ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO
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5%spﬁe sobre a Estrutura Administra-
tiva e "Institui o Quadro de cargos e Sala-
rios dd% Servidores da Prefeituvra Municie-
pél de Pedro Cansrio e da outras Providén-

ciasg.

- . “ & . r .
0 Prefeito Municipal de Pedro Canario, Estado do Lspirito

Santo, faco saber que a Camara decretou e eu sanciono a2 seguinte Lei:

0 TITULO T

DISPOSICOES PRELINMINARES

]
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trt. 19 - A scfo do Govérno Muniecipzl ters por objetivo o.
desenvolvimento fisico-territorial, ecandmico, social e cultural do lu-—
nicitio e o aprimorameuto dos servigos presitados a cbmunidzde, procuran
de erocutar un TFlano Geral de Governo cue mais antenda 2 reslidsde local,

n . . T .
gvedecendo os seguintes prinecipios fundaamentais:

Flane jomento
. Coordenacgao
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§ 12 - Ta elaboragdo e execuglo do FPlano Geral de CGover
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10, & Jrefeitura esisbelecera o criterio de prioridades,

SCcgundo e esoen

cialidade da obye ou carvigo vidando ao interesce coletivo.
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Art. 29 - 0 planejamento compreendera a e]abdng
cao dos seguintes instrumentos basicos:

-1 - Orgamento Plurianual de Investimen
tos (Paragrafo Onico, Art. 60, Constituicao do Brasil; Art. 23, Lei

Federal n0 4.320/64);

11 - Programa Anual de trabalho (Art.?26,
Lei Federal n9’'4.320/64); : '

ITI - Orgamento-Programa (Art. 27, Lei Fe
deral n0 4.320/64) ou Orgcamento Simplificado (DL 1.875 de 15/07/81);

IV - Programacao Financeira Anual de  De -

sembolso.

Art. 30 - As atividades da Administragao Munici
pal, e especialmente a execugao de planos e programas de Governo, se
rao de permanente coordenacao.

Art. 49 - A coordenacao e o controle das ativida
des de Administracao do Municipio serao exercidos em todos os niveis,
mediante atuacao dos orgaos de assessoramento-ao Prefeito, das che
fias departamentais e darealizacao sistematica de reunioes.

Art. 50 - A Prefeitura recorrera, para a execugao
de obras e servicos, sempre que admissivel e aconselhavel, mediante
contrato, concessao, permissao ou convenio, a pessoas ou entidades do
setor privado, de forma a alcancar melhor rendimento, evitando novos
encargos permanentes e ampliagao desnecessaria do quadro de = servido
res.

. Art. 690 - Os servigos municipais deverao ser per
manentemente atualizados, visando a modernizagao e racionalizagao dos
metodos de.trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimen
to ao publico, atraves de_rEpidas decisoes, sempre que possivel, com
execucao imediata.
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Art. 79 - A Administracao Municipal devera promo
ver a integracao da comunidade na vidaipo]?tico—administ}ativa do.Muni
cipio, através de orgaos coletivos, compostos de servidoresmuhicipais{
rEpresentantes de outras esferas do Governo e Mun1c1pes com ; atuagao

destacada na co]et1v1dade ou com conhecimento eSpec1f1co de problemas”

locais. W e el

Art. 80 - A Prefeitura Municipal de Pedro Canario

procurara elevar a produtividade dos seus servidores, ev1tand0 0 cres

cimento de seu, quadro de pessoal atraves de selegao rigorosa de novos. -

servidores e do treinamento e aperfeigoamento dos servidores existen
tes, a fim de possibilitar o estabelecimento deé niveis de remuneragao

adequados e a ascensao sistematica a fungoes superiores.

TITULO II

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 90 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura

Municipal de Pedro Canario constitui-se dos seguintes 0i'gaos:

1 - Orgaos de Assessoramento:

. Gabinete do Prefeito - GAP
. Assessoria Tecnica - AST

11 - Orgaos da Administragao Geral: '

. Departamento de Administragao - DAD
. -Departamento de Finangas - DEF.

111 - Orgaos de Administracao Especifica:

. Departamento de Educagao e Cultu

ra - DEC;

cia Social - DSAS;
e _ : - . Departamento de Obras e Servigos
Urbanos - DOSUR; '
2 . Departamento de Apoio Rural - DAR,

e — o\ s

. Departamento de Saude e Assisten




IV -. Drgaos Consultivos:

. Conselho Municipal de Deséﬁﬁo]vi

mento.

Paragrafo Unico - A representacao grafica da Estru
tura Administrativa da Prefeitura Municipal de Pedro Canario @ constan
te do Anexo I, que. faz parte desta Lei.

TITULO IIT,

DA'JURISDICAD ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA

Capitulo I

DOS DRGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secao I
Do Gabinete do Prefeito
Art. 10 - O Gabinete do Prefeito ®am dorgao direta

mente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, temp romo ambito
de acao a centralizacao das atividades de assessoramento:e assistencia

imediata ao Prefeito, auxiliando-o no exame e trato de-assuntos politi

cos e administrativos, e especificamente:

a) - 0 submetimento a despar 10 do Prefei

to de projetos, processos e outros documentos;

b) - A colaboragao -na prep  gao, de men

sagens e projetos;

c) - A lavracao de atos «  paragao de
agendas, sumulas e correspondencias para » Prefeiio;.




d) - 0 aukilio ao Prefe1to em suas fe]g'

coes com as autor1dades €0 pub11co em gera]

.',-_.' -

e) - A prestagao de esc]arec1mentos ao..

pub11co sobre problemas do Mun1c1p1o,' o= s a— .

f) - A presta;ao de 1nfonmagoes sobre
programas e realizacoes da Prefeitura;

g) = A dlvulga;ao de prov1denc1as deter

minadas pe1o Prefeito aos demais orgaos da Prefeitura;

h) - 0 encaminhamento das mater1as de in

teresse da mun1c1pa11dade, quando autorizadas pelo Prefeito, para : pu

blicacao nos orgaos da imprensa;

i) - A orientagao e-coordenagao de todos
os atos oficiais que por forga legal tenham que ser publicados;

j) - A redagao e preparo da corresponden
cia privada do Prefeito;

1) - A manutengao do arquivo de documen

tos e correspondencias enderecadas ao Prefeito que por sua natureza de -

vam ser guardados de modo reservado;

m) - A execucao de outras atividades, cor
relatas. |

Secao 11

Da Assessoria Tecnica - AST

‘T

Art. 11 - A Assessoria Tecnica & um orgao direta

mente 11gado ao chefe do Poder Executivo Municipal tendo como- Embito
de acao o assessoramento ao Prefeito Municipal, compreendendo:
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-1 - A coordenacao, orientagao, normaliza

cao e comando central do Planejamento, -e especificamente:

a) - 0 assessoramento ao Prefeito

quanto ao planejamento, coordenacao e elaboragao do orgamento-programa

b) - A elaboragao e atualizacao dos

planos municipais de desenvolvimento;

c) - A elaboragao de projetos, estu
dos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas estabele

cidas pelo Governo Municipal;

d) - A promogao de estudos e proje
tos visando a identificagao, localizacao e captagao de recursos finan

ceiros para o municipio;

e) - A promogao da elaboracao da Pro
posta Orcamentaria Anual, de acordo com as diretrizes estabelecidas pe
1o Prefeito e com os elementos fornecidos pelos diversos orgaos da Ad

ministracao;

f) - A promogao da elaboracao do Or
camento Plurianual de Investimentos, do Programa Anual de Trabalho €

da Programcao Financeira Anual da Despesa;

g) - A promogao € 0 aperfeigoamento
dos métodos e programas de acompanhamento e controle da execugao orga

mentaria;

h) - 0 controle da execucao fisica

dos planos municipais, assim como a avaliacao de seus resuitados;

i) - 0 acompanhamento fisico dos TE

cursos oriundos de convenios firmados pela Prefeituras

: 'j) - 0 estudo e analise do funciona
mento e organizacao dos servigos da Prefeitura, promovendo a execugao

de medidas para seu aprimoramento; >
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‘ £) - A execucdo de outras . atividades

correlatas.

i II - Assessoramento no estudo e trato de as
suntos 3ur1d1cos; adm1nlstrat1vos e legislativos, e espec 1f1camente'

a) - A defesa em juizo, ou fora dele, dos

direitos e interesses do Municipio;

b) - A elaboragao de pareceres sobre con
sultas formu]adas pelo Prefeito e pelos demais orgaos da Adm1n1stragao

Municipal;

| ‘
//c) - A redagao de minutas de contratos,

convenios, ajustes e outros agos de natureza juridica;

d) - A promogio de cobranga judicial da
divida ativa e outras rendas que, por lei, devam ser exigidas judicial
mente dos contribuintes;

e) - A assessoria ao Prefeito no estudo,
interpretacao, encaminhamento e solugao das questoes  juridico-adminis
trativas, politicas e legislativas; '

f) - A assisténcia juridica, quando so

licitada, a Camara Municipal;

g) - A selegao de informagdes sobre leis

e projetos legislativos federais e estaduais;

- h) - A analise e redagao de projetos de
Teis, decretos, regulamentos e outros documentos de natureza juridica;

i) - A execugao de outras-atividades cor

S

- . “
Y Jﬂééééz

relatas.
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Capitulo II.

DOS DRGAOS DA AdMINIé?ﬁFCKD GERAL

Secao I

Do Departamento de Administracao (DAD)

Art. 12 - 0 Départameﬁto de_AdministragSo e um or
gao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo co
mo ambito de agao, o planejamento, a coordenagao, a execugao e o contro
le das atividades administrativas relativas a servigo de pessoal, expe
diente, documentagao, protocolo, arquivo, compras, a]moxarifédo, patfi
monio, zeladoria e cantina, fazendo cumprir as normas contidas nos Ma

nuais de Procedimentos Administrativos, e, especificamente:
I - Pessoal:

a) - A execugao de recrutamento; se
lecao e treinamento de pessoal;
: b) - A preparagcao da documentacao
necessaria pare admissoes, ferias de pessoal, demissoes, bem como todos
os registros em Carteira Profissional;

c) - A elaboragao das folhas de paga
mento, bem como o calculo para preenchimento de todos os fqrmuIErios re

ferentes a encargos sociais;

d) - A f1sca]1zagao o controle e o
reg1stro da frequenC1a individual dos servidores;

e) - A elaboracdo da escala de fe
rias, submetendo-a a apreciagao das diversas chefias;

£1 = R alakeraras da Folha da aciden
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g) - A aplicagao da Tabela de Cargos

‘e Salarios, bem como a execucao de outras tarefas que visem a atualiza

cao e controle do mesmo;

h) - A organizagao e atualizagao do

e o
cadastro de pessoal, com 6 registro de todas as ocorrencias de sua vida

funcional;

; i) - 0 registro da contagem e apura
cao do tempo de servigo dos funcionarios para efeito de concessao de

¢

direitos e vantagens;

j). - A proposicao de programas . de

assistencia aos servidores e de sistemas disciplinares;

correlatas.
I1 - Expediente, Protocolo e Arquivo

a) - A execucao de todo o trabalho
de datilografia, copia e reprodugao de documentos da Prefeitura;

b) - 0 recebimento, o protocolo, a
distribuigao e o registro de todos os documentos, papeis, petigoes, pro
cessos e outros que devam tramitar na Prefeitura; :

c) - 0 registro, em livro  proprio,
da tramitacao de todos os processos, documentos, papeis, petigoes etc.,
e, consequentemente, em ficha propria, o encaminhamento dos mesmos;

d) - A remessa e distribuicao de to

da a correspondencia interna e externa;

e) - A remessa aos orgaos - interes
sados da Prefeitura, de copias de correspondencia expedida e atos de

“interesse geral; .

L) - A execucdao de outras atividades

‘4
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g) - 0 recebimento de exemplares do
D1ar1o 0f1c1a1 e outras pub11cagoes de interesse do Mun1c1p1o, encami
nhando- 0s aos setores 1nteressados processando, apos, a sua guarda-

h) - A organizagdo e a = conservagao

do arquivo;

i) - A sistematizagao do arquivamen

to, através de normas, conforme o conteudo e proposito dos  documentos

e outros; =

j) - O controle do emprestimo de do

cumentos; 2

£) - A incineragao de papeis, jor -

nais, livros e/ou outros, quando necessario, mediante autorizagao ex

pressa do 0orgao competente;

m) - 0 atendimento, quando solicita
do oficialmente, do desarquivamento de documentos diversos, encaminhan

do-os atraves do livro proprio;

n) - A execugao de outras ativida

des correlatas.

I11 - Material

a) - A identificacao do mercado for

necedor;

b) - A organizagao do cadastro de

fornecedores, mantendo-os atualizados;

c) - A expedicao de certificado de

registro as firmas fornecedoras;

. d) - A realizagao de'coleta de pre

cos e licitacdao, o julgamento de propostas de vendas, visando a aqui
I ——— » -

sicao de materiais e equipamentos ; g
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T ) - A aquisigao de mater1a1s e equi

pamentos para a Prefe1tura mediante Pedido de Fornecimento, providen
ciando a devo]ugao de mercadorias e solugao de pendenc1as, quando ne

cessario;

f) - 0 controle dos prazos de entre

t

ga das mercadorias, pr0v1denc1ando as cobrancgas quando for o caso--

_ g) - A elaboragao da previsap de com
pras, tendo em vista atender as necess1dades dos diversos orgaos da Pre

feitura; :
— —F‘A‘-————-—?n'e-:,_ e

- h) - A fiscalizagao quanto a entre

ga das mercadorias pelas firmas fornecedoras, observados pedidos efe

tuados, controlando a qualidade dos materiais e produtos adqﬁiridos;--

i) - 0 recebimento de faturas e no

tas fiscais, encaminhando-as a Contabilidade, acompanhadas de comprovan

tes de recebimento e aceitacao do material;

j) - 0 recebimento e conferencia dos

materiais e produtos adquiridos, acompanhados de notas fiscais e fatu

ras;

£) - A guarda, o armazenamento, con

servagao, classificacao e registro dos materiais;

m) - 0 fornecimento aos orgaos  da

Prefeitura, dos materiais requisitados;

n) - A organizagao e controle de fi

chario sobre a movimentacao de estoque - entrada e saida de materiais -

mantendo-o atualizado; e a realizagao, do inventario fisico e finan

ceiro dos materiais em estoque, pelo menos uma vez ao ano;

-

o) - 0 controle dos gastos de oleo,

combustivel e lubrificantes, em articulagao com o Departamento deObras,
e Servigos Urbanos, assim como de outras despesas com manutengao e con

servagao de veiculos e equipamentos;
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| p) - A realizagao do ievantamento,
classificacao e numeragao do material permanente, registrando em formu

lario proprio;

-l
=
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=
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=
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=
=
-

TR q) - A codificagdo do material per
manente identificando-o atraves de plaquetas, em observancia aos proce
dimentos estabelecidos no manual de Patrimonio;

r) - A execugao do tombamento do ma

terial permanente, procedendo sua inscrigao no patrimonio municipal;

s) - Providencias quanto ao emplaca
mento, registro e alienacao de todos os veiculos e maquinas da  Prefei

tura; y

t) - A organizagao e atualizagao do

Cadastro de Bens Moveis e Imoveis da Prefeitura, em ficha propria;

u) - A proposicao do recolhimento do
material inservivel e obsoleto, providenciando depois de autorizada a
medida conveniente em cada caso, a sua recuperagao, redistribuigao ou

venda;

v) - A promogao da conservagao e ma
nutencao dos bens patrimoniais da Prefeitura e o controle do material
permanente fornecido a.cada Unidade Administrativa;

x) - A realizagao do inventario dos

’
bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano.

- IV - Servigos Gerais

: ' a) - A promogdo da manutengao e con
servacao das instalacoes fisicas da Prefeitura; quando se fizer neces
sario, em articulagao com o, Departamento de Obras e Servigos Urbanos.




, _ b) - A promogao da conservagao e ma
nutengao dos Equ1pamentos de escritorio, providenciando o reparo ~ tao
logo apresentem defeito, elaborando 0s contratos necessarios;
c) - Providencias quanto a abertura
o
e fechamento do edificio sede nos dias e horas regulamentados;

«d) - A promogao da limpeza interna
e externa do préedio, da Prefeitura, moveis e instalacoes;

e) - Providencias quanto a vigilan
cia diurna e noturna do predio e demais instalacoes da Prefeitura;

f) - Providencias quanto @ ligagao
de ventiladores, luzes e demais aparelhos, desligando-os ao final de ca -
da expediente;

g) - A execucao dos servigos de copa

e cozinha;

h) - A execucao de outras atividades

correlatas..

Secao II

Do Departamento de Finangas

Art. 13 - 0 Departamento de Finangas € um orgao di
retamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambi
:to de agao o planejamento, a coordenacao, a execugcao e o controle das
Aat1v1dades referentes a contabilidade, tesouraria, tr1butaqao, fiscali
zagao e arrecadagao dos tributos e rendas do Municipio, e . especifica

-

mente:
. I -. Contabilidade

a) - A participacao na elaboragao e
analice da nranncta arcamentaria e da proaramacao financeira anual da
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.b) - 0 acompanhamento e contro]e da
execucao orgamentar1a, fazendo as alteracoes de verbas quando neces
sarias, previamente autorizadas pe]o Prefe1to, S ’

c) - A manutengao do controle dos de

positos e retiradas bancarias, conferindo mensalmente os extratos de

contas correntes;

d) - A execucgao de todas as fases
dos empenhos e’ dos lgncamentos relativos as operagoes contabe1s. patri

moniais e financeiras da Prefe1tura-

3 e) - A informagao em todos os | pro

cessos, qualificando as despesas;

_ f) - A execucao dos balancetes men
sais financeiros e orcamentarios, encaminhando-os para a apreciacao do

Chefe do Departamente de Finangas;

g) - A remessa dos balancetes men

sais financeiros e orcamentarios ao Tribunal de Contas do Estado;

h) - A execucao das prestagoes de

contas da Prefeitura Municipal;

i) - A execugao das prestagoes de

contas dos Fundos Especiais;

j) - A analise das folhas de pagamen

to dos servidores, adequando-as as unidades orgamentarias;.

£) - 0 controle de custos por obra,

servigo, atividade ou unidade administrativa; ' o

m) - A conferéncia de todos os pro

cessos de pagamento na fase final; - oy

n) - A emissao de Ordemde Pagamento;

")




.0) - 0 controle do orcamento para

2k o

efeito de reforco e anu]a;ao de verbas se for o caso;

L p) - 0 controle e execugao do - orga’
mento em todos as suas fases, procedendo o empenho previo das despesas;

q) - 0 acompanhamento, exécug&d e

controle de acordos, contratos e convénios;

r) - 0 controle do arquivamento dos

processos de pagamentos liquidados;

= s) - A execugao de outras atividades

correlatas.

I1 - Tributacao

a) - A aplicagao do disposto no Codi
go Tributario Municipal;

b) - A organizagao, manutengao e
atualizagao do cadastro de estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servigos e de profissionais 1liberais, sujeitos ao pagamento
deé taxas e tributos municipais;

c).- A elaboragao dos calculos devi
dos e o langcamento em fichas proprias de todos os impostos, taxas, con
tribuigoes de melhoria e demais rendas municipais, bem como das baixas,
assim que forem ]iquidados,os debitos correspondentes;

d) - A preparagao e emissao de Alva
ras de Licenga para funcionamento do comercio, das industrias e das
atividades profissionais liberais, env1and0 ao Chefe do departanento pa
ra prov1denc1ar a autorizagao;

-

e) - A inscricao em Divida Ativa de

acordo com as listagens de contribuintes em debito com-a Prefeitura;’




soria Tecnica com v1stas a cobranca Jud1c1a] da. Divida Atlva-
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g) - 0 envio de processos a Asses

R |

h) - A preparagao e o fornecimento
de certidoes negativas referentes as atividades comerciais, industriais

e profissionais liberais; -

i) - A execugao da fiscalizagao das
taxas e tributos municipais, citados na alinea "a" deste artigo, Tavra
do conforme cada caso, notificagoes, intimagoes e auto de infragao,
quéndo ocorrer o descumprimento as normas’fiscais pelos contribuintes;

Jj) - 0 estudo e parecer em processos

sobre a situagao fiscal dos contribuintes;

£) - A atualizagao do cadastro imobi
liario dos contribuintes do IPTU, em articulacao com o Departamento de

Obras e Servigos Urbanos;

m) - A orientacao, nas €pocas pro
prias, da inscricao e renovagao de inscricao dos contribuintes do Im

posto sobre Servigco de qualquer natureza, organ1zando o respectivo ca

dastro f1sca1

n) - A execugao dos calculos do va

lor venal dos imoveis na forma da legislacao em vigor, com langamento

dos tributos devidos;

o) - A emissdo de carnés para paga
mento de IPTU; '

p) - A execucao de outras atividades

correlatas.

111 - Tesouraria

"a) - 0 récebimento das importancias
devidas & Prefeitura, provenientes de impostos e taxas ou a qualquer ti
tulo; .
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i b) - A emissdo e a ascinatura em che

ques, juntamente com o Prefeito, assim como a requisigao de talonarios;

c) - A escrituragao do livro Caixa e-

preparagéd]do boletim de movimento financeiro diario, _JenCaminhando—os

ao Secretario Municipal de Finangas;

: d) - A guarda e conservagao dos valo
res da Prefeitura, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

L

e) -0 controle dos saldos das coﬁ
tas nos estabelecimentos de credito movimentados pela Prefeitura, por

seu intermedio;

_ f) - A elaboragao diaria do boletim
do movimento geral da Tesouraria, encaminhando-o ao responsavel pela
Area de Contabilidade;

g) - A promogao do recolhimento das

contribuicoes para as instituigoes de previdencia;

h) - A execugao de pagamento da des

pesa, desde que devidamente processada e autorizada;

i) - 0 fornecimento de suprimento de
dinheiro a outros orgaos da Administracao Municipal, a vista de documen
tos devidamente processados e com a devida autorizagao do Prefeitoy

3y - A execucdo de outras atividades

. correlatas.

n‘j
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Capitulo III £ e

DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECTFIﬁA

Segao 1

Do Departamento de Educagao e Cultura

’

Art. 14 - 0 Departamento de EducagSo e Cultura e um or

gao diretamente ligado ao chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como am

bito de agao o planejamento, a coordenagao, a execugao e o controle das ati

vidades referentes a orientacao, a supervisao e a administragao do ° sistema

educacional do municipio e, especificamente:

a) - A elaboracao e execugao do Plano  Munici

pal de Educagao;

b) - A promogao do cumprimento da legislagao e
regulamentos relativos a educacao, compatibilizando a rede educacional  do
municipio com os- sistemas estadual e federal de educagao;

. _ c) - A organizacao e diregao de reunioes de ca

rater pedagogico, bem como a participacao nos Conselhos de Classe;

d) - A tomada de providencias para o desenvol
vimento de programas de cooperagao, envolvendo a comunidade, os pais de alu

nos e as escolas;

e) - 0 entrosamento com orgaos estaduais e fe

derais de educagao, a fim de obter orientagao e material didatico para as es .

colas municipais;

f) - A execugao do Programa de Merenda Escolar,

bem como dos servigos de fornecimento demateriais escolares a rede municipal

de ensino;

h) - A promogao do apoio'sohia] e psicologico

——
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i) - A avaliagao dos processos didatico- -pedagd
gicos, propondo medidas e providencias que visem a reduzir os 1nd1ces de eva

sao e reprovagao escolar; e : <

ﬁ : j) - A promogao da conservagao e  recuperagao

dos préedios e move1s escolares e do material didatico;

2} -0 acompanhamento da aplicagao de  subven

¢oes ou auxilios concedidos para as instituigoes educacionais;

¢

m) - A expedigao de certificados dé conclusao

de curso;

n) - 0 controle de assiduidade dos professores

e frequencia de alunos e o recebimento de boletins mensais;

0) - A elaboragao de estimativas de vagas nos

estabelecimentos escolares;

-p) - 0 oferecimento de cursos ao quadro docen

te, visando ao aperfeigoamento das técnicas educacionais de ensino;

q) - A proposicao para contratacao de profes

sores e construgao de escolas, observados os limites das dotagoes ' orgamenta

rias;

r) - A organizacao e manutengao atualizada da

vida escolar de todos os estudantes da rede municipal e a elaboragao de ma

pas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados, transferidos

e desistentes;

s) - A proposicao de medidas para a concessao

de bolsas de estudos a alunos carentes; . -

t) - A organizagao e o controle de um érquivo
de documentagao pertinente as escolas publicas, mantendo-o atualizado;

u) - A elaboragao e o encamlnhamento a Secre
tarxa de Estado da Educagao do relatorio de atividades desenv01v1das por es
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» . ‘ g g
v) - A prbmogao e apoio.as diversas- ati
vidades culturais, de lazer e as entidades desportivas do . municipio,
bem como a proposicao de areas para estes fins;  : o
x) - A execugao de-outras atividades cor

relatas.

Secao II

[}

Do Departamento de Saiide e Assisténcia Social

Art. 15 - 0 Departamento de Saude e Assisténcia So
cial & um org@o diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Munici
pal, tendo como ambito de agao o planejamento, a coordenagao, a execu
cao e o controle das atividades relativas a assistencia mEdico—odontg
logica e social a populagao municipal e especificamente:

a) - A prestacao de assistencia medico-
-odontologica e farmaceutica, prioritariamente, as pessoas mais caren
tes e a alunos das unidades escolares municipais;

b) - A promocao e coordenagao de  campa -
nhas educacionais e informacionais, visando a melhoria das condi

coes de saude da populacao carente;

c) - A promogao do combate as grandes en

demias, porventura existentes no Municipio mediante articulacao com
orgaos de Saude Estaduais e Federais especificos, objetivando a sua
erradicagao;

d) - A participacao em todas'hs ativida
des de controle de epidemias, das campanhas de vacinagao em intima co
laboracao com os orgaos de Saude Estaduais; .

_ e) - A elaboragao e execucao de  progra
mas de educagao sanitaria nas_comdnidades, objetivando a mudanga de
comportamento em relagao aos seus problemas mais fundamentais que re

- —  ew -
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'% f) - A inspecao dos reservatorios - de

agua potavel a ser distribuida no Municipio e sua conseqgllente deniincia

em caso de perigo para a saude da populagao; s )

“. g) - A promocao do acompanhamento medico

das atividades, de- assisténcia e educagao alimentar desenvo1v1das nos

estabelecimentos escolares do municipio;

h) - A inspecao de estabelecimentos de
uso coletivo, de ensino, comerciais e 1ndustr1a1s hoteis, pensoes,
clubes, notificando e promovendo a autuagao de infratores aos padroes

sanitarios;

i) - A promogao periodica do abastecimen

to de medicamentos, imunizantes e outros produtos farmaceuticos, neces
sarios ao funcionamento do Departamento de Saude e Assistencia Social

da Prefeitura;

j) - A promogao de estudos e medidas vi

sando a defesa sanitaria do municipio;

£) - A co1aboragao em programas que vi

sem as formas de coleta e distribuicao_do lixo;

cao de alimentos em mercados e feiras livres do municipio, em observan

cia as leis estaduais e federais;

n) - A promocao de levantamentos socio-

economicos, objetivando o planejamento habitacional nas comunidades;

0) - A realizacao de estudos sobre 0S
problemas de saneamento do meio-ambiente que afetam a_saﬁde:da popula

Gao;

p) - A execucao de contatos permanentes
com todas as organizagoes ccmunitarias, escolas, igrejas, clubes de
servigo, etc, indispensaveis a implantacao das atividades de saude;

m) - A fixacao de normas para .distribqi




L4
-

aAAAL AR A RS AR R R RS RS R AR R R R R R R R R R R R R R R R R R DY)

26

. 1 .
2 - q) - A promogao da assistencia Social a me
nores carentes, aos idosos, necessitados e desvalidos, visando °~  asse
gurar-lhes condigoes necessarias ao encaminhamento de seus problemas;

r) -A'promogao de programas para prioriza

¢ao da assistencia materno-infantil;

s)- A promogao de estudos e programas que
visem a educagao de excepcionais, de adultos, bem como a sua readapta

cao social;

L

t) - A execugao de outras atividades corﬁg :

latas.

Secao III

Do Departamento de Obras e Servigos Urbanos

Art. 16 - 0 Departamento de Obras e Servigos Urba
nos & um orgao diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Munici
pal, tendo como ambito de agao o p1anejameﬁt0, a coordenagao e o contro
le das atividades referentes a construgao, licenciamento e fiscaliza
cao de obras; a construcao e conservagao de estradas de rodageﬁ;; a
elaboracao e manutengao do Cadastro Imobiliario Municipal; a pfoposi
cao de organizacao dos Codigos de Obras e de Posturas; a manutengao
de oficinas;a producdo e controle de artefatos de cimento; a limpeza
publica; a conservagao de parques, jardins, cemiterios, pracas de es
portes, feiras livres e matadouros e a iluminagao publica e, gspecificg

mente:
I - Obras:

a) - A aplicagao do Codigo de obras do
Municipio;

b) - A elaboragao de estudos e proje
tos de obras municipais;

e e ——— e — — .+ ]
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c) - A construgao, ampliagao, re?onma

27

e conservagao dos pred1os mun1c1pals, logradouros publicos, cemlter1os,,

-

rede de esgotos san1tar1os e drenos .de agua ‘pluvial; ;

d) - A preparagao dos processos -de T1i

cltacao para contratagao de obras publicas;

e) - A execugao e fiscalizagao dés 0
bras a cargo da Prefeijtura; :

_ f) - A contratagao de servigos de ter
ceiros para execugadb de obras publicas, procedendo a sua fiscalizagao ;

L

g) - A abertura e pavimentagao dej
ruas, vias e logradouros publicos; >

h) - A construgao e conservagao de es
tradas vicinais, pontes, bueiros e mata-burros no municipio;

i) - A requisicao de matéria-prima e a
execugao dos trabalhos de fabricagao de blocos, meio-fios, manilhas e

tampoes ;

j) - A estocagem, controle e distri
buicao dos produtos fabricados pela Prefeitura;

1) - A tomada de providencias para a
aprovacao de plantas e projetos de obras particulares, expedindo’ “licen

~

¢a para execugao;

m) - A fiscalizagao, embargos e autua
coes de obras particulares e outras atividades que contrariem a este
tica urbana; '

n) - A promogao da inspecao de constru
goes particulares concluidas, para emissao de “habite-se" e certidao
detalhada;

0) - A apreciagao de projetos e Totea
mentos de acordo com a legislagao espechica;l

p) - A tomada de providencias para a

_orientagao e a aplicacao da quota do Fundo Rodoviario Nacional e das

receitas e dotacoec municinaie dectinadac a conctrucap e concervacan de

/
. S —
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q) - A promogao da conservagao do ma

28

duinirio_e equipamentos da Prefeitura, em articulagao com o -Departaneg:'

to de Administragao;

r) - A atualizagao da planta cadas

ko

tral ao sistema viario municipal;

s) - A promogao_da manutengao do Cadas

tro Imobiliario Municipal;

t) - A execugao do calculo das necessi

dades de material pafa realizacao das obras e solicitacao de compra dos

mesmos ;

u) - A concessao de licenga para 0

exercicio das atividades do comercio e generos alimenticios preparados

e refrigerantes em via publica;

v) - A fiscalizagao de entulhos e mate

rial de construcao em via publica;

x) - A guarda e manutengao dos veicu
los, equipamentos e maquinas pesadas, efetuando a distribuicao de vel
culos aos diversos orgaos da Prefeitura, conforme as necessidades de. ca

da um;

z) - A anotagao dos gastos de  combus

tivel e oleos lubrificantes;

29 - A execucao de outras atividades

correlatas.

I1I - Servigos Urbanos

a) - Aplicacao do Codigo de Posturas
do Municipio; ' =

b) - A elaboragao e atualizagao das
plantas da zona urbana, controlando a denominagao, empiacamento e nume

ragao das vias publicas;
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c) -.A éiecugﬁo da limpeza publica, ¢o
leta e d1spos19ao de lixo, compreendendo recolhimento e remogao para 0S

locais previamente determinados;

d) - A ekecugao da Timpeza e desobstru
gao de canais, val as, ralos de esgotos e galerias pluviais; '

: e) - A promogao da higienizagao de
logradouros publicos;

i

f) - A promogao de campanhas de escla

recimentos ao.publico, a respeito de problemas nocivos a saude quanto
ap deposito de lixo nos leitos dos rios e :logradouros publicoss

g) - A administragao de mercados, fei

ras e matadouros;

h) - A tomada de providencias - ';ﬁara
orientagao e fiscalizagao quanto a localizagao do comercio ambulante

e a criacao de animais;

i) - A promogao de orientagao e .fisca
lizagao quanto aos divertimentos publicos em geral; :

j) - A promocao e manutengao de  ““um
programa de arborizagao do hunichio,_bem como a preservagao de pargues
e jardins;

1 - 0 incentivo a campanhas e mnvimgg
tos em defesa das arvores;

m) - A administragao e fiscalizacao de
cemiterios municipais; i
:‘-rJ

n) - A execugao de outras atividades.

correlatas.

29
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Segao IV

Do Departamento de Apoio Rural

Art. 17 - 0 Departamento de Apoio Rural & um 0rgao
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo  como
ambito de agao o planejamento, coordenacao, execucao e controle de ati

vidades referentes a agropecuaria no municipio, e especificamente:

a) - 0 desenvolvimento de estudos, pes
quisas e avaliagao, visando incentivos a diversificacao agropecuaria;
b) - A assistencia, com recursos pro
prios ou mediante convenios ou acordos com orgaos estaduais e federais,
aos lavradores e pecuaristas do municipio no que tange a difusao de

técnicas agricolas e pastoris mais modernas;

c) - 0 incentivo ao uso adequado do  soO
lo, orientando os produtores quanto a um melhor aproveitamento das
areas ociosas, visando a uma melhor produtividade;

d) - A promocao e articulagao das” medi
das que visem a melhoria do abastecimento do municipio e a criagao de
facilidades referentes aos insumos basicos para a agricultura munici

pal;

e) - A implantagao e manutengao de vivei
ro, em articulacao,com orgaos competentes com o objetivo de distribuir
mudas aos produtores, visando melhor qualidade e diversificagao  .dos

5 = -

produtos; g ’

o &
i +1

f) - A organizagao e manhtengioﬁae fei

v

ras ‘de produtos rurais na sede, promovendo um maior intercEmbio"Qntre
produtores e consumidores; -

g) - A elaboragao e manutengao de um «<ca
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h) - A cessao, em articulagao com o De.

partamento de Obras e Servigos Urbanos por empres timo gratUito ou pe

lo pagamento de combustivel, de maquinas e S leentos angC¢135 o
pequenos produtores; —

i) - A orientagao e o controle da utili
zagao de defensivos agricolas, em articulacao com os orgaos de saude
municipal, estadual e federal;

j) - A promogao e execugao de programas

que visem a criacao de hortas comunitarias no municipio;

‘ AR promoggo de medidas que objetivem
o equilibrio ecologico da regiao, principalmente a tomada de medidas
que visem ao controle do desmatamento as margens dos rios existentes

no municipio;

m) - A.identificagao das areas priorita
rias do municipio para efeito de eletrificagao rural em articulagao

com o orgao competente;

n) - A execucao de outras atividades cor

relatas.

Capitulo 1V

DOS ORGAOS CONSULTIVOS

= ']
Secao Onica k4

,J”

Do Conselho Municipal de Desenvolvimento

Art. 18 - Ao Conselho Municipal de Desenvolvimento
compete cooperar com o Executivo Municipal na elaboragao de seu -Plano
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Art. 19 - 0 Conselhd Municipal de  Desenvolvimento
sera integrado pelos seguintes membros, indicados pelas - respectivas
entidades, setores ou distritos e nomeados pelo Prefeito. &

1 - 0 Prefeito Municipél, seu Presidente

e membro nato;

II - 0 Assessor Técnico na qualidade de

membro nato;

111 - Todos os Chefes de Departamento da

Prefeitura, na qualidade de membros natos;

Um representante da industria local;

IV -
V - Um representante do Setor Agricola;
VI - Um representante do Comérciofiocal;
VII - Um representante das Atividades reli
giosas;
VIII - Um representante de cada comdhidade

do municipio.

Paragrafo Onico - O processo de indicacao dos res
pectivos representantes obedecera a critérios definidos pelas proprias

entidades e setores ou comunidades.

" Art. 20 - Os trabalhos do Conselho serao secreta
[}

riados por membro indicado pelo seu Presidente. P

.

Art. 21 - 0 mandato dos conselheiros, previstos nos
i;ens IV e VIII do artigo 19, sera de 2 (dois) anos, permitida a recon

dugio.

paragrafo Onico - No caso de ocorrencia de _ vaga,

b novo membro designado completara o mandato do substituido.

(.
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1l

Art. 22 =0 mandato dos conselheiros sera exerci
do gratuitamente e seus servicos serao considerados relevantes ao mu

nicipio. .

, Art. 23 - 0 Conselho elaborara e aprovara o seu
regimento interno no prazo de 90 (noventa) dias, contados da data - de

sua instalacao.

TITULO IV ‘ — i

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS
A0S OCUPANTES DA POSICAO DE CHEFIA

Art. 24 - Sao responsabilidades do Chefe de Gabine

te, dos Assessores, dos Chefes de Departamentb, exercer as atividades
constantes dos artigoes 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16 e 17, respectivamen
te, e especificahente:

I - 0 assessoramento ao Prefeito na for

macao de seu Plano de Governo;

II - Supervisionar e coordenar a execugao
das atividades relativas ao orgao respondendo por todos :0s encargos a

ele pertinentes;

II1 - Cumprir e fazer cumprir a legisla
cao, instrugoes e normas internas da Prefeitura;
'
: IV - Dar solugao aos assuntos de sua com
petencia, emitindo parecer sobre os que dependem de decisab superior;
¥ “
V - Encaminhar, no término de cada exer
cicio finariceiro, ao Prefeito, relatorios sobre todas as atividades
executadas pelo Ergio;_ |

VI - Propor ao Executivo Municipal a cele
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VII - Promover o treinamento e aperfeigoa
mento dos subordinados, orientando-os na execugao de suas tarefas e fa
zendo a critica construtiva do seu desempenho funcional;

VIII - Propiciar aos subordinados a .formg
cao e o desenvolvimento de nogoes e conhecimentos a respeito dos obje

tives da unidade a que pertence;

IX - Manter na unidade que dirige, orien

tacao funcional nitidamente voltada para os objetivos definidos;

X - Apreciar e aprovar a escala de fe

rias do pessoal lotado na Unidade que dirige;

XI - qunecef, em tempo habil, os -dados

necessarios a elaboragcao da proposta orgamentdria da Prefeitura.

Paragrafo Onico - Cabe especificamente ao Assessor
Tecnico, elaborar proposta orcamentaria da Prefeitura, consolidando-a
com a participacao das chefias de Gabinete e de Departamento.

TITULO V

DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

*Art. 25 - Ficam criados os cargos de provimento em
comissao e fungoes de confianga, necessarios a implantagao desta Lei
e estabelecido sua quantidade, valores, referencias e distribuigao,

conforme Anexo II e III.

Art. 26 - As fungoes de confianga crisdas nesta
Lei serao instituidas por ato do Prefeito, para atender aos encargos
dos Encérregados de Turma. - F
g |
Art. 27 - As fungoes de confianga . nao constituem.
situacao permanente, e sim vantagem transitdoria pelo efetivo exerci
cio do Encérrega&o de Turma.

Art. Z8 - As nomeagoes -para os cargos de Chefia e
as designagoes para as fungoes de confianga obedecerao os . seguintes
criterios: ’




I - Os cargos de Asséssor Técnico, Chefe de Ga—

binete, Chefe de Decpartamento, Tesoureiro, Diretor Escolar e Dire~/

tor de Creche sdo de livre nomeagdo do Prefeito;

IT - Os Encarregados)de Turma sio nomeados pelo

Prefeito, por indicagZo do Chefe de Departamento.

s - g !‘ -
Paragraro Unico - o Valor total percebido pelo ocupante
~ - -~ r
da funcio de confianga nao podera ultrapassar 805 do valor corres-/

. ' = r .
pondente ao vencimento do Chefe do Departamento, -excluidas as vanta

gens pessoais.

0 ocupante de cargo em comissio podera rece-/

> (4 . - i - - ~ - g
i‘oer mensalmentes; em do vencimento ou salario do seu cargo erfetivo,

de qualquer regime, uma gratificacdo adicional correspondente a 405
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(quarenta por cento) do valor do cargo em comissao.

i

o

o

y T{TULO VI

J

5 DO QUADRO DE CARGOS E SALALRIOS: DOS SERVIDORES DA PREFEITURA

b

. Art, 30 - Fica. instituido o Quadro dc Cargos e Szlarios
: doe servidores da Trefeitura, constante do Anexo IV desta Lei.

:%’ Art. 31 - S320 partes infegrantps desta Lei os cargos e-
S fetivos c os cargos regidos pela.Consolidadfo das Leis do Trabalho.
: § 12 -~ 0Os cargos efetivos serio resgidos pelo Estatuto /
) dos Puncionarios Eﬁblicoé Civis do Estado do Espirito Santo, até f
) que a Prefeitura tenha um estatuto proprio. f

b .

Y § 22 - 0 quantitativo de cargos e os salarios dos servi
) dores sZo os constantes do Anexo IV, que € parte integrante desta /
b Ted

' _

) Art. 32 - As descrigbes e avaliagBes dos cargos estabe-




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO

pfPULO o

DAS DISPOSIGULS FINAIS E RANSITORIAS

Art. 33 - Conservadas as diretrizes prinecipais, fundamen-
tais e demzis dicposicoes da pregente Lel e respeitada a fungéo legis

Iativa da Camu*a. lIuwnicipal, o Poder Executivo expedira nc prazo de 90

’ .

dias da publicagdo desta lei, os atos necessarios.a complementagdo de

~

organizacéo administrativa da Prefeitura.

Art. 34 - Fica o Poder Ixecutbtivo Ifunicipal auvtorizado a
. ~ ’ . r
realizar as a2ltercgoes orgamentarias e suplementar as verbas necessa-

mplantagg8o da presente Lei.

=
-
o]
Q
g -
-

Art. 35 - “sta Lei entra em vigor a rartir de 31 de Janei

Pedro Canario-ES 31 de Janeiro de 1985.

Gabinete do Prefeito Iunicipal de Pedro Canério, Estado!

e f e i — »
do Espirito Sznto, em 31 de Janeiro de 1985,

-

: :: 0d¢ Protes de Matos

P Prefeito Municipal -
_ Regzistrado no Gabinete do Frefeito, em 31 de Janeiro de
” 1985, e afix=do no local de costume.

oy
Marcos Robério Fonboca dos Santos




ANEXO V, A QUE SE RZ®IRT O ART. 32

DESCRICAO E AVALTACAO DE CARGOS

41
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PREFEITO

ASSESSORIA
TECNICA

. CONSELHO

S T

MUNICIPAL

DE  DESENVOLVIMENTO :

PREFEITO

GABINETE DO
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e sese

— L.

AMENTO DE
INISTRAGCAO

DEPARTAMENTO DE
FINANCAS

DEPARTAMENTO DE
EDUCACAK E
CULTURA

DEPARTAMENTO _DE
SAUDE E ASSISTEN-
CIA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
OBRAS E SERVICOS
URBANOS

DEPARTAMENTO DE
APOIO RURAL

LE
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ANEXO II A QUE SE DEFERE 0 ARTIGO 25 DESTA LEI.

NOME DO CARGO QUANTIDADE REFERENCIA | VALOR | DISTRIBUIGAD
Assessor Tecnico ‘ 01 CcCl 700.000 ‘Assessoria Tecnica
‘Chefe de Départamento ' 06 cCl 700.000 Um, em &ada Departamento
Chefe de Gabinete | 01 cCl 700.060 f ‘ Gabinefe do Prefeito
Tesoureiro 25t NI cc2 | 500.000 Departamento AE Finangas
Diretor Escolar 01 CCc3 350.000 . Departamento de Educacgao e Cu1£ura
Diretor de Creche . | 01 cc4 2?9.000 Departamento de Educacao e Cultura
TOTAL DE CARGOS 11

-
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ANEXO III. A QUE SE REFERE O ARTIGO 25 DESTA LEI

1

CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA VALOR DISTRIBUIGAD
Encar%g‘ado de Turma 03 J Foed | 70.000 . Departamento de Obras e Servigos Urbanos .
-

- 6%
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ANEXO IV

A QUE SE REFERE O ARTIGO 32

EM Cr$
QUANTITATIVO CARGOS. SATARTIOS
01 CONTADOR 550.000
g ITEDICO 550,000
01 DENTISTA - 550.000
01 ASSISTENTE SOCIATL 550.000
01 TECHICO AGRICOTA- 440,000
06 ESCRITURARIOA 440,000
02 OPERADOR DE MAQUINA 440,000
04 & | AGENTE FISCAL ~ 350.000
16 PROFE3SOR DE 22 GRAU ~ 350,000 -
01 AUXILIAR DE CORTABILIDADE?- 350.000
01 - OPERADOR DE TV 270.000
01 MECANICO 270.000
gt ) LIOTORTSTA 270.000
01 CARPINTEIRO 270.000
01 PODREIRO- 270.000
iy LUZILIAR ATMINISTRATIVO - 220.000
06 /* PROTZ3SCR DE 12 GRAU ~ 220.000
el SECRETLRTA ESCOLAR 220,000
41 STRVENTE 168".000
40 TRABATIADOR BRAGAL 168.000




DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS!

Elaborar a escrituracao de operagoes contabeis;

.

. Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos da municipalidade;

Controlar verbas recebidps e aplicadas;

nanceiras e patrimonial;

e

Elaborar planos de contas orgamentarias, T
Elaborar normas internas contabeis;

1
Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orgamentaria;

Assinar atos e fatos contabeis;

Examinar empenhos de despesas, verificando e existencia da disponibilidade, clas
sificando a conta orcamentaria;

Organizar dados para a proposta orcamentaria;

Assessor a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas, contabili
dge e ¢ 00 a0 orgcamentaria;

Urientar tecnicamente os auxiliares lotados, na area de contabilidade;
Elaborar balancos, balancetes, demonstrativos e outros relatorios financeiros;
bDar pareceres em assuntos de sua espécialidade;

Executar outras tarefas correlatas.
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it ) 5 . DESCRICAD DO CARGO |
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DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: I
. 0s ocupantes do cargo tem comoﬂaLribuicﬁo a execucao das tarefas referentes - a L
administracao financeira, contabil e a auditoria. l

.‘ll r -&' ® I

. e — ]
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a

EXPER:ENCIA -

.0 cargo exige experiencia“acima de dois anos.

_ INSTRUGAO :

0 cargo exige curso superior.

. ESFORGCO MENTAL / VISUAL :

-

0 cargo exige atencao mental/visual continuada, compreendendo planejamento e
execucao de tarefas dificeis onde os metodos sao conhecidos, requerendo discerni
mento, acao independente e julgamento de decisoes complexas.

JULGAMENTO E INICIATIVA ]

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas muitas ve
zes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa para a solugao
dos mesmos. ;

. RESPONSABILIDADE PELO  PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custo muito
elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar aciden
tes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

ESFORCO  FISICO

Esforgo fisico quase inexistente. 0 ocupante nac lida com pesos e permanece a
maior parte do tempo sentado.

SUBSENNININING
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CAI\?EGD(;:CO j ( DESCRICAD DO CARGO

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

0s ocupantes do cargo_ tem como atribuicao as tarefas relacionadas com etiolo
gia, patologia, terapéuticas, profilaxia e biologia geral, tendo em vista a de
fesa e protegao da saude 1nd1v1dua1, a’'defesa da saude publica, das ~coletivida
des trabalhadoras e as pericias para fins administrativos e juridicos 1ega1s.

)

((DESCHICRO DETALHADA DAS TAREFAS:

*_-_l. . Fazer exame medico, formulando chagnoshcos, tratamento ou md1ca<;a0 terapeuti
—a ca; :

Proceder a socorro de urgencia;
Executar intervengoes cirurgicas ou auxiliar nos mesmos;-

Encaminhar os pacientes para exames radiologicos e outros, visando a obtencao
de informacoes complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

Estudar os resultados de exames e analises realizados em laboratorios espec1a11
zados;

Fazer pesquisa de campo ou de laboratorios para complementacao de trabalhos e
observagoes;

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

Fazer pericia e part1c1par de junta medica para fins de posse, T1cenga, aposen
doria, controle de absentismo e outros;

Fazer imunizagoes periodicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

Planejar, dirigir e participar de campanhas de vacinacao em massa, profilaticas
BEOUEros;

Prestar informacoes e esclarecimentos sobre laudos medicos;

Dar informacoes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

: a - E]aborar relatorios per10d1cos e fornecer dados estatisticos sobre suas ativida
BN " des;
:: ; Executar outras tarefas correlatas.
: - : ,753/.45[
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)
E "  EXPERIENCIA: -
el g T .
0-cargo exige experiencia‘acima de dois anos.
..
)
- |
= |
= . INSTRUGAO :
el - ;
" 0 cargo exige curso superior.
s
-

Ll  ESFORCO MENTAL / VISUAL:

" 0 cargo exige atencao menta'l/m sual continuada, compreendendo planejamento e-
execucao de tarefas dificeis onde os metodos sao conhecidos, requerendo discerni
- mento, acao independente e julgamento de decisoes complexas.

el ®

B

- E INICIATIVA ®

' ¥ . JULGAMENTO ! :

o As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve planejar,
- organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas muitas vezes
=l de natureza complexa, ex1g1nd0 do ocupante muita iniciativa para solugao dos

y'  Mesmos.

 RESFONSABILIDADE PELO  PATRIMONIO®

33331

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custo muito

‘\' tes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

. ESFORCO FISICO; .

o
&

Alguma fadiga fisica e produzida ao fim do periodo, pois o ocupante permanece
grande parte do tempo em pe.

-

elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar aciden
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DESCRICAD SUMARIA DO CARGO.

. Os ocupantes do cargo tem como atribuicao as tarefas que auxiliam os ,~ indivi
duos, 0s grupos e as comunidades a usarem as suas proprias iniciativas no senti
do de um maior ajuste entre as necessidades do homem e seu meio ambiente:

J

LS

5
-

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS!

Orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desajustamento SO
ciaes; _ ;

Prevenir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos particulares oOu
para grupos de individuos;

¢

Organizar meios de recreagao ou espairamento e outros servicos sociais:
. Prestar ou ajudar a prestar servicos de consultas;

. Promover a prestacao de assistencia financeira e medica a necessitados;

Pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando, mediante entrevistas
ou outros metodos, o ambiente e particularidades de individuos ou grupos;

. Providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do espirito social
e dos reajustes sociais; ,

. Determinar os direitos do individuo a assistencia financeira, medica ou de  ou
tro tipo e promover sua concessao;

w5

- . Observar a evolugao dos casos apos os resultados dos problemas mais imediatos;
= z P]agejar e promover inqueritos sobre a situacao social dos escolares e de suas
> famlias;

= . Fazer os levantamentos socio-economicos com vistas a planejamento habitacional
= nas comunidades;

. Encaminhar os individuos aos centros de que dispoem a comunidade como: hospi
-0 tais, igrejas, escolas especiais, etc;

- . Apresentar dados para o estabelecimento de planos para o servico social de ca
- S0s; ’

= - Elaborar relatorios e mapas estatisticos sobre suas atividades;

- . Executar outras tarefas correlatas.

. )
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_EXPERIENCIA

0 cargo exige experiencia acima de dois anos. 7 e

. INSTRUGAO :

0 cargo exige curso superior.

. ESFORGO MENTAL / VISUAL '
0 cargo exige atencao mental/visual continuada, compreendendo planejamento e

execucao de tarefas dificeis onde os metodos sao conhecidos, requerendo discerni
mento, acao independente e julgamento de decisoes complexas.

JULGAMENTO E INICIATIVA !
As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve planejar,

organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas muitas ve
zes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa para a solugao

dos mesmos.

 RESFONSABILIDADE PELO  PATRIMONIO:

0 ocupante 1ida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

. ESFORCO FISICO:

Esforgo fisico quase inexistente. 0 ocupante nao lida com pesos e permahece a
maior parte do tempo sentado.




— e kPREFErTURA MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO J
o)

)

=)
CARGO: ] [ - _
; DESCRIGAOD DO CAR
Q( DENTISTA » # i

DESCRICAD SUMARIA DO. CARGO.

Patologia, terapeutica e Biologia-bucodentais, tendo em vista, sobretudo, . N
clinica e a cirurgia geral, a pericia odontologica para fins administrativos e

eventualmente, juridicos-legais.

-

- m , - :

=, 0s ocupantes do cargo tem como atribuica0. as tarefas relativas a Etiologia,
-

-

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Diagnosticar e determinar o tratamentos;

. Fazer uso dos medicamentos que combatem as afecgoes da boca;
2 B

. Fazer clinica buco-dentaria considerando: extracoes de dentes e de raizes, ob
turacoes, tratamento de canais, de abscessos e fistulas e curativos em geral;

Fazer profilaxia buco-dentﬁria considerando: Tlimpeza de dentes, avulsao de
tartaros, radiografias dentarias e respectivos diagnosticos;

Fazer cirurgia. plastica e protese buco-dentaria;
Fazer clinica odontopediatrica;

. Proceder estudos e pesquisas sobre prgVengEo da cérie dentaria, sua profilaxia,
dando a consequente assistencia atraves de visitas as escolas, hospitais e ou
tras entidades de ambito municipal; =

Fazer exames dentarios periodicos;
. Executar pericias odonto-legais;

. Elaborar relatorios periodicos e fornecer dados estatisticos de suas ativida
des; hot

. Executar outras tarefas correlatas.

~:
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

&

. EXPERIENCIA |

0 cargo exige experiencia de seis a 12 meses.

| INSTRUGAO : / "

0 cargo exige curso superior - ou cursando.

.@SFGRCO MENTAL /7 VISUAL ®

0 cargo exige atencao mental/visual com grande frequenciga
semi-rotineiras. .Requer algum discernimento, agao indepep
revisao das variagoes de rotina.

Na execugao de tarefas
dente e julgamento na

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocu

e Pante sobre alternativas d
facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem s3a e L
ra uma decisao. : © relatadas a Chefia pa

&

RESPONSAEILID"DE PELO  PATRIMONIO:

As possibilidade de perdas devido a descuidos sao minimas .

* ESFORZ0 FISICO: :

lguma fadiga fisica € produzida ao fim do periodo,

01 '
grande parte do tempo em pe. POTS © ocupante permanece

==/
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ARGO:

ECNICO AGRICOLA _:) (:-' DESCRIGAD DO CARGO
T .

o

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

0s ocupantes do cargo tem como atribuigao:. o planejamento, a coordenagao e a
execucao de tarefas referentes ao desenvolvimento agropecuario do Municipio.

=4

3

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS!:

Divulgar processos de mecanizacao da.lavoura, de adubagao, de . aperfeicoamento

industrializacao da producao vegetal;

. Orientar e fomentar a producao de adubos, sementes e ‘mudas;

Realizar estudos visando ao aperfeicoamento de plantas cultivadas;

Orientar a aplicacao de medidas de defesa sanitaria vegetal, em articulacao com

orgaos estaduais e/ou federais;"

. Orientar e coordenar trabalhos de irrigacao e drenagem para fins agricolas;

Dirigir e coordenar a execugao de construgoes rurais;

Fazer estudos sobre tecnologia agricola, ref]orestamgnto, cgnsgrvagﬁo, defesa,
exploragao e industrializagao de matas, em articulagao com orgaos estaduais e/
/ou federais; '

. Exercer a fiscalizacao sobre o comercio de sementes, plantas vivas e partes vi

vas das plantas, em articulagao com orgaos estaduais e/ou federais;

Orientar e fomentar, em articulacao com orgaos estaduais e federais, as ativida
des agropecuarias no municipio;

. Executar outras atividades correlatas.

p
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. de colheitas e do beneficiamento de produtos agricolas, bem como de metodos de




REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DQ CARGO

_EXPERIENCIA -
0 cargo exige experiencia de um a dois anos. S

_ INSTRUGAO :

0 cargo exige 29 grau comp1éto.

+ ESFORGO MENTAL / VISUAL:
10 cargo exige atencao mental/visual com grande frequencia na execugao de tarefas

semi-rotineiras. -Requer algum discernimento, acao independente e julgamento na
revisao das variacoes de rotinas.

JULGAMENTO E INICIATIVA !
- Embora de natureza rotineira as tarefas sao algo variadas. Regularmente o ocu

_ pante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa media para a exe
cucao dos trabalhos atinentes ao cargo.

< RESPONSABILIDADE .. PELO  PATRIMONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuido sao patentes, embora em grau reduzido.

~ESFORGO  FISICO:

0 ocupante se movimenta com frequencia pela_ area de servicos manejando pesos le
ves'e ocasionalmente pesados; assume posigoes cansat1vas com pouca intensidade,
produzindo fadiga fisica ao fim da jornada.
e
7/(///
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kPREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO ]

3

AERS(E%:ITURJ;RIO ) ( DESCRICAD DO CARGO -

b

=

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO!:

. Os ocupantes do cargo tem como atribuicad 'a execugao de tarefas, administrati

vas, envolvendo a interpretacao e observancia de leis, regulamentos, - portarias
e normas em geral eja efetuacao de compras em observancia a legislagao pertinen

R

y

)39335555%5

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Redigir oficios, ordens de ;ervigosré/ou outros;

. Executar trabalhos de datilografia e de telefone;

. Atender ao publico, procedendo a triagem necessaria;

. Preencher fichas, formularios, talGes, mapas e/ou outros, encaminhando-os  aos

orgaos especificos;

. Efetuar o registro de leis, decretos, portarias e contratos municipais em livro

proprio;

. Preparar documentagao para admissao e rescisao de contratos de trabalho, proce

dendo as anotagoes em carteira profissional e a distribuicao de identidade fun
cional;

. Elaborar folha de pagamento de pessoal, efetuando os calculos para o preenchi

mento das guias relativas as obrigacGes sociais;

. Controlar, sob supervisao, a frequencia dos servidores municipais e fazer 0

acompanhamento da escala de ferias;

. Executar atividades de recebimento, entrega, classificagao, tramitacgao, regis

tro, guarda, arquivamento e conservacao de documentos em geral, bem como  pres
tar informagoes ao publico;

. Efetuar compras sob supervisao e orientacao, obedecendo a legislagao em vigor

e manual de procedimentos;

Efetuar o recebimento, a guarda e a distribuigao de materiais, conferindo as
especificacoes constantes da documentacao;

- Efetuar o registro de entradas e saidas de material em fichas e/ou livro pro

prios, elaborando a previsao de estoque de material permanente e de consumo,
bem como relatorios, balancetes e inventarios;

- Controlar o consumo de combustivel, lubrificantes e material de reposigcao dos

veiculos e maquinas;

- Executar o controle dos bens moveis e imoveis da Prefeitura, efetuando o inven

tario, tombamento, registro e sua conservagao;

Providenciar o emplacamento de veiculos;

. Efetuar calculo de taxas e impostos municipais; (ﬁ?rﬁ
= %@Mﬁ
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.!1;§§TURARIO i j) (i : DESCRICAD DO CARGO

»ESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

te.

. Ds ocupantes do cargo tem como atribuicao a execugao de tarefas adm1n15trat1
vas, envolvendo a 1nterpretagao e observancia de leis, regulamentos, portarias
e normas em geral e a efetuagao de compras em observancia a legislacao pert1nen

M): sCRICADO DETALHADA DAS TAREFAS:

CONTINUAGAO

efetuando a entrega a parte interessada dos documentos requeridos;

banos, efetuando o lancamento em divida ativa dos contribuintes em atraso
05 pagamentos devidos a municipalidade;

®Manter atualizado o cadastro imobiliario fiscal e o cadastro economico;

. Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos de suas atividades:

. Executar outras tarefas correlatas.

. Preencher titulos de concessao, habite-se, certidoes, atas ,- contratos e outros,

. Controlar a distribuicao de not1f1cagoes de impostos prediais e territoriais ur

com




_EXPERIENCIA

0 cargo exige experiencia de um a dois anos.

. INSTRUGAO :

0 cargo exige 20 grau completo.

. ESFORGO WENTAL / VISUAL:

0 cargo exige atencao mental/visual com grande frequenc1a na execucgao de tarefas
semi-rotineiras. Requer algum discernimento, acao independente e julgamento na

revisao da variagao de rotina.

x JULGAMENTO E INICIATIVA
A

Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regularmente o ocu
pante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa media para a exe
cucao dos trabalhos atinentes ao cargo.

. RESPONSABILIDADE PELO  PATRINDNIO

ARERENE

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuido sao patentes, embora em grau reduzido.

. ESFORCO FISICO:

maior parte do tempo sentado.

-

Esforgo fisico quase inexistente. 0 ocupante nao lida com pesos e permanece a.
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CA:EGR(XDOR DE MAQUINAS D ( DESCRIGAO DO CARGO

2

.

DE

SCRICAD SUMARIA DO CARGO:

. Os ocupantes do cargo tem como atribuicao .a operacao de maqu1nas pesadas, efetuan

do servicos de abertura e aterro de valetas, bueiros, servigos de drenagem,
lamento de ruas, terrenos e estradas.
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. Executar outras tarefas corelatas.

SCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:
Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira e pa mecanica;
Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruras, terrenos e estradas;

: PE—
Cavar, pegar e colocar terra, areia e brita nas estradas;-

. Pegar, levantar e colocar manilhas em bueiros e valetas;

Abrir valetas e bueiros para instalacao de redes de agua e esgotos;

Executar servigos de drenagens;

Carregar basculantes e caminhoes com 1ixo, terra, areia, brita, pedras, manilhas

e outros;

Levantar, colocar e arrancar postes;

. Auxiliar na lubrificagao, limpeza e manutencao das maquinas;

Abas tecer as maquinas;




REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PR‘EENCHI“ENTO DO CARGO

~

3553533883853 3 9802

-

_EXPERIENCIA

0 cargo exige experiencia de um a dois :-anos.

_ INSTRUGAO :

0 cargo exige 10 grau incompleto.

. ESFORGO MENTAL / VISUAL:
0 cargo exige atencao mental/visual com frequencia, para execucao de tarefas algo

variadas, sequindo instrugoes detalhadas, com agoes independentes e julgamento de
decisoes simples.

. JULGAMENTO E INICIATIVA !
Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de

facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a chefia pa
ra uma decisao. :

. RESFONSAEILIDADE ~PELO  PATRIMONIO:

'ﬂ‘ 0 ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados signi
R

ficativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

. ESFORCO FISICO:

0 trabalho produz elevada fadiga fisica ao final da jornada. O ocupanté: assu
me posicao precaria a maior parte do tempo, manejando ferramentas e pesos. .0 tra
1ho pode exigir grande movimentagcao muscular.

.




kF’REF ETITURKA MUNICIPAL DE FEDRUD CANARIVU

CARGO: : :) (:: DESCRICAD DO CARGO
OPERADOR TECNICO (TV)

i ) _ =l
DESCRICAD SUMARIA DO CARGO!

. 0s ocupantes_ do cargo tem como atribuicao:a execugao das tarefas de 1— ‘manuten
¢an, reparagao e conservacao dos equipamentos e ligacao da repetidora de TV.

L_ : ,.‘|<

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS!:
. Executar servicos de regulagem dos equipamentos de transmissao de TV;
. Executar servicos de manutengﬁo periodica na torre de TV;

. Executar servicos de reparagao, recondicionamento e/ou reposicao de pecas;

. Manter contatos com a TV geradora para solucionar problemas;
. Solicitar compras de materiais e pegas de equipamentos para reposicao;

~1 . . Executar servigos de'1igagao e desligagao dos equipamentos .nos horarios estabe
" lecidos;
.| . Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e ferramentas de trabalho;

. Zelar pela limpeza do local onde esta instalada a repetidora de TV;

. Executar outras tarefas correlatas.




REOUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGOD

_EXPERIENCIA -

0 cargo exige experiencia de um a dois anos. &,

rbor

_ INSTRUGAO !

0 cargo exige 19 grau completo.

-, FCRGO WENTAL / VISUAL .

0 cargo exige atengao mental/visual com frequencia, para execucao de tarefas al
go variadas, seguindo instrucoes detalhadas, com acoes independentes e Jjulgamen

' to de decisoes simples.

JULGAGENTO E INICIATIVA {
Embora de natureza rotineira as tarefas sao algo variadas. Regularmente o ocu

pante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa media para a
execucao dos trabalhos atinentes ao cargo.

" IDLDE PELO  PATRIMONIO:

0 ocupante 1ida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados sig
nificativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

SArnn0 FISICO:

gl

Alguma fadiga fisica e produzida ao fim do periodo, pois o ocupante ﬁermanece‘

grande parte do tempo em pe.
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(CARM%%:IKNICO ) ( DESCRICAO DO CARGO

po—
DE

-

SCRICAD SUMARIA DD CARGO:

. 0s ocupantes do cargo tem como atribuicao a execugao dos servigos necan1cos

elétricos em veiculos, maquinas e equipamentos.

;
|

v
i

DE

SCRIGAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Executar servigos de manutengao pérTodica de veiculos, maguinas e equipamentos;

. Desmontar, limpar, reguTar e montar motores, orgaos de transmissao, e outras

partes ut111zando tecn1cas e equipamentos apropriados;

. Testar veiculos, maqu1nas_e equipamentos;

. Executar servicos de regulagem de direcao hidraulica e mecanica;

. Executar servi;os>de regulagem dos sistemas de freio e embreagem;

. Executar servicos de reparacgao, recondicionamento e reposicao de pegas;

. Verificar o sistema eletrico de todos os veiculos, maquinas e equipamentos;

. Executar os servigos de instalacao de condutores, geradores, motores eletricos

e outros componentes;

. Subsitutuir e reparar baterias;

Executar servigos de Tubrificacao dos veiculos, maquinas e equipamentos;

. Distribuir as tarefas dos seus auxiliares, orientando-os quanto a execucao;

Especificar'as pecas para efeito de compras, procedendo a conferencia quando da
entrega do material solicitado;

. Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e ferramentas de trabalho;

Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pegas de reposi
Gao;

. Zelar pela limpeza do local de trabalho;

. Executar outras Iargfas correlatas.

i
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.(‘Rgomsﬁos ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

_EXPERIENCIA

0 cargo exige experiencia de um d dois @nos..

_ INSTRUGAO :

0 cargo exige 10 grau incompleto.

. ESFORGO MENTAL / VISUAL:
L 0 cargo exige atengao mental/visual com frequencia, para execucao de tarefas al

go variadas, seguindo instrugoes detalhadas, com acoes independentes e Ju1gamen
to de decisoes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA ]
Embora a natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regularmente o ocu

execugcao dos trabalhos atinentes ao cargo.

FESPONSABILIDADE PELO  PATRIMONIO:

- Osequipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custo muito
elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar aci
dentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

- ESFORGO FISICO:

0 trabalho produz elevada fadiga fisica ao final da jornada. O ocupante’ assume
posigao precaria a maior parte do tempo, mene jando ferramentas e pesos. 0 - tra
balho pode exigir grande movimentacao muscular. -

- / w i

pante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativas media para a
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; . kPREFEFI‘U’RA MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO |
-

A;g?BRISTA _ l (: 2 DESCRICAD DO CARGO

)

ESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

> 0s ocupantes do cargo tem como atribuicao a ‘execugao de tarefas relac10nadas ao
transporte de cargas, funcionarios a servico e a manutencao de ve1cu1os-

ESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS!:

Verificar as condigoes de funcionamento do veiculo;

1ho pre-determinados;

. Transportar e entregar cargas tais como: material de construcao em geral, mate
riais escolares, cereais e outros alimentos para confeccao de merenda esco]ar,
feitura;

!E!ansportar documentos em geral da Prefeitura para outras repartigcoes e =~ vice-
-versa;

@ Transportar funcionarios a servigos e autoridades em geral;

Auxiliar na limpeza e conservacao das vias publicas, transportando lixo e outros
materiais para locais pre-determinados;

celar pela limpeza e conservagﬁo do veiculo;

Executar outras tarefas correlatas.

Executar servicos re]ac1onados ao transporte de operar1os para os locais de traba

Transportar pecas para a manutencao de veiculos, maquinas e equ1pamentos da  Pre

-
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R REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

"
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_ EXPERIENCIA

0 cargo exige experiencia de um a dois anos. N

. INSTRUGAO :

0 cargo exige 10 grau incompleto.

. ESFORCO MENTAL / VISUAL:

’ cargo exige atencao mental/visual com frequenc1a, para execugao de tarefas algo
ar1adas, seguindo instrucoes detalhadas, com agoes independentes e julgamento de
dec1soes simples.

. JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de fa
cil escolha. O0s problemas que eventualmente surgem sao relatados a chefia para uma
decisao.

. RESPONSABILIDADE PELO  PATRIMONIO:

S, ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e po
de provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

. ESFORCO FISICO:

,1"

Alguma fadiga fisica e produzida ao fim do periodo, pois o ocupante permanece grande
parte do tempo em pe.

"“.”//“
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(jcigéﬁiNTElRO ' j) (i DESCRIGAD DO CARGO :)

5 ] T | -
DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: o

K :
0s ocupantes do cargo tem como atribuicao a execugao de trabalhos de . fcarpintg :
ria em geraT, em of1c1nas ou canteiros de obras, atraves de processos.;: manuais |

ou mecamcos. i f‘\

X = | -
S ‘\

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

|

. Construir e consertar estruturas de madeiras; J

Interpretar esbogos, desenhos e croquis; : - y ﬁ

. Selecionar madeira e demais elementos necessarios para realizacao de obras; |

. Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telhas;
Instalar esquadrias, escadas, portas, janelas e similares;

. Operar com maquinas de carpintaria manuais ou eletricas; [

Construir andaimes, assoalhos e taipas;

Fazer estantes, palanques, barracas e outros;

. Reparar elementos de madeiras, substituindo total ou parcialmente pega§ desgas ‘
tadas; ; ’
|

|

. Construir gradil para arborizacao;

~
-
-
: .
g

. Construir e reconstruir pontes e pontilhoes de madeira;

. Colocar ou trocar fechaduras em portas, mesas e outros;

Zelar pela conservagao das maquinas e equipamentos de trabalho;
. Manter limpo o local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

!
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( REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO ’ _
\
& ,

:
.
:

. EXPERIENCIA : i "

0 cargo exige experiencia de um a dois anos. . i

_ INSTRUGAO

0 cargo exige 10 grau incompleto.

. ESFORCO MENTAL /7 VISUAL

0 cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, onde o ocupante
exerce atengao a detalhes do trabalho, com pouco esforgo mental/visual.

. JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas repetitivas, ex1g1ndo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de
facil escolha. 0s problemas’'que enventualmente surgem sao relatados a chefia pa
ra uma decisao.

. RESPONSABILIDADE - PELO - PATRIMONIO :

-
‘gﬂ 0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.

| mmm———

. ESFORCO FISICO!

[ =

0 trabalho produz elevada fadiga fisica ao final da jornada. O ocupanté' assume
posigao precaria a maior parte do tempo, manejando ferramentas e pesos. 0 tra

balho pode exigir grande movimentagao muscular.
j/// /,;zz/z-/ r
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO cmdmo)

CARGO: : N
DESCRICAO DO CARGO
PEDREIRO j) (j -

(_ N
DESCRICAD SUMARIA DO CARGO

. Os ocupantes do cargo tem como atribuic@o. a execugao de servigos de construgao

cao em geral e pavimentagao de ruas, pragas, jardins e obras similares.
4

e reparos em obras de alvenaria, de pontes, a instalagao, conserto e’ " canaliza

o

\

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS!

dios, pontes, muros, calcadas e/ou outros;

. Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais
de construcao;

. Executar trabalhos de construgao de alicerces, levantar paredes e embogars;

. Assentar e fazer restauracoes de tijolos, ladrilhos, azulejos, mosaicos, tacos,
manilhas, pedras-marmore e outros;

. Executar e orientar servigos de armador;
. Executar servigos de emassamento de paredes e de pinturas;

. Executar trabalhos de restauracao de rebocos de paredes; chumbar marcos, lajes
de cimento ou concreto;

. Operar instrumentos de:medidas, peso, prumo, nivel e/ou outros;
. Construir caixa d'agua e septicas, esgotos e tanques;

. Executar trabalhos de instalacao e conserto de encanamentos em geral, bem como
de caixa d'agua, aparelhos sanitarios, chuveiros e valvulas de pressao;

Instalar bombas e reservatorios de agua;
. Fazer desentupimento de canos, ralos e instalagoes sanitarias em geral;
. Executar limpeza de fossas, condutores de agua, .caixas de gordura e/ou outros;

- Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do material ade
quado para nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;

. Assentar blocos, b]ocretes, paralelepipedos e outros;

. Dar acabamento a obra preenchendo as juncoes com argamassa de cimento, a]catrao
e/ou outros; _.
i

. Sinalizar as ruas quando estiver em obras; .

. Executar trabalhos em pisos de calgadas com assentamento de pastilhas de grani
to e/ou outros; B

. Zelar pela conserVagHo dos equipamentos e ferramentas de trabalhos;

T e T R e e . oo o e e . : v .»l/////

. Executar, segundo desenhos e croquié, obras de construcao e reconstrucao de pré
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO T
P

_EXPERIENCIA -

0 cargo exige experiencia de um a dois anos.

. INSTRUGAOD :

0 cargo exige 10 grau incompleto.

. ESFORGCO MENTAL / VISUAL .

0 cargo compreende tarefas simples frequentemente repetidas, onde o otupante
exerce atencao a detalhes do trabalho, com pouco esforgo mental/visual.

. JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de

facil escolha. Os problemas aue eventualmente surgem sao relatados a Chefia pa

ra uma decisao.

. RESFONSABILIDADE PELO  PATRIMONIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.

. ESFORGCO FIsICO:

0 trabalho produz elevadd fadiga fisica no final da jornada. 0 ocupante assume

posicao precaria a maior parte do tempo, manejando ferrameptas e pesos. 0 tra

balho pode exigir grande movimentacao muscular.
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(PREFEITU’RA MUNICIPAL DE PEDRO mm’mo)

CARGO: ’ e DESCRICAD DO CARGO
AGENTE.. FISCAL '

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO!: |
. 0s ocupantes do cargo tem como atribuicao, as atividades de fiscalizagao de
obras e posturas municipais, .em obediencia aos codigos correspondentes,' orien
tando os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacao.

WIH
o N

A

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Vistoriar obras, ver1f1cando se as mesmas encontram-se devidamente 11cenc1adas e
obedecendo o Codigo de Obras;

. Lavrar autos de notificacao, infracao, embargos e apreensao;
Providenciar e/ou expedir memorando de comunicacao e/ou intimacao;

y Co]etar dados, informar e encamwnhar processos sobre certidoes, embargos, infra
goes, intimacoes, demolicoes e outros;

. Confrontar a construgao com o projeto aprovado pela Prefeitura;
. Fiscalizar entulhos e materiais de construcao em vias publicas;

Fiscalizar as condicoes 1ega1s de funcionamento e as condicoes h1g1en1cas dos
mercados e feiras; .

Fazer reconhecimento da saude do animal a ser abatido, utilizando termometro e
outros equipamentos;

Fiscalizar a obediencia as posturas municipais, referentes ao funcionamento do
comercio, industria e domicilios particulares;

. Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacao referente ao0 Codi
go de Obras e ao de Posturas;

. Efetuar medicoes e cadastramento de lotes, elaborando os croquis;
. Preecher formularios, talonarios, requisicoes, etc.;
- Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas;

. Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO ’

_EXPERIENCIA” %

0 cargo exige experiencia de seis a 12 meses.

_ INSTRUGAO *

0 cargo exige 20 grau completo.

. ESFORCO MENTAL / VISUAL .

0 cargo exige atengao mental/visual com frequencia, para execucao de tarefas al
go variadas, seguindo instrucoes detalhadas, com agoes independentes e Jjulgamen

to de decisoes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante, sobre alternativas de
facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a Chefia pa

ra uma decisao.

_ RESPONSABILIDADE PELO  PATRIMDNIO

b o3
Sy

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.

. ESFORCO FISICO:

0 ocupante se movimenta com frequencia pela area de servigo manejando pesbs  le
ves e 9cas1onalmentg pesados; assume posicoes cansativas com pouca intensidade,
produzindo fadiga fisica ao final da jornada.
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GREFEI‘I‘LRA MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO }

i ; :) (: DESCRICAD DO CARGO ' i
PROFESSOR DE 29 GRAU ' _ : _ ,
= ™)
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: .
. 0s ocupantes do cargo tem como atr1bu1gao 0 desenvo]v1mento de grogramas e pla
nos de ensino em escolas de 20" Grau.
. ' * J
T = R

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS.

. Executar os programas de ensino nas esco]as de” 20 grau de acordo com a orienta
cao didatico- -pedagogicas;

. Preparar planos de aulas;

. Ministrar aulas;

. Efetuar a chamada diaria dos alunos e o registro das atividades de classe;
. Preparar, aplicar e corrigir provas;

., . Preencher formulario proprio contendo frequencia, evasdo e transferencias de
alunos enviando mensa1mente ao Departamento de Educacao e Cultura;

. Orientar os alunos quanto aos principios de higiene em geral;

. Desenvolver trabalhos objetivando ressaltar nos alunos principios de soc1ab1]1
Zagao;

- Aplicar metodos de ensino capazes de desenvo]ver 0 poder de reflexdo dos alu
nos; .

. Participar de reunioces, bem como frequentar cursos de especializacao;

. Participar de atividades complementares de carater civico, cultural e ‘recreati
vo;

- Desenvolver nos alunos o interesse para a pratica das atividades desportivas;

{ - Promover contatos com os pais de alunos, com outras camadas da comunidade e com

outros professores dos sistemas municipal e estadual de educacao para discussao
de problemas;

. Zelar pela disciplina dos alunos;

-. Zelar pela limpeza e conservagao das salas de aulaj
. Elaborar relatorios de atividades:;
. Controlar entrada e saida dos alunos;

: 3~ ,.ﬂd///f

. Executar outras tarefas correlatas.

. Preencher boletins;
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E REQUISITOS. ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO - |

_EXPERIENCIA

o

i

0 cargo exige experiencia acima de dois anos.

_ INSTRUGAO ®

0 cargo exige curso superior.

. ESFORGCO MENTAL / VISUAL ®

0 cargo exige atengao mental/visual continuada, compreendendo p]anEJamento e exe
. cugao de tarefas dificeis onde os metodos sao conhecidos, requerendo d1scern1men
, acao independente e julgamento de decisoes complexas.

. JULGAMENTO E INICIATIVA ]

i?'ﬁ'As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante deve planejar,

~organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas muitas ve
zes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa para a ' solugao
dos mesmos .

. RESPONSABILIDADE ~ PELO  PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.
i Y

. ESFORCO ' FiSICO:
¥
Alguma fadiga fisica e produzida ao fim do periodo, pois o ocupante permanece

grande parte do tempo em pe. ’

"
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO cnm‘mo)

b 6o ‘ : - o
B11 IAR DE CONTABILIDADE j ( %+ DESCRIGAD DO CARSO )
oy F ¥

SCRICAD SUMARIA DO c:{geo:
rgo tem.como atribuicao:. as atividades de execucao dos regis
nanceiros e orcamentarios, atraves de operagoes manuais ou

W,

&s ocupantes do ca
ros contabeis, fi
Bnaquinizadas.

» —/
!scmcio DETALHADA DAS TAREFAS!: —— }
- : » .

® yocutar sob supervisao, os trabalhos de escrituracao contabil;

:Elaborar escrituracao analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e orgamen
;.tarios; - =
:«'qam'zar, elaborar e analisar prestagaes de contas;

'Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de  recebimen

tos e pagamentos, cheques e autorizacoes de pagamento;

;Auxih‘ar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestacao de contas;

bﬂxih’ar na conferencia e classificacao dos movimentos de tesouraria;
PContro1ar, sob supervisao, verbas recebidas e aplicadas;

b(:onferir e classificar faturas;
! - e, e -
®Fazer conciliagao de extratos bancarios;

;._'Auxi]iar na elaboracao de balancetes orcamentarios e financeiros;

.,‘?/aborar demons trativos de fundos pendentes e concedidos;

» uxiliar o contador na elaboragao do controle de custeio;

.Executar servigos datilograficos;

!Ayxih’ar na elaboracao de relatorios de atividades desenvolvidas pelo orgao;

.—Execu-tar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO .DO CARGO

b
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. EXPERIENCIA ;

0 cargo exige experiencia de um ano.

. INSTRUGAO :

0 cargo exige 29 grau completo.

. ESFORGCO MENTAL /7 VISUAL :

0 cargo exige atengao mental/visual com frequencia, para execugao de tarefas algo
variadas, seguindo instrugoes detalhadas, com acoes independentes e Jjulgamento de
decisoes simples.

. JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de

facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a Chefia pa
ra uma decisao. il

. RESPONSABILIDADE ~ PELO  PATRIMONIO

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as ssibilidades
de perdas devido a descuido s3o patentes, embora em grau reduzid

. ESFORCO FIsICO:

L

Esforco fisico quase inexistente. 0 ocupante nao lida cc Jesos e permahece a
‘maior parte do tempo sentado. '

i
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QDREFEWURA MUNICIPAL DE PEDRO mmimo)

X

EARBO. ' DESCRICAD DO CARGO :)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

K I ‘
DESCRICAD SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tem como atribuicao: a execugao de tarefas adm1n1strat1vas,
de servicos telefonicos e de posto de correio e auxiliar nas tarefas visando apro

gramas de bem-estar social e assuntos de enfermagem.
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. Preencher fichas, formularios, taloes’, mapas requisicoes e outros;
. Executar servicos de datilografia, copia e reproducao de documentos;

. Manter organizados os arquivos;

. Auxiliar na execucao da coleta de pregos e acompanhar o andamento dos processos

. Auxiliar no recebimento, guarda e conservagao de valores referentes a impostos,

. Auxiliar na elaboracao de relatorios de atividades desenvolvidas pelo orgao;

. Elaborar listagem das cartas registradas e preencher notas de despacho, arquivan

. Auxiliar nos estudos ou pesquisas sociais, bem como no planejamento na promogao

- Participar de campanhas de saude e de vacinacao;

. Auxiliar o medico em assuntos de enfermagem, atendendo pacientes, fazendo curati

-~

i

SCRIGAD DETALHADA DAS TAREFASD
Fornecer -dados para elaboragao de certidoes e outros; ,

Redigir oficios, ordens de servigos e/ou outros;

de compras de materiais;

taxas devidos a Prefeitura, convenios e outros;

Auxiliar no controle dos bens moveis e imavgis da Prefeitura, efetuando o inven
tario, tombamento, registro e sua conservagao;

Efetuar e receber 1igacoes telefonicas, bem como prestar atendimento ao publico;
Receber e enviar malote de correspondencias;

Contar, classificar, separar correspondencias, telegramas e volumes, entregando-
-0s aos destinatarios;:

do as devidas vias;

Executar a devolucao de volumes e correspondenc1as nao procurados no prazo esti
pulado;
Providenciar o suprimento necessario ao desenvolvimento das tarefas;

de inqueritos sobre a situacao de escolares e membros da comunidade;

vos, aplicando injegoes e outros;

;/,q// /%MM._——A'/’[ |
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QDREFEWURA MUNICIPAL DE PEDRO (:Arwimo) .

CARGO: 2 UXILIAR ADMINISTRATIVO J (

F—

. 0s ocupantes do car

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

|
. | *|
DESCRICAD DO CARGO

de servigos telefonicos

e de posto de correio e auxiliar nas tar

programas de bem-estar social e assuntos de enfermagem.

efas " visando a

EE;
EEE

go tem como atribuigdo a execugao de tarefas administrativas, ‘

\

Y

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

CONTINUAGAO

’

. Auxiliar no encaminhamento de pacientes e criangas abandonadas a clinicas,

B hos
pitais e entidades de amparo; : B

. Efetuar a distribuicao de medicamentos mediante prescricao medica;

. Executar outras tarefas correlatas.

‘\

P —
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO
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. EXPERIENCIA -

0 cargo exige experiencia de seis a 12 meses.

|

i

. INSTRUGAO :

0 cargo exige 29 grau completo

. ESFORGCO MENTAL / VISUAL '
0 Cargo exige atencao mental/visual com frequencia para execucao de tarefas algo

variagas, seguindo instrucoes detalhadas, com acoes independentes e julgamento de
decisoes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas repetitivas, e exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas
de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados @ chefia

para uma decisao.

. RESPONSABILIDADE PELO  PATRIMDNIO:

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido.

. ESFORZO  FisICO:
Esforgo fisico quase inexistente. 0 ocupante nao lida com pesos e permadeCp a

maior parte do tempo sentado. .
e . /M////f




C:APRR%?-':ESSOR DE 10 GRAU | ) ( FESRAIERY o B )

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO.: g ] . :

. Os ocupantes do cargo tem como atribuicao o desenvolvimento de programas e pla
nos de ensino em escolas de Jardim de Infancia e 19 grau.

\

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

. Executar os programas de ensino nas eéscolas de 19 grau de acordo com a orienta
¢ao d1dat1 co- pedagog1 ca;

s Preparar planos de aulas; or

. Ministrar aulas;

. Efetuar a chamada diaria de alunos;

- Efetuar o registro das atividades de classe;

. Preparar, aplicar e corrigir provas;

. Orientar as criangas no desenvolvimento da coordenagao motora;
Orientar os alunos quanto aos principios &e higiene em geral;

. Desenvolver trabalhos objetivando ressaltar nos alunos principios de sociabili
zagao; '

) . Aplicar metodos de ensino capazes de desenvolver o poder de reflexao dos alunos;
- - Participar de reunioes, bem como frequentar cursos de especializacao;

- _ _

ib . Participar de atividades complementares de carater civico, cultural e ‘recreati
: VO;

= :

- - Desenvolver nos alunos o interesse para a pratica das atividades desportivas;
”’(/ . Promover contatos com os pais de alunos, com outras camadas da comuriidade e com
o outros professores do sistema municipal de educacao para discussao de proble
) mas ;

-l . Zelar pela disciplina dos alunos;

> | - Distribuir material escolar; ' ,

- - Preparar e distribuir merenda para os alunos das escolas do interior do munici
..- pio;

E: - Zelar pela limpeza e conservacao das salas de aula; . ;

- . Elaborar relatdrios de atividades e preencher boletins; 7

- C

> ._

.\
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ﬂj ' GREFE!TLRA MUNICIPAL DE PEDRO cmo(mo)
=® | (carco: E 7 = ,
- ( PROFESSOR DE 10 GRAU ‘. DESCRICAO DO CARGO
- : ol
-

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: |
— :
s} . Ds ocupantes do cargo tem como atmbmgao o desenvolvimento de programas e pla
'—-""' - nos de ensino em esco]as de’ Jardim de Infancia e 19 grau. . =
- | J
dl ‘ ~
@®._ | DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: .
- e : o . .

. Preencher formulario proprio contendo frequencia, evasao e transferencias de -

alunos enviando mensalmente ao Departamento de Educagao e Cultura;
. Controlar entrada e saida dos alunos;

. Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO
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. EXPERIENCIA e

0 cargo exige experiencia de seis a 12 meses.

. INSTRUGAOD .

0 cargo exige 29 grau completo.

. ESFORCO MENTAL 7 VISUAL .

0 cargo exige atencao mental/visual com grande frequencia na execugao de tarefas
semi-rotineiras. Requer algum discernimento, acao independente e julgamento na
revisao das variacoes de rotina.

. JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de

facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a Chefia pa
ra uma decisao. : N

. RESFONSASILIDADE ~ PELO  PATRIMONIO: |
As possibilidade de perdas devido a descuidos sao minimas.

’

. ESFORGO  FISICO: . "

- Alguma fadiga fisica e produzida ao fim do periodo, pois o ocupante * permanece
grande parte do tempo em pe.
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p (PREFEIT‘LRA MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO -
(" CARGO: ) ( e
g ; ) DESCRICAD DO CARGO
\_  SECRETARIA ESCOLAR Cy . .
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO!: |
. 0s ocupantes do cargo tem como atribuicao as atividades relac19nadas a “abertu
ra e fechamento do estabe1ec1mento escolar, a d1str1bu1gao da merenda,”a elabo
racao de dados estat15t1cos e outras at1V1dades de apoio ao S1stema Municipal
9 de Educacao. Lo . -
S beienic - b
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS!
. Abrir e fechar a secretaria da escola;
. Registrar o ponto dos professores;

. Dar o sinal de entrada e saida de alunos e professores;

. Programar o controle de distribuicao de merenda, calculando a quantidade a ser
-d1str1bu1da e os gastos, atraves do preenchimento de formu]arwos,

A Mlmeografar exercicios, testes e provas;

. Preencher fichas de matriculas escolares bem como o livro de controle de matri
culas; .

. Elaborar relatorio de ata de reunioes de professores e pais de alunos,'arqu1van
~do-0 no estabelecimento; .

- Preencher boletim de informacoes e formu]Erio de estatistica sobre  conceitos,
frequencia e outros dados referentes a vida escolar dos alunos;

. Elaborar o Quadro Demonstrativo de Pessoal (QMP); .

. Expedir transferencias de alunos;

. Orientar a dmstr1bu1gao de cadernos, lapis, borrachas e outros mater1a1s escola
res;

. Elaborar a escala de ferias para serventes e pessoal adm1n1strat1vo,

. Comunicar a administragao superior os afastamentos de professores e outros fun
cionarios do estabelecimento;

- Controlar os diarios de professores;
- Eventualmente substituir professores em suas faltas;
. Elaborar balancetes;

; Dati]ografar oficios, reauerimentos, etc.;

= Faze; recortes do Didrio Oficial, revistas, 30rna1s em geral e colar no Tlivro
" escolar; :

. Preencher o mapa de classificacao final; Vi
; 1 A Lyl /2

. Executar outras tarefas correlatas. & s .
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_EXPERIENCIA

0 cargo exige experiencia de seis a 12 meses.

. INSTRUGAO :

0 cargo exige 29 grau completo.

. ESFORGCO MENTAL / VISUAL .

0 cargo exige atencao mental/visual com frequencia, para execugao de tarefas

al

go variadas, seguindo instrugoes detalhadas, com agoes independentes e Jjulgamen

to de decisoes simples.

. JULGAMENTO E INICIATIVA
Embora de natureza rotineira, as tarefas sao algo variadas. Regularmente o

pante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa media para a
cucao dos trabalhos atinentes ao cargo.

. RESPONIZA 3L IDADE PELO  PATRIMONIO !

Esforco fisico quase inexistente. 0 ocupante nao lida com pesos e permanece
maior parte do tempo sentado.

. ESFORCO  FIS!CO! —

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

ocu
exe

a




| REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

_EXPERIENCIA

0 cargo exige experiencia de ate um mes. .

_ INSTRUGAO °

0 cargo exige instrucao ate 42 serie do 10 grau.

. ESFORCO MENTAL / VISUAL

0 cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atencgao mental/Visual
para serem executadas.

-’

. JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com instrugoes recebidas,
raramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

_ RESPOMSABILIDADE PELO  PATRINDNIO;

0 ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuido sao patentes, embora em grau reduzido.

G

. ESFORZO  FISICO:
0 trabalho produz elevada fadiga fisica ao final da jornada. O ocupante 'éésume

balho pode exigir grande movimentacao muscular. '

d /w(éf
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posigao precaria a maior parte do tempo, manejando ferramentas e pesos. 0 tra
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CARGO: . :) (:' DESCRIGAD DO CARGO
SERVENTE

—

.DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

. 0s ocupantes do cargo “tem como atribuicao- a guarda e a 11mpeza dos pred1os da
Prefeitura, o cumprimento de mandados externos e a preparacao e d1str1bu1gao de
cafezinho. 4

L
: |

Jp

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS!

. Abrir e fechar predios publicos;

. Limpar as dependenc1as dos predios publicos, varrendo,, encerando e lavando asso
alhos, ladrilhos, pisos e vidragas;

. Manter a higiene das instalagoes sanitarias e da cozinha;
. Espanar moveis e janelas;

. Arrumar a cozinha, limpando geladeira, lavando loucas, recipientes e . vasilha
mes ; B

. Preparar e servir cafeiinho;

. Solicitar a compra de material de limpeza e de cozinha;
. Cumprir mandados externos;

. Preparar e servir merenda escolar;

. Executar outras tarefas correlatas.
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(PREFEITLRA MUNICIPAL DE PEDRO CA \RIO

CARGO: 1 PABALHADOR BRACAL j ( DESCRICAO DO CARGO

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

0s ocupantes do cargo tém como atr1bU1gao a execucao de traba1hos de natureza ru
dimentar, em que prevaleca esforgo fisico. o

1
f

L%
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DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS!

Varrer terrenos, ruas e outros logradouros;

. Fazer coleta e transporte de 1ixo para os caminhoes e carrocinhas;

. Carregar e descarregar caminhoes com terra, brita, areia, pedras, lajotas, cimen

to e outros materiais de construgoes,

. Cavar e limpar valas, vaTetas, bueﬁros, esgostos e fossas;

Rogar, capinar e Timpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros . logradou
ros, utilizando enxada, enxadao, foice, pa e p1careta,

. Drenar e aterrar depressoes ou escavacoes das estradas;

. Auxiliar na construcao e reparo de pontes e mata-burros;

. Furar o solo para implantagao de manilhas;

. Transportar, embarcar e desembarcar volumes ;

. Preparar _qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto, manejando en

xada e pa;

2 Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, etc, utilizando carr1nh0th

. Executar a limpeza e conservagao dos parques e jardins;

. Auxiliar no assentamento de pisos e na colocacao de azulejos;

. Abrir sepultura, cavando, medindo, tirando a terra, deixando em cond1goes para o

sepultamento;

. Descer os caixoes e ataudes;

. Providenciar a vedacao das sepulturas;

. Separar ossos de sepulturas antiga, enterrando em sepulturas apropriadas; e




(PREFEWLRA MUNICIPAL DE PEDRO cmdmo)

L

RGO: TRABALHADOR BRACAL :) (: DESCRIGAD DO CARGO

B:-scriICAD SUMARIA DO CARGO!:

JESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS!:

ONTINUAGAD '

. Abrir e fechar o cemiterio, fiscalizando a entrada e saida de pessoas durante os
velorios;

. Limpar, lavar e lubrificar veiculos, maquinas e equipamentos;

)/ ‘roceder a ronda noturna pelas_ areas que circundam os estabelecimentos publicos
*“tomando as providencias necessarias na ocorrencia de fatos imprevistos; '

. Fiscalizar a entrada e saida de pessoas veiculos e materiais, orientando o publi
co quanto a localizagao de servigos e funcionarios.

. Executar outras tarefas correlatas.

) .
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_EXPERIENCIA

0 cargo exige experiéncia de ate um mes.

. INSTRUGAO : =

0 cargo exige instrugao ate 42 série do 10 grau.

_ESFORCO MENTAL / VISUAL:

D cargo compreende tarefas automatizadas, exigindo a minima atencao mental/vi
sual para serem executadas.

ULGAMENTO E INICIATIVA @

fas altamente repetitivas, executadas de acordo com instrucoes recebidas,
mente exigindo iniciativa propria do ocupante.

PONSABILIDADE ~ PELO  PATRIMONIO

sibilidades de perdas devidos a descuidos sao minimas.

PR

. ESFORSO FISICO:

A fadiga fisica produzida ao final da jornada & muito elevada. Trabalho tipico
Qe servico bracas, em que o ocupante se submete a severo esforgo fisico. !
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