazer a desmontagem, reformas e montagens de
motores de veiculos, maquinas pesadas e bombas, suspensao de veiculos, etc; executar
consertos e regulagens no setor de direcdo; esmerilhar e calibrar valvulas; executar as
tarefas de auxiliar de mecéanica de veiculos, quando necessario; executar consertos e
regulagem de motores de veiculos, maquinas pesadas e bombas e diferencial de
veiculos; substituir pecas e regular caixa de cadmbio; solicitar orcamento para consertos de
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motores, pecas e servicos em oficinas especializadas; opinar sobre a compra de pecas e
componentes; testar pecas e componentes, verificando sua durabilidade; desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

29
CARGO: MOTORISTA Nivel Referéncia: VI

ATRIBUICOES:

Dirigir automoveis, caminhonetes, ambulancias e demais veiculos a motor de pequeno e
meédio porte; dirigir caminhdo, acionando os comandos e conduzindo o veiculo em trajeto
determinado, de acordo com as regras de transito e as instrugcdes recebidas, para
transportar servidores e/ou cargas ao local previamente definido; verificar diariamente as
condi¢cdes do veiculo, antes de utiliza-lo, vistoriando o estado dos pneus, agua do
radiador, bateria, nivel e pressdo do 6leo, amperimetro, sinaleiras, freios, embreagem,
direcdo, fardis, combustivel, entre outros, para certificar-se de suas condi¢cdes de uso;
fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como troca de pneus, quando necessario,
utilizando as ferramentas acessorias apropriadas, a fim de manter o veiculo em condicéo
de funcionamento; anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que
necessitem dos servicos de mecanica para reparo ou conserto; manter caminhdes-
basculantes, acionando os pedais, alavanca de marcha e volante, para conduzi-los e
posiciona-los locais de carga e descarga; operar mecanismo basculador, acionando
alavanca de comando, para levantar e abaixar a cacamba e possibilitar carga e descarga
de material; acompanhar o carregamento do veiculo, orientando a arrumacao do material
a ser transportado, a fim de manter o equilibrio e evitar danos; preencher mapas e
formularios sobre a utilizacéo diaria do veiculo,anotando a quilometragem no

comeco e final do servico os horarios de saida e chegada e os dados relativos ao
abastecimento, para controle da chefia; examinar as ordens de servi¢cos, verificando os
itinerarios, locais para carga e descarga de lixo ou de material; comunicar a chefia
imediata, tdo rapidamente quando possivel qualquer enguico ou ocorréncia extraordinario;
transportar e recolher servidores em local e hora determinada, conduzindo-os conforme
itinerario estabelecido ou instrucées especificas; zelar pela documentacdo prépria do
veiculo e da carga, para apresenta-las as autoridades,quando solicitado, nos postos de
fiscalizagc&o; auxiliar no recolhimento e transporte de pessoas enfermas, de acordo com a
orientacdo do médico ou enfermeiro da ambulancia; zelar pelo bom andamento da
viagem, guiando veiculo com atencdo, observando o fluxo de transito, respeitando a
sinalizacdo e adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou solugdo de qualquer
incidente, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes, das cargas
transportadas e do patriménio publico; recolher periodicamente o veiculo & oficina para
revisao e lubrificacdo; recolher veiculos, apos o servigo, deixando-o em local apropriado,
com portas e janelas trancadas, e entregar as chaves ao responsavel pela guarda do
veiculo; manter o veiculo limpo, interna e externamente, lavando —o e lubrificando —o,
sempre que necessario, com o material apropriado, a fim de zelar por sua boa aparéncia
e conservacao; executar outras tarefas afins.

30
CARGO: OFICIAL DE ADMINISTRACAO Nivel Referéncia: IX
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ATRIBUICOES:

Coordenar e responder por trabalhos administrativos pertinente a qualquer esfera,
departamento ou secretaria do Poder Publico; prestar atendimento e esclarecimentos ao
publico interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e processos ou através das
ferramentas de comunicacdo que lhe forem disponibilizadas; participar de estudos e
projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area administrativa; elaborar
relatérios de atividades com base em informacgcfes de arquivos, ficharios e outros;
elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando
calculos, conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos
comparativos; participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por
técnicos na é&rea administrativa; elaborar relatorios de atividades com base em
informacgBes de arquivos, ficharios e outros; aplicar sob supervisdo e orientagao, leis,
regulamentos e as referentes a administragcdo geral e especifica, em assuntos de
pequena complexidade; preparar os informes para a confeccdo da folha de pagamento,
procedendo os calculos de desconto, e informando ao setor de computacao; efetuar
servicos na area de financas, tais como: redacdo e emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadacdo da Receita Federal, enviando-se véarias unidades para
processamentos; organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatérios, periédicos e outras publicacdes; operar
computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos
a sua disposicao, contribuindo para os processos de automacéao, alimentacdo de dados e
agilizacéo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacédo; redigir textos, oficios,
relatérios e correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das normas de
comunicacéo oficial; ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em
gue estiver desempenhando as suas tarefas; propor a geréncia imediata providéncias
para a consecucdo plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de
aquisicao, substituicdo, reposicdo, manutencédo e reparo de materiais e equipamentos;
manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
Administracdo Municipal; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

31
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS Nivel Referéncia: VI

ATRIBUICOES:

Orientar, controlar e realizar servicos de operacédo de maquinas pesadas, usina de asfalto,
pavimentadora de asfalto, concreto e outras materiais, trator de pneu de esteira e de
lamina, compactadora de solos, betoneiras e outros similares, manipulando os comandos,
fazendo ajustes e regulagem e acoplando implementos.

32
CARGO: PEDREIRO Nivel Referéncia: V

ATRIBUICOES:
Executar trabalhos de alvenaria, concreto armado ou ndo, e de revestimento em geral,
assim como ter o dominio de leitura e interpretacdo de planta baixa; levantar paredes,
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pilares, muros, construir passeios de concreto, cimentar pisos, construir alicerces;
assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-os com argamassa,
de acordo com orientacdo recebida, para levantar paredes, pilares e outras da
construcéo; revestir pisos, paredes e tetos; aplicar camadas de gesso sobre as paredes
inferiores e tetos de edificacbes; construir base de concreto ou de outro material,
conforme instrugbes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e
similares; trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares; seguir as normas de seguranca
do trabalho na execucdo de seus servigos; requisitar equipamento e material necessario &
execucao ao servico; distribuir pecas e ferramentas pelos diversos locais de trabalho, bem
como zelar pela sua guarda e conservacao; orientar os servidores que auxiliam na
execucao de atribuicdes tipicas da categoria funcional; armar formas para fabricacdo de
tubos e outros; atender a pequenos servicos como, desentupimento de redes sanitarias,
feitura de piso para ralos; executar reformas e manutencdo em prédios proprios
municipais, pavimentos, cal¢cadas; tomar medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e vedar
tubos e canos por meio de roscas, colas e chumbados para instalacdo de agua e esgoto;
exercer tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores.

33
CARGO: PREGOEIRO Nivel Referéncia: PREG.

ATRIBUICOES:

Tomar decisdes em prol da boa conducdo da licitacdo, impulsionando o procedimento,
inclusive demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou
ndo, o saneamento da fase preparatéria, caso necessario; acompanhar os tramites da
licitacdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para que o calendario de contratacéo
seja cumprido na data prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratacéo;
conduzir a sessao publica da licitacdo, promovendo as seguintes acgfes: a) receber,
examinar e decidir as impugnacoes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracéo
desses documentos; b) verificar a conformidade das propostas com 0s requisitos
estabelecidos no edital, em relagcdo a proposta mais bem classificada; c) coordenar a
sessao publica; d) verificar e julgar as condi¢cdes de habilitacdo; e) sanear erros ou falhas
gue nao alterem a substancia das propostas; f) encaminhar a comisséo de contratacao 0s
documentos de habilitacéo, caso verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas que
nao alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica; g) indicar o vencedor
do certame; h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; i) encaminhar o processo
devidamente instruido, apos, encerradas as fases de julgamento e habilitacdo, e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e
homologacéo; j) promover outras acdes necessdarias ao certame; Acompanhar a fase
preparatéria com eventuais diligéncias para o bom fluxo da instrugéo processual, inclusive
operacional na elaboracdo dos estudos preliminares, projetos e anteprojetos, termos de
referéncia, pesquisas de preco e minutas de editais; Impulsionar os processos constante
do plano de contratagBes anual com elevado risco de ndo efetivagdo da contratacdo até o
término do exercicio; Avaliar as manifestacdes juridicas e de outros érgéos para corrigir,
se for o caso, eventuais disfun¢des que possam comprometer a eficiéncia da medida que
sera adotada, e na tomada de decisbes; Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
Exercer outra atividades correlatas necessarias aos procedimentos licitatérios.
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34
CARGO: RECEPCIONISTA Nivel Referéncia: Il

ATRIBUICOES:

Recepcionar o publico, procurando identifica-lo, averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhes informagfes, encaminha-lo as pessoas e/ou setores procurados; receber e
registrar recados e/ou correspondéncias; Operar central telefénica; atender chamadas
telefénicas, conectando as ligacbes com os ramais solicitados; efetuar ligagbes locais,
interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas; anotar dados sobre
ligacdes locais, interurbanas e internacionais completadas, registrando o nome solicitante
e do destinatario, a duracdo e o custo das ligacdes, para permitir a cobranca ou controle
das mesmas; atender pedidos de informacao telefonicas, anotar recados e registrar
chamados; manter fichario atualizado com os telefonemas mais solicitados pelo érgdos da
prefeitura; memorizar ou manter em local de imediata visualizagdo telefones Uteis e de
emergéncia; zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu concerto e
manutencdo para assegurar-lhe perfeitas condicbes de funcionamento; impedir
aglomeracdo ou acesso de pessoas aos equipamentos telefénicos, a fim de que as
operacbes nao sejam perturbadas; enviar e receber fax, sempre que solicitado;
reproducao de documentos (xérox); cuidar da aparéncia do hall de entrada, bem como ser
responsavel pelos atos expostos no quadro de avisos; exercer tarefas afins ou que sejam
determinadas por seus superiores.

' isticas. se incl : I Ancia,
(Excluido pela Lei 991/2018)

35
CARGO: SOLDADOR Nivel Referéncia: Il

ATRIBUICOES:

Executar trabalhos de cortes e solda de pecas metalicas; saber ler desenhos elementares
em perspectiva; realizar servicos de solda elétrica e de oxigénio; regular o equipamento
de solda, determinando a amperagem e a voltagem adequadas, de acordo com o trabalho
a executar; carregar e limpar geradores de acetileno; orientar e treinar os servidores que
auxiliam na execucao dos trabalhos tipico da classe, inclusive quanto a precaucdes e
medidas de seguranca; desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.
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36
CARGO: TRABALHADOR BRAGAL Nivel Referéncia: |

ATRIBUICOES:

Varrer ruas, terrenos e outros logradouros publicos; rocar, capinar e limpar materiais e
pastagens das estradas, margens, ruas e outros logradouros; fazer a coleta e transporte
de lixo para caminhdes; carregar e descarregar caminhfes com materiais de construgéo e
volumes em geral; cavar e limpar valas, valetas, bueiros, fossas e outros; fazer a limpeza
de corregos e ribeirdes; drenar e aterrar depressdes ou escavacdes das estradas; auxiliar
na construcao e reparo de pontes, bueiros e mata-burros; cavar o solo para implantacao
de manilhas; preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto; carregar
tijolos, telhas, tacos e outros, bem como auxiliar no assentamento dos mesmos; zelar pela
guarda e conservacdo das ferramentas e/ou equipamentos de trabalho; desempenhar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

37
CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM Nivel Referéncia: TEC. ENF.

ATRIBUICOES:

Assistir ao enfermeiro: no planejamento, programacado, orientagdo e supervisao das
atividades de assisténcia de enfermagem; na prestacdo de cuidados diretos de
enfermagem a pacientes em estado grave; na prestacdo e controle das doencas
transmissiveis em geral em programas de vigilancia epidemioldgica; na prevencdo e no
controle sistematico da infec¢@o hospitalar; na prevencao e controle sistematico de danos
fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude; participar
dos programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco; participar dos programas
de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de doencas
profissionais e do trabalho; executar atividades de assisténcia de enfermagem,
excetuadas as privativas do enfermeiro; integrar a equipe de saude. Coordenar e executar
0s servicos na area de epidemiologia em geral. Executar plantdes presenciais diurnos
e/ou noturnos, em horarios diferenciados podendo ser aos finais de semana, e feriados.

38
CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE Nivel Referéncia: X

ATRIBUICOES:

Elaborar empenhos de despesas e ordem bancaria, observando a classificacdo e a
existéncia de saldo das dotacdes; instruir processos de prestacdes de contas; exercer
tarefas, sob orientacdo, relativas a execucdo orcamentaria; auxiliar no
desenvolvimento dos trabalhos de tomadas de contas; auxiliar no levantamento de dados
para a elaboracdo de relatorios patrimoniais; elaborar calculos em processos de
despesa;emisséo de guias de recolhimento de tributos Federais, Estaduais e Municipais;
executar outras tarefas semelhantes.

39
CARGO: TECNICO EM INFORMATICA Nivel Referéncia: IX
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Atribuicdes: Dar suporte aos usuarios inclusive por telefone; Manter e reparar
equipamentos tecnologicos; Conhecimentos basicos em funcionamento de sistemas
informatizados; Fazer as conexdes de rede TCP/IP, necessarias, inclusive cabeamento
para ponto de rede; Dar suporte aos sistemas operacionais DOS, Windows e superiores,
Instalacdo de programas; Instalacdo de equipamentos de Informatica; Manutencéo
Preventiva e Corretiva de Hardware e Software; Conhecimentos basicos em editoracdo de
textos, planilhas; Conhecimentos de Sistemas Operacionais em Windows, Linux, Unix e
etc, Suites Open Office, StarOffice, MS-Office, redes fisica e ldgica, instalacao,
configuragdo e manutencdo de hardware e periféricos e internet; Gerenciar opc¢des de
seguranca e softwares em computadores e redes para manter a privacidade e a protecao
contra ataques; Executar melhorias regulares para assegurar atualizacdo de sistemas;
Diagnosticar falhas ou erros de sistema e fornecer solugdes para restaurar a
funcionalidade; Organizar sessfes de manutengcao para descobrir e reparar ineficiéncias;
Outras atribuicdes que lhe sejam conferidas em razdo da funcdo; Executar outras tarefas
referentes ao cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis
com a funcéo.

(Inserido pela Lei Municipal n® 1.097/2024)

40
CARGO: TECNICO EM RADIOLOGIA Nivel Referéncia: TEC. RAD.

ATRIBUICOES:

Preparar o paciente para o exame; Preparar 0s equipamentos e materiais para o exame;
Operar o aparelho de raio-x; revelar os filmes radiolégicos; Controlar as radiografias
realizadas; Manter o aparelho de raio-x e seus componentes; zelar pela seguranca e
protecédo radiolégica; Cumprir as normas de biosseguranc¢a; Comunicar os resultados aos
Médicos e Pacientes; Marcar 0s exames para 0S pacientes em caso de atendimentos
eletivos; Outras atribuicdes designadas pelo Diretor do Departamento.

(Inserido pela Lei Municipal n® 2.009/2025)

41
CARGO: VIGIA Nivel Referéncia: |

Atribuicdes:

Executar os servicos que sejam determinados pelos superiores, responsabilizar-se pela
manutencao e conservagao do equipamento utilizado. Proceder a apreensao de animais
soltos nas vias publicas e outras tarefas correlatas. Exercer servigos de vigia e guarda de
bens publicos e tarefas correlatas. Exercer vigilancia em locais previamente
determinados, realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando providencias
tendentes a evitar roubo, incéndios, danificagées nos edificios, pracas, jardins, materiais
sob sua guarda, etc. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portbes de
acesso sob sua vigilancia, verificando quando necessario, as autorizacées do ingresso.
Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso, estdo devidamente fechadas
guando do encerramento do expediente. Investir quaisquer condigdes anormais que tenha
observado, responder as chamadas telefbnicas e anotar recados. Levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada.
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Acompanhar funcionarios, quando necesséario, no exercicio de suas funcdes;
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

42
CARGO: ZELADOR Nivel Referéncia: |

Atribuicdes:

Executar os servicos que sejam determinados pelos superiores, primando pela ordem no
local de trabalho, mantendo a estética e apresentagdo do local, atender aos cidaddos que
se dirigirem as suas pessoas, prestando as informacdes solicitadas com educacéo,
encaminhando para quem possa melhor atendé-lo. Executar servigos de limpeza urbana,
conforme determinacdo superior, zelando pelo bem publico, reparando os utensilios
sempre que estes venham a necessitar de reparos para serem utilizados nas tarefas
diarias dos servidores. Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar mercadorias
e materiais de construgdo, bem como todos os demais servicos bracais que sejam
necessarios e determinada sua execucdo por superior. Fazer mudancas. Proceder a
abertura de valas. Proceder a limpeza de fossas. Efetuar servicos de capina em geral,
coletar lixo, varrer, lavar e remover o lixo e detritos das ruas e prédios municipais.
Recolher o lixo a domicilio com os equipamentos disponiveis; Auxiliar em tarefas de
construcdo, calcamento e pavimentacdo em geral. Auxiliar no recebimento, entrega,
pesagem e contagem de materiais. Auxiliar em servigcos de abastecimento, lavagem e
manutencao de veiculos e equipamentos rodoviarios. Manejar instrumentos e ferramentas
agricolas, executar servicos de lavoura e jardim. Auxiliar na aplicacdo de inseticidas e
fungicidas; Executar faxinas em geral nos bens publicos. Responsabilizar-se pela
manutencao e conservacao do equipamento utilizado. Proceder a apreensao de animais
soltos nas vias publicas e outras tarefas correlatas. Exercer servigos de vigia e guarda de
bens publicos e tarefas correlatas. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos
pelos portdes de acesso sob sua vigilancia, verificando quando necessario, as
autorizacdes do ingresso. Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso, estao
devidamente fechadas quando do encerramento do expediente. Investir quaisquer
condicbes anormais que tenha observado, responder as chamadas telefénicas e anotar
recados. Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada. Acompanhar funcionarios, quando necessério, no exercicio de
suas funcdes. Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores.



