
PREFEITURA 

ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

MUNICIPAL DE PEDRO CANÁRIO 

L E I 1'T.~ 001/85 

bt,spõe sobre a Estrutura Administra

tiva ·e '.'Ínstitui o Quadro ele cargos e Salá-
1 . 

rios dos Servidores da Prefei tu.ré'. l\fu..nici~-
' 

pal de Pedro Canário e dá outras Providên

cias. 

O Prefeito I.Iunicipal de Pedro Can::Írio, Estado do Espírito 

8:..:.nto, faço sc.ber que a .câ:::nnra decretou o eu sanciono a s eguinte Lei: 

TITULO I 

.Lrt. lº - A 
~ 

r·.çao 
, 

do Gov8rno ü u.nici:pc.l ter<:! por objetivo o 

:1.e;:;~":volyi:ri2ento fisico-terr:i torial, econÔ;,::;,,,i. co, s ocial e cu.l tu.rnl do Ii'.'u-

a.e e·:ccutar u~-:i. I'l 2.no r,.oral de G-ovcrno c:_ue mais ~.tcnc1s. à realid::;.cle loca l, 
. ' . pr1nc1p2 oc funcl:::.illen.t s.io : 

I'l anej.:.:nento 

• Coordenação 

• Controle 

§ lº - Na clabo:rnção e e:;cecução elo Ple.no 8-eral de Govci' 

no, ...:. :::.~z-efei tur.::i. est:J.br::l eccrá o critério e.e !I,'>riorid8.cles , s s[;1J.ndo a 

cj_aliC::. .. do 0.a OD::!i"'é.·. ou :: 3:rviç o visando ao interes.~e coletivo. 

c::;:.:211 

,-::- ')o 
~ <-- - A aprovaçno do Plano Gei"'al de Governo é de co::ipe 

têncic. G.o Prefeito. 



. ~ ,. .. 6 

Art. 2Q ~ ·O planejamento compreenderã a 
çao do s seguintes instrumentos básicos :· 

el abora 

I - Orçamento Plurianual de Investimen 

tos (Parãgrafo Oni co, Art . 60, Constituição do Brasil ; Art . 23 , Lei 
Federal n9 4 .320/ 64) ; 

II - Programa Anual de trabalho (Art. 26 , 
, 

Lei Federal n9 ' 4.320/64) ; 
/ ,.1 ' 

III - Orça~enta -Pr9grama (ArL 27 , L'ei Fe 
deral n9 4. 320/ 64 ) ou Orçalll2nto Simplificado (DL 1 . 875 de 15/07/81) ;. 

IV - Programação Financeira ·Anual de Oe 
sembo lso. 

Art. 39 - As at ividades da Admini stração Munici 
pal , e especialmente a execução de planos ·e programas de Governo , se 

rão de pennanent~ coordenação. 

Art ~ 49 - A coordenação e o controle das ativida 
des de Admin is tração do Municipio serão exercidos em todos os niveis, 

mediante atuação dos Õrgãos de assessoramento· ao Prefeito, das che 
fias departamentais e da real i zação sistemãtica de reun iões . 

Art. 59 - A Prefeitura recorrerã, pa ra a execuçao 
de obras e serviços, sempre que admiss1vel e aconselhãvel, med iante 
contrato , concessão, pennissãó ou convênio, a pessoas ou entidades do 
setor privado, de forma a alcançar melhor rendimento, evitando novos 
encargos pennanentes e ampliação desnecessãria do quadro de · servido 
res. 

Art. 6Q - Os serviços municipais deverão ser pe.!:_ 
manentemente atualizados, _ visando ã modernização e racionalização dos 
metodos de . trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimen 
to ao publico , através de rãpidas decisões, sempre que possível, com 
execuçao imediata . 
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Art . 7Q - A Administração Municipal ~everã · pranE_ 

ver a integração da comunidade na vida político-a dministrativa do.Muni 
~ -

cípio,. através de Õrgãos coletiVos , compostos de servidores~unicipais,· 
representantes de outras esferas do Governo e Mun]cipes com".'.:·: .atuação 

. ~ ~~ . . 

des tacada na coletividade ou com conhecimento ·es pecifico de· · ·problem.as 

locais . ·,··. 

Art . ,8Q - A Prefei.tura Mu~i cipál de Pedro ·canãrio 

procurarã elevar a produti vi dade dos seus servid~~es, evit~ndo o cres . . . . -
cimento de se.u, quadro de pessoa l atrav.es de se_leção rigorosa de novos . 
servidores e do treinamento e aperfeiçoamento dos servidores existen 
tes, a fim de possibilitar o estabel~c~~enío d~ níveis de remuneraçao 

adequados e a ascensão si stemãti ca a funções superiores. 

TITULO II 

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA 

Art. 9Q - A Estrutura Admini strativa da Prefeitura 

Municipal de Pedro Canãrio constitui-se dos seguintes 51 ·gãos: 

ra - DEC; 

eia Social - DSAS; 

Urbanos - DOSUR; 

I - Õrgãos de Assessoramento: 

Gabine t e do Prefeito - GAP 
. Assessoria Técnica - AST 

II - Orgãos da Administração Geral: ' 

. Departamento de Administração - DAD 
~ - Departamento de Finanças - DEF. 

III - Õrgãos de Administração E~pecifica: 

. Departamento de Educação e Cultu 

.. Departamento de Saüde e Assistên 

Depar~amento de Obras e ~erviços 

• Departamento de Apoio Rural ~ DAR . 
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IV - . Orgãos Consultivos: 

tonselho Municipal de ·oesenvqlvi 

mento . 

Parãgrafo Onico - A representação grãfica da Estru 

tura Administrativa da Prefeitura Municipal de Pedro Canãrió .. e tonstan 

te do Anexo I, que ~ faz parte desta Lei. 

/, 

TTTIJLO III , 

DA JURISDIÇÃO AD~INISTRATIVA DOS ORGÃOS DA PREFEITURA 

Capítulo 1 

DOS ORGÃOS DE ASS ESSORAMENTO 

Seção 1 

Do Gabinete do Prefeito 

- > 

Art. 10 - O Gabinete do Prefeitoé:imiõr_gão direta 

mente 1 igado ao Chefe do Poder Executivo Municipal • "1l!mfo · .-co~o âmbito 
de açâo a centralização das atividades de assessorametJ1t>:~ ãssistência 

imedi ata ao Prefei.to, auxiliando-o no exame e trato :ne-.~.ssuntos poli tj_ 

cos e administrativos, e especificamente: 

a) - O sutxnetimento .a ..despar 10 do Prefei 

to de projetos, processos e outros documentos; . 

b) - A colaboração :na ..prer çao. de men 

sagens e projetos; 

c) - A lavração de atos t 

agendas, sümulas e correspondências para n ~refe~to;. 

-· ·paraçao de 
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. 
d) - o·~uxílio ao Prefeito em suas · rela · 

çoes com as autoridades e o p~b)ico em ·geral ;·. . ....... 
.. ;,. ,.-

·J·.' · 
. .: . .:. . . 

e) - A prestaçã_o de escl arecimé.ntos ao .. 

publico sobre problemas- do Município (
1
. . - --

f) - A prestação ·. ·de . ·info.nnaç~es 

programas e reali zações /da Prefei tura; 
sobre 

,'.
1 g) ~ d ~ vul~açã_o ·de providências de ter 

minadas pelo Prefeito aos demais õrgãos da Pre.fei t.Ura; 

h) - O ~n cami nhame nto da s matérias de in 

teresse da municipalidade , quando autorizadas pelo Prefeito , para .· P.!!, 

blicação nos Õrg~os da imprensa; 

i) - A orientação e-coordenação de todos 
os atos oficiais que por força legal teriham que ser publicados ; 

j) - A redação e preparo da correspondên 
eia privada do Prefeito ; 

1) - A manutenção do arquivo de documen 
tos e correspondências endereçadas ao Prefeito que por sua n~ tu reia de" 

vam ser guardados de modo reservado ; 

m) A execução de outras atividades. cor 
re1 atas. 

Seção II 

Da Assessoria Tecnica - AST 

-
-

Art. 11 - A Assessoria Tecnica e um Õrgão 
mente ligado ao chefe do Poder Executivo Municipal tendo como · 

-'de açao o assessoramento ao Prefeito Muni ci pa 1, canpreen.dendo: 

direta 

'âmbito 

-,~-

,, 
1 



lo 

· ·1 - A coordenação, orientação, nonnaliza 

çao e comando central do Planejamento,-e especificamente: 
' 
' ' 

a) - O assessoramento ao · ... · P·re-fei to 

quanto ao planejamento , coordenação e elaboração do orçament~i>rogram~ 

b) - A elaboração e atualização dos 

planos municipais de desenvolvimento; 

c) - A elaboração de projetos~ est~ 
, . 

dos e pesquisas necessãrias ao desenvolvimento das políticas estabele . . -
cidas pelo Governo Municipal; 

d) - A pranoção de estudos e proj~ 

tos visando a identificação, localização e captação de recursos finan 

ceiros para o município; 

e ) - A pranoção da elaboração da Pro 

posta Orçamentãria Anual, de acordo com as diretrizes estabelecidas P! 
lo Prefeito e com os el ementos fornecidos pelos diversos orgaos da Ad 

ministração; 

f ) - A promoçao da elaboração do Or 

çamento Plurianual de Investimentos, do Programa Anual de Trabalho e 

da Programção Financeira Anual da Despesa; 

g) - A promoção e o aperfeiçoamento 

dos métodos e programas de acompanhamento e controle da execuçao orç~ 

mentãria; 

h} - O controle da execuçao física 

dos planos municipais, assim cano a avaliação de seus resultados; 

i) - O acompanhamento físico dos re 

cursos oriundos de convênios firmados pela Prefeitu~a; 

_j) - O e~tudo e anilise do 

mento e ·organi zação dos serviços da Prefeitura, promovendo a 

de medidas para seu aprimoramento; 

funciona 

execuçao 



'f. . ·, , . l) A execuçao de outras · . atividades 

correlatas. 

II - Assessoramento no est~do e t~ato de as 
1 

suntos juridicos·1 administrativos e legislativos, e espe::ificamente: 
,•, \ 

' . 
a) - A defesa em jui zo, ou fora dele, dos 

direitos e interesses do Município; 

b) - A elaporação de pareceres sobre con 
sultas formuladas pelo Prefeito e pelos demai.s õrgãos ·da Ad.mirii.stração 

Municipal; 

convênios, ajustes e outros 
~~- A redação de minutas de 

a~§~de natureza juridica; 
contratos, 

d) - A promoção de cobrança judicial da 

divida ativa e o~~ras rendas que, por lei, devam ser exigidas judicia_!_ 

mente dos contribuintes; 

e) - A assessoria ao Prefeito no estudo, 

interpretação, encaminhamento e solução d~s qu~stões juridico-admini~ 

trativas, politicas e legislativas; 

f) - A àSsistência jurídica, quando so 

licitada, a Câmara Municipal; 

g) - A seleção de informações sobre leis 

e projetos legislativos federais e estaduais; 

h) - A anãlise e redação de projetos de 

leis, decretos, regulamentos e outros documentos de natureza jurídica; 

i) - A execuçao de outras. ativipades cor 
relatas. 
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Capitulo 11 . .. .. · .. 

DOS ORGAOS DA AÓMINI~ÇAO .GE~Al 

Seção 1 

Do Departamento de Admini stração (DAO) 
, ' 

. , -
Art. 12 - O Departamento de. Administração e um or 

gao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo co 

mo ãntiito de ação, o planejamento, a coordenação, a execução e o contrE_ 
ledas atividades admi ni strativas relativas a serviço de pessoal, expe 

diente, documentação, protocolo, arquivo, compras, almoxarifado, patrj_ 
rnõnio, ze ladori.a e cantina, fazendo cumprir as normas contidas nos Ma 

nuai s de Procedimentos Admini s trati vos , e, especificamente: 

1 - Pessoal: 

a) - A execuçao de recrutamento; se 

leção e trejnamento de pe~soal ; 

b) - A preparaçao da documentação 

necessãria para admissõe·s, ferias de pe ~ soal, demissões , bem como todos 
os registros em Carteira Profissional; 

c) - A elaboração d~s folhas de pag~ 
menta, bem como o cãlculo para preenchimento de todos os formulãrios re 

ferentes a encargos sociais; 

d) - A fiscali ~ação , o controle e o 
registro da frequência individual dos servidores; 

e) - A elaboração da escalá de 

rias, submetendo-a a apreciação das diversas chefias; 

fl - A elaboracão da folha de aciden 

... 

· .• 1 
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-::. g) - .A aplicação da Tabela de Cargos ... 
e Salãrios, bem como~. ex~çµção . de outras tarefas que visem a 
ção e centro 1 e do mesmo;· . ·; 

atualiza 

. . 

h} - A organização e atualização do 
cadastro de pessoal~ ·~~~· ó registro de todas as ocorrências de sua vida 

funcional; 

, ' 
i) - O registro da contagem e 

ção do tempo de serviço dos funcionãrios para efeito de concessaq 
apur!_ 

de 
direitos e vantagens; 

j ) . - A proposição de programas . de 
assistência aos servidores e de sistemas disciplinares; 

l) - A execução de outras atividades 
correlatas. 

II - Expediente, Protocolo e Arquivo 

a) - A execuçao de todo o trabalho 
de datilografia, cõpia e reprodução de documentos da Prefeitura; 

b) - O recebimento, o protocolo , a . 
distribuição e o registro de todos os ·documentos , papêis ~ petições, pro 
cessos e outros que. devam tramitar na Prefeitura; 

e) - O registro, em livro prÕprio, 
da tramitação de todos os processos, documentos, papêis , petições etc., 
e, consequentemente, em ficha prõpria, o encaminhamento dos mesmos; 

d) - A remessa e distribuição de to 
da a correspondência interna e externa; 

e) - A remessa aos orgaos · i nteres 
sados da Prefeitura, de. cõpias de correspondência expedida e atos de 

·interesse geral; 



g) - O recebimento d~ exemplares do 

Oiãrio Oficial e outras publicações de. interesse do Munici.p_~.o, .encami 
nhando-os aos setores i nteréssados processando, apõs, a sua· guarda; 

h) - A organização e a conservação 

do arquivo; .. >: 

i) - A sistematização do arquivame.!!_ 
~ 

to, através de normas, conforme o conteúdo e propõsito dos documentos 

e outros; 

j) - O controle do emprestimo de do 

currentos; 

.tl - A incineração de papêi s, jo.!:_ . 

nai s, livros ~/ou outros, quando necessirio, mediante autorização ex 

pressa do õrgã~ competente.; 

m) - O atendimento, quando solicita 

do oficialmente, do desarquivamento de documentos diversos, encaminhan 

do-os atraves do livro prõprio; 

n) - A execução de outras a ti vida 

des correlatas • 
• 

III - Material 

a) - A identificação do mercado for 

necedor; 

b) - A organização do cadastro de 

fornecedores, mantendo-os atualizados; 

c) - A expedição de certificado . de 

registro as firmas fornecedoras; 

d) - A realização de 'coleta de 

ços e _licitação, o jvlgamento de propostas de vendas, visando a 

sição de materiais e equipamentOSi 

pr~ 

aqu.!. 
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.e) - A aquisição de mate~~ais e equ.!_ 
para a Prefe i tur~, medi ante Pedi do de Fornecimento, · ·provi den . .,·. . -

1: ·, , . 

devolução de mercadorias e solução de pendências, quándo ne 
. , . 

cessãrio; .: ~. ·~~:··. 

·,·· 
"/ 

f) - O controle dos prazos de entre 
ga das mercadorias, providenciando as cobranças quando for o caso; · 

g) - A elaboração. da previsã9 de com 
pras, .te.ndo em vista atençier as necessidades dos diversos Õrgãos da Pre 
feitura; 

ga das mercadorias ·pelas firmas 
tuados, controlando a qualidade 

h) - A fiscalização qúanto ã entre 
fornecedoras, observados pedidos efe 
dos materiais e produtos adquiridos; ·· 

i) - O recebimento de faturas e no 
tas fiscais, encaminhando-as a Contabilidade , acompanhadas de comprova.!!_ 
tes de recebimento e aceitação do material; 

j) - O recebimento e conferência dos 
materiais e. produtos adquiridos , acompanhados de notas fiscais e fatu 
ras; 

l) - A guarda, o armazenamento, con 

servaçao, classificação e registro dos materiais; 

m) - O fornecimen to aos Õrgãos da 
Prefeitura, dos materiais requi sitados; 

n) - A organização e controle de fi 
chãrio sobre a movimentação de estoque - entrada e saída de materiai s -
mantendo-o atualizado; e a realização, do inventãrio físico e finan 
ceiro dos materiais em estoque , pelo menos uma vez ao ano; 

·, . 

o} - O controle dos gastos de õleo, 
corrbustivel e l ubri ficantes·, em articulação com o Departamento de ·Obras, 

e Serviços Urbanos , assim corno de outras despesas .com manutenção e con 
servação de veículos e equipanEntos; 
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p) - A realização do levantamento, 

classificação e numeraçao do máterial permanente, registrando em formu 

lãrio prõprio; 

q} - A codificação do material 

manente identificando-o atravês de plaquetas, em observância· aos 

dimentos estabelecidos nó manual de Patrimônio; 

' per 

pro e~ 

r) - A execução do torrbamento do ma 

. terial permanente, procedendo sua inscrição no patrimônio municipal; 

s) - Providências quanto ao emplac! 

mente, registro e alienação de todos os veicules e mãquinas da 

tura; 

Prefei 

. 
t) - A organização e atualização do 

Cadastro de Bens Móveis e Imôveis da Prefeitura, em ficha prôpria; 

u) - A proposição do recolhimento do 

material inservivel e obsoleto, providenciando depois de autorizada a 
medida çonveniente em cada caso, a sua recuperaçao, redistribuição ou 

venda; 

v) - A promoção da conservaçao e ma 

nutenção dos bens patrimoniais da Prefeitura e o controle do material 

permanente fornecido a .cada Unidade Administrativa ; 

x) - A realização do inventãrio . dos 
' bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano. 

IV - Serviços Gerais 

a) - A promoç~o da manutençã? e con 

servaçao das instalações fisicas da Prefeitura; .quando se fizer nece!_ 
sãrio, em articulação com o. ~partamente de Obras e Serviços Urbanos. 

't. ... 



b} - A promoçao da ·consei:-vação e " · .. . 
nÜtenção dos equipamentos de escritõrio, providenciando o_reparo · 
logo apresentem defeito , elaborando P~ contra tos necessãrio.~ ; · 

-· 

ma 
tão 

e} - Providências quanto ã abertura 
" I 

e fecharrento do edifi~io '. sede nos dias e horas regulamentados; 

~d} - A promoçao da li~peza 
e externa do prêdio, da .Prefeitura, mõveis e instalações ; 

.- . 

interna 

, , 
e} - Provi dências quanto ã vigilân 

eia diurna e noturna do prêdio e demai s instalações da Prefeitura; 

f) - Providências quanto . ~ ligação 
de ventiladores, luzes e demais aparelhos, desligarydo-os ao final de ca 
da expedi ente-; 

g) - A execução dos serv1ços de copa 
e cozinha; 

h} - A execuçao de outras atividades 
correlatas • 

·. 

Seção II 

Do Departamento de Finanças 

Art. 13 - O Departamento de Fina~ças ê. um Õrgão d.!_ 
retamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ârrb.!_ 

,_to de ação o planejamento, a coordenação, a execução e o controle das 
ativida-des referentes ã contabilidade, tesouraria, tributação , fiscali 
zação e arrecadação dos tributos e rendas do Município~ _e especific!_ 
mente : 

I -. Contabilidade 

a} - A participaÇão na elabor-ação e 
:on"i1 ;e,:. rf~ nrnnn~h nrramentãria e da ·programação financeira anual da 

1 
11 

1 

1 

1 
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.b) - O acompanhamento e controle da 

execução orçamentãria, faze~do as alterações de verbas quando neces 
sãrias, previamente autorizadá.s' pelo Prefeito;. · ;~~ '·· 

' .. 

e) - A manutenção do controle dos de ' 
"I 

põs i tos e retiradas bancãri as, conferindo mensa l,mente os extratos d~ 

contas correntes; 

d) - A execução d~ todas as fases 

dos empen~os é 'dos l~nçamentos relativos as o~raçoes contãbeis, patri 
. . 

moniais e financeiras da Prefeitura; 

e) - A informação em todos os pr~ 

cessas, qualificando as despesas; 

f) - A execuçao dos balancetes men 

sais financeiros e orçamentãrios, encaminhando-os para a apreciação do 

Chefe do Departamento de Finanças; 

g) - A remessa dos balancetes men 

sais financeiros e orçamentãrios ao Tribunal de Contas do Estado; 

h) - A execuçao das prestações de 

cQntas da Prefeitura Municipal; 

i) - A execuçao das prestações de 

contas dos Fundos Especiais; 

j) - A anãlise das folhas de pagame~ 
to dos servi dores, adequando-as as unidades orçamentãri as;·· 

li - O con~role de custos por obra, 
serviço, atividade ou unidade administrativa; , ·"' . 

_-;: 
_.;:. 

m) - A conferência de todos ·as pr~ 

cessas de pagamento na fase final; 

n) - A emissão .de Ordem de Pagamento; 



~ 
· , ~ 1 ,. 
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O controle do orçamento 
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para 
efeito de reforço e anulação de verbas se for o caso; 

"l p) - o controle e execução do . orç~ 

mente em todos as su.as fases, procedendo o empenho previ o das despesas; 

q) - O acompanh amento, execuçao e 
controle de acordei, contràtos e conv~nios; 

r) - O controle do arquivarrento dos 
processos de pagamentos liquidados; 

s) - A execuçao de outras atividades 
correlatas. 

II - Tributação 

a) - A aplicação do di sposto no Cõdi 
go Tributãrio Municipal ; 

b) - A organi zação, manutenção e 
atualização· do cadastro de estabelecimentos come-reiais, industriais, 
prestadores ~serviços e de profissionais liberais , sujeitos ao pagamento 

dê taxas e tributos municipais ; 

e).- A elaboração dos cãlculos devi 
dos e o lançamento em·fichas prõprias de todo~ os impostos, taxas, con 
tribuições de melhqria e demais rendas municipais , bem como das baixas, 
assim que forem liquidados ~s d~bitos correspondentes; 

d) - A preparaçao e emissão de Alva 
I 

rãs de licença para funcionamento do comercio, das industrias e das 
ativ~dades profissionais liberais, enviando ao Chefe do departamento p~ 
ra providenciar a autorização ; 

e) - A inscrição em D1vida Ativa de 
acordo com as listagens de contribuintes em .debito com a Prefeitura; · 

1 
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-a Asses 
!'. 

g) - O envio de processos 

soria Técnica com vistas ã cobrança jvdicial da. Dívida Ativa; . . 
. . . , - : - . 

" ' o .·'. forneci menta 
' . h) - A preparaçao e 

de certidões negativas referentes ãs atividades comerciais, industriai,s 

e profissionais liberais;· 
.· .. 

i) - A execuçao da fiscalização das 

taxas e trib~tos munici /pais , citados na alinea "a" deste artigo, lavra 

do conforme cada caso, notificações, intimações e auto de in~ração, 

quando ocorrer o descumprimento as normas'fiscais pelos contribuintes; 

j) - O estudo e parecer em . proces~os 

sobre a situação fiscal dos contribuintes; 

l} - A atualização do cadastro imobi 
liario dos contribuintes do IPTU, em articulação com o Departamento de 

Obras e Servi ços Urbanos; 

m) - A orientação , nas epocas pro 

pri as, da inscrição e renovação de i_nscri ção dos contribuintes do Im . 

posto sobre_ Serviço de qualquer natureza, organizando o respectivo ca 
das tro fiscal ; 

... 

n) - A execuçao dos cãlculos do va 
lor venal dos imõveis na forma da legislação em vigor, com lançamento 

dos tributos devidos; 

o) - A emissão de carnes para pag~ 

rren to de IPTU; 

p) - A execuçao de outras atividades 

correlatas. 
~ .. 
. , 

III - Tesoura ri a 

·a) - o recebimento das importâncias 
devidas a Prefeitura, provenientes de impostos e taxas ou a qualquer ti 
tul o; 

' 1: 
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.. 7 b) · - À emissão e a as : iriatura e-m che. 

ques, juntarrente com o Prefeito, assim como a requisição de ·talonãrios; 
. . • .. 

. . . 
c} - A escrituração do'..livro Caixa e · 

preparaçã6
1
do boletim de movimento financeiro diirio. 

ao Secr~ti~io Municipal de Finanças; 

e nc.an:ii nh ando-os 

~ . d) - A.guarda e conservaçao dos valo 

res da Prefeitura, devolvendo-os quando devidamente autorizado; 

• 1 • , . . 

~) - O controle dos saldos das con 

tas nos estabelecimentos de credito movirrentados pela Prefe i tura, por 

seu i nter:medi o; 

f) - A elaboração diãria do 

do movimento geral da Tesouraria, encaminhando-o ao responsãvel 

~rea de Contabilidade; 

boletim 
pela 

g) - A promoçao do recolhirrento das 

contribuições para as instituições de previdência; 

h} - A execução de pagarrento da des 

pesa, desde que devidamente processada e autorizada; 

·: 
i) - O forn~cirrento de suprimento de 

dinheiro a outros Õrgãos da Administração Municipal, ã vista de documen 
tos devidamente processados e tom a devida autorização do Prefeito• 

j) - A execuçao de outras atividades 

. corre 1 a tas . 
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Capitulo III 
•. ..,..1 
. · . .-.: 

DOS ORGJ\OS DE ADMJN·ISTRAÇAO ESPECIFICA 

Seção I 

Do Departamento de Educação e Cultura 

, ' 

Art. 14 - O Departarrento de Educação e Cultura e um or 

gao diretamente ligado ao chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como âm 
bito de ação o planejame.~to, a- coordenação, a execução e o controle das ati 

vidades referentes ã orientação, ã supervisão e a administração do · sistema 
educacional do municipio e, especificamente: 

a) - A elaboração e execuçao do Plano Muni ci 
pal de Educação; 

b) -, A promoçao do cumprimento da legislação e 
regulamentos relativos ã educação, compatibilizando a rede educacional do 

municipio com os · sistemas estadual e federal de educação; 

c) - A organização e direção de reuniões de ca 
rãter pedagõgico, bem como a ·participação nos Conselhos de Classe; 

d) - A tomada de providências para o desenvol 
virrento de programas de cooperaçao, envolvendo a comunidade, os pais de alu 

nos e as escolas; 

e) - O entrosamento com Õrgãos estaduais e fe 

derais de educação, a fim de obter orientação e material didãtico para as es , 
colas municipais ; 

. 
f) - A execuçao d~ Programa de Merenda Escola~ 

bem como dos serviços de fornecirrento demateriais escolares ã rede municipal 
de ensino; 

. 
h) - A promoçao do apoio.social e psicológico 

"I 

1 

.i 
1 
1 

1 



---~ ... -

23 

" · .. · i) - A a vali ação dos processos di dãti co-pedagõ 

gicos , propondo med i das e providências que visem a reduzir os í ndi ces de eva 
são e reprovação escol ar; ... 

"I j) - A promoção da conservaçao e recuperação .. 
dos prédios e mõvei s escolares e do material didãtico ; 

,, 
··. 

~ l) - O acompanhamento da aplicação de 

çoes ou auxílios concedidos para as instituições ed ucacionais; 
1 • 
, .' 

.. . . 

s ubven 

m) - A expedição de certificados de conclusão 
de curso; 

n) - O controle de assiduidade dos professores 
e frequência de alunos e o recebirrento de boletins mensais ; 

o) - A elaboração de estimativas de vagas nos 

e~tabelecimentos escol~res; 

. p) - O ofereci~ento de cursos ao quadro docen 

té, visando ao aperfeiçoamento das técnicas educacionais de ensin.o; 

q) - A proposição para contratação de profe~ 

sares e construção de escolas, observados os limites das dotações :. orçamentã 
ri as; 

r) - A organização e manutenção atualizada da 
vida escolar de todos os estudantes da rede municipal e a elaboração de ma 

pas estatísticos de alunos matriculados , aprovados, reprovados, tr.ansferidos 
e des i stentes; 

s) - A proposição de medidas para a concessao 
de bolsas de estudos a alunos carentes; 

t) - A organização e o controle de um arquivo 
de documentação pertinente as es~olas publicas, mantendo-o atualizado; 

u) - A elaboração e o encaminhamento ã Secre 
taria de Estado óa Educação do relatõrio ·de atividades desenvolvidas por es 

1 
· 1 

1 

1 



v) - A prbmoção e apoio . is diversas- ati 
vidades culturais, de lazer e as entidades desportivas do .... _. mun icípio, 

bem como a proposição de ãr~~s para estes fins; ... : 

x) - A execução ~ de · o~~ras ~tivi~ades cor 

relatas. 

Seção II 

, ' 
Do Departamento de Saude e Assistência Soci al 

Art . 15 - O Departamento de Saude e Assistência So 

cial e um Õrg~o 9iretamente ligado ao Chefe do Pode r Executivo Muni ci 
pal , tendo como âmbito de ação o planejamento , a coordenaçã~ , a execu 

ção e o controle das atividades relativas ã assistência medico-odonto 

lõgica e social ã população municipal e especificamente: 

a) - A prestação de assistência 
- odontolõgica e farmacêutica , prioritariamente , ãs pessoas mai s 

tes e a alunos da s unidades escolares municipais ; 

b) - A promoçao e coordenação de 
nhas educacionais e infonnacionais, visando ã melhoria das 
ções de saude ·da população carente; 

mêdico-
caren 

camp!. 
condi 

e) - A promoçao do combate ãs grandes en 
demias, porventura existentes no Municlpio mediante artjculação com 
Õrgãos de Saúde Estaduais e Federais especlficos, objetivando a sua 
erradicação ; 

d) - A participação em todas as ativida 
d!s de controle de epid.emias, das campanhas de vacinação em· lntima co 
laboração com os orgaos de Saüde Estaduais; 

e) - A elaboração e execução de progra 
mas de educação sanitãria nas.comunidades, objetivando a mudança de 
comportamento em relação aos seus problemas mais fundamentais que re 

- . 



------
2 5 

1'. f) A inspeção dos reservatõrios de 
" 

ãgua potãvel a se.r distribui da no Muni·cipio e sua conseqllente denuncia 

saude da população; -
em caso de perigo para a . ~ i 

. " --

g) - A promoção do acompanhamento mêdico .. , 
das atividades , de· assistência e educação alimen~ar desenvolvidas nos 
estabelecimentos escolares do municipio; 

h) - A inspeção de estabelecimentos de 

uso coletivQ, de e~sino, comerciais e industriais, hotêis, 
. , - pensoes. 

padrões . clubes, notificando e promovendo a autuação· de infratores aos 

sanitãrios ; 

i) - A promoção periÕdica do abastecimen 

to de medicamentos, imunizantes e outros produtos fannacêuticos, nece~ 
sãrios ao funcionamento do Departamento de Saüde e Assistência Social 

da Prefeitura; 

-j) - A promoçao de estudos e medidas vi 
sando ã defesa sanitãrip do municipio; 

l) - A colaboração em programas que vi 
sem as formas de coleta e distribuição.do lixo; 

m) - A fixação de normas para distribui 
ção de alimentos em mercados e fei~as livres do município, em observân 
eia as leis estaduais e federais; 

n) - A promoção de levantamentos sõcio
econômicos, objetivando o planejamento habitacional n.as comunidades; 

o) - A realização de estudos sobre os 
problemas de saneamento do meio-ambiente que afetam a saúde .da popul! 
-çao; 

p) - A execução de contatos pennanentes 

com todas as . organizações ccmunitãrias, escolas, igrejas. clubes de 
serviço, etc, 1ndispensãveis a implantação das atividades de saúde; 
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q) - A promoçao da ·assistência Soei.a~ a me 

nores cãrentes, aos idosos, necessi_tados e d~svalidos, visando·. asse 

gurar-lhes condições necessãri as aó' 'encaminhamento de seus probl.~mas; 
... ;:' : 

r) -A'promoção de programas para. prioriz_! 

çao da assistência materno-infantil; ... 

s')..: A promoçao de estudos e programas que 

visem ã educação de excepcionais, de adultos, bem como a sua readapt~ 

çao social; , ' 

t) - A execuçao de outras atividades corre 

latas. 
.· 

Seção III 

Do Departamento de Obras e Serviços Urbanos 

Art. 16 - O Departamento de Obras e Serviços Urb_! 
- - -nos e um orgao diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Munici . 

pal, tendo como âmbito de ação o planejamento, a coordenação e .o centro 
le das atividades referentes ã construção, licenciamento e fiscaliza 

ção de obras; ã construção e conservação de estradas de rodageci~~ a 
elaboração e manutenção do Cadastro lmobiliãrio Municipal; ã propos.:!_ 
ção de organização dos CÕdigos de Obras e de Posturas; a manutenção · 
de oficinas;ã produção e controle de artefatos de cimento; ã limpeza 

publica; ã conservação de parques, jardins, cemitérios, praças de es 
portes, feiras livres e matadouros e ã iluminação publica e, ~specific~ 

mente: 

1 - Obras: 

a) - A aplicação do Cõdigo de obras do 

Muni ci pio; 

. b) - A elaboração de estudos e proj! . 
tos de obras _muni ci pais; 

: 

1. 
1 1 
' 
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e conserva·ção dos prêdi os 
rede ·ae esgotos sanitãrios 

e) "!' A construção, ampliação·, refonna 

mu~içipais. logradouros publicas, cemi'térios, . ... 
é ·drenos ·de ãgua ·pluvial; 

d) - A preparaçao dos processos ·de li 

citação para contratação de .,obras publicas; 
.. , .. -

e) A execução e fiscalização das o 

bras ·a cargo dq Prefeitura; 

f) - A contratação de serviços de ter 
ceiros para execuçaó de obras publicas, procedendo a sua fisc~lização ; 

g) 

ruas, vias e logradouros publicas ; 

A abertura e pavim:?ntação 

.. 
h} - A construção e conservaçao de es 

tradas vicinais, pontes , bueiros e mata-b urros no municipio; 

i} - A requi sição de ma téri a-prima e a 
execuçao dos trabalhos de fabricação de blocos, ·m:?io-fios, manilhas e 

tampões.; 

j} - A estocagem, controle e 
buição dos produtos fabricados pela Prefeitura; 

distri 

l} - A t omada de providênci as para a 
aprovaçao de plantas e projetos de ob ras particulares, expedindo ·· · · J ice~ 

ça para execuçao; 

m} - A fiscalização, embargos e autua 
çoes de obras particulares e outras atividades que contrariem a este 
ti ca urbana; 

n} - A promoçao da inspeção de constru 
ções particulares concluidas , para emissão de "ha0ite-se" .e 
detalhada; 

certidão 

O) - A apreciação de projetos e 104?~ 

mentas de acordo com a legislação específica; 

p} - A tomada de providências para a 
. orientação e a aplicação da quota do Fundo Rodoviãrio Nacional e das . 
receitas e dotacões municioais destinadas ã construcão e conservacão de 

. ' 
1 

. 1 

: 1 



q) - A promoçao da conservaçao do ma 

quinãrio .e equipame_ntos da P.refeitur.a, em articulação céim p ·Departame.!!_ 

to de Administração; .. , 

r) - A atualização da planta cadas 

tral ao sistema viãrio municipal; 
.. ... .. 

s.) - A promoção. da manute·nção do Cadas 

tro IITK)biliãrio Municipal; 

, 1 t) - A~xecução po cãlculo das necessi 

dades de material para realização das obras e solicitação de compra dos 

mesiros; 

u) - A concessao de licença para o 

exercício da~ atividades do comércio e generos alimentícios preparados 

e refrigerantes em via publica; 

v) - A fiscalização de entulhos e mate 

rial de construção em via publica; 

los, equipamentos 
culos aos diversos 

da um; 

e mãquinas 

orgaos da 

tivel e Õleos lubrificantes; 

correlatas ·. 

do Munic1pio; 

x) - A guarda e manutenção dos 
.. 

ve1cu 

pesadas, efetuando a distribuição de 
.. ve1 

Prefeitura, conforrre as necessidades de. ·ca 

•, . 
. !· ·; 

.;:•. 

z) - A anotqção dos gastos de combus 

z! .- A execução de outras atividades 

II - Serviços Urbanos 

a) - Aplicação do CÕdigo de Posturas 

,. , . 

b) - A elabo:a~ão e atualização das 
' 

plantas da zona urbana, controlando a denominação, empla.camento e nuire 
raçao das vias publicas; 

2 8 

. " .. . 

,. 



" · ... 

leta e disposição de 

locais previamente 

e) -.A execuçao da Jimpeza publica, co 
lixo, éompree~'den.do recolhimento e remoçao pára os 

detenninados; 

.. , 
d). - A e~ecução da limpeza e des6b~tru 

çao de canais, va~as~ ralos de esgotos e galerias pluviais; 

e) - A pronuçao da higienização de 

logradouros publicá$; 

f) - A promoção de campanhas de escla 
•. ~. 

recimentes ao.publico, a respeito de problemas nocivos ã saude q~anto 

ao depÕsito de lixo nos leitos dos -rios :e :log·radouros:· nub.licos; 

g) - A administração de ~reades, fei . 
ras e matadouros; 

h) - A tomada áe provi dências · ·~ para 

orienta~ão e fiscalização quanto a loc~lização do corrércio ambulante 

e ã criação de animais; 

i) - A promoçao de orientação e fi.sca 

lização quanto aos divertimentos publicas em geral; 

j) - A prorooção e manutenção de · ··:.-··um 

programa de arborização do município, .bem como a preservação de parques 

e jardins; 

tos em defesa das ãrvores; -~-----
cemitérios municipais; 

corre 1 a tas. 

1 - O incentivo a campanhas e rrovimen 

m) - A administração e fisca11zação de ' ;: · ··. 

fj:J ·<:.. 
n) - A execução de outras atividades. 

29 
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Do Departamento de Apoio Rur al 

·. ·· . - ' Art . ]7 - O Departamento de Apoi o Rural e vm orgao 

ligado diretamente ao Chefe do Poder Executi vo Muni cipal , t endo como 

âmbito de ação o planejamento , coordenação , execução e con t role de ati 
, ' 

vidades referentes ã agropecuãria no municipio , ·e especificamente : 

a) - O desenvolvimen t o de estudos, pe~ 

quisas e avaliação , visando incentivos ã diversifi cação agropecuã ria ; 

b) - A assistência , com recursos p~ 

pri os ou medi ante convênios ou acordos com êirgãos es taduais e federais , 

aos lavradores e pecuaristas do município no que tange ã difusão de 

técnicas ágricolas e pastoris mais modernas; 

c) - O incentivo ao uso adequado do so 

lo, orientando os produtores quanto a um melhor aproveitamento das 

areas ociosas, visando a uma melhor produtividade ; 

.'. 

d) - A pranoção e articulação das·' · medi 

~as que visem a melhoria do abastecimento do mun~cipio e a c~~ação de 

facilidades referentes aos insumos bãsicos para a agricultura munici 

pa 1; 

e) - A implantàção e manutenção de vivei 

ro, em articulaçãd,com orgaos competentes com o objetivo de di.stribuir 
mudas aos produtores, visando melhor qualidade e diversificação _,dos , ,.,,.. . 

produtos; 1 ,_ ! 

J/ .... :,_·, 

f) - A organização e manutenção \.~e. fei 

ras ·de produtos n.1rais na sede, promovendo um maior intercâmbiÓ ~ntre 
produtores e consumidores; 

g) - A elaboração e manutenção de llT1 <a 



·-
~ · ... 

h) - A.cessão, em articul~ção com a· 

pa rtamento de Obras e Serviços Urb~nos por emprês timo gra t·u ito ou 

lo pagamento de combustivel, de mãqúinas e impl~~entos agr~c~ias 
pequenos pro dut~res; 

3 1 

De. 

p~ 

aos 

i ) - A o ri e n ta ç ão e o c.o n t rol e d a u til i 

zaçao de defensivos agricola's, em articula ção· com os Órgãos de saude 
/ t 

mun icipal , estadua l e federal ; 

j) - A pranoção e execução de programa~ 

que visem ã criação de hortas comunitãrias no mun icí pio; 

l} - A promoçao de medidas que objetivem 

o equilibrio ecolôgico da região , principalmente a tomada de medidas . 
que visem ao controle do desmatamento ~s margens dos rios existentes 

no municÍ P.io ; 

m) - A.i dentificação das ãreas. ·.prioritã 

rias do municipi o para efeito de eletrificação r ural em articulação 

com o Õrgão competente ; 

n) - A execuçao -de outras atividades cor 

relatas. 

Capitulo IV 

DOS ORGÃOS CONSULTIVOS 

Seção Onica ,. 
'.;1 

Do Conselho Municipal de Desenvolvimento ./·: ... 

. Ar-t. 18 - Ao Conselho Municipal de Desenvolvimento 

compete cooperar com o Executivo Municipal na elaboração de seu · Plano 

! 

ij 
·- I· 

1 

. 1 
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Art. 19 - O Conselho Municipal de · Desenvolvimento . 
sera integrado pelos seguintes m~fl)bros, indicados pelas · respectivas 

entidades, setores ou distritos e nomeados pelo ' Pref.ei.to. ..··· 

I - O Prefeito Municipal, . seu P.~~sidente 

e membro nato; 

II - O Assessor Têcnico na qualidade de 

membro nato; 

III - Todos os Chefes de Departamento dà 

Prefeitura, na qualidade de membros natos; 

IV - Um representante da industria local; 

V - Um representante do Setor Agrícola; 

VI - Um representante do Comercio .local; 

VII - Um representante das Atividades reli 

giosas; 

VIII - Um representante de cada cornu.nidade 

do município. 

Parãgrafo Onico - O pr9cesso de indicação dos res 

pectivos representantes obedecerã a criterios definidos pelas prôprias 

entidades e setores ou comunidades. 

Art . 20 - Os trabalhos do Conselho serão secreta 

riados por membro indicado pelo seu Presidente. .f 
~ . 

Art. 21 - O mandato dos conselheiros: previs.tos nos 

U:ens IV e VIII do artigo 19, serã de 2 (dois) anos, permitida a re·con 

dução . 

Parãgrafo Onico - No càso. de ocorrência de yaga. 

b novo membro designado ccxnpletarã o mandato do substituído. 

•• 1 
1 

1 
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Art. 22 - ·a mandato dos conselheiros sera exerci 

do gratuitamente e seus serviços" ·Serão considerados relevantes.'ao mu 

nicípio . 

Art. 23 - O Conselho elaborarã e aprovara o seu 

reg i mento interno no pra zo de 90 (noventa) dias, contados da data de 

sua instalação . 

, f 

T1111LO IV · . 

DAS RESPONSABILIDADES. COMUNS 

AOS OCUPANTES DA POSIÇAO DE CHEFIA 

· :-~. · .. 

.· . 

Art . 24 - São respon~abilidades do Chefe de Gabine 

te, dos Assessores , dos Chefes de Departamento , exercer as atividades 
constantes dos artigos 10 , 11, 12, 13 , 14, 15, 16 e 17, respectivame.!!_ 

t~, e especificamente: 

I - O assessoramento ao Prefeito na for 

mação de seu Plano de Governo; 

. -
II - Supervisi-onar e coordenar a ex~cuçao 

das atividades re lati vas ao orgao respondendo por todos ;os encargos a 

ele perti nentes ; 

III - Cumprir e fazer cumprir a 

ção, i nstnições e nonnas internas da Prefeitura ; 

legisl! 

IV - Dar solução aos assuntos -Oe sua c001 

petência, emitindo parecer sobre os que dependem de deci sã! superior;-

V - Encaminhar , no tennino de cada exer . 
cicio financeiro; ào Prefeito, relatõrios sobre todas as atividades 

executadas pelo Õrgão ;. 

VI - Propor ao Executivo Municioal à cele 

l 
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VII - Promover o treinarrento e aperfeiço~ 

rrento dos subordinados, orientando-os na execução de suas tarefas e fa 

zendo a critica construtiva do seu desempenho funcional; 
: .~ 

VIII - Propiciar aos subordinados a forma 

çao e o desenvolvirrento de noçoes e conhe cimentos a respeito dos obj~ 

tives da uni dade a que pertence; 

IX - Manter na unidade que dirige, orien 

tação funcional nitidamente voltada para os objetivos definidos ; 
. ·. . , ..... 

, ' X - Apreciar e aprovar a escala de fê 
rias do pessoal lotado na Unidade que dirige; 

XI - F~rnecer, em tempo hãbi l, os 'dados 
necessãrios a elaboração da proposta orçamentaria da Prefeitura. 

Parãgrafo Onico - Cabe especificamente ao Assessor 
Técnico, elaborar propos ta orçamentãria da Prefeitura, co nsolidando~a 

com a participação das chefias de Gabinete e de Departamento. 

TITULO V 

DOS CARGOS E FUNÇOES DE CHEFIA 

· Art . 25 - Ficam criados os -cargos de provirrento em 
comi ssão e fun ções de confiança, necessãrios i implantação desta Lei -~ 

e estabe lecido sua quantidade , valores, referências e di stribuição, 
conforme Anexo II e III. 

Art . 26 - As funções de confiança cri s.das nesta 
Lei serao instituídas por ato do Prefeito, para atender aos encargos . 
dos Encarregados de Turma. 

I 
Art. 27 - As funções de confiança_ nao constituem . 

s ituação permanente, e sfm vantagem transi tõri a pe 1 o efetivo exerci . . 
cio do Encarregado de Turma. 

Art . 28 - As nomeaçoes -para os cargos de Chefia e 
as designações- para as funções de confiança obedecerão os . seguintes 
critérios: 
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I - Os carGOS de Aspéssor Técnico, Chefe de Ga

binete, Chefe de Departamento, Teso13!eiro, Diretor Escolar e Dire-/ 

tor de Creche são de livre nomeação do Prefeito; 

II - Os Encarregados-1 de Tur.wa são nomeados pelo 

Prefci to, por indico.ção do Chefe de DepG;rtam.ento. · 

Paráe:tafo Único - o Valor total percebido pelo ocupante 

da fu_ri.ção de con:fiança , ~o podci-á u..ltrapa.ssar 80% do valor corres-/ 
. - , 

pondente ao vencimento do Chefe do DepartaI!l.ento, -excluidas as vanta 

cens pessoais. 

ber 

O ocupante de carco em comisoão poderá recc-/ 

do vencimento ou salário do seu cargo efetivo, 

de qualquer rcgirle, Ul!la gcatificação adicional cprrospondente a 40% 

~ (quarenta por. cento) do valor do cargo em cor.üssão. 

TÍTULO VI 

DO QUADRO DE CARGOS E SALÁRIOS .; .DOS SERVIDORES DA PREFEITURA 

Art. 30 - Fica. Íl1.S.ti tu.:fdo o Qi.1.adro de Car{?;OS e salários 

dos ae~vidores da rrefe i tui"'a, constaJ;lte do Anexo IT desta . Lei. 

Art. 31 - São partes i...~tegrant~s desta Lei os cargos e

fetivo3 e os çargos ~eg1dos pela. Consolidação das Leis dó Traball1.o. 

§ lº Os efetivos ..... 
r e t:;idos pelo 2statuto / - çarr;os sera o 

elos Tu..ncionários 
I 

PLÍblicos Civis do Esta d() do Esp:irito Santo, 
, 

ate / 
Prefeitura te.r1ba 

, 
qv_e a 1J..:Jl estatuto proprio. I 

§ 2º - O quantitativo de cargos e os saláríos dos servi 

dores sao os consta~tes do Anexo IV, que é parte inte6L~nte desta / 

Lei. 

Art. 32 - As descrições e avaliações dos cargos estabe-



36 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO CANÁRIO 

TÍTULO : . . 

DAS DISPO:JIÇO:SS FINAIS E T:1ANSITÓRIAS 

Art o 33 - Conservadas as diret r i zes principais, fundamen-

tais e cle.21:.:.:.is dicpociçõec da :)fcsen~ço Lei e reopoi tC!.d9. a · f1mção lec;iE_ 

la tiva de. Cfünara I.~unicipal , o Poder Executivo expedirá no prazo de 90 
, f 

roí , ' '1"11 

di~s üa publicaçao desta lei, os atos nec oscc:.rios.a complemen.tª~ªº de 

orc~nização administr~tiva da Frcfeitü:ra. 

J~rt . 34 - Fica o Poder :Sxecuti vo I.Tu.nicipal autorizado a 

rco.li~ar 
~ , , 

as alter~çoes orçamentarias o suple~entar as verbas neces3a-
' rias a impl ant ação da presente Lei. 

Art . 35 - Est a Le i entro om v i gor a pc..rtir de 31 de Janei 

ro de 1935 . 

Pedro Canári o-ES 31 de janeiro de 1985. 

Gabinete do Pro:fei to r.:unicipal de Pedro Canário , Estado ' 

do SspÍ rito S~nto , em 31 de Janeiro de 1985. 

I'Iatos 

~.:uni e i pal , 
:Efe.::;i strndo no Gabine;:te do I'refei t o , em 31 rde Jane i ro de 

1985 , e ~~i~::.s.do n o local de c os7.ume . 

:.~aro os Robé~a dos Santos 
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AIDJ~O V, A QUE SE RE:?fil'LS O ART. 32 

DESCRIÇÃO E A VALI.AÇÃO DE CARGOS 



~a-JAllOIAJ.11,~~,1 

. :· ···· .. ...... .. .. .... .. .... . . 
: CONSELHO 

PR E F E 1 TO 
~---..__ __ ..;. ___ _ MUNICIPAL : . 

DESENVOLVIMENTO: 

rAMENTO DE 

l i NISTRACÃO 

1 

ASSESSORIA 

TÉCNICA 

DEPARTAMENTO DE 

FINANCAS 

~ . 

DEPARTAMENTO DE 
EDUCACÃO E 

CU.TURA 

{. 

GABINETE 00 
PREFEITO 

DE . . . . . . .. ... .. ... .. ... ......... ..... 

.... 

. ; 

• )'\-

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO OE 
APOIO RURAL SAÚDE E ASSISTÊN-

Cl A SOCIAL 
OBRAS E SERVlCOS 

URBANOS 

v..i 
-.:i 
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ANEXÔ li A QUE SE DEFERE O ARTIGO 25 DESTA LEI. 

. .. · 

• 

NOME DO CARGO QUANTIDADE REFERtNCIA VALOR DISTRiBUIÇÃO 

A~sessor Ticnico 
1 

01 CCl 700.000 Assessoria Têcnica 

Ghefe de Departamento 06 CCl 700. 000 Um, em cada Departamento 

1 

Chefe de Gabinete 01 CCl 700. 000 . . Gabinete do Prefeito ' 

Tesoureiro ~ 1 01 CC2 500.000 Departa~ento de Finanças :; 

Diretor Escolar 1 01 CC3 350.000 Departamento de Educação e Cultura 

Diretor de Creche 
1 

01 CC4 250.QOO Departamento de Educação e Cultura .. 

TOTAL DE CARGOS 1 11 

"' . 
·,J . 

·,. . .''• . ' i-:· :• .·' 

\~ 

e... I 

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

CARGO QUANTIDADE 1 REFERtNGIA VALOR 

Encar~~ado de Turma 03 FC-1 70.000 

" . 

l. 

DISTRI~UIÇAO 

Departamento de Obras e Serviços Urbanos 

. ; . -~ 

. 
.... 

·~ . ' 

\ Ld 
\D 

' 
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ANEXO rv 

A QUE SE REFERE O .ARTIGO 32 

QUANTITATIVO 

01 

02 / ~ -: 

01 

01 

01 

06 

02 

04 

16 

01_ 

01 

01 

04 ,., \ 

01 

01 

17 - 1
1 

06 ·/.' 

e1 ,-9', 

41 

40 

CARGOS. 
'' 

CONTADOR 

IWICO 

DZHTISTA 

ASSISTENTE SOCIAL 

TÉCNICO AGRÍCOLA I 

ESCRITURÁRIO A 

O:PER.lillOR DE r,:;.(QUilUi. 

AGEHT3 FISCAL ,r 

PROF23SOR DE 2 º GRAU ' 

AUXILIAR JJE CONTABILIDADE { -

OPERADOR DE TV 

líECÂITICO 

I.iOTORISTA 

C.ARPiltTEIRO-

.AUXILLG ADI.ITNIST:'LATIVO ,. 

PROF33SCR DE lº GRJ~U / 

SECRET..(RIA 2SCOLIL:.~ 

s:s:rrvimTE 
TRA..BAL~Y-i.DOR BRAÇAL 

EM Cr$ 

SALÁRIOS 

550 . 000 

550 . 000 

550.000 

550 . 000 

440.000 

440.000 

440.000 

350 . 000 

350.000 -

350.000 

270.000 
I 

270 . 000 

270.000 

270.000 

270.000 

220.000 
' 

220.000 

220.000 

16fi.ooo 

168.000 

. - "' .. . 

11 

1 

1 

.1 
. 1 



J( ü E !_,Cf< 1 Çfi.O DO C .td1GO 
---~ 

-- ---- ----------------------------------------......_ 

DE~l..RlÇAO SU./.AP.JA [;O ct-~?Go: 

Os ocupante~ do Cd1-90 têm como aLri.)uiç~o a exccuçiío das tarefes reíer~!1.te'S 
administração financeira, contãbi l e ã audi tor·i a. 

DESCR JÇAO DETALHADA DAS Tt\REFAS: 

El.J borur a escri lurução de operaçdes co11 tãbeis ; 

El Jborar dcmons tra ti vos de bens, co~ _,as e direi tos da murici pa 1 ·i aadc; 

. Controlur ve .-bas rccebiÀPS e Jplic<.1dus; 

[ lab orar pl anos de contas orçan:entilrias, financeiras e patrimonial; 

El aborar normas internas cont~beis; 

El abora r demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orçan~nLaria; 

As sin a r atos e fatos contãbc i s; 

-
ú 

Cxamin J r empenh os de despesas, vcr·ifi ct.1ndo e exi stência da disponibilidade , elas 
sifi can do a con t a o rçu.rne ntãrí a ; 

Organi zar dados para a proposta orçamentãria; 

Assessor a autoridade superior sobre assuntos refere .1tcs a fir.ançds, co11i3bili 
de e r ~o orçaw~ntãria; 

! .·ientt1 r tern i curr.cntc os uuxiliarcs l oLlldos na ãrca de e 1ni(.,ibilicfode; 

1 1 aborlff ba l1nços, balancetes, dcrnons tra ti vos e o utros rela tõrios fi nancc1 ros; 

Dar pilrcccrcs cm assun tos de sua csp2ci~ l idade, 

[xcc: u ta r 011trl1s t<'rPfC!s correlatas. 

-~ 
' 

• 1 
1 

1 \ 

1 
1 

1 
1 

1 

1 

l 
1 
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• EXPER.ENCIA: 

.. O cargo exige experiênci·a~ acima de dois anos. 

'· . .... 
. :~ . 

.. , 
INSTRUÇÃO : 

O cargo exige curso supe,rior. 

/ , 

ESFORCO MENTAL I VISUAL: 

o cargo exige atenção mental/visual continuada, compreendendo planejamento e 
execução de tarefas dificeis onde os mêtodos são conhecidos, requerendo di s cerni 
menta, ação independente e julgamento de decisões complexas. 

JULGAMENTO E INICIATIVA: 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes . O ocupante deve planejar, 
organizar e coordenar ~u~s atividades, defrontando-se com problemas muitas ve 
zes de natureza complexa, exigi ndo do ocupante muita iniciativa para a soluçao 
dos mesmos. 

Rt.Si="0NSABILIDADE PELO PATRIMÕNIO : 

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são de custo muito 
el evado . Hã necessidade de cüidados constantes e meticulosos para evitar aciden 
tes que poderiam produzir perdas de alta gravidade . 

. ESFORÇO FlSICO: 

Esforço flsico quase inexistente. 
maior parte áo tempo sentado. 

-O ocupante nao lida com pesos e permanece a 

\ 



~~~-·~~~-º-E_s_c_R __ ic_A_º_~-º-º~c_A_R_G_o~~~~~~~~ CARGO: 
MEDICO 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuição as tarefas relaci-onadas com etiolo 
gia patologia, terapeuticas, profilaxia e biologia geral, tendo em vista a de 
fes~ e proteção da sal.ide individual , a··'defesa da sal.ide publica, das : cõl.~tivida 
des trabalhadoras e as pericias para fins administrativos e juridicos l~~ais. -

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Fazer exame medico, formulando diagn9sticos, tratamento ou indicação terapeutj_ 
ca; 

Proceder a socorro de urgencia ; 
'' 

. Executar intervenções cirürgicas ou auxiliar nos mesmos; · 

Encaminhar os pacientes para exames radiolÕgicos e outros, visando ã 
de informações complementares sobre o caso a ser diagnosticad?; 

obtenção 

Estudar os resultados de exames e anãlises realizados em laboratõrios especial..:!._ 
zados; 

Fazer pesquisa de campo ou de laboratõrios para complementação de trabalhos e 
observações; 

Atender a servidores públicos ou a pessoa da familia em casos de doença~; 

Fa zer pericia e participar de junta medica para fins de posse, licença, apose!!_ 
doria , contro le de absentismo e outros; 

Fazer imunizações periõdicas dos alunos de estabelecimentos de ensi no ; 

Planejar, dirigir e participar de campanhas de vacinação em massa, profilãticas 
e outros; 

Prestar informações e esclarecimentos sobre laudos médicos; 

Dar informações e pareceres sobre assuntos de sua especialidade; 

Elaborar relatõrios periÕdicos e fornecer dados estatisticos sobre suas ativida 
des; 

Executar outras tarefas corre 1 atas . 

e 

·? .. 

" .. 

~ 
l 
1 

1. 
l ' 
·i 



. EXPERIENCIA: 
-:; .. ·. 

O·- cargo exige experiência"··a·cima de dois anos. 

.. 
. ·:~ . 

"l 

INSTRUÇÃO : 

O cargo exige curso s uperipr . 

' , 

. ESFORÇO MENTAL/ VISUAL : 

O cargo exige atenção mental/visual continuada, compreendendo planejamento e. 
execução de tarefas dif1ceis onde os nétodos são conhecidos, requerendo di scerni 
mento, ação independen.te e julgamento de decisões complexas . 

. JULGAMENTO E INICIATIVA : 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, 
organizar e coordenar suas ' atividades, defrontando-se com problemas muitas vezes 
de nature za complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa para solução dos 
mesmos . 

. RESFDl\'SABIL IDADE PELO PATRIMJNIO: 

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são de custo .muito 
elevado . Hã necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar aciden 

, tes que poderiam produzir perdas de al ta gravidade . 

. • ESFORÇO FÍSICO: . 

Alguma fadiga f1sica e produzida ao fim do per1odo, pois o ocupante 
grande parte do tempo: em pe . 

;.'! ' ... 
permanece 

• 

\ 



( CARGO : ) ( _______ º_E_s_c_R_1_c_A_º __ º _º_c_A_R_G_º ________ . 
~__.:..:.A~SS~l~S~TE~N~T~E~S~O~C~IA~L:__~--:-~~~-- _ 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm como atribuição· as tarefas que auxiliam os .'. ·indivi 
duas, os grupos e as comuni.dades a usarem as suas prõprias iniciativas · no sentT 
do de um maior ajuste entre as necessidades do homem e seu meio ambiente:· 

. :-- 1·~ ... 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Orientar e coordenar estudos ou pesq~isas sobre as causas de de sa justamento 
ci aes; 

. Prevenir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos particulares 
para grupos de indivTduos; 

Organizar meios de recreação ou espairamento e outros serviços sociais ; 

Prestar ou ajudar a prestar serviços de consultas; 

so 

ou 

Promover a prestação de assistência financeira e medica a necessitados ; 

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

Providenciar os estímulos necessãrios ao bom desenvolvimento do espírito social 
e dos reajustes sociais; 

. Determinar os direitos do indivTduo ã assistência financeira, medica ou de ou 
tro tipo e promover s ua concessao; 

Observar a evolução dos casos apos os resultados dos problemas mais imediatos; 

. Planejar e promover inquer~tos sobre a situação social dos escolares e de suas 
fam11 ias; 

Fazer os levantamentos sõcio-econômicos com vistas a planejamento habitacional 
nas comunidades; 

Encaminhar os indiv1duos aos centros de que dispõem a comunidade como: hosp_i 
tais , igrejas, escolas especiais, etc; 

Apresentar dados para o estabelecimento de planos para o servi ço social de ca 
sos; 

. Elaborar relatõrios e mapas estat1sticos sobre s uas atividades; 

. Executar outras tarefas correlatas. 

. \ 



• (XPERIENCIA: 

o cargo exige experienéia acima de dois anos. 

., 
. .: ... 

INSTRUÇÃO: 

O cargo exige curso ~uperior. 

' r 

ESFORÇO MENTAL I VISUAL: 

O cargo exige atenção mental/visual continuada, compreendendo planejamento e 
execução de tarefas difíceis onde os me todos são conheci dos, requerendo di.scerni 
mento, ação independente e julgamento de decisões complexas. 

J UL GAMENTO E lN ICIATIVA '. 

As tarefas são basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, 
organizar e coordenar' suas atividades, defrontando-se com prob lemas muitas ve 
zes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa para a soluçao 
dos mesmos. 

RESPONSABILIDADE PELO PATR lfl0tJIO: 

O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e 
pode provocar perdas ,. parci al mente recuperãveis, decorrentes de descuidos . 

• ESFORÇO FÍSICO: 

Esforço fisico quase inexistente. 
maior parte do tempo sentado. 

" O ocupante nao lida com pesos e permanece a 

\ 



C_PREFETTURA MUNl~AL DE PEDRO CANARIO) 

·-
DESCRJÇAO SUMAR IA DO · CARGO: 

os ocupantes do cargo têm como atribuiç~p, as tarefas relativas ã Etiologi a, 
Patologia, terapêutica e Biologia-bucodentais~ tendo em vista, sobretudo~ . a 
clinica e a cirurgi a geral, a pericia odontologica para f ins administrativos e 
eventualmente, jurí di cos-1 egai s . 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS : 

•' 

Diagnosticar e determinar o tratamento·; 

Fa zer -uso dos medicamentos que comba tem as afecções da boca; , 

Fazer clínica buco-dentãria considerando : extrações de dentes e de raízes, ob 
turações, tratamento de canais, de abscessos e fistulas e curativos em geral ; 

Fazer profilaxia buco-dentãria considerando: limpe za de dentes, avulsão de 
tãrtaros, radiografi as dentãrias ·e respectivos diagnõs ticos; 

Fazer cirurgia. plãstica e prõtese buco-dentãria; 

Fazer clíni ca odontopediãtrica; 

Proceder estudos e pesquisas sob re prevenção da cãrie dentãria, sua profil axia, 
dando a consequente assistência através de visitas ãs escolas, hospitais e ou 
tras entidades de âmbito municipal; 

Fazer exames dentãrios periõdi cos; 

Executar perícias odonto- l egai s; 

.. Elaborar relatõri_os peri Õdicos e fornecer dados estat1sticos de suas 
des; 

Executar outras tarefas correlatas. 

ati vi da 

•., 

"! 

\ 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO 

.. 
'. .. 

• E.XPERIÊNCIA : 

o cargo exige experiência de seis a 12 meses . 

INSTRUÇÃO : , ' 

O cargo exige curso superior - ou cursando. 

_ ~SFORÇO MENTAL I VISUAL: 

O cargo exige atenção mental/vis~al co~ grande f~eq~ência na execução de tarefas 
semi-rotineiras .. Requer algum discernimento, açao independente e julgamento_ na 
revisão das variações de rotina. 

JULGAMENTO E INICIATIVA: 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupa~te sobre alternativas de 
fãcil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatadas ã Chefia p~ 
ra uma deci são . 

RESP-J:·SA~ILID'.D=: PELO PATRlllÓNIO: 

As possibilidade de perdas devido a descuidos sao m1nimas. 

fadiga f1sica e produzida ao fim do per1odo, pois o ocupante 
parte do tempo em pe . 

r 

pennanece 
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c_c_A~;~E~~~~~~c~o_A~G~R_1_c_o_L_A~~-:-~~~~~~ C_·~~~~-º-E_s_c_R_1_çA_º~-º-º~c_A_R_~-º~~~~~--~ 
DESCRIÇAO SUMÁRIA DO CARGO: 

os ocupantes do cargo têm como atribuição: o planejamento, a coordenaçao e a 
execução de tarefas referentes ao desenvolvimento agropecuãrio do MunicJpio.· 

:·., 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Divulgar processos de mecanização da .lavoura, de adubação, de .. ·aperfeiçoaménto 
de colheitas e do beneficiamento d.e produtos agricolas, bem como de métodos de 
industrialização da produção vegetal; 

. Orientar e fomentar a P,rodução de adubos, sementes e 'muáas; 

Realizar estudos visando ao aperfeiçoamento de plantas cultivadas; 

. Orientar a apl icação de med i das de defesa sanitâria vegetal, em articulação com 
Õrgãos estaduais e/ou federais; · 

Orientar e coordenar traba lh os de irr igação e drenagem para fins agricolas; 

Dirigir e coordenar a execução de construções rurais; 

. Fazer estudos sobre tecnol ogi a agricol a, reflorestamento, conservação, defesa, 
expl oração e in dustrial ização de matas, em articul ação com Õrgãos estaduais e/ 
/ou federa i s; 

Exercer a fisca l ização sobre o comerci o de sementes, pl antas vivas e partes vi 
vas das pl antas, em articul ação com Õrgãos esta duais e/ou fe derais; 

. Orientar e fomentar, em articulação com Õrgãos estaduais e federais, as ativida 
des agropecuãrias no mun icipi o; 

Executar outras ati vi dades correl atas. 

.. 

\ 
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PRE[NCHIMENTO 00 CARGO 

.. -
• EXPER IEN CIA : 

O cargo exige experiência de um a doi s anos. .. ' 

·,· 

'l 

' . 

INSTRUÇAO : 

O cargo exi ge 29 grau completo . 

' ' 

.,. ESFORÇO MENTAL I VISUAL '. 

: - ~: . 
':. ~ . 

. ~ :-· ':. - . ,;,·. ~ -')'' 

O cargo exige atenção menta l/vis ual com grande frequência na execução de tarefas 
semi -rotineiras . . Requer algum discernirrento, ação independente e julgamento na 
revisão das variações de rotinas. · 

JULGAMENTO E INICIATIVA: 

- Embora de natureza rotineira as .tarefas são algo variadas. Regularmente o ocu 
pante defronta- se com problemas or1g1nais, exigindo inici ativa médi a para a exe 
cução dos trabalhos atinentes ao cargo . 

._ RESFQNSAS!LIDADE _ .. PELO PATRIMÔNIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos qua i s as possibilidades 
de perdas devi do a descui ·do são patentes, embora em grau reduzi do . 

. • ESFORCO FÍSICO: 

O ocupante se movimenta com frequência pela ãrea de serviços manejando pesos le 
.ves ·e ocasionalmente pesados ; assurre posições cansativas com pouca intensidade-; 
produzindo fadiga f1sica ao fim da jornada. 

• 1 
1 

' 

! . 



lPREFErr~A MUNICl?AL. D~ PEDRO CANARIO) 

c~-c-~-~-~o_R_~T_· u_RA~·R_I_0~~~--;; .. ~~~7 ~~~~___.~ (~~~~~-º~Es_c_R_1_c_A_o~D-o~c-A_R_G_o~-~~~~~-~ 
DESCRJÇAO SUMARIA DO CARGO: 

... 
. ' 

' • ' .. ": .. .. . ~ . 
Os ocupantes do cargo têm como atribuiçãd ·a execuçao de tarefas . adrríi ·nistrati 
vas, envolvendo ·a interpretação e observância de leis, regulamentos, . portarias 
e normas em geral e"1 ª efetuação de compras em observância ã legislação pertine~ 
te. .· . 

' . 

DE se R JÇ AO DETALHADA DAS TAREFAS : 
.. 

Redigir of1cios, ordens de serviços e/ou outros; 

Executar trabalhos ae d~t)lografia e de telefone; 

Atender ao publico, procedendo a triagem neces saria; 

Preencher fichas, formul ã ri os, talões, mapas e/ou outros , encaminhando-os aos 
õrgãos espec1ficos; 

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

Preparar documentação para admissão e resc1sao de contratos de trabalho, proce 
dendo ãs anotações em carteira profissional e a distribuição de identidade fun 
cional; 

Elaborar folha de pagamento de pessoal, efetuando os cãlculos para o 
mento das guias relativas ãs obrigações sociais; 

preenchj_ 

Controlar, sob supervisão, a frequência dos servi dores muni ci pai•s e fazer 
acompanhamento da escala de ferias; 

Executar atividades de recebimento, entrega, classificação, tramitação , 
tro, guarda, arquivamento e conservação de documentos em geral, bem como 
tar informações ao publico; · 

Efetuar compras sob supervisão e orientação, obedecendo ã legislação .em 
e manua 1 de procedimentos; · 

Efetuar o recebimento, a guarda e a distribuição de materiais, conferindo 
especificações constantes da documentação; 

o 

regi~ 
pre~ 

vigor 

as 

Efetuar o registro de entradas e saidas de material em fichas e/ou livro prQ 
prios, elaborando a previsão de estoque de material permanente e de consumo, 
bem como rel~tõrios, balancetes e inventãrios; 

Controlar o consumo de combusfível, lubrificantes e material de reposição dos 
veiculas e mãquinas; 

Executar o contra le dos bens mõvei s e i mõvei s da Prefeitura, efetuando o i nven 
tãrio, tombamento, registro e sua conservaçao; 

· Providenciar o emplacamento de veiculas; 

Efetuar cãlculo de taxas e impostos municipais; 

(~ 

.. 



(~~~~~~º~E_s_c_R_rc_A_o~-º-º~c-A_R_G_o~~~~~~----'~ 
SUMARIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm com~ atribuiçã~ a execução de tarefas administ_rati 
vas, envolvendo a interpretaç~o e observançj? de lei~, reg~lamentos, port~rias 
e normas em geral e a efetuaçao de compras em observancia a legisl ação per.tine.!:!_ 
te. 

DETALHADA DAS TAREFAS: 

CONTI N UAÇAO 

Preencher fí tul os de concessão , habite-se, certidões, atas,: contra tos e outros; 
efetuando a entrega ã parte interessada dos documentos requeri dos; 

Controlar a distribuição de notifi cações de impostos prediais e territoria_is ur 
banas, efetuando o l ançamento em d1vida ativa dos contribuintes em atraso com 
os pagarrentos devidos ã municipalidade ; 

Manter atualizado o cadastro imobiliãrio fiscal e o cadastro econômico; 

Elaborar relatõrios e/ou mapas estatisticos de suas atividades ; 

Executar outras tarefas correlatas . 

f;~ 
---~ 

.. . 

.. 

.., 

-

\ 
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• 

. E.XPERIENCIA: 

o cargo exige experiência de um a dois anos. 

. •' ·~ ·. 

INSTRUÇÃO: 

O cargo exige 29 grau completo . 

. ESFORÇO IJ.ENTAL /VISUAL: 

O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na execução de tarefas 
semi-rotineiras. -Requer algum discernimento, ação independente e julgarrento na 
revisão da variação de rotina. 1 

. JULGAMENTO E IN ICIATIVA'. 

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

RESPJtl!SA!31LIDADE PELO PATRIM°3Nt0: 

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

• ESFOR:O FlSIC:O: 

Esforço f1sico quase inexisten te. 
maior pa·rte do tempo sentado. 

O ocupante não lida com pesos e pennànece . ~ .,. a . 

"' ... 

.., 
' 

' 



_::.:_::..:..::....:..:_:__~~--''--~~~~~~~~--) (_·~~~~~º-E_s_c_R~I Ç_A_º~-º-º~c_A_R_G_º~~~~~~----) ~ DE Ml\QUI NAS _ _ _ 

"' 
DESCRICAO SU MARI A 'Dó CARGO: 

;: õ 

Os ocupantes do cargo têm como atribui ção .a operaçao de mãq uinas pesadas, efetuan 
do serviços de abertura e ate rro de valetas, bueiros, serviços de d·renagem, nive 
1 amento de ruas, terrenos e estradas. ;·,, .. '1

; ' 

DESC R IÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

-Dirigir e operar trator, patrol, retrpescava deira e pa mecanica; 

Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruras, terrenos e estradas; 
, -

Cavar, pegar e colocar terra, areia e brita nas estradas;· 

Pegar, l evantar e colocar manilhas em bueiros e valetas; 

Abrir va l etas e b~eiros para instalação de redes de ãgua e esgotos; 

Exec utar se rviço~ de drenagens; 

Carregar basculantes e caminhões com li xo, terra, areia, brita, pedras, manilhas 
e outros; 

Levantar, colocar e arrancar postes; 

Auxili ar na lubrificação, limpe za e manutenção das mãquinas; 

Abastecer as mãq uinas; 

Executar outras tarefas corelatas . 

·' 

i \ 



REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO 

• EXPERIENCIA: 
' . ·:.· 

o cargo exige experiência de.um a dois ·.:·.anos. 
. -,.._ 

. •'' 

. :; .. :!.: 

INSTRUÇÃO : 

O cargo exige lQ gra u incompleto. 

' ( 

. ESFORÇO MENTAL I VISUAL : 

O cargo exige atenção 1rental/visual com frequência, para execuçao de tarefas algo 
variadas, seguindo instruções deta lhadas, com ações independentes e julgamento de 
decisões simples . 

. JULGAMENTO E INICI AT IVA : 

Tarefas repeti tivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de 
fâcil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são relatados ã che f ia p~ 
ra uma decisão . 

. RESFQNSABILIDADE PELO PATRIM'3NIO: 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo . Exerce cuidados signj_ 
ficativos para prevenir perdas , que se riam normalmente e l evadas se ocorressem . 

• ESFORCO FÍs1ro: 

O trabalho produ z elevada fadi ga física ao final da jornada. O ocupanJ'', 
me pos ição precãria a maior parte do tempo, mane jando ferramentas e pesos . 
lho pode exigir grande movirrentação muscul ar. 

assu 
. o tra 

\ 

. ! 



~PREFt:.HURA MUNICIPAL DE Pl:.DHO C:JU'Jll~lO) 

• : e cA;p~~DOR TECN!CO (TV) ~ (~-·~~~~-º-E_s_c_R_1_c_A_o~º-º~·c_A_R_G~º~~~~~~-~ 
ít " ~ .. . .. 
• DESCRIÇAO SUMARIA DO CÁRGO : 

• 
jt 

Os ocupantes do cargo têm como atribuiçã<!l · a execução das tarefas de ,·.:manuten 
çã0, reparação e conservação dos equipamentos e ligação da repetidora ·de TV. -

t'---~~~~~~~~-J-~~~~~~~~~~~~~~~~~~--

... 1 

DESCR IÇAO DETALHADA DAS' TAREFAS : 

Executar serviços de regulagem dos équipamentos de transmissão de TV; 

Executar. serviços de manutenção per1odica na torre de TV ; 
,, '' I -

Executar serviços de reparaçao, recondicionamento e/ou reposição de peças; 

. Manter contatos com a TV geradora para solucionar problemas ; 
. 

Solicitar compras de materiais e peças de equipamentos para reposição ; 

Executar serviços de ligação e desligação dos equipamentos .nos horãrios estabe 
lecidos; 

Ze l ar pela guarda e conservaçao dos eq uipamentos e ferramentas de trabalho; 

Ze l ar pe l a l impeza do local onde estã instal ada a repetidora de TV; , . 
.. 

Executar outras tarefas correlatas. 

\ 

i 
. 1 

1 
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REOUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO 

. EXPERIENCIA: 

o cargo exige experiência de um a doi s anos. .;...;:· 

:·. , "· 

~ ~~:· ~ 

11~'.iTRUÇÃO: 

O cargo exige 19 grau completo. 

' I 

c:...r:cnÇ-0 1-1.ENTAL I VISUAL: 

O cargo exige atenção mental/vi s ual com frequência, para execução de tarefas al 
go variadas, segui ndo instruções detalhadas, com ações independentes e julgamen 
to de decisões s imples . 

,lULGJü.~ENTO E INICIATIVA: 

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

'~l'.)!..DE PELO PAIBtti5NIO: 

O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados si_g_ 
nificativos para prevenir perdas, que seriam normalmente el evadas se ocorressem . 

. : · ~ ·-:-·!:~o tísico: 

Alguma fadiga f1sica ê produzida ao fim do per1odo, pois o ocupante 
grande parte do tempo em pe. 

'permanece 

.. 

... i .. 1 

:J 

··1 

I' 

'1 

:1 
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lPREFEITURA MUNICIPAL DE PE.DRO CAl\'AR IO ) 

(~C-A_R_:_Eº_c_hN_I_C_O~~~~~~~~~~~~ c~~~~-·~-º-E_sc_R_1_c_A_O~D-O~C-A_R_G_o~~~~~~-'~ 
DESCRIÇAO SUMARIA ·.,ob CARGO: 

e Os ocupantes do cargo têm como atribu1~·ção a execução dos serviços rrecinfros 
elétricos em veículos, mãquinas e equipamentos. 

:! 

.. , . 

. " DESCRIÇAO DETALHAD~ DAS TAREFAS: 

Executar serviços de manutenção períodica de veículos, mãquinas e equipamentos; 

. Desmontar, limpar, regular e montar motores , .orgãos de transmissão, e 
partes utilizando técnicas e equipamentos apropriados; 

Testar veiculas, mãtjuinas e equipamentos; 

Executar serviços de regulagem de direção hidrãulica e mecânica; 

Executar serviços de regulagem dos sistemas de freio e embreagem; 

outras 

Executar serviços de reparaçao, recondicionamento e reposição de peças; 

Verificar o sistema elétrico de todos os veículos, mãquinas e equipamentos; 

Executar os serviços de insta 1 ação de condutores, geradores, motores· e l êtri cos 
e outros componentes; 

Subsitutuir e reparar baterias; 

Executar serviços de lubrificação dos veículos, maquinas e equipamentos; 

Distribuir as tarefas dos seus auxiliares, orientando-os quanto ã execução; 

. Especificar as peças para efeito de compras, procedendo ã conferência quando da 
entrega do materia l so licitado ; 

Zelar pela guarqa e conservaçao dos equipamentos e ferramentas de trabálho; 

F~rnecer dados para o almoxarifado, objetivando ã estocagem de peças de reposj_ 
çao; 

Zelar pela limpe za do local de trabalho; 

Executar outras tar.efas corre 1 a tas. 

\ 



REQUISITOS ESSENCIAIS PARA P~ENCHIMENTO 00 CARO O 

• E.XPERIENCIA: 

o cargo exige experiência de · um~ dois ~nbs . . 

.., 

INSTRUÇAO: 

O cargo exige 19 grau incompleto. 

' r 

ESFORÇO MENTAL/ VISUAL : 

O cargo exige atenção mentaÍ/visual com frequência, para execução de tarefas al 
go variadas, segui ndo instruções detalhadas, com ações independentes e julgame~ 
to de decisões simpl es. 

JULGAMENTO E INICIATIVA: 

Embora a nature za rotineira , as tarefas são algo variadas. Regular!TEnte o 
pante defronta-se com problemas originais, e xigindo iniciativas meaia para 
execução dos trabalhos atinentes ao ca rgo . 

F. :::SPQNSABIL IDADE PELO PATRIM~NIO: 

ocu -a 

Os eq uipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante são de custo muito 
elevado. Hã necessidade de cuidados cons tantes e meticulosos para evitar aci 
den tes que poderiam produzir perdas de alta gravidade . 

• ESFORÇO FlSICO: 

O trabalho produz elevada fadig a f1sica ao final da jornada . O ocupante·: ass ume 
posição precãria a maior parte do tempo , 1TEnejando ferrarientas e pesos . O tra 
balho pode exigir grande movimentação muscular . 

-- .~ 

.. . . 

. 1 



(PREFEITURA MUNICIPAL -DE PEDRO CA!\iRIO) 

SUMARIA DO c'A~GO : 
Os ocupantes do cargo têm como atrjbuição à" 'execução de tarefas relacionadas ao 
transporte de cargas, funcionãrios a serviço e a manutenção de veiculas··: -~-..... . ··, 

ESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

as condições de funcionamento do veiculo; 

. Executar serviços relacionados ao transporte de operãrios para os locais de traba 
lho pre- determinados ; .' . ' 

Transportar e entregar cargas tais como : mate rial de construção em geral, mate 
riais escolares, cereais e outros alimentos para confecção de merenda escolar ; 

peças para a manutenção .de veiculas , mãquinas e equipamentos da 

, ransportar documentos em geral da Prefeitura para outras repartições e 
- versa; 

Transportar funcionãrios a serviços e autoridades em geral; 

Pre 

vi ce -

Auxiliar na limpeza e conservação das vias p~blicas, transportando li xo e· outros 
ma teri ais para 1 o cais pre-de termina dos; 

Lelar pela limpeza e conservação do veiculo ; 

Executar outras tarefas correlatas. 

... 
.. · 

; 1 
1 I 
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~--~R_E_º_~_1_s_1T_o_s~E_s_s_E_N~C-IA_•_s~P-A~R-A~P-RE~E_N_c_H~•M~EN-:-T-º~º-º~-C~A_R_º_º~~~~~~~~~~~~~~~ 
1' 

• (XPERIÊNCIA: 
· ... 

·., 

o cargo exige experiência de um a dois anos. 

"I 

INSTRUÇAO: 

O cargo exige 19 grau incompleto . 

. ESFORÇO MENTAL I VIS UAL: 

1 ca rgo exige atenção rrental/visual com frequência, para execuçao de tarefas algo 
aria das , se guindo instruções deta lhadas , com ações independentes e julgamento de 

dec i sões s impl es. 

, . .,: 

. JULGAMENTO E INICIATIVA: 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de fã 
ci l escolha. Os problemas que eventualmente s urgem são relatados ã chefia para uma 
decisão . 

. RESFQNSABILIDADE PELO PATRIM°3NIO : 

, J ocupante lida com patrimônio em forma _9e equipamento , material ou recursos, e PQ 
de provocar perdas, parcialrrente recuperaveis, decorrentes de descuidos. 

. ESFORÇO fis1co: _; 
· ,f..' 

Alguma fadiga f1sica ê produzida ao fim do per1odo, pois o ocupante permanet~ grande 
parte do tempo em pe . 

A 

.. 



~~-c-~-~-~-~-~N_T_E_I_R_O~~~~~~~~~~-~ (~'~~~~-º-E_s_c_R_r_c_A_o_._D_o~c-A_R_G_o~~~~~~--~ 
" . 

DESCRIÇAO SUMARIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo tem como atribuição a execução de trabalhos dê .· :·c.arpinta 
ria em geral, em oficinas ou canteiros de obras, atraves de processos -.<: .manuais 
ou mecânicos. 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Construir e consertar estruturas de ~adeiras; 

I nterpre·tar esboços, des~nhos e croquis; 
' 

. Selecionar madeira e demais elementos necessãrios para reali zação de obras; 

. Preparar e assentar e~gradamen~o de madeira para tetos e telhas; 

Instalar esquadrias, escadas, portas, janelas e similares; 

Operar com mãquinas de carpintaria manuais ou elétricas; 

Construir andaimes, assoalhos e taipãs; 

Fazer estantes, palanques, barracas e outros; 
' 

Reparar elementos de madeiras, substituindo total ou parcialmente peças' desga~ 
tadas; 

. Construir gradil para arborização; 

Construir e reconstruir pontes e pontilhões de madeira; 

Colocar ou trocar fechaduras em portas , mesas e outros; 

Zelar pela conservação das mãquinas e equipamentos de trabalho; 

Manter limpo o local de trabalho; 

Executar outras tarefas correlatas. 

\ 

1 
1 . 
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·-

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO 00 CARGO 

• EXPERIENCIA: .. · .. -:. 

O cargo exige experiência de um a dois anus. . . .... . , 

INSTRUÇAO: 

O cargo exige 19 grau incompleto. 

. ESFORÇO MENTAL/ VISUAL: 

O cargo compreende tarefas simples frequentemente repeti das , onde o ocupante 
exerce a_tenção a detalhes do trabalho, com pouco esforço mental/visual . 

. JULGAMENTO E INICIATIVA: 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de 
fãcil escolha. Os problemas 'que enventualmente surgem são relatados ã chefi a p~ 
ra uma decisão . 

. RESFQNSABILIDADE · PELO - PATRIM3NIO : 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as pos si bilidades 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido . 

• ESFORCO FlSICO: ,., 
O trabalho produz elevada fadiga fTsica ao final da jornada. O ocupante pssume 
posição precãria a maior parte do tempo, manejando ferramentas e pesos. O tra 
balho pode exigir grande movimentação muscular. 

" I 

' 

\ 
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(PREFEITURA MUNIÔPAL D.E PEDRO CA~RIO) 

(~_c_A_~-~-~-~_E_I_R_o~~~~~~~~~~~-~ (~~~~~~D-~_s_c_R_1c_A_o~_D_o~c_A_R_G_o~~~~~~---~ 
DESCRJÇAO SUMAR IA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo t~m como atribuiçãQ_ a execução ~e serviços d~ ·~ônstrução 
e reparos em obras de alv~naria, de pontes, a instalaçao, conserto e>' canaliz~ 
ção em geral e pavirnentaçao de ruas, praças, jardins e obras similares . 

"l 
1,. •• 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Executar, segundo desénhos e croquis, obras de construção e reconstrução de pr~ 
dias, pontes, muros, c·a,lçadas e/ou outros; 

Trabalhar com qualquer.' tipo de massa ã base .de cal, cimento e outros ·materiais 
de construção; 

Executar trabalhos de cons trução de alicerces , levantar paredes e embaçar ; 

Assentar e fazer restaurações de tijolos, ladrilhos, azulejos, mosãicos, tacos, 
manilhas, pedras-mãrmore e outros; 

Executar e orientar .serviços de armador; 

Executar serviços de emassamento de paredes e de pinturas; 

Executa r traba 1 hos de restauração de rebocos de paredes ; eh umba r marcqs, 1 ajes 
de cimento ou concreto; 

Operar instrumentos de:medidas, peso, prumo, n'ível e/ou outros; 

Construir caixa d 1 ãgua e s~pt~cas, esgotos e tanques; 

Executar trabalhos de instalação e conserto de encanamentos em geral~ bem como 
de caixa d'ãgua, aparelhos sanitãrios, chuveiros e vãlvulas de pressao; 

Insta lar bombas e reservatõrios de ãgua; 

Fazer desentupimento de canos, ralos e instalações sanitãrias em geral; 

Executar limpeza de fossas, condutores de ãgua, .caixas de gordura e/ou outros; 

. Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do matel'."ial ade 
quado para nivelã-lo e permitir o assentamento das pedras; 

. Assentar blocos, blocretesf paralelep'ípedos e outros ; 

Dar acabamento ã obra preenchendo as junções com argamassa de cimento, alcatrão 
e/ou outros; ·,.'. 

Sinalizar as ruas quando estiver em obras; 

Executar trabalhos em pisos de calçadas com assentamento de pastilhas de granj_ 
to e/ou outros; 

. Zelar pela conservação dos equipamentos e ferramentas de trabalhos; 
r. ·--··..r.- - _ .. .._ ___ .._ ___ .e ________ ,_..___ ;(l _, f,////ú 

.. . 



REOUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO 

• (XPERIENCIA: 

O cargo exige experiência de um a dois aKós. 

INSTRUÇAO : 

O cargo exige 19 grau incompleto. 

ESFORÇO MENTAL/ VISUAL: 

. ~ :· ~· 
:·:. 

O cargo compreende tarefas simpl es frequentemente repetidas, onde o ocupante 
exerce atenção a detalhes do trabalho, com pouco esforço mental/visual. 

JULGAMENTO E INICIATIVA: 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de 
fãc il escolha . Os problemas que eventual mente surgem são relatados ã Chefia p~ 
ra uma decisão. 

RESFOl5ABILIDADE PELO PATRIMONIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e eq uipamentos nos qua i s as possibilidades 
de perdas devido a descuidos são patentes, embora em gra u reduzido . 

• ESFORÇO FÍSICO: 

O t:a~a lho P_!:Oduz e l evadà fadiga f1s i ca no final da jornada. O ocupan te . ass ume 
pos1çao precaria a maior par te do tempo, manejando ferrameritas e pesos. o. tra 
balho pode exigir grande movi mentação muscul ar. 

.. 
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(PR~FErTURA MUNICIPAL DE_ PEDRO CANÁRIO) .. 

(~~~~~~D_E_s_c_R_1_c_A_o~-º-º~c-A_R~G-º~~~~~~---~ CARGO: 
AGENTE.. FISCAL 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Os ocupantes do cargo têm co,mo atribuj_ção, as a!ividades de fiscaliz~ção de 
obras e posturas municipais, .fi!m obediencia aos codigos corresponden~s::~ orien 
tando os contribuintes quanto ' ao cumprimento da legislação. .· \ · 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFA S: 

. Vis to ri ar obras, veri fi é:ando se as mesmas encontram--se devi damente 1 i cenci adas e 
obedece11do o CÕdi go de Obras; · 

. Lavrar autos de notificação, infração , embargos .e apreensao; 

Providenciar e/ou expedir memorãndo de comunicação e/ou intimação; 

. Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre cert.idões, embargos, infra 
ções, intimações, demolições e outros ; 

Confrontar a construção com o projeto aprovado pela Prefeitura; 

Fiscalizar entulhos e materiais de construção em vias publicas; 

Fiscalizar as condições legais de funcionamento e as· condições higiênicas dos 
mercados e feiras; 

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

Fiscalizar a obediência ãs posturas municipais, referentes ao funcionamento do 
comerei o, i ndus tri a e domi cll i os particulares; 

Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislação referente ·ao CÕdi 
go de Obras e ao de Posturas; 

Efetuar medições e cadastramento de lotes, elaborando os croquis; 

Preecher formulãrios, talonãrios, requisições, etc.; 

Elaborar relatõrios das atividades desenvolvidas; 

Executar outras tarefas correlatas. 

.. 
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REQUISITO~ ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO 

• EXPER I ENCIA. 

o cargo exige experiência de seis a 12 meses . 
. . .._ 

INSTRUÇAO : 

O cargo exige 29 grau completo. 

. ESFORCO MENTAL I VISUAL: 

O cargo exige atenção mental/visual com frequência, para e xecução de tarefas al 
go variadas , seguindo instruções detalhadas, com ações independentes e julgame:!!: 
to de decisões s imples . 

... 
· . JULGAMENTO E INIC IATIVA : 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante, sobre alternatiwas de 
fãcil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são relatados ã Chefia PÊ. 
ra uma decisão . 

. RESFONSABIL IDADE PELO Pt-TRlt101~10: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibi lidades 
de perdas devi do descuidos são patentes, embora em grau reduzi do . 

. ESrORÇO FISI~: 

' .-: 

O ocupante se movimenta com frequência pela ãrea de serviço manejando pesbs le 
ves e ocasionalmente pesados; assume posições cansativas com pouc~ intensidade-:
produzindo fadiga f1sica ao final da jornada. 

.. :1 
1 
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e l>REFEITURA MUNICIPAL OE PEDR~ CANÁRIO) 

(,_c~~~~=~º~FE~=S~S~O~R:......._:_DE=--=2~Q~·G_R_A_U""""'.""""-;-----~~~ (, _________ D_E_s~c_R_1c_A_º~_D_o_c_A_,_R_ªº----~--------~ 
SUMÁRIA DO CARGO: 

.. -
DESCRIÇAO . :., ~ ;·., 

:;~. ~ .... 
Os ocupantes do ca rgo têm- como atribuição o dese-nvolvimento de [rOgrafT!~.s e 
nos de ensino em esco las de 29 ··Grau . : 

pl~ 

., .. 
''). 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS : 

Executar os programas dé ensino nas escolas de· 29 grau de acordo com a orienta 
çao didãtico-pedagÕgica;·· 

Preparar planos de aulas; 

. Mini strar aulas; 

.Efetuar a chamada dfãria ·dos alunos e o. registro das atividades de classe ; 

Preparar, ap l icar e corrigir provas; 

. Preencher formulãrio prÕprio conte ndo frequênci a, evasão e transferências de 
alunos enviando mensalmente ao Departamento de Educação e Cultura; 

Orientar os alunos quanto àos principias de higi ene em geral; 

Desenvolver trabalhos objetivando ressaltar nos alunos principias de sociabili 
zaçao; 

Aplicar métodos de ensi no capazes de de senvol ver o poder de reflexão dos alu 
nos; 

Parti cipar de reuniões, bem como frequentar cursos tie especialização; 

Participar de atividades compl ementares de carãter cívi co, cultural e · recreati 
vo; 

. Desenvolver nos alunos o interesse para a prãtica das atividades desportivas; 
. . . 

Promover contatos com os pais de alunos, com out~as camadas da comunidade e com 
outros professore~ dos sistemas municipal e estadual de educação para discussão 
de prob 1 emas; 

Zelar pela di sciplina dos alunos; 

Ze lar pela li mpeza e conservação das sa l as de aula; 

Elaborar relatõrios de atividades; 

Control ar entrada e saida dos alunos; 

P.reencher boletins; 

• I xecutar outras taref~s correlatas. 

,.. 
: ~ . 

..... 

.. 
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~~--R_E_o_u_1s_1r_o_s ____ Es_s_E_N_c __ 1A_1_s __ P_A_R_A ___ P_Rf: __ r_N_c_H_1M __ E_N_T_o __ o_o ___ c_A_R_º __ º----------------------:-------c:; 
• 

~ 
. EXPER IENCIA: 

" ·,, ' 
.. . 

.. ·.( 
o cargo exige experi ência acima de dois anos. 

"I .·, 

INSTRUÇAO: 

O cargo exi ge curso s uperior. 

. ESFORCO MENTAL I VISUAL : 

O cargo exige atenção mental/visual continuada, compree ndendo planejamento e exe 
cução de tarefas dif1ceis onde os métodos são conhecidos, requerendo discernimen 

, to, ação independente e julgamento de deci sões compl exas . 

. JULGAMENTO E INICIATIVA : 

· As tarefas são basicamente variadas em seus de talhes . O ocupante deve planeja r , 
organi zar e coordenar s uas atividades , defrontando-se com problemas muitas ve 
zes de natureza complexa, exiginçjo do ocupante muita i ni ciativa para a · soluçãO 
dos mesmos. 

RESPC>rJSABILIDADE PELO PATRI M°5NIO : 

As poss ibilidades de perdas devido a descuido.s sao minimas . 

• ESFORCO ' FlSICO: 

Alguma fadiga f1sica e produzida ao fim do periodo , pois o ocupante 
grande parte do tempo em pe. 

.l 
permànece 

.. 
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... . · 
•b 4 ..... . .... . -. .. ,, .... ~ 
=~--- ~ \. .. .. .. -e." 

PREFEITURA MUNICJPAL DE PEDRO CA~RIO 

~-~~~-·-· _· _º_E_s_c~R-IC_A_-º~-º-º~c-A_R~G-º~~~·-·,_~_~:_· ~--~ RGO: 

~ILIAR DE CONTABILIDADE 

DO C~RGO: 
- "I 

cargo têm ·como atribuição'. . as atividades de execução dos regis 
financeiro~ e orçamentãrios, atraves de operações manuais ou 

DETALHADA DAS .TAREFAS: 

sob supervisão, os trabalhos de escrituração contãbil ; 
. ' 

escrituração anal1ti ca de atos e fatos çontãbeis, financeiros e orçame.!!. 

elaborar e anali sar prestações de contas ; 

Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de 
tos e pagamentos, cheques e · autorizações de pagamento; 

... 

recebi men 

Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de 
responsabilidade quando .da prestação de contas; · ~ 

· ·xi li ar na conferência e classificação dos movimentos de teso uraria ; 

Controlar, sob supervisão, verbas recebidas e aplicadas; 

class ificar faturas; 

•Fazer concili ação de extratos bancãrios ; 

:Auxiliar na elaboração de balancetes orçamentãrios e financeiros; 

~ F1 ?.borar demonstra ti vos de fundos pendentes e concedi dos; ., ... 
. Àúxiliar o contador na elaboração do controle de custeio; 

•Executar serviços datilogrãficos; 

~Auxiliar na elaboração de relatõrios de atividades desenvolvidas pelo orgao ; . '. 
Exec utar outras t arefas correlatas. 

-,, .. 
::· .. 

·. ~\: 

\ 
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'• 
ij REQUISITOS ESSENCIAIS PARA Pl1EENCHIMENTO . DO CARGO 

• 

lt 
lt , 
" • • • • • 

• 

. EXPERI ENCIA: 

O cargo exige experiência de um ano. :... • 

INSTRUÇAO : 

O cargo exige 2Q gra u completo. 
, -

·. 
ESFORÇO MENTAL/ VISUAL: 

O cargo exige atenção me ntal /vis ua l com fre quência , para execuçao de tarefas algo 
va riadas, seg uindo instruções detalhadas, com ações independentes e j ul gamento de 
deci sões si mples. 

JULGAME NTO E INICIATIVA: 

Tarefas repetitivas, exigindo pouca ini ciati va do ocupante sobre alternativas de 
fãcil escolha. Os problemas que eventualmente s urgem são relatados ã Chefia p~ 
ra uma decisão. 

RESPONSABILID!>.DE PELO PATRIMÔNIO: 

O ocupante usa ferramentas, mate riai s e equipame ntos nos quais a~ 
de perdas devi do a descuido são pa te·ntes, e mbora em grau reduzi d 

• ESFORCO FÍSICO: 

s si b i l ida de s 

: . 
. .. 

Esforço fisico quase inexistente. O ocupante nao lida cc Jesos e permanece a 
maior parte do tempo se ntado. 

\ 



(!REFEITURA MUNlciPAL DE _PEDRO CAN.ímo) 

(
CARGO: ) e ) DESCRIÇAO DO CARGO 
~~A_UX_I_L_IA_R~AD_M_I_NI_S_T_RA_T_I_VO~~~~_. ~~~~~~~~~~~~~~~~~---

.li • - . 
DESCRl .CAO SUMARIA DO CARGO: • · 

. Os ocupantes do cargo têm como atribuição ~ a execução de tarefas administrativas , 
de serviços te'lefõnicos e de posto de correio e auxiliar nas tarefas vi.sanda a pr_Q. 
gramas de bem-estar social e assuntos de enfermagem. 

··1 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS: 

. Preencher fichas , formulirips , talões~ mapas requisições e outros; 

. Fornecer ·dados para elaboração de certidões e outros ; , 

Executar se rviços de datilografia , cÕpia e reprodução de documentos ; 

Redigir of1cios, ordens de serviços e/ou outros; · 

Manter organizados os arquivos; 

Auxiliar na execução da coleta de preços e acompanhar o andamento dos processos 
de compras de materiais; 

Auxiliar no recebimento , guarda e conservação de valores referentes a impostos , 
taxas devidos ã Prefeitura, convênios e outros; 

Auxili ar no controle dos bens moveis e imoveis da Prefeitura, efetuando o inven 
tãrio, tombamento, registro e sua conservaçao; 

Au xiliar na elaboração de relatõrios de atividades desenvolvidas pelo Õrgão; 

Efetuar e receber ligações telefônicas, bem como prestar atendimento ao publico; 

Receber e enviar malote de correspondências; 

Contar, classificar, separar correspondências, telegramas e volurres, entregando
- os aos destinatãrios; · 

Elaborar listagem das cartas registradas e preencher notas de despacho , arquiva~ 
do as devidas vias ; 

Executar a devolução de volumes e correspondências nao procurados no prazo esti 
pulado; 

P~ovidenciar o suprimento necessãrio ao desenvolvimento das tarefas ; 

Auxiliar nos estudos ou pesquisas sociais, bem como no planejamento na promoçao 
de inquéritos sobre a situação de escolares e membros da comunidade; 

Participar de campanhas de saude e de vacinação; 

A·uxil i ar o mêdi co em ass untas de enfermagem, a tendendo pacientes, fazendo cura ti 
vos, aplicando injeções e outros; 

l .. ~ 

\ 



(PREFErT~A MUNICIPAL O~ PEDRO CAN4RIO) 

:: a (..__c_AR_G_o_:_A_ux_1_L_IA_R_A_oM_I_N_1_ sr_R_A_r_1 v_o __ ) ( DESCRJÇAO DO CARGO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: ., , · · 

Os ocupantes do cargo têm como atrfbui'çâ"o a execuçao de tarefas. admin.~~trativas, 
de serviços telef~nicos e de posto de correio e auxili'ar nas tarefa~ · · visando a 
programas de oem-es tar soda 1 e ass-untos de enfermagem . '\-'::· 

DESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS ~ 

CONTINUAÇAO 

Auxiliar no encaminhamento de pacientes e crianças abandonadas a clínicas , 
pitais e entidades de amparo; 

Efetuar a distribuição de medicamentos mediante prescrição médica; 

Executar outras tarefas correlatas. 

---

'· 
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• 

• (XPERIENCIA: 

O cargo exige experiência de seis a 12 meses. ... : .... ·· 

INSTRUÇAO: 

O cargo exige 29 grau c~mpleto 

ESFORCO MENTAL/ VISUAL : 

O Cargo exige atenção mental/visual com frequência para execução de tarefas algo 
v·ariadas, seguindo instruções detalhadas, com ações independentes e julgamento de 
decisões simples . 

. JULGAMENTO E INICIATIVA : 

Tarefas repetitivas, e exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas 

de fãcil escolha. Os problemas que eventualmente surgem são relatados a chefia 

para uma decisão . 

. RESFQNSABILIDADE PELO PATRIMJNIO: 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades 

de perdas devido a descuidos são patentes, embora em grau reduzido . 

. ESFOR:;O FISICO: 

Esforço fisico quase inexistente. 
maior parte do tempo sentado. 

-O ocupante nao lida com pesos e per:manec~ a 

.. 

\ 



. , 

e CARGO: ) e . OESCRIÇAO DO CARGO ) 
~~P_R_OF_E_s_so_R __ D_E_l_9 __ G_RA_u___________ ~------------'-------------------------

DESCRIÇÃO SUMARIA 00 CARGO: 

. Os ocupantes 
0

do cargo têm como atribui:çao o desenvolvimento de progra-~!3-S e pl~ 
nos de ensi no em escolas de Jardim de Iafância e 19 grau. 

-: 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS TAREFAS: 

Executar os programas de ensino nas escolas de 19 grau de acordo com a orienta 
çao didãtico-pedagõgica; 

Preparar planos de aulas; , -

Ministrar aulas; 

Efetuar a chamada diãria de alunos; 

Efetuar o registro das· atiyidades de classe; 

Preparar, aplicar e· corrigir provas; 

Orientar as crianças no desenvolvimento da coordenação motora; 

Orientar os a lunos quanto aos principias de higi ene em geral; 

Desenvolver trabalhos objetivando ressaltar nos alunos principias de sociabili 
zaçao; 

Aplicar métodos de ensino capazes de desenvolver o poder de reflexão dos alunos; 

Participar de reuniões, bem como frequentar cursos de especialização; 

Participar de atividades complementares de carãter civico, cultural e ''rêcreati 
vo; 

Desenvolver nos alunos o interesse para a prãtica das atividades desportivas; 

Promove r contatos com os pais de alunos, com outras camadas da comu~idade e com 
outros professores do s i stema municipal de educação para di scussão de probl~ 
mas; 

Zelar pela disciplina dos a lunos; 

Distribuir material escol ar; 
1 

Preparar e distribuir rrerenda para os alunos das escolas do interior do munic1 
pio; 

Ze lar pela limpe za e conservaçao das salas de aula; 

. Elaborar relatõrios de atividades e preencher boletins; 

--

.-, 
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Ü'REFEITl.RA MUNICIPAL DE PEDRO CANÂRIO) 

(~c_:_:_º~-~-~_s_o_R_D_E __ l_9_G_RA __ U-:-~---------) (-~-------º-E_s_c_R_1c_A_o __ o_o __ c_A_R_G_o ____________ ~ 

. 1 

DESCRIÇAO SUMÁRIA Ç>O CARGO : 
... · .. . 

•• 1 •• 

Os ocupantes do cargo têm como atribuiçã~ o desenvolvimento de programas e pl~ 
nos de ensino em esco las de· Jardim deinfancia e 19 grau. 

j ' 

OESC R IÇÃO DETALHADA DAS TAREfAS: 
1 

. Preencher formulãrio prõprio contendo frequência, evasao e transferências de · 
alunos enviando íll2nsa1mente ao Departamento de Educação e Cultura; 

Co~trolar entrada e ~alda dos alunos ; 

Executar outras tarefas corre l atas. 

_.~: . 

' . 

·. 

: ·· 



REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PFi:'EENCHlt.AENTO 00 CARGO 

• 

• E.XPERlENCIA: 

O cargo exige experiência de seis a 12 meses. 

\ 

INSTRUÇAO : 

O cargo exige 2Q grau completo . 

. ESFORÇO MENTAL I VISUAL: 

O cargo exige atenção mental/visual com grande frequência na execução de tarefas 
semi-rotineiras .. Requer algum discernimento, ação independente e julgamento na 
revisão das variações de rotina . 

. JULGAMENTO E IN ICIATIVA: 

··· Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de 
fãcil escolha. Os problemas q\Je eventualmente surgem são re ·latados ã Chefja p~ 
ra uma decisão. 

' . RESFQl\'SASILIDADE PELO PATRIM°3NIO: 

As possibilidade de perdas devido a descuidos são minimas . 

• ESFORCO FISICO: 

Alguma fadiga f1sica e produzida ao fim do per1odo, pois o ocupante 
grande parte do tempo. em pe. 

permanece 

--, 



(l>REFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO CANIÍRIO) . • 

(,_c_As~R:~~~~~ET~A~R~I~A~E~S~C~O~L~A~R--~ .. ~~ --------~ (, _________ º_E_sc_R_i_c_A_º __ º_º __ c_A_~_ª_º __________ __.~ 

J 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 00 . CARGO: 
... 

. Os ocupantes do cargo têm como atribul'Ção as atividades re lacürnada~ ;ã " abertu 
ra e fechamento do estabelecimento escolar, a distribuição da ~renda/a · elabo 
ração de dados estatTpticos e outras atividades de apoio ao Sistema MunicipaT 
de Educação. · 

DESCRIÇÃO DETALHADA 
0

0AS TAREFAS: 

. Abrir e fechar a secretarfa da escola; 
1 

, _ 

Registrar o ponto dos professores; 

Dar o sinal de entrada e saída de alunos e professores ; 

. Programar o controle de distribuição de merenda, calculando a quantidade a ser 
·distribuída e os gastos, atravês do preenchimento de formulãrios ; 

Mimeografar exercícios, testes e provas; 

. Preencher fichas de matriculas escolare~ bem como o livro de controle de matrí 
cul as; 

Elaborar relatõrio de ata de reuniões de professores e pais de alunos, .arquiva~ 
do-o no estabelecimento; :·_ 

. Preencher boletim de informações e formulãrio de estatística sobre 
frequência e · outros dados referentes ã vida escolar dos alunos; 

conceitos, 

Elaborar o Quadro Demonst~ativo de Pessoal (QMP ) ; 

Expedir transferências de alunos; 

Orientar a distribuição de cadernos , lãpi s, borrachas e outros materiai s escola 
res; 

. El aborar a escala de ferias p_ara serventes e pessoal administrativo; 

Comun icar ã administração superior os afastamentos de professores e outros fun 
cionãrios do estabelecimento; 

Controlar os diãrios de professores; 

Eventualmente substitui·r ·professores em suas faltas; 

Elaborar balancetes; 

Datilograf~r ofícios, re~uerimentos, etc.; 

Fazer recortes do" Diãrio Oficial, revistas, jornais em gera_l e colar no 
escolar ; 

Preencher o mapa de class.ificação final; 

Executar outras tarefas correlatas. 

. ; 

1 i vro 
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• 

• EXPERIENCIA : 

O cargo exige experiência de seis a 12 meses. 
· .. ~- . . 

.:·-
~., _. 

INSTRUÇAO : 

O cargo exige 29 grau comp leto . 

. ESFO~ÇO MENTAL I VISUAL: 

O cargo exige atenção mental/visual com frequência , para execução de tarefas al · 
go variadas, seguindo instruções detalhadas, com ações independentes e julgarren 
to de deci sões simples . 

. JULGA !-.~EN TO E INICIATIVA : 

Embora de natureza rotineira, as tarefas são algo variadas. Regularrrente o ocu 
pante defronta-se com problemas originais, -exigindo iniciativa média para a exe 
cução dos trabalhos atinentes ao cargo . 

. ~!::.SRJi :: 1. 3;~ 1DADE PELO PATRIM'3~10 : 

Esforço f1sico quase ine xistente. O ocupante nao lida com pesos e pe rmanece a 
maior parte do tempo sentado . 

. !:.SFORCO FIS!CO: 

As possibilidades de perdas devido a descuidos são m1nimas. 
•. /' 

.·• 

.,, ,, . 
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RE QUISITOS ESSENCIAIS PARA PREE"NCHIMENTO DO CARGO 

• 

• E. XPERIENC IA : 

O cargo exige experiência de atê um mes . ;-., 

INSTRUÇAO ·. 

o cargo exige ins trução atê 4ª serie do lQ grau . 

, ' 

. ESF ORÇO ME NT AL I VISUAL : 
,. 

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a mínima atenção mentar/~ i s ua l 
para serem e xecutadas . 

·· · .. . 

• JULGAMENTO E INICIATIVA: 

Tarefas altamente repetitivas , executadas de acordo com ins truções 
raramente exigindo iniciativa prõpria do ocupante . 

recebi das, 

. R~SPQ~.!S ABILIDADE PELO PATRIM°3NIO '. 

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades 
de perdas devido a descuido são patentes, embora em grau redu zido . 

• ESFOR::;O FlSICO: 

O trabalho produz elevada fadiga física ao final da jornada . O ocupante 
posição precãria a maior parte do tempo, manejando ferramentas e pesos. 
balho pode exigir grande movimentação muscular. 

.. . 
assµme 
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lPREFErTURA MUNICIPAL OE PEDRO CANARIO) 

(
CARGO: .. _J e ) 

~--=S~E~R~V~E~NT~E=--~~~~~~~~~ ~-·~~~~-º-E_s_c_R_1c_A_º~-ºº~c_A_R_G_º~~~~~~--

,, 

~ 

.. DE SCRICAO SUMARIA oo' CARGO: .· · 
. ' 

Os ocupantes do cargo · têm como atribuição· a guarda e a limpeza dos prédios da 
Prefeitura, o cumprimento de mandados externos e a preparação e distri9uição de 
cafezinho. 

DESCRIÇAO DETALHADA ·DAS TAREFAS: 
1. 

Abrir e fechar predio~ publicas; 

' .. ~ . .. 

Limpar as dependências . dos predios publicas, varrendo~ encerando e lavando asso , 
alhos, ladrilhos, pisos e vidraças; 

. Manter a higiene das instalações sanitãrias e da cozinha; 

. Espanar mõveis e janelas; 

Arrumar a cozinha, limpando geladeira, lavando louças, recipientes e 
mes ; 

. Preparar e servir cafezinho; 

. Soli citar a compra de material de limpeza e de cozinha; 

Cumprir mandados externos; 

. Preparar e servir merenda escolar; 

. Executar outras tarefas correlatas . 

vasilha 



CPREFErT~A MUNICIPAL DE PEDRO ~RIO) 

CARGO:TRABALHADOR BRAÇAL (~~~~~~º-E_s_c_R_1_c_A_o~_D_o~c_A_R_G_o~~:--.-~~~----~ 
. " .. . 

DE SCRIÇ AO SUMARI A. DO CARGO: · 

Os ocupantes do cargo têm como atrib.ui ção a e.xecuçao de trabalhos de na~uTeza ru 
dimentar , em que prevaleça e?forço fisico. . .. 

" I 
1 

f - E . OESC R 1 ÇAO DETALHADA DAS TAR FAS . 

Varrer terrenos , r uas e outros logradouros; 

• 

. Fazer col eta e transporte de l~xo para os caminh5es e ca~roci nh as; 

Carregar e descarregar caminhões com terra , brita , areia, pedras, lajotas, cimen 
to e outros materiais de construções; 

Cavar e limpar valas, valetas , b ue~ros, esgostos e fossas ; 

Roçar, capi nar e limpa r mataria e pastagens das estradas, ruas e outros : logrado~ 
ros, utilizando enxada, enxadão , foice , pã e picareta ; 

Drenar e aterrar depressões ou escavaçoes das estradas; 

. Auxiliar na cons trução e reparo de pontes e ma ta-burros; 

Furar o so lo para implantação de manilhas; 

Transportar, embarcar e desembarcar volumes; 

.. . 
:- . 

. ··. =~·~ 

Preparar qualquer tipo de massa ã base de cal, cimento e concreto, manejando en 
xada e pã; 

. C~rregar tijolos, telhas , ladrilhos , az ulejos, tacos, etc, ut ili zando carrjnho c:E 
mao ; .;. ~ \ 

· -: · 

Executar a limpeza e conservaçao dos parques e j ardins; 

. Auxi liar no assentamento de pisos e na col ocação de azulejos; 

Abrir sepultura, cavando, -medindo, t irando a terra , dei xando em condições para o 
sepultamento; 

Descer os caixões e ataúdes; 
1 

Providenci ar a vedação das sepulturas; 

Separar ossos de sepul tu.ras antiga , enterrando em sepulturas aprop riadas; :< 

1 \ 



(PREFErrURA MUNICIPAL DE PEDRO CANtiRIO) 
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SUMARIA DO CARGO: 

,, ' 

ESCRIÇAO DETALHADA DAS TAREFAS: 

'ONTINUAÇAO 
t -

. Abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e sa1da de pessoas durante os 
velÕrios; 

Limpar7 lavar e lubrificar ve1culos, mãquinas e equipamentos; 

1 'roceder a ronda noturna pelas ãreas que circundam os estabelecimentos publ,icos 
tomando as providências necessãrias na ocorrência de fatos imprevistos ; 

Fiscalizar a entrada e sa1da de pessoas ve1culos e materiais, orientando o publj_ 
co quanto ã loca l ização de serviços e funcionãrios . 

Executar outras tarefas correlatas. 
.·.· 



REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CAROO 

• (XPER IENCIA: 

O cargo exige experiência de até um mês. 

' " 

INSTRUÇAO : 

o cargo exige instrução ate 4~ serie do 1°9 grau. 

, -

. ESFORÇO MENTAL/ VISUAL: 

O cargo compree nde tarefas automatizadas, exigindo a mínima atenção mental/vj_ 
sual para serem executadas. 

· JULGAMENTO E INICIATIVA: 
' 
Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com instruções recebidas, 
raramente exigi ndo iniciativa prõpria do ocupante. 

.. . 

. RESFONSA91L1D4DE PELO PATRIM°5NIO: 

As possibilidades de perdas devidos a descuidos sao minimas . 

. ESFOR:;o Fi's1co: 

A fadiga flsica produzida ao fina l da jornada é muito elevada. Trabalho tipjco 
de serviço braças, em que o ocupante se s ub~te a severo esforço fisico. 


