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PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSABEM

CEP 35810-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei Complementar n® 001/2014.

Dispde sobre a Estruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores do Municipio de Passabém - E
stado de Minas Gerais, estabelece normas de enquadramen
to, institui nova tabela dé salarios e da outras providéncias

O Povo do Municipio de Passabém, por seus representantes, aprovou, e eu Prefeito Municipal, em seu
nome, sanciono € promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO|
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei altera o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos do Poder Executivo do Municipio d
e Passabém, instituido pela Lei Complementar n° 03, de 16 de maio de1994, alterado pela Lei Complementar n° 02, de 11 de a
bril de 2007, pela Lei Complementar n° 01, de19 de abril de 2012 e pela Lei Complementar n°® 03, de 04 de abril de 2013.

§ 1. ° - Para os efeitos desta Lei, conceitua-se:

| - servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico municipal, em carater efetivo ou em comiss&o, ou detentora d
e fungéo publica;

I1 - cargo publico: conjunto de atribui¢des, responsabilidades, grau de escolaridade com denominag&o propria € nimero certo e
respectivo vencimento criado por lei;

Il - cargos publicos sdo de provimento efetivo, integrantes dé carreira, mediante concurso publico de provas ou de provas e titu
los, ou de confianga, providos em comissao;

IV - cargos publicos de provimento em comissao sdo de livre nomeagéo e exoneragéo, podendo ser de recrutamento amplo ou |
imitado:

a) o provimento de cargo de recrutamento amplo far-se-a por livre escolha do Prefeito do Municipio, entre pessoas de comprov

ada idoneidade, qualificacdo e experiéncia;

b) o provimento de cargo de recrutamento limitado far-se-a por livre escolha do Prefeito do € Municipio, entre ocupantes cargos
de provimento efetivo;

V - classe é o conjunto de cargos com igual denominagéo e as mesmas atribucdes, para cujo exercicio exige-se 0 mesmo ni
vel de escolaridade.

a) as classes de cargos publicos de provimento efetivo distribuem-se por grau de escolaridade, e os cargos de provimento em ¢
Omiss&o em grupos.

VI - carreira: escalonamento de cargos de provimento efetivo em graus e niveis hierarquicos dentro da mesma classe, para ser

em alcangados por servidores que se habilitarem pelo tempo de servigo, pelo desempenho funcional e pela capacitagdo profissi
onal;

VII - nivel: cada um dos estagios do escalonamento vertical considerado para fins de promog&o do servidor na carreira;

VIl - grau: cada um dos estégios do escalonamento horizontal considerado para elevacgao progressiva do vencimento do servid

or;

IX - promogéo: passagem do servidor, titular de cargo em caréater efetivo, ao padréo de vencimento subsequente na carreira;

XI - grupo hierarquico: conjunto de cargos com vencimentos iguais, mesmo que sejam de niveis hierarquicos e classes diferent

es;
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XII - quadro de pessoal: conjunto de classes de cargos necessarios ao cumprimento das atividades e funcdes de carater perma
nente, distribuidos em areas ocupacionais, compondo-se de cargos efetivos integrantes da carreira, de cargos de provimento e

m comiss&o, distribuidos numericamente por areas de atividades ou de especializa¢do profissional;

XIIl - plano de carreira: conjunto de normas que agrupam e definem as carreiras do quadro de pessoal, forma de ingresso, corre
lagao dos segmentos e das respectivas classes de cargos a niveis de escolaridade e padrdes de vencimento;

XIV - vencimento: retribuicdo pecuniaria basica do servidor pelo exercicio das fungdes relativas ao cargo que ocupa;

XV - remuneragdo ou vencimentos: retribuicdo pecuniaria correspondente ao somatdrio do vencimento com os adicionais e as g
ratificagdes a que o servidor tem direito.

CAPITULOII
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2°. O Quadro Permanente de Pessoal do Poder Executivo do municipio de Passabém constitui-se de grupos de cargos cod
ificados, carga horaria, vencimentos, atribuicdes funcionais e requisitos minimos de escolaridade, distribuidos nos seguintes an
€X0s:

I - Anexo | - Quadro de Agentes Politicos;

Il - Anexo Il - Quadro de Provimento em Comissao;

Il - Anexo Il - Quadro de Provimento Efetivo;

IV - Anexo IV - Tabelas de Vencimentos;

V - Anexo V - Correlagdo de Cargos;

VI - Anexo VI - Descrigdo das Atribuicdes dos Cargos.

Art. 3°. O provimento dos cargos em comissao sera feito por livre nomeacgao do Prefeito Municipal, Através de recrutamento am
plo e recrutamento limitado, nos casos condi¢des e percentuais minimos previstos em Lei.

Art. 4°. O servidor efetivo, quando nomeado para cargo de provimento em comiss&o, fara jus ao vencimento desse cargo, pod
endo, todavia, optar pelo vencimento de seu cargo de origem, acrescido de uma gratificacdo de 20% (vinte por cento), incidente
sobre 0 vencimento basico ao cargo comissionado.

Art. 5°. O provimento de cargos efetivos sera feito por nomeagéo, observada a ordem de classificacéo dos candidatos aprovad
0s em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

CAPITULO Il
DO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 6°. Os cargos publicos de provimento efetivo formam classes e organizam-se em carreiras. Paragrafo Unico. O sistema de
carreira visa assegurar ao servidor publico, ocupante de cargo publico em caréater efetivo, movimentagéo, sob requisitos de méri
to objetivamente apurado e tempo de servigo, nas escalas de padroes de vencimento dos diversos niveis da classe a que perte
nga o mencionado cargo.

Art. 7°. Terdo a mesma denominagao e vencimento em cada Poder Municipal, ou nos Poderes confrontados entre si, as classe
s de cargos cujas atribui¢des sejam as mesmas ou assemelhadas.

Art. 8°. O Anexo Il contém:
I - os grupos de atividade administrativa ou de especializagao profissional pelas quais se distribuem as classes de cargos;
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Il - 0 grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

lIl - o nimero de cargos existentes na Administracéo e seu cadigo;

IV - os simbolos e padrdes de vencimento com base no Anexo IV.

§ 1.° A escolaridade informada no Anexo Il tem o seguinte significado:

I - nivel superior habilitado - NSH;

I - nivel médio habilitado - NMH;

Il - nivel fundamental completo - NFC;

IV - nivel fundamental incompleto - NFI.

§ 2.° Cada classe de cargos de provimento efetivo é identificada por determinado simbolo, que se desenvolve em trés niveis de
vencimento:

I - nivel | - o inicial;

Il - nivel Il - o intermediario;

Il - nivel 111 - o final.

§ 3.° A cada nivel de vencimento, na classe, correspondem atribuicdes de determinado grau de complexidade e responsabilida
de.

§ 4.° Os niveis de vencimento de cada classe de cargos de provimento .efetivo desenvolvem-se em padrdes de vencimento, do
seguinte modo:

a) - nivel 1, em oito padrdes;

b) - nivel 11, em quatro padrdes;

c) - nivel lll, em trés padrdes.

§ 5.° 0 padréo inicial do nivel | identifica o vencimento-base do cargo

§ 6.° O ingresso na carreira dar-se-a no padréo inicial do nivel | da classe

§ 7.° No caso de provimento em comissdo, ao simbolo da respectiva classe corresponde padrao Unico de vencimento- Anexo
- e é correspondente a estrutura basica da Prefeitura Municipal.

Art. 9°. A cada classe corresponde uma carreira.
Paragrafo tnico. As carreiras, no Poder Executivo, sdo as constantes do Anexo lll, que constitui parte integrante desta Lei.

Art. 10. 0 desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por meio de progressdo e promogao.

SEGAO|
DA PROGRESSAO

Art. 11. Progresséo o é a passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo, ao padrdo de vencimento subsequente na
carreira. Paragrafo unico. Cada progresséo correspondera a 3% (trés por cento), calculados sobre o menor vencimento basico
do quadro.

Art. 12. O servidor tera direito a progresséo de 1 (um) grau a cada periodo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio
das fungdes do cargo, a partir da sua admisséo, desde que satisfaga, ainda, as seguintes condigdes:

I - tenha obtido, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) dos pontos distribuidos na avaliagdo de desempenho;

I - ndo tenha sofrido puni¢do disciplinar durante o periodo;

Il - ndo tenha gozado, durante o periodo, mais do que 30 (trinta) dias de licenga para tratamento de salde, ou por motivo de
doenga em pessoa da familia.

Paragrafo Unico. O acréscimo do vencimento em decorréncia da progressao sera concedido a partir da data em que o servidor
tiver cumprido o periodo aquisitivo, atendidas as condigdes previstas neste artigo.
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Art. 13. A contagem de tempo para fins de progress&o sera interrompida nos casos seguintes, iniciando-se novo periodo apos
a reapresentagéo do servidor.

| - afastamento para servir em outro drgao ou entidade da administracéo publica federal, estadual ou municipal, com ou sem
Onus para a Prefeitura, exceto quando houver interesse do municipio e por decisao do Prefeito;

Il - licenca sem remunerag&o para tratar de interesses particulares ou para acompanhar o conjuge servidor publico;

Il - licenga para desempenho de mandato eletivo.

Art. 14. O ocupante de cargo em comissdo somente podera concorrer a progressao no cargo de que seja titular em carater
efetivo.

SEGAO Il _
DA PROMOGAQ

Art. 15. Promocao é a passagem do servidor titular de cargo em carater efetivo ao nivel subsequente na carreira.

§ 1.° Para o efeito de composigéo da respectiva carreira, os cargos de cada classe serdo distribuidos por seus trés niveis de
vencimento, segundo critério estabelecido em regulamento.

§ 2.° Cada promogéo correspondera a 10% (dez por cento), calculados sobre 0 menor vencimento basico do quadro.

Art. 16. Para adquirir direito a promog&o, deveréa o servidor:

I - contar, no nivel | da carreira até o Ultimo dia do semestre anterior, 8 (oito) anos, no minimo, de
efetivo exercicio; no nivel ll, 4 (quatro) anos, no minimo, de efetivo exercicio; e no nivel lll, 3 (trés)
anos, no minimo, de efetivo exercicio.

Il - atender aos requisitos de escolaridade, capacitagao profissional, tempo de servico e desempenho
funcional constantes do Anexo lll.

Art. 17. Para concorrer a promogao, o servidor devera atender, ainda. aos seguintes requisitos:

| - alcangar, no minimo. uma média de 80% (oitenta por cento) do total de pontos distribuidos nas 3

(trés) ultimas avaliagbes de desempenho para fins de progresséo, realizadas conforme previsto no

artigo 32 desta lei;

Il - ndo ter sofrido punigao disciplinar durante o periodo aquisitivo;

Il - ndo ter faltado ao servigo, sem justificativa, durante o0 mesmo periodo, por mais de 15 (quinze) dias, consecutivos ou
alternadamente;

IV - ndo ter gozado, durante o periodo, mais do que 60 (sessenta) dias de licenga, para tratamento de

saude ou por motivo de doenga em pessoa da familia.

Art. 18. A contagem de tempo para fins de promog&o seré iniciada apds o cumprimento do estagio probatorio e sera
interrompida nos mesmos casos previstos no artigo 33, iniciando-se novo periodo
apds a reapresentagéo do servidor.

Art. 19. As promocdes serdo realizadas durante os meses de janeiro e julho de cada ano, desde que haja candidatos
habilitados.

Art. 20. Compete ao servidor interessado requerer a Sua promogao, preenchendo requerimento préprio dirigido a Divisdo de
Recursos Humanos da Secretaria de Administracao e juntando os documentos
comprobatérios de sua habilitagéo.

Art. 21. O servidor promovido seréd mantido no mesmo grau de progresséo em que ja estiver classificado.
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Art. 22. As normas para o processamento das promogdes serdo objeto de regulamento préprio, a ser aprovado através de
Decreto do Prefeito Municipal.

SEGAOI
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 23. O desempenho funcional do servidor efetivo sera avaliado pela administragdo municipal, com formalizagéo em
processo nas seguintes oportunidades:

| - por ocasido de mudanga de local de trabalho do servidor;

Il - para fins de progressao, depois de cumprido o periodo aquisitivo;

Il - ao final do estégio probatorio para fins de estabilidade.

Art. 24. Na avaliagdo de desempenho serdo considerados, dentre outros, os seguintes fatores:
| - assiduidade/pontualidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - eficiéncia;

VI - responsabilidade;

VII - respeito e compromisso para com a Prefeitura;

VIl - aptid&o funcional;

IX - relagbes humanas no trabalho.

Art. 25. Serao adotados formularios préprios para cada tipo de avaliagdo segundo a sua finalidade. Paragrafo unico. Os
formularios padronizados conterdo um questionario para avaliagdo objetiva e um espaco destinado as informagdes particulares
e parecer do avaliador.

Art. 26. A avaliacéo prevista no inciso | do artigo 23 sera feita pelo chefe imediato do servidor,
devendo uma via ser encaminhada a Secretaria Municipal de Administragéo e Fazenda.

Art. 27. A avaliag&o prevista no inciso Il do artigo 23 sera feita pelo chefe imediato do servidor, por
solicitagdo da Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda, e sera revisada por comissao prdpria
para essa finalidade, da qual participara, facultativamente, um representante do Sindicato dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 28. A avaliacéo prevista no inciso Ill do artigo 23 sera feita por comisséo especial instituida para
a finalidade especifica, da qual participara, obrigatoriamente, um representante do Sindicato dos
Servidores Publicos Municipais.

Art. 29. para que a avaliagéo tenha efetividade, devera revestir-se das caracteristicas seguintes:

| - objetividade: adequagéo do processo a natureza das fungdes proprias de cada carreira;

Il - continuidade: resultado da observagao e acompanhamento constantes do desempenho funcional do
servidor;

Il - transparéncia: conhecimento prévio dos fatores da avaliagao e acesso ao resultado dela, por parte
dos servidores.

Art. 30. Os procedimentos e critérios para a Avaliagdo de Desempenho seréo disciplinados em Decreto.
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SEGAO IV
DA CAPACITAGAO PROFISSIONAL

Art. 31. A capacitagao profissional constitui 0 aprimoramento em carater permanente do servidor,
visando ao melhor desempenho de suas atribuicbes funcionais e habilitacdo para promogdo na
carreira.

Art. 32. A Prefeitura Municipal proporcionara a todos os. servidores efetivos a oportunidade para

capacitagdo profissional de interesse para o servigo publico, através das atividades seguintes:

| - participag@o em cursos de habilitacdo, aperfeicoamento e especializagao;

Il - participagdo em congressos seminarios, encontros, conferéncias e palestras;

Il - viagens de estudos e visitas a locais e instituicdes onde se desenvolvam atividades préprias de sua area de atuagao;
IV - elaboragéo e publicacédo de trabalhos técnico-profissionais relevantes para a Administragdo Publica Municipal.

Art. 33. Somente depois de cumprido o estagio probatério para fins de estabilidade, o servidor podera
ser indicado para atividades de capacitagdo profissional.

Art. 34. Ao servidor designado para participar de cursos e outras atividades de capacitagdo profissional podera ser concedida
dispensa do servico, sem prejuizo de sua remuneragéo: computando-se o tempo de afastamento para todos os fins de direito.

Art. 35. O tempo maximo de dispensa a cada servidor para participar de atividades de capacitagao profissional sera de 2 (dois)
anos, independente de quantas atividades possa participar.

Art. 36. Apds cada dispensa concedida nos termos dos artigos anteriores, o servidor prestara servi¢os a Prefeitura durante um
periodo minimo correspondente ao dobro do tempo em que esteve afastado sob pena de ressarcir os cofres publicos da
importancia equivalente a remuneracao relativa ao tempo que faltar para completar esse periodo.

SEGAOV
DA LOTAGAO

Art. 37. A lotacio representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho
das atividades gerais e especificas da Prefeitura Municipal de Passabém.

Art. 38. Os Secretarios Municipais de Administracao e Fazenda e Planejamento estudardo, anualmente, com os demais 6rgéos
da Prefeitura Municipal de Passabém, a lotagdo de todas unidades em face dos programas de trabalho a executar.
Paragrafo Unico - Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretario Municipal de Administragao apresentara ao
Prefeito Municipal de Passabém proposta de lotagéo geral da prefeitura Municipal, da qual deveréo constar:

| - A lotag@o atual, relacionando as Classes de empregos com os respectivos quantitativos existentes em cada unidade
organizacional;

Il - A lotagéo proposta, relacionando as classes de empregos com os respectivos quantitativos efetivamente necessarios ao
pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

1l - Relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de empregos vagos existentes, bem como a criagao de novas
classes de empregos indispensaveis ao servico, se for o caso;

IV - As conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja. na proposta orgamentéria, as modificagdes
sugeridas.

Art. 39. O afastamento de empregado do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em outro, sé se verificara mediante
prévia autorizagdo do Prefeito Municipal de Passabém, para fim determinado e por prazo certo.
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Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse do servio, o Prefeito Municipal de Passabém podera alterar a lotagéo do
empregado, ex-officio ou a pedido, desde que nao haja desvio de funcéo ou alteragio de salario do empregado.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 40. A duragao do trabalho normal do servidor publico ndo podera exceder a 8 (oito) horas diarias e 44 (quarenta e quatro)
horas semanais.

Art. 41. A jornada de 6 (seis) horas de trabalho sera realizada em turnos ininterruptos, de acordo com o interesse e a
conveniéncia da administracéo, perfazendo 30 (trinta) horas semanais.

Art. 42. A jornada de 12 (doze) horas com descanso de 36 (trinta e seis) horas, sera realizada em turnos ininterruptos, de
acordo com o interesse e a conveniéncia da administrag&o, perfazendo, alternadamente, 36 (trinta e seis) horas e 48 (quarenta
e Qito) horas semanais, para as classes de

médico, enfermeiro, técnico de enfermagem e auxiliar de enfermagem.

Art. 43. O horério de expediente para sua prestacdo sera estabelecido por Decreto.

Art. 44, O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de (cinquenta por cento) em

relacdo ao valor da hora normal de trabalho.

§ 1.° Somente sera permitido servico extraordinario mediante autorizagéo do Prefeito, através de

Portaria, para atender a situagbes excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas)

horas diarias, podendo ser prorrogado por igual periodo, diante de situagdes inadiaveis cuja inexecugdo possa acarretar
prejuizos irreparaveis.

§ 2.° O adicional por servigo extraordinario ndo integra a remuneragéo. nem serve de base de célculo

para nenhum efeito, salvo nos casos de expediente em regime de plant&o.

Art. 45. O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia
seguinte, teré o valor-hora normal de trabalho acrescido de 20% (vinte por cento).

Art. 46. Fica instituido o adicional por atividade especial, correspondente a (dez por cento) incidentes sobre 0 menor
vencimento pago pela municipalidade.

Paragrafo tnico. Séo atividades que ensejam o pagamento do adicional por atividade especial aquelas voltadas para o
atendimento direto e permanente a pessoas portadoras de doengas infecto- contagiosas, fungdes de necropsia, exumagéo e
sepultamento, obras de esgoto e manuseio constante de produtos quimicos, lixo, operagéo de equipamentos de raio X e ruidos
acima de 80 decibéis.

Art. 47. O servidor podera receber, além previstas nesta Lei, outras vantagens pecuniarias estabelecidas pelo Regime Juridico
dos Servidores do Municipio de Passabém.

Art. 48. A vantagem pecuniaria devida ao servidor teré seu valor atualizado de acordo com a remuneragdo ou vencimento em
vigor no més do pagamento, salvo quando o atraso decorrer de ato ou fato imputavel ao préprio servidor.

Art. 49. O servidor investido de dire¢éo ou chefia podera ter substituto indicado na forma de regulamento.
Paragrafo tnico. O substituto fara jus a remuneragéo atribuida ao cargo em que se der a substitui¢éo.
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Art. 50. O ocupante de cargo de provimento em comissao, de que trata o artigo 30 desta Lei, podera
optar pelo vencimento basico do seu cargo efetivo, acrescido de 20% (vinte por cento).

Art. 51. Nenhum servidor podera perceber mensalmente, pelo exercicio do cargo, vencimento inferior ao salario minimo vigente
no Pais.

Art. 52. O valor do maior vencimento basico ndo podera ser superior a 20 (vinte) vezes o menor vencimento basico.

TITULO I
DAS DISPOSICOES ESPECIAIS

_ CAPITULO
DA CONTRATAGAO DE CARATER EXCEPCIONAL

Art. 53. Para atender a necessidade de excepcional interesse publico, podera haver, mediante

autorizacdo do Prefeito, contratagdo de pessoal por prazo determinado, sob a forma de contrato de

direito administrativo, caso em que o contratado néo sera considerado servidor publico.

Paragrafo Unico. O contrato firmado com base neste artigo somente gera efeitos a partir da sua publicagdo no 6rgéo oficial,
sob a forma de extrato, especificando-se as partes contratantes, objeto, prazo, regime de execugéo, prego, condi¢des de
pagamento, critérios de reajuste, quando for o caso, e dotag¢éo orgamentaria a ser utilizada.

Art. 54. Consideram-se de necessidade de excepcional interesse publico as contratagdes que visem a:

I - combater surtos epidémicos;

Il - fazer recenseamento;

Il - atender a situagdes de calamidade publica;

IV - para atender convénios, programas e projetos dos governos federal e estadual;

V - suprir necessidades excepcionais, transitérias e inadiaveis que, por sua natureza e interesse publico relevante, possam
gerar situacdes de calamidade ou prejuizo ao cidad&o, em areas ou setores especificos da Administragéo Publica Municipal,
bem como a substitui¢do imediata de Professor ou Médico.

VI - permitir a execugéo de servigos técnicos por profissional de notoria especializagéo. inclusive estrangeiro;

§ 1.° As contratacfes de que trata este artigo terdo dotagéo especifica e obedecerdo aos seguintes prazos:

I - nas hipéteses dos incisos I, Il e lll, 6 (seis) meses;

I - na hipétese do inciso 1V, até a vigéncia do convénio, programa ou projeto;

Il - nas hipéteses do inciso V, 12 (doze) meses.

IV - na hipétese do inciso VI, até 48 (quarenta e Oito) meses;

§ 2.° O contrato firmado com base neste artigo s¢ gera efeitos a partir de sua publicagao no Orgéo Oficial, sob forma de extrato,
especificando as partes contratantes, objeto, prazo, regime de execugéo, prego, condigdes de pagamento, critérios de reajuste,
quando for o caso, e dotagéo orgamentéria a ser utilizada.

§ 3.° No Contrato Administrativo, nas hipéteses dos incisos |, Il I, IV e V, o contratado far4 jus a férias e 13° proporcionais, e
recolhimento da contribui¢do para o Regime Geral de Previdéncia.

§ 4.° E vedado o desvio de funcdo de pessoa contratada na forma deste artigo, bem como sua recontratagao, sob pena de
nulidade do contrato e responsabilidade civil da autoridade contratante.

§ 5.° Na hipotese do inciso V do caput do artigo, quando os servigos técnicos forem essenciais para a concretizagdo de projetos
especiais de pesquisa cientifica ou desenvolvimento técnico-administrativo especializado, o prazo da contratagéo podera ser de
até 4 (quatro) anos, decorrente de processo licitatorio, hipbtese em que o contratado ndo fara jus a adicionais elou
gratificagdes.
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Art. 55. Nas contratagdes por tempo determinado serao observados os padrdes de vencimento do plano de cargos,
vencimentos e carreiras do 6rgao contratante, exceto na hipétese do inciso V do artigo anterior, quando serdo observados 0s
valores do mercado de trabalho.

CAPITULO Il
DOS ESTAGIARIOS

Art. 56. Para o desempenho de atividades auxiliares, podera o Municipio admitir estagiarios, por prazo de 12 (doze) meses,
prorrogavel por igual periodo, mediante convénio com instituigdes educacionais.

§ 1.° Os estagiarios deverdo estar matriculados em escolas oficiais Ou reconhecidas pelo governo.

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

Art. 57. Ficam criadas 8 (Oito) vagas para a admisséo de estagiarios, sendo 6 (seis) destinadas a estudantes de ensino médio
e 2 (duas) destinadas a estudantes de nivel superior.

Art. 58. O exercicio das funcbes dos estagiarios deve guardar correlacdo entre a area de estudo e as atividades proprias das
unidades administrativas de designagao.

Art. 59. Os estagiarios serdo indicados pelas instituicbes educacionais e poderdo ser submetidos a teste seletivo, a ser
aplicado pela Secretaria Municipal de Administracéo e Fazenda.

Art. 60. A jornada de trabalho para o desempenho das atividades auxiliares sera de 4 (quatro) horas, sendo que o horario de
expediente sera acertado entre o estagiario e a administracdo, observada a compatibilidade com o horario escolar.

Art. 61. A administragdo municipal podera conceder aos estagiarios auxilio financeiro, a titulo de bolsa complementar
educacional.

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

| - estagiario de ensino de nivel superior, 100% (cento por cento);

Il - estagiario de ensino de nivel médio, 50% (cinquenta por cento).

Art. 62. Sao requisitos para a investidura na func¢do de estagiario:

| - declaragao de disponibilidade de horario e op¢édo de tumo;

Il - documento comprobatério de regularidade escolar, atestado de matricula e frequéncia com
indicacdo do ano ou periodo do respectivo curso;

lIl - documento relativo & qualificagdo pessoal.

Art. 63. Aplicam-se aos o periodo de estagiarios deveres, proibicdes e normas disciplinares a que estdo sujeitos os servidores
publicos municipais.

Art. 64. A admiss&o do estagiario sera firmada por Termo de Compromisso de Estagio, com interveniéncia da escola, € ndo
caracteriza vinculo empregaticio com o Municipio na definicdo da Lei Federal n° 6.494/77, com a redacdo dada pela Lei no
8.859/94.
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Art. 65. O estagiario podera ser dispensado a qualquer tempo, por ato do Prefeito Municipal, pedido, ou mediante
representagao motivada do titular da Secretaria Municipal ou 6rgao onde estiver em exercicio.

Art. 66. Ao término do estagio, sera expedido certificado, pelo Prefeito Municipal, quanto ao periodo, desempenho e
assiduidade do estagiério.

_TiTULO I ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 67. Constitui matéria de legislacao especifica, ndo sendo, pois, tratado nesta Lei, o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores do Magistério.

Art. 68. O enquadramento do atual ocupante de cargo efetivo na sistematica instituida nesta Lei dar-se-a em cargo efetivo de
atribuigdes correspondentes, de denominagéo igual ou equivalente.

Art. 69. A atual remuneracao do servidor é irredutivel.

§ 1.° Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor estabelecido na tabela deste plano, percebera ele a diferenca a
titulo de vantagem pessoal.

§ 2.° Sobre a vantagem pessoal de que trata o paragrafo anterior incidirdo 0os mesmos indices quando de reajustes gerais de
vencimentos.

Art. 70. O enquadramento dos servidores aposentados sera feito segundo critérios similares aos dos servidores ativos,
garantindo-se a paridade e a irredutibilidade de proventos.

Art. 71. Fica assegurado aos atuais servidores, o direito aos adicionais quinquenais ja concedidos e incorporados a
remuneragao.

Art. 72. As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a conta de dotagdes préprias do or¢amento do
corrente exercicio financeiro.

Art. 73. As despesas criadas por esta Lei ndo afetardo as metas de resultados fiscais previstas pela Lei de Diretrizes
Orgamentérias, a estimativa de impacto orgamentario e financeiro passa a fazer parte integrante desta Lei, conforme Anexo VII.

Art. 74. Ficam transformados, nos termos do Anexo V, os cargos publicos nele arrolados.
Art. 75. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus efeitos a 1° de janeiro de 2014.

Art. 76. revogam-se as disposigdes em contrario, especialmente a Lei Complementar n® 02, de 11 de abril de 2007 e suas
alteragdes.

Passabém, 31 de janeiro de 2014.

José Lourengo
Prefeito Municipal
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QUADRO DE AGENTES POLITICOS (Redacéo alterada pela Lei Complementar n° 028/PMP/2022).

ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSABEM

~ CcODIGOS NUMERO SIMBOLOS DE MODALIDADES DE
DENOMINAGAO
DOS CARGOS DE CARGOS | DE CARGOS | VENCIMENTO RECRUTAMENTO
PREFEITO MUNICIPAL AP-01 01 SUBSIDIO AMPLO
VICE-PREFEITO MUNICIPAL AP-02 01 SUBSIDIO AMPLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E
FAZENDA AP-03 01 SUBSIDIO AMPLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO )
AP-04 01 SUBSIDIO AMPLO
SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE AP-05 01 SUBSIDIO AMPLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS SERVIGCOS :
URBANOS E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO | A\P-0B 01 SUBSIDIO AMPLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL .
AP-07 01 SUBSIDIO AMPLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, :
ESPORTES E LAZER AP-08 01 SUBSIDIO AMPLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES AP-09 01 SUBSIDIO AMPLO
TOTAL 09
ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (Redagéo alterada pela Lei Complementar n° 028/PMP/2022).

DENOMINAGAO CODIGOS NUMERO | SIMBOLOS DE MODALIDADES DE
DOS CARGOS DE CARGOS | DE CARGOS | VENCIMENTO RECRUTAMENTO
1-GRUPO DE DIREGAO
CONTROLADOR GERAL DS - 01 01 CPC -1 AMPLO
PROCURADOR GERAL DS - 02 01 CPC-1 AMPLO
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DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E

FINANGAS DS - 03 01 | cPC-1 AMPLO
DIRETOR DE COMPRAS DS - 04 01 | cpc-1 AMPLO
DIRETOR DO SETOR DE PATRIMONIO DS - 05 01 | CPC-1 AMPLO
CHEFE DE GABINETE DS - 06 01 | CPC-4 AMPLO
AGENTE DE CONTRATACOES DS - 07 01 | cpc-4 AMPLO
2.GRUPO DE ASSESSORAMENTO - AS
ASSESSOR AS - 01 01 | CPC-2 AMPLO
CHEFE DE SETOR DE TRIBUTACAO/FISCAL | AS-02 01 | CPC-3 AMPLO
. AS-04 01 | CPC-2 AMPLO
CHEFE DE SETOR DE CONVENIOS
CHEFE DE SETOR DE CADASTRO, AS - 05 CPC-3 AMPLO
DIGITACAO E FATURAMENTO DE SAUDE 01
3 - GRUPO DE EXECUGAO - EX
COORDENADOR DE SETOR EX - 01 02 FG- 1 LIMITADO
COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO |  EX-02 01 FG- 1 LIMITADO
ENCARREGADO DE TURMA EX - 03 05 FG-2 LIMITADO
ENCARREGADO DE SERVIGO EX- 04 03 FG-3 LIMITADO
TOTAL 22
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ANEXO Il
QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO (Redacao alterada pela Lei Complementar n°
022/PMP/2019).
1 - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE/ HABILITADO - NSH
PADROES DE VENCIMENTO
DENOMINAGAO CODIGO N° JORNADA SimB.
DOS CARGOS DE DE SEMANAL DE
CLASSE CARG. VENC. NIVEL | NIVEL I NIVEL Il
ASSISTENTE SOCIAL | NSH-01 01 20 PA P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
BIOQUIMICO | NSH-02 01 20 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
FISIOTERAPEUTA | NSH-03 02 20 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
FONOAUDIOLOGO | NSH-04 01 20 PA P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
NUTRICIONISTA | NSH-05 01 20 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
ODONTOLOGO | NSH-06 01 20 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
PSICOLOGO | NSH-07 01 20 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
ENFERMEIRO | NSH-08 02 20 P1 P1aP.8 P9aP.12 P13aP.15
FARMACEUTICO | NSH-09 01 20 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
ASSISTENTE SOCIAL Il NSH-10 01 40 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
BIOQUIMICO Il NSH-11 01 40 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
FISIOTERAPEUTA II NSH-12 01 40 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
FONOAUDIOLOGO |l NSH-13 01 40 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
NUTRICIONISTAl NSH-14 01 40 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
ODONTOLOGO I NSH-15 01 40 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
PSICOLOGO I NSH-16 01 40 PA P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
ENFERMEIRO II NSH-17 02 40 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
FARMACEUTICO |l NSH-18 01 40 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
MEDICO GENERALISTA | NSH-19 02 40 PA P1aP.8 P9aP.12 P.13aP15
. PLANTAO P1aP.8 P9aP.12 P13aP.15
MEDICO GENERALISTA Il NSH-20 03 (12 HORAS) P.1
. PLANTAO P1aPs8 P9aP.12 P13aP.15
MEDICO ESPECIALISTA NSH-21 03 (12 HORAS) P.1
TERAPEUTA OCUPACIONAL | NSH-22 01 20 P1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
TOTAL | 30 |




PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSABEM

CEP 35810-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Il - GRUPO DE NiVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE/HABILITADO - NMH (Redacio alterada pela Lei Complementar n°

022/PMP/2019).
PADROES DE VENCIMENTO
DENOMINAGAO CODIGO N° JORNADA SimB.
DOS CARGOS DE DE SEMANAL DE
CLASSE CARG. VENC. NIVEL I NIVEL Il NIVEL Il

MONITOR DE ATIVIDADES NMH-01 02 20 P.1 P.1aP8 P9aP.12 P.13aP.15
RECREATIVAS |

MONITOR DE ATIVIDADES NMH-02 02 40 P.A P.1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
RECREATIVAS Il

TECNICO EM RAIO X NMH-03 02 24 P.1 P.1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
TECNICO EM ADMINISTRACAO NMH-04 02 30 P.1 P.1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
TECNICO EM CONTABILIDADE NMH-05 01 40 P.A P.1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
TECNICO EM ENFERMAGEM NMH-06 04 40 P.1 P.1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
TECNICO EM HIGIENE DENTAL NMH-07 02 40 P.1 P.1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
TECNICO EM LABORATORIO NMH-08 02 40 P.A P.1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
SECRETARIO ESCOLAR NMH-09 03 40 P.A P.1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
AUXILIAR DE ENFERMAGEM NMH-10 03 40 P.1 P.1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
AUXILIAR DE FARMACIA NMH-11 01 40 P.A P.1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
FISCAL SANITARIO NMH-12 01 40 P.1 P.1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE NMH — 13 05 40 P.1 P1aP.8 P9aP.12 P.13aP.15
AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS NMH — 14 02 40 P.A P1.AP.8 P9aP.12 P.13aP.15
FISCAL DE POSTURAS NMH - 15 02 40 P.1 P1.AP.8 P9aP.12 P.13aP.15
TOTAL 33

Il - GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO DE ESCOLARIDADE - NFC (Redacao alterada pela Lei
Complementar n° 022/PMP/2019).
PADROES DE VENCIMENTO
DENOMINAGAO céDIGO N° JORNADA SimMB.

DOS CARGOS C,_R§SE CADREG. SEMANAL vgrfc. NiVEL | NiVEL Il NiVEL Il
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO NFC - 01 08 40 P.1 P.1aP.8 P.9aP.12 P.13a P.15
AUXILIAR DE BIBLIOTECA NFC - 02 02 40 P.1 P.1aP.8 P.9aP.12 P.13aP.15
AUX. DE CONSULT. DENTARIO NFC - 03 02 40 P.1 P.1aP.8 P.9aP.12 P.13aP.15
TOTAL 12

IV - GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO DE ESCOLARIDADE - NFI (Redacdo alterada pela Lei
Complementar n° 022/PMP/2019).

] , ] PADROES DE VENCIMENTO
DENOMINAGAO cODIGO N° JORNADA SiMB.
DOS CARGOS DE DE SEMANAL DE , , ,
CLASSE CARG. VENC. NIVEL | NIVEL I NIVEL Il

GARI NFI-01 10 40 X P1aP8 P9aP.12 P13a
P.15

AJUD. DE OBRAS E SERVICOS NFI-02 30 40 P P1aP8 P9aP.12 P13a
P.15

SERVENTE-CONTINUO NFI-03 05 40 X P1aP8 P9aP.12 P13a
P.15

SERVENTE ESCOLAR NFI-04 06 40 P P1aP8 P9aP.12 P13a
P.15
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GUARDA PATRIMONIAL NFI-05 03 40 P P1aP8 P9aP.12 P.13a
COVEIRO NFI-06 02 40 P.1 P1aPB8 P.9aP.12 Plg.??: a
BOMBEIRO HIDRAULICO NFI-07 01 40 P P1aP8 P9aP.12 PII:J.?B a
ELETRICISTA NFI-08 01 40 P P1aP8 P9aP.12 PI':J.?B a
CARPINTEIRO NFI-09 01 40 P.1 P1aPB8 P.9aP.12 Plg.??: a
MARCENEIRO NFI-10 01 40 P P1aP8 P9aP.12 PI':J.?B a
MOTOCICLISTA - CATEGORIA “A” NFI-11 02 40 P.1 P1aPB8 P.9aP.12 Plg.??: a
MOTORISTA CARTEIRA “B” NFI-12 04 40 P P1aP8 P9aP.12 PII:J.?B a
MECANICO NFI-13 01 40 PA P1aP8 P9aP.12 Plg.?3 a
OPER. DE MAQUINAS LEVES NFI-14 02 40 PA P1aP8 P9aP.12 Plg.?3 a
MOTORISTA CARTEIRA “D” NFI-15 04 40 PA P1aP8 P9aP.12 PI.;.?3 a
MOT. CART. “D” - AMBULANCIA NFI-16 02 40 PA P1aP8 P9aP.12 Plg.?3 a
MOT. CART. “D” - ESCOLAR NFI-17 10 40 PA P1aP8 P9aP.12 PI.;.?3 a
OPER. DE MAQUINAS PESADAS NFI-18 04 40 PA P1aP8 P9aP.12 Plg.?3 a
PEDREIRO NFI-19 10 40 PA P1aP8 P9aP.12 Plg.?3 a
P.15
TOTAL 99
ANEXO IV

1 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (Redacio alterada pela Lei Complementar n° 028/2022).

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL EM RS
CPC -1 3.342,36
CcPC -2 181402
cPC-3 120,37
CPC-4 402833
FUNCAO GRATIFICADA

SIMBOLO DA FUNGAO PERCENTORL SOBRE O
FG-1 50%

FG-2 40%

FG-3 30%
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2 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (Redagao alterada pela Lei Complementar n® 022/PMP/2019).
VENCIMENTO/PROGRESSAO

(A LETRA “P” SIGNIFICA PADRAO)

NIVEL | P.1 P.2 P.3 P.4 P.5 P.6 P.7 P.8 P.9 P.10 P.11 P.12 P.13 P.14 P.15
NSH 1.524,60 1.570,34 1.617,45 1.665,97 1.715.95 1.767,43 1.820,45 1.875,07 1.931,32 1.989,26 2.048,93 2.110,40 R.173,72 2.238,93 .306,09
ITSi = 2.904,00 2.991,12 3.080,85 8.173,28 3.268,48 3.366,53 3.467,53 3.571,55 3.678,70 3.789,06 3.902,73 4.019,82 #.140,41 4.264,62 4.392,56
11\1033 e 13.000,00  [13.390,00  [13.791,70  [14.20545  [14.631,61 15.070,56  [15.522,68  [15.988,36  (16.468,01 16.962,06  [17.470,91 17.995,04  [18.534,890  [19.090,94  [19.663,67
19

’2\‘03221 998,00 1027,94 1058,78 1090,54 1123,26 1156,96 1191,67 1227,42 1264,24 1302,17 1341,24 1381,47 1422,91 1465,60 1509,56

NSH 1.524,60 1.570,34 1.617,45 1.665,97 1.715.95 1.767,43 1.820,45 1.875,07 1.931,32 1.989,26 2.048,93 2.110,40 R.173,72 2.238,93 .306,09
IZ\IZMH 1.200,00 1.258,66 1.296,42 1.335,31 1.375,37 1.416,63 1.459,13 1.502,91 1.547,99 1.594,43 1.643,27 1691,53 1.742,28 1.794,55 [1.848,38
’?‘1’\/'?_'02 1.700,00 1751,00 1803,53 1857,64 1913,36 1970,76 029,88 2090,78 2153,50 2218,10 284,64 2353,18 423,77 [2496,49 571,38

l?l3NIH 1.600,00 1648,00 1697 44 1748,36 1800,81 1854,84 1910,48 1967,80 2026,83 2087,64 150,27 2214,77 281,22 [2349,65 420,14

ﬁﬁ\/l?'los 1.400,00 1442,00 1485,26 1529,82 1575,71 1622,98 1671,67 1721,82 1773,48 1826,68 1881,48 1937,92 1996,06 [2055,94 117,62

l?lel\llel"lo8 1.200,00 1.258,66 1.296,42 1.335,31 1.375,37 1.416,63 1.459,13 1.502,91 1.547,99 1.594,43 1.643,27 1691,53 1.742,28 1.794,55 [1.848,38
l?lgl\/IT'|1 2 1.250,00 1287,50 1326,12 1365,91 1406,89 1449,09 1492,56 1537,34 1583,46 1630,97 1679,90 1730,29 1782,20 1835,67 1890,74

:\13MT'|14 1.200,00 1.258,66 1.296,42 1.335,31 1.375,37 1.416,63 1.459,13 1.502,91 1.547,99 1.594,43 1.643,27 1691,53 1.742,28 1.794,55 [1.848,38
11\15FC 1.200,00 1.258,66 1.296,42 1.335,31 1.375,37 1.416,63 1.459,13 1.502,91 1.547,99 1.594,43 1.643,27 1691,53 1.742,28 1.794,55 11.848,38
1(311F|a = 998,00 1027,94 1058,78 1090,54 1123,26 1156,96 1191,67 122742 1264,24 1302,17 1341,24 1381,47 1422,91 1465,60 1509,56

1(311F|a . 1.450,00 1.493,50 1.538,31 1.584,45 1.631,98 1.680,95 1.731,38 1.783,32 1.836,82 1.891,92 1.948,68 2.007,14 R.067,35 2.129,37 2.193.26
1(317F|a = 1.200,00 1.258,66 1.296,42 1.335,31 1.375,37 1.416,63 1.459,13 1.502,91 1.547,99 1.594,43 1.643,27 1691,53 1.742,28 1.794,55 11.848,38

l1\l1F|a * 1.450,00 1.493,50 1.538,31 1.584,45 1.631,98 1.680,95 1.731,38 1.783,32 1.836,82 1.891,92 1.948,68 2.007,14 R.067,35 2.129,37 2.193.26
11\15F|a . 1.600,00 1648,00 1697 44 1748,36 1800,81 1854,84 1910,48 1967,80 [2026,83 [2087,64 150,27 221477 281,22 [2349,65 420,14

;l?:l 1.450,00 1.493,50 1.538,31 1.584,45 1.631,98 1.680,95 1.731,38 1.783,32 1.836,82 1.891,92 1.948,68 2.007,14 R.067,35 2.129,37 2.193.26

19
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ANEXO V

CORRELAGAO DE CARGOS CRIADOS, TRANSFORMADOS E/OU EXTINTOS.

| - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO NOVA
CONTROLADOR GERAL CONTROLADOR GERAL
PROCURADOR GERAL PROCURADOR GERAL
CHEFE DE GABINETE CHEFE DE GABINETE
MONITOR DE ESPORTES EXTINTO
CHEFE DE SETOR DE CONTABILIDADE/PESSOAL EXTINTO
CHEFE DE SETOR DE COMPRAS/ LICITACAO EXTINTO

NAO EXISTE

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E FINANGCAS

NAO EXISTE

DIRETOR DE COMPRAS E LICITACAO

CHEFE DE SETOR DE TRIBUTAGAO/FISCAL

CHEFE DE SETOR DE TRIBUTACAO/FISCAL

CHEFE DE SETOR DE PATRIMONIO

CHEFE DE SETOR DE PATRIMONIO

NAO EXISTE CHEFE DE SETOR DE CONVENIOS

NAO EXISTE CHEFE DE SETOR DE CADASTRO, DIGITAGAO E
FATURAMENTOS DE SAUDE

ASSESSOR ASSESSOR

COORDENADOR COORDENADOR

ENCARREGADO DE SERVICO ENCARREGADO DE SERVICO

ENCARREGADO DE TURMA ENCARREGADO DE TURMA

Il - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE/HABILITADO - NSH

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
NAO EXISTE ASSISTENTE SOCIAL |
BIOQUIMICO BIOQUIMICO |
FISIOTERAPEUTA FISIOTERAPEUTA |
FONOAUDIOLOGO FONOAUDIOLOGO |
NUTRICIONISTA NUTRICIONISTA |
ODONTOLOGO ODONTOLOGO |
PSICOLOGO PSICOLOGO |
ENFERMEIRO ENFERMEIRO |
FARMACEUTICO FARMACEUTICO |
ASSISTENTE SOCIAL ASSISTENTE SOCIAL ||
NAO EXISTE BIOQUIMICO II
NAO EXISTE FISIOTERAPEUTA Il
NAO EXISTE FONOAUDIOLOGO ||
NAO EXISTE NUTRICIONISTA Il
NAO EXISTE ODONTOLOGO I
NAO EXISTE PSICOLOGO I
NAO EXISTE ENFERMEIRO I
NAO EXISTE FARMACEUTICO |l
NAO EXISTE MEDICO CLINICO GERAL |
NAO EXISTE MEDICO CLINICO GERAL I
MEDICO ESPECIALISTA MEDICO ESPECIALISTA
NAO EXISTE TERAPEUTA OCUPACIONAL




PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSABEM

CEP 35810-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Il - GRUPO DE NIVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE/HABILITADO - NMH

SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO NOVA
NAO EXISTE MONITOR DE ATIVIDADES RECREATIVAS
TECNICO EM RAIO X TECNICO EM RAIO X
TECNICO EM ADMINISTRACAO TECNICO EM ADMINISTRACAO
TECNICO EM CONTABILIDADE TECNICO EM CONTABILIDADE
TECNICO EM ENFERMAGEM TECNICO EM ENFERMAGEM
TECNICO EM HIGIENE DENTAL TECNICO EM HIGIENE DENTAL
TECNICO EM LABORATORIO TECNICO EM LABORATORIO
SECRETARIO ESCOLAR SECRETARIO ESCOLAR
AUXILIAR DE ENFERMAGEM AUXILIAR DE ENFERMAGEM
NAO EXISTE AUXILIAR DE FARMACIO
NAO EXISTE FISCAL SANITARIO
ATENDENTE DE CONVENIO EXTINTO
NAO EXISTE FISCAL DE POSTURA

Il - GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO DE ESCOLARIDADE - NFC

SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO NOVA
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
AUXILIAR DE BIBLIOTECA AUXILIAR DE BIBLIOTECA
AUXILIAR DE COMUNICAQAO AUXILIAR DE ADMINISTRAQAO

AUX. DE CONSULT. DENTARIO

AUX. DE CONSULT. DENTARIO

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

IV - GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR DE ESCOLARIDADE - NE

SITUAGAO ANTERIOR

SITUAGAO NOVA

GARI

GARI

AJUD. DE OBRAS E SERVICOS

AJUD. DE OBRAS E SERVICOS

SERVENTE-CONTINUO

SERVENTE-CONTINUO

SERVENTE ESCOLAR SERVENTE ESCOLAR
GUARDA PATRIMONIAL GUARDA PATRIMONIAL
COVEIRO COVEIRO

BOMBEIRO HIDRAULICO BOMBEIRO HIDRAULICO
ELETRICISTA ELETRICISTA
CARPINTEIRO CARPINTEIRO
MARCENEIRO MARCENEIRO
MOTOQUEIRO MOTOQUEIRO

NAO EXISTE MOTORISTA CARTEIRA “B”

MOTORISTA CARTEIRA “D”

MOTORISTA CARTEIRA “D”

MOT. CART. "D" — AMBULANCIA

MOT. CART. "D" - AMBULANCIA

MOT. CART. "D" - ESCOLAR

MOT. CART. "D" - ESCOLAR

MECANICO

MECANICO

OPER. DE MAQUINAS LEVES

OPER. DE MAQUINAS LEVES

OPER. DE MAQUINAS PESADAS

OPER. DE MAQUINAS PESADAS

PEDREIRO

PEDREIRO
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ANEXO VI

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS E REQUISITOS
_ A)PROVIMENTO EM COMISSAO
1 - GRUPO DE DIRECAO (Redacao alterada pela Lei Complementar n® 028/PMP/2022)

1. CONTROLADOR GERAL - DS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus&o de curso de graduagdo de nivel superior, fornecido por instituigao
de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, e registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:
| — verificar a regularidade da programacédo orgamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execugao dos programas de governo e do or¢gamento do municipio, no minimo uma vez por ano;
Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestao
orcamentéria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades da administragdo direta e indireta municipal, bem como da
aplicagéo de recursos publicos por entidades de direito privado;
Il — exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
IV — apoiar o controle interno no exercicio de sua missao institucional.
V — examinar a escrituragao contabil e a documentagéo a ela correspondente;
VI - examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob 0s aspectos
da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
VII - exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagdes de crédito, emisséo de titulos e verificagdo dos
depdsitos de caugdes e fiangas;
VIII - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e “despesas de exercicios anteriores”;
IX — acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebracdo de convénios e examinando as despesas
correspondentes, na forma do inciso V deste artigo.
X- supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000, caso haja necessidade;
Xl - realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscrigao de Restos a Pagar, processados ou nao;
XII - realizar o controle da destinag&o de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, de acordo com as restrigdes impostas pela
Lei Complementar n° 101/2000;
XIIl - controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal;
XIV — acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacéo e a saude, estabelecidos pelas Emendas Constitucionais
n®s 14/1998 e 29/2000, respectivamente;
XV — acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios, os atos de admissao de pessoal, a
qualquer titulo, na administragéo direta e indireta municipal, incluidas as fundages instituidas ou mantidas pelo poder publico
municipal, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissdo e designacdes para funcéo gratificada;
XVI - verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas.
XVII - realizar outras atividades de manutencéo e aperfeigoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edi¢éo
de leis, regulamentos e orientagdes.

2. PROCURADOR GERAL - DS
REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus&o de curso de graduagéo de nivel superior em Direito, fornecido por

instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao, e registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:
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| - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao desenvolvimento e aplicagéo das atividades
juridicas da Prefeitura;

Il - prestar assessoramento juridico as demais areas da administragdo direta, quando solicitado, bem como elaborar pareceres
sobre consultas formuladas;

lll - representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré,
assistente ou oponente, bem como nas habilitagdes em inventarios, faléncias e concursos de credores;

IV - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, bem como promover o pagamento das indenizagtes
correspondentes;

V - promover as agdes de execugdes fiscais, até 60 (sessenta) dias apds a sua inscrigdo em Divida Ativa;

VI - planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatorios, bem como anteprojeto de instrucoes, portarias,
decretos e leis, quando solicitados;

VII - acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal, estudar as respectivas emendas, ou as leis votadas para, se
necessario, consoante os interesses do Municipio, fundamentar razdes de vetos;

VIII - emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de carater econdmico, financeiro, social ou administrativo,
principalmente naquelas inerentes a convénios estabelecidos pelo municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado
ou publico.

IX - elaborar anteprojeto de lei, minutas de decretos, portarias, contratos e outros;

X - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XII - exercer outras atividades correlatas.

3. DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS FINANGAS - DS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclusao do ensino médio, fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGOES:
| - Executar os processos referentes ao Departamento Pessoal como beneficios, folha de pagamento, admissdes, e controle de
ponto;
Il - Manter o regime disciplinar dos funcionarios da institui¢éo, de acordo com as normas internas;
Il - consolidar os balancetes da Prefeitura Municipal integrando valores ao sistema de contabilidade atendendo a legislagao;
IV - conferir os langamentos em relatrios ou no sistema;
V - conferir as notas de empenho emitidas verificando se estdo em acordo com o plano de contas;
VI - controlar e informar as dotagdes orgamentarias as areas da administragdo municipal;
VII - realizar balancetes mensais para acompanhar a situagdo da Prefeitura Municipal em obediéncia ao tribunal de Contas;
VIII - prestacdes de contas quanto a variagao das receitas e despesas e outros de exigéncia legal e fiscal do Tribunal de Contas;
IX - elaborar o or¢gamento anual a partir das receitas e despesas realizadas no exercicio e as previsdes de crescimento ou
reducao, bem como as despesas que poderao ser autorizadas para o proximo exercicio e obras a serem realizadas e bens a
serem adquiridos;
X - emitir relatorios para o FUNDEF, Tribunal de Contas e outros drgdos estaduais e federais para controlar e cumprir leis;
XI - atuar na coordenagao, execucao e acompanhamento de PPA, LDO e LOA,;
XII - supervisao dos investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da capacidade de endividamento;
XIIl - planejar, acompanhar e avaliar agdes e processos relacionados ao orgamento, de forma a garantir o desempenho das
atividades do Municipio;
XIV - propor ajustes orgamentarios quando necessario;
XV - executar e acompanhar o sistema de contabilidade e demais exigéncias impostas pelo Tribunal de Contas correlatas aos
assuntos.

4. DIRETOR DE COMPRAS - DS

REQUISITOS:
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Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGOES:
| - Auxiliar o agente de contratagdes nos processos referentes ao Setor de Licitagoes;
Il - realizar planejamento de estoque, a fim de evitar a interrupgéo dos servigos publicos por falta de materiais;
Il - Auxiliar na realizagéo e coordenagéo dos processos licitatorios para execucao de compras;
IV - Monitorar pregos do mercado através de cotagdes;
V - Auxiliar o Agente de Contratagdes a realizar compras de materiais permanentes, materiais de consumo e contratagdo de
servigos técnicos, bem como fiscalizar a entrega dos materiais e da prestacéo de servigo contratado;

5. CHEFE DE GABINETE- DS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de concluséo de curso de graduagdo de nivel superior, fornecido por instituicio
de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, e registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:
| - prestar assessoramento direto é imediato ao Prefeito;
Il - desenvolver atividades de atendimento e informagédo ao publico e autoridades;
Il - coordenar e executar a programagéo de audiéncia, entrevista, reunides, atividade de representa¢do social de interesse do
Prefeito;
IV - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos proprios, despachos ou ordens
verbais;
V - redigir exposi¢do de motivos, oficios e cartas de interesse da administracao:
VI - controlar o recebimento e a expedi¢do de correspondéncia:
VII - encaminhar, ap6s fichamento, expediente aos demais 6rgéos;
VIII - Controlar e encaminhar a publica¢éo de expediente ao 6rgéo oficial;
IX - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administragao:
X - coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;
XI - promover, coordenar e controlar a comunicagéo social da Prefeitura;
XII - promover reuniées com associagdes comunitarias para identificagdo de prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e
habitacionais a Serem implantados em vilas e areas de ocupagao néo controlada;
XIII - coordenar e implantar programas de abastecimento a populagao, principalmente a de baixa renda;
XIV - estimular formulas de comunicagao mitua entre comunidades. instituicdes e poderes publicos;
XV - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma analise de sua propria realidade, visando a uma
atuacéo cooperativa de participagdo e integracdo das mesmas, nas agdes basicas promovidas pela Secretaria, no que concerne
a seus interesses;
XVI - promover campanhas junto a comunidade, visando a cooperagéo mutua, no sentido de encontrar solugao para o problema
evidenciado;
XVII - participar das operagdes e programas de emergéncia;
XVIII - planejar, coordenar, executar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades da administragéo publica
municipal;
XIX - redigir e divulgar artigos, reportagens, comentérios e noticias sobre atividades municipais;
XX - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgagéo de informagdes e explanagdes sobre atividades da Prefeitura, junto
aos meios de comunicacdo em geral;
XXI - interpretar, para o publico em geral, o plano de ag&o e os programas gerais e setoriais do governo municipal e prestar os
esclarecimentos necessarios sobre o seu desenvolvimento;
XXII - promover a edi¢éo e distribuigdo de jornais, folhetos, cartazes e demais instrumentos de divulgagéo: sob a Orientagdo do
Prefeito: de interesse da administrag&o publica municipal;
XXIII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
XXIV - exercer outras atividades correlatas.
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6. DIRETOR DO SETOR DE PATRIMONIO - DS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGOES
| - Arrolamento do patrimdnio mdvel e imével da Prefeitura Municipal de Passabém;
Il - Registro e controle dos bens patrimoniais;
Il - Registro de eventuais auséncias patrimoniais;
IV - Manutencao de depdsitos municipais;
V - Classificagdo de bens patrimoniais por setor;
VI - Executar e acompanhar os sistemas de frotas, patrimonio, aimoxarifado e demais exigéncias impostas pelo Tribunal de
Contas correlatas aos assuntos;
VII - Acompanhar os processos licitatorios no que tange a imobilizagao patrimonial;
VIII - Zelar pela conservagdo do patriménio e interesse publico, tais como, meio ambiente, valores artisticos, paisagisticos,
histéricos, culturais e urbanisticos, propondo, para tanto, as medidas administrativas cabiveis;

7. DO AGENTE DE CONTRATAGOES:

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio, fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo, bem como, certificado de Pregoeiro e ou de Agente de Contratagfes expedido por instituicdo de ensino Publica ou
Particular.

ATRIBUIGOES:
| - Condugéo dos processos licitatorios no municipio;
Il - Praticar todos os atos executivos necessarios ao bom tramite dos processos licitatérios;
[l - Encaminhar os processos licitatorios ao Setor de Controle Interno quando necessario;
IV - executar e acompanhar os sistemas de processos de compras, fornecedores e contratos e demais exigéncias impostas pelos
Orgéos de Controle Interno e Externo, a exemplo do Tribunal de Contas de Minas Gerais, Tribunal de Contas da Unido correlatas
aos assuntos.

IIl. GRUPO DE ASSESSORAMENTO - CODIGO - AS
1. ASSESSOR - AS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclus&o do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGOES:
| - prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal;
Il - emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;
1l - emitir pareceres em estudos que versem sobre a implanta¢do de novos sistemas de trabalho;
IV - proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assessoramento;
V - auxiliar na implantag&o de novos métodos de trabalho;
VI - elaborar estudos de simplificagdes e aperfeigoamento de trabalho administrativo;
VII - desempenhar tarefas afins.

2. CHEFE DE SETOR DE TRIBUTOS/FISCAL - AS
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REQUISITOS:
Diploma ou certificado de concluséo do ensino médio, fornecido por instituico de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGOES:
| - efetuar as rotinas de langamento de tributos, anélise de recursos tributarios, emissdo de documentos de
arrecadacao tributaria, parcelamentos, reparcelamentos, inscrigdes no Cadastro Mobiliario Municipal, inscri¢des na
Divida Ativa, emissao de planilhas e formularios afins com a atividade a ser desenvolvida.
Il - executar e acompanhar o sistema de tributos e demais exigéncias impostas pelo Tribunal de Contas
correlatas aos assuntos.

3. CHEFE DE SETOR DE CONVENIOS - AS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de concluséo do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGOES:
| - zelar pelo cumprimento integral do convénio ou instrumento congénere.
Il - implementar os instrumentos de controle necessarios para a real verificagdo de seu cumprimento, sempre em conformidade
com as orientagdes da CGM e PGM.
Il - acompanhar a execugao do convénio ou instrumento congénere, responsabilizando-se pela avaliagao de sua eficacia.
IV - manter atualizado todos os campos do Sistema de Contratos e Convénios, comunicando o seu vencimento ao ordenador
de despesa de sua Secretaria.
V - encerrar no Sistema de Contratos e Convénios o convénio ou instrumento congénere quando de sua concluso, denuncia,
rescisdo ou extingao, sob pena de responsabilizagao do seu gestor.
VI - controlar os saldos dos empenhos dos convénios ou instrumentos congéneres.
VII - prestar, sempre que solicitado, informagdes sobre a execugdo dos convénios ou instrumentos congéneres sob sua
responsabilidade, entre outras.
VIII - controlar os prazos de prestacdo de contas dos convénios ou instrumentos congéneres, bem como efetuar analises
e encaminhar ao ordenador de despesa para aprovagao.
IX - providenciar cdpia do convénio ou instrumento congénere.
X - conhecer detalhadamente as clausulas estabelecidas no convénio ou instrumento congénere, bem como seu Plano
de Trabalho.
XI - gerenciar, coordenar e acompanhar a gestdo dos convénios, acordos e ajustes firmados entre o Municipio e Unido
e/ou Estado, com entidades filantropicas, sem fins lucrativos ou declaradas de interesse publico;
XII - fazer as prestagdes de contas dos convenio, acordos e ajustes firmados pelo municipio;
XIIl - fazer liberagéo e acompanhamento dos processos de pagamentos;
XIV - acompanhar juntamente com o Secretario e Engenheiro do municipio quando necessario a elaboragéo dos planos
de trabalho, propostas e projetos de convénios;

4. CHEFE DE SETOR DE CADASTRO, DTGIT. E FATURAMENTO DE SAUDE - AS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio, fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educac&o.

ATRIBUIGOES:
| - recebimento, controle e avaliacdo da fatura SIA/SUS das Unidades Municipais de Salde;
Il - consolidag&o do faturamento ambulatorial (BPA e BD Nacional) dos procedimentos da atengéo basica e da média
complexidade através do sistema SIA/SUS e encaminhamento do mesmo para a SES/MG;
Il - recebimento e repasse de notas fiscais e documentos dos prestadores a geréncia de fundo para pagamento;
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IV - cadastramento e acompanhamento cadastral de profissionais e de estabelecimentos de salude localizados no
municipio, através do sistema FCES - Ficha de Cadastro de Estabelecimentos de Saude, de forma articulada com a
SES/MG;

V - receber mensalmente documentos comprobatorios da realizagdo dos exames e sistematiza o que é apresentado
pelos prestadores da rede e conveniados;

VI - orientar os prestadores quanto ao preenchimento de BPA (Boletim de Produgdo Ambulatorial), para utilizar o cédigo
de cada procedimento;

VII- efetuar processamento do SIA e SIH;

VIII- gerenciar as Bases de Dados SIA, SIH, CIH (monitoramento e disponibilizagao de sistemas e dados através

de relatorios);

IX - gerenciar o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude - CNES no municipio;

X - preenchimento e digitalizagdo das FCES's;

XI - gerenciar o Cartdo Nacional de Saude CNS no municipio;

XII - digitalizagdo no CNS dos dados cadastrais dos usuarios, via CADSUS;

XllI- agendamento de consultas de especialidades e de procedimentos diagndsticos e terapéuticos sob controle;

XIV - distribuico de Guias de Exames Diagnésticos para as Unidades de Saude;

XV - conferéncia, triagem e encaminhamento dos resultados de exames de Patologia Clinica para as Unidades de Saude de
origem;

XVI - encaminhamento de pacientes que necessitam de tratamento médico fora do municipio para as cidades com as quais
temos a respectiva pactuagao, oferecendo o transporte necessario (carro, ambulancia ou onibus).

XVII - participagao e acompanhamento da Prestagéo de Contas Trimestral do Fundo Municipal de Saude, ao Conselho
Municipal de Saude e Anual em audiéncia publica. atendendo normatizagéo do Ministério da Saude;

Ill - GRUPO DE EXECUCAO (Redaco alterada pela Lei Complementar n° 028/PMP/2022)

1 - COORDENADOR

| - responsabilizar-se pela coordenagéo, implantacdo, execucdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao de programas
€ projetos especiais;

[l - elaborar relatério, mensalmente, de suas atividades;

Il - coordenar, orientar e controlar as atividades de seus pares e demais servidores envolvidos nos programas e projetos;

IV - desempenhar tarefas afins.

2. COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

| - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos proprios, despachos e ou ordens
verbais do Controlador Geral ou Prefeito;

Il — auxiliar na sistematizagao das normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao or¢camentaria, financeira e patrimonial dos 6rgéos da administracéo direta e
indireta, com vistas a regular a racional utilizagdo dos recursos e bens publicos;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no tocante a administragéo de pessoal do Municipio;

c) acompanhar a avaliagdo do servidor durante o estagio probatério, orientando a Secretaria Municipal de Administragdo quanto
a avaliacdo de desempenho de pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis por licitagdes e compras, administragao
patrimonial, estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Controlador Geral, e, ao Prefeito Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas
e acdes que objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial no @mbito da administracéo direta e indireta e, também que objetive a implementagéo da arrecadagao das receitas
orcadas;

f) acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da ampliagéo, sob qualquer forma de recursos
publicos;

g) subsidiar os responsaveis pela elaboragao de planos, orgamentos e programagao financeira, com informagdes e avaliagdes
relativas a gestédo dos 6rgdos da Administragéo Municipal;
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h) auxiliar e executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa e operacional junto aos érgaos do Poder
Executivo;

i) verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagdo ou guarda de bens e valores publicos e de todo aquele
que, por agdo ou omissdo, der causa a perda, subtracdo ou estrago de valores ou bens materiais de propriedade ou
responsabilidade do Municipio;

j) subsidiar o Controlador Geral na emissao de relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balango
geral do Municipio;

k) organizar e manter a atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e bens publicos, assim como dos drgaos e
entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

[l — auxiliar no estabelecimento de normas de prevencédo e controle interno de todos os atos da administragao, nas areas
administrativa, financeira, patrimonial e de custos;

IV — auxiliar na instrugao das sindicancias determinadas pelo Controlador Geral e ou Prefeito Municipal, visando a aplicagéo € o
cumprimento do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

V - elaborar e apresentar ao Controlador Geral e ao Prefeito Municipal relatorios conclusivos das sindicancias e dos processos
administrativos realizados, indicando e sugerindo as providéncias a serem adotadas em cada caso, tendo em vista sempre 0
interesse do Municipio;

VI - auxiliar na realizago do controle e 0 acompanhamento da despesa;

VII - receber e conferir os documentos geradores da despesa or¢amentaria encaminhados pelas unidades administrativas da
Prefeitura Municipal e providenciar a emisséo das respectivas notas de empenho;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

3. ENCARREGADO DE SERVICO

| - verificar estoque de material de consumo;

Il - requisitar pessoal;

Il - avaliar desempenho da equipe que lhe for encarregada;
IV - realizar pesquisar pregos para auxilio nas licitagoes;

V — auxiliar no setor de almoxarifado.

VI - desempenhar tarefas afins.

4. ENCARREGADO DE TURMA

| - supervisdo permanente a grupo médio de pessoas;

Il - orientar, coordenar e controlar servigos de obras sem complexidade: capina e varredura de logradouros publicos, capina e
rogadeira de estradas vicinais;

Il - organizar escalas de trabalho para distribui¢do do servigo;

V - realizar inspegdes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as atividades desempenhadas;

V - desempenhar tarefas afins.

B) PROVIMENTO EFETIVO (Redagao alterada pela Lei Complementar n° 022/PMP/2019).
| GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE/HABILITADO - NSH
|- 01. CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL (I e Il) -NSH

REQUISITOS:

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de concluséo de curso de graduagéo de nivel superior em Assisténcia Social,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro no conselho de classe, se for o
caso.

ATRIBUIGOES:

| - efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes,
estudantes da rede escolar municipal, entre outros;

Il - elaborar e executar programas de capacitagdo de méao-de-obra e sua integragdo no mercado de trabalho;
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1l - elaborar ou participar da elaboragéo e execugdo de campanhas educativas no campo da saude publica, higiene, saneamento,
educagao e cultura;

IV - organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e desamparados;

V - orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de habitagao, saude, higiene, educagao,
planejamento familiar e outro;

VI - promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicilios e outros meios, a prevengao
ou solucéo de problemas sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;

VII - organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socioeconémicas dos pacientes assistidos nas unidades
de assisténcia social da Prefeitura;

VIII - aconselhar e orientar a populacdo, nos postos de salde, escolas e creches municipais;

| - 02. CLASSE: BIOQUIMICO (I e Il) - NSH

REQUISITOS:

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel superior em Farméacia/Bioquimica,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro no conselho de classe, se for o
caso.

ATRIBUIGOES:

| - preparar e examinar [dminas de material obtido por meio de biépsias, autopsias e curetagens para identificagdo de germes;

Il - realizar dosagens bioquimicas, reagdes soroldgicas e exames hematolégicos de rotina;

Il - fazer cultura de germes, antibiogramas e preparagéo de vacinas;

|V proceder a analises fisicas e quimicas para determinagfes qualitativas e quantitativas de materiais de procedéncia mineral e
vegetal;

V - separar e identificar minerais de granulagao fina; auxiliar em estudos para identificagdo de agentes micolégicos e
bacterioldgicos que contaminam a madeira;

XVI - realizar ensaios ou amostras de madeira, de fibras e tecidos de algod&o, de preparacdes petrogréficas, de dosagem do
carbono e do poder calorifico de combustiveis;

VII - preparar, modelar, fundir e polir ou aparelhos protéticos;

VIII - preparar reagentes, corantes, antigenos e outras solu¢des necessarias a realizagdo de varios tipos de analises, reacdes e
exames;

IX - registrar os resultados dos exames realizados, em livros préprios, e elaborar relatérios de suas atividades;

X - inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratorios e hospitais e proceder a fiscalizacdo do exercicio
profissional;

XI - realizar pesquisas sobre a composicdo, fungdes e processos quimicos dos organismos vivos, visando a incrementar 0s
conhecimentos cientificos e a determinar as aplicagdes praticas na indUstria, medicina e outros campos;

XII - realizar experiéncias, testes e analises em organismos vivos, observando 0s mecanismos quimicos de suas reagdes vitais,
como respiragao, digestdo, crescimento e envelhecimento;

XIIl - estudar a agéo quimica de alimentos, medicamentos, soros, hormdnios e outras substéncias sobre tecidos e fungdes vitais;
XIV - analisar os aspectos quimicos da formagéo de anticorpos no sangue e outros fenémenos bioquimicos, para verificar os
efeitos produzidos no organismo e determinar a adequagéo relativa de cada elemento;

XV - realizar experiéncias e estudos de bioquimica, aperfeigoando ou criando novos processos de conservagao de alimentos e
bebidas, producdo de soros, vacinas, horménios, purificagdo e tratamento de aguas residuais para permitir sua aplicagdo na
industria, medicina, salde publica e outros campos;

XVI - desempenhar tarefas afins.

|- 03. CLASSE: FISIOTERAPEUTA (I e ll) - NSH
REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel superior em Fisioterapia, fornecido

por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, e registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:
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| - examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentos de fisioterapia;

Il - requisitar, realizar e interpretar exames;

1l - orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

IV - estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de satde publica;
V - atendimento individual a adultos e criangas;

VI - desempenhar tarefas afins.

| - 04. CLASSE: FONOAUDIOLOGO (I e Il)- NSH

REQUISITOS:

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de nivel superior em Fonoaudiologia,
fornecido por instituicio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro no conselho de classe, se for o
caso.

ATRIBUIGOES:

| - efetuar exames para identificar problemas ou deficiéncias da comunicagao oral, utilizando técnicas préprias de avaliagio,
treinamento fonético, auditivo, de dicgao, empostagéo de voz e outros, visando o aperfeicoamento e/ou reabilitacéo da fala;

Il - examinar pacientes, fazer diagnésticos, prescrever e realizar tratamentos de fonoaudiologia;

Il - requisitar, realizar e interpretar exames;

IV - diagnosticar e prescrever tratamento de degluticdo, problemas respiratérios, fatores etioldgicos dislalia, paralisia cerebral,
disfonias do comportamento vocal e sintomas de distlrbios vocais;

V - orientar e controlar o trabalho de auxiliares de salde;

VI - estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de saude publica;

VIl - elaborar relatdrios sobre assuntos pertinentes a sua area;

VIII - desempenhar tarefas afins.

| - 05. CLASSE: NUTRICIONISTA (I e Il) - NSH

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus&o de curso de graduagéo de nivel superior em Nutrigdo, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao, e registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:

| - elaborar, implantar, manter e avaliar planos e/ou programas de alimentacéo e nutrigdo para a populagao;

Il - propor e coordenar a adogao de normas, padrées e métodos de educacao e assisténcia alimentar, em estabelecimentos
escolares, hospitalares e outros;

Il - elaborar informes técnicos para divulgacdo de normas e métodos de higiene alimentar, visando a prote¢éo materno-infantil;
IV - prescrever regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas especiais para doentes;

V - orientar a execugéo dos cardapios, verificando as condigbes dos géneros alimenticios, sua prepara¢éo e cozimento, sem
desperdicio de seus valores nutritivos;

VI - recomendar os cuidados higiénicos necesséarios ao preparo e a conservagdo dos alimentos para gestantes, nutrizes e
latentes;

VII - sugerir a quantidade e qualidade dos géneros alimenticios a serem adquiridos;

VIII - verificar a eficacia dos regimes prescritos e proceder a inquéritos alimentares;

IX - difundir conhecimentos de nutrigéo € educacao alimentar, através de aulas ministradas em cursos populares;

X - elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

XI - desempenhar tarefas afins.

| - 06. CLASSE: ODONTOLOGO (1 e ll) - NSH.
REQUISITOS:

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus&o de curso de graduagéo de nivel superior em Odontologia, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao, e registro no conselho de classe, se for o caso.
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ATRIBUIGOES:

| - Realizar levantamento epidemioldgico para tragar o perfil de saude bucal da populagao adstrita;

Il - Realizar os procedimentos clinicos definidos na NOB/SUS/96 e NOAS 2001;

Il - Realizar o tratamento integral, no &mbito da atengéo basica para a populagao adscrita;

IV - Encaminhar e orientar os usuarios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de assisténcia assegurando
seu acompanhamento;

V - Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;

VI - Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

VII - Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagnosticos efetuados;

VIII - Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

IX - Executar as a¢des de assisténcia integral, aliando a atuagao clinica a saude coletiva, assistindo a familia, individuos ou
grupos especificos de acordo com o planejamento local;

X - Coordenar agdes coletivas, voltadas a promog&o e prevencdo da salde bucal;

XI - Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas;

XII - Capacitar as equipes de salde da familia no que se refere as agdes educativas e preventivas em saude bucal;

XIIl - Realizar atividades de educagao de saude bucal na familia com énfase no grupo infantil;

XIV - Supervisionar o trabalho desenvolvido pelos membros que compdem a equipe de salde bucal;

XV - Outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o desenvolvimento do Programa.

| - 07. CLASSE: PSICOLOGO (I e Il) - NSH

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus&o de curso de graduacéo de nivel superior em Psicologia, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:

| - orientar, coordenar e controlar a aplicacdo, 0 estudo e a interpretacéo de testes psicoldgicos e a realizagdo de entrevistas
complementares;

Il - orientar ou realizar entrevistas psicossociais com candidatos a orientagao profissional, educacional, vital e vocacional;

Il - orientar a coleta de dados estatisticos sobre os resultados dos testes e realizar, sua interpretagdo para fins cientificos;

IV - realizar sinteses e diagnosticos em trabalhos de orienta¢do educacional, vocacional, profissional e vital;

V - planejar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em casos de pessoas com problemas de ajustamento;

VI - realizar sintese de exames de processos de sele¢éo;

VIl - diagnosticar e orientar criangas e adolescentes com problemas no ambiente escolar;

VIII - participar de reunides e realizar trabalhos de estudos e experimentos;

IX - selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicagéo;

X - elaborar, aplicar, estudar e corrigir testes destinados a sele¢éo de candidatos a ingresso em estabelecimento de ensino, e ao
provimento em cargos municipais;

XI - realizar trabalhos administrativos correlatos;

XII - supervisao, estagio-institucional e aconselhamento escolar;

XIII - atendimentos para laudos (INSS);

XIV - desempenhar tarefas afins.

| - 08. CLASSE: ENFERMEIRO (I e Il) - NSH

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus&o de curso de graduagao de nivel superior em Enfermagem, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, e registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:
| - Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicagéo para a continuidade da
assisténcia prestada, acionando o servigo destinado para este fim;
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Il - Realizar consultas de enfermagem, solicitar exames complementares, rescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolo,
estabelecidos nos Programas do Ministério da Saude e as disposicdes legais da profissao;

Il - Executar acOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso;

IV - Executar assisténcia basicas e agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitario, no ambito de sua competéncia;

V - Realizar agbes de saude em diferentes ambientes. na Unidade de Saude da Familia, e quando necessario, no domicilio;

VI - Realizar as atividades correspondentes as areas prioritarias de intervengdo na Atencao Basica, definidas na NOAS/2001;
VII - Aliar a atuag&o clinica a pratica da saude coletiva;

VIII - Organizar e coordenar as criagdes de grupos de controle de patologias, como hipertenso, diabéticos, de saide mental, e
outros;

IX - Realizar, com os profissionais da unidade de saude, o diagnéstico e a defini¢cdo do perfil sécio econdmico da comunidade, a
descri¢do do perfil do meio ambiente da &rea de abrangéncia, a realiza¢do do levantamento das condi¢des de saneamento basico
e do mapeamento da area de abrangéncia dos Agentes Comunitario de Saude sob sua responsabilidade;

X - Supervisionar e coordenar as agdes para capacitagdo dos Agentes Comunitarios de Salde e de Auxiliares de Enfermagem,
com vistas ao desempenho de suas fungoes;

Xl - Coordenar, acompanhar, supervisionar e avaliar sistematicamente o trabalho dos Agentes Comunitarios de Saude;

XII - Coordenar a programacao das visitas domiciliares a serem realizadas pelos Agentes Comunitarios de Saude;

XIIl - Realizar busca ativa das doengas infecto contagiosas;

XIV - Outras a¢des e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o desenvolvimento do Programa.

| - 09. CLASSE: FARMACEUTICO (I e Il) - NSH

REQUISITOS:

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagéo de

nivel superior em Farmécia/Bioquimica, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e
registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:

| - realizar trabalhos de manipulagéo de medicamentos, aviando férmulas oficinais e magistrais;

Il - proceder a analise de matéria-prima e produtos elaborados para controle de sua qualidade;

Il - atender portadores de receitas médicas, orientando-o0s quanto ao uso de medicamentos;

IV - controlar receituario e consumo de drogas atendendo a exigéncia legal;

V - manter atualizado o estoque de medicamentos;

VI - inspecionar estabelecimentos industriais e comerciais de drogas e produtos farmacéuticos e proceder a fiscalizagao do
exercicio profissional;

VII - responder pela farmacia municipal;

VIII - desempenhar tarefas afins.

- 10. CLASSE: MEDICO GENERALISTA (I e Il) - NSH

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de concluséo de curso de graduacéo de nivel superior em Medicina, fornecido
por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo, e registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:

[- Realizar consultas clinicas aos usuarios de sua area adstrita;

II- Participar das atividades de grupos de controle de patologias como hipertensos, diabéticos, de salde mental, e outros;

Il - Executar acOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso;

IV. Realizar consultas e procedimentos na Unidade de Salde da Familia -USF e, quando necessario, no domicilio;

V- Realizar atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengéo na Atengéo Basica, definidas na Norma
Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;

VI - Realizar busca ativa das doencas infectocontagiosas;

VII- Aliar a atuacéo clinica a pratica da salde coletiva;
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VIII- Realizar primeiros cuidados nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicagdo para a continuidade da assisténcia
prestada, acionando o servico destinado para este fim;

IX- Garantir acesso a continuidade do tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra referéncia para os casos de maior
complexidade ou que necessitem de internagéo hospitalar;

X- Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

XI- Promover a imunizag&o de rotina, das criangas e gestantes encaminhando-as ao servigo de referéncia;

XlI- Verificar e atestar obito;

XlIl- Emitir laudos, pareceres e atestados sob assuntos de sua competéncia;

XIV- Supervisionar os eventuais componentes da familia em tratamento domiciliar e dos pacientes com tuberculose, hanseniase,
hipertenséo, diabetes e outras doencas cronicas;

XV- Acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criangas de 0 (zero) a 5 (cinco) anos, especialmente criangas menores
de 01 (um) ano, consideradas em situagéo de risco;

XVI- Identificar e encaminhar gestantes para o servigo de pré-natal na Unidade de Salde da Familia;

XVII- Realizar a¢des educativas para prevencdo do cancer cérvico-uterino € de marna encaminhando as mulheres em idade fértil
para a realizagdo de exames periddicos nas unidades de referéncia;

XVIII- Outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o desenvolvimento do Programa.

| - 11. CLASSE: MEDICO ESPECIALISTA - NSH

REQUISITOS:

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Medicina +
Especializagéo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, e registro no conselho de
classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:

| - Prestar assisténcia na area médica especifica e executar as demais atividades na area de medicina conforme sua
especialidade, emitindo diagnéstico, prescrevendo medicamentos elou tratamentos adequados, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica conforme a especialidade, para promover a salde e o0 bem-estar do paciente.

| -12. CLASSE: TERAPEUTA OCUPACIONAL - NSH

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagéo de nivel superior em Terapia Ocupacional.

ATRIBUIGOES:

Descrigado Sintética: Atividades relacionadas com a orientacéo de trabalhos em madeira, couro, argila, tecido, corda e outros,
para fins de recuperag&o de individuos.

Descricao Analitica:

| - Planejar e desenvolver atividades ocupacionais e recreativas;

Il - Elaborar programas de tratamento avaliando as consequéncias deles decorrentes;

Il - Orientar a execugao de atividades manuais e criativas para fins de recuperagéo do individuo;

IV - Ministrar técnicas de trabalho em madeira, couro, argila, tecido, corda e outros;

V - Motivar para o trabalho, valorizando a expresséo criadora do individuo;

VI - Proporcionar condi¢des para que os trabalhos realizados, sob sua orientagdo, sejam divulgados e valorizados através da
participagé@o de concursos e exposicoes;

VII - Avaliar a participagéo do individuo nas atividades propostas, mediante ficha pessoal de avaliagao;

VIII - Avaliar os trabalhos realizados;

[X - Promover atividades sdcio-recreativas;

X - Promover reunides, visando ao melhor atendimento dos participantes;

Xl - Participar de programas voltados para a saude publica;

XII - Emitir pareceres sobre o assunto de sua especialidade;

XIII - Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;

XIV - Executar outras tarefas semelhantes.
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Il - GRUPO DE NiVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE - NMH
II. 01. CLASSE: MONITOR DE ATIVIDADES RECREATIVAS

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclus&o do ensino médio fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGOES:
| - desenvolver, com estudantes e pessoas da comunidade interessadas, as praticas de atividades ludicas e esportivas;
Il - instruir os participantes de atividades esportivas sobre os principios e regras inerentes a cada modalidade esportiva
praticada;
Il - acompanhar e supervisionar as praticas recreativas e esportivas;
IV - participar da organizacdo de campeonatos e torneios no Municipio, elaborando regulamentos e tabelas, bem como
determinando os melhores locais para a realizagio dos eventos, a fim de incentivar a pratica de esportes na comunidade;
V - buscar fontes alternativas de recursos para financiamento de uniformes, acessérios esportivos, troféus e medalhas, de
forma a disseminar a pratica esportiva e recreativa no Municipio;
VI - organizar, com a participa¢do da comunidade, gincanas, jogos, ruas de lazer, entretenimento para
criangas, adolescentes e pessoal da 32 idade;
VII - organizar, juntamente com a comunidade, escolinhas esportivas destinadas a pratica do esporte amador;
VIII - programar coldnias de férias;
IX - elaborar cadastro de participantes, manter organizadas informagdes em banco de dados e providenciar autorizagfes dos
progenitores para que menores participem das atividades promovidas pela Prefeitura;
X - vistoriar sistematicamente as instalagdes destinadas a pratica de esportes e atividades recreativas, verificando seu estado
de conservagéo, funcionamento e limpeza e solicitando os reparos necessarios;
Xl - organizar o material esportivo;
XII - fazer o preenchimento de simulas em torneios;
XIII - auxiliar e treinar servidores em sua area de atuagéo;
XIV - observar as normas de higiene e seguranca de trabalho;
XV - executar outras atribuicdes afins;

II. 02. CLASSE: TECNICO DE RAIO X

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus&o do ensino médio curso técnico em radiologia, fornecido por
instituic&o de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao, e registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:
| - manejar aparelhos de Raio X para obtencéo de chapas radiograficas, abreugréficas e similares e proceder a sua revelagao;
Il - preparar solugdes para a revelagao e fixagéo de filmes radiogréficos;
Il - auxiliar médicos em radioscopias;
IV - desempenhar tarefas afins.

II. 02. CLASSE: TECNICO EM ADMINISTRAGAO - NMH - 02

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de concluséo do ensino médio + curso técnico em administragao,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo, e registro no conselho de classe, se for o
caso.

II. 03. CLASSE: TECNICO EM ADMINISTRAGAO

REQUISITOS:
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Diploma ou certificado, devidamente registrado, de concluséo do ensino médio + curso técnico em administragao,
fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacgao, e registro no conselho de classe, se for o
caso.

ATRIBUIGOES:
| - efetuar levantamentos sobre condi¢des e métodos de trabalhos nos 6rgdos municipais;
Il - auxiliar na execugéo de analises de trabalho;
Il - executar trabalhos complexos de administracdo de pessoal, material, orgamento e financeiro;
IV - acompanhar a legislagéo e a jurisprudéncia relacionadas com as suas atribuicdes;
V - estudar processos complexos;
VI - elaborar exposicdes de motivos, informagdes, pareceres e outros expedientes,
decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos;
VIl - colaborar no recrutamento e sele¢ao de pessoal;

VIII - orientar e controlar a preparacao de servigos proprios da unidade, mas fora da

rotina normal;

IX - fazer e conferir calculos complexos e colaborar no levantamento de quadros e mapas estatisticos referentes as atividades
da unidade;

X - servigos de datilografia e digitagao

XI - redigir correspondéncia e minutar atos administrativos;

XII - desempenhar tarefas afins.

Il. 04. CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo do ensino médio + curso técnico em contabilidade,
fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo, e registro no conselho de classe, se for o
caso.

ATRIBUIGOES:
| - analisar e contabilizar receitas e despesas;
Il - efetuar langamentos contabeis;
Il - preparar balangos ebalancetes;
IV - controlar e contabilizar contas dos sistemas Patrimonial, Financeiro e Or¢gamentério;
V - rever os langamentos contabeis;
VI - elaborar mapas e registros contabeis especiais;
VII - conferir servigos contabeis executados por auxiliares;
VIII - informar processos, tendo em vista as normas e os regulamentos fiscais e contabeis;
IX - promover a classificacdo dos langamentos;
X - preparar os relatérios e correspondéncias;
Xl - inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratorios, hospitais e proceder a fiscalizagao tributaria;
XII - emitir ordens de pagamento;
XIII - desempenhar tarefas afins.

Il. 05. CLASSE: TECNICO DE ENFERMAGEM

REQUISITOS:
Diploma ou cefiificado, devidamente registrado, de conclusdo do ensino médio + curso técnico em
enfermagem, fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo, e registro no
conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUI(;()ES:
| - realizar curativos diversos;
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Il - preparar pacientes para exames e operagdes cirurgicas e auxiliar médicos e enfermeiros;

Il - aplicar inje¢des intramuscular, endovenosa e subcutanea;

[V - verificar sinais vitais;

V - auxiliar na ginecologia, obstetricia, oftalmologia e ortopedia;

VI - tomar o pulso e a temperatura. medir a pressao arterial;

VII - ministrar medicamentos e alimentos aos enfermos, de acordo com as prescricdes médicas e observar as reagdes dos
pacientes ap6s as medicagdes;

VIII - recolher material destinado a exame de laboratério;

IX - anotar em impressos préprios € boletins médicos os resultados de exames e os medicamentos ministrados, comunicando a
médicos e enfermeiros as altera¢des surgidas e observagdes pessoais;

X - aplicar banhos de luz;

Xl - auxiliar na preparacao de salas para intervengdes cirirgicas e cuidar da esterilizacdo do material e dos instrumentos a
serem utilizados nesses trabalhos e nos de enfermagem;

XII - cuidar da higiene pessoal, do repouso e da vigilancia de doentes, observar e auxiliar na manutengéo da limpeza das salas
de operac0es e enfermarias;

XIII - colocar e retirar aparelhos sanitarios méveis;

XIV - receber e registrar pacientes em hospitais e ambulatdrios e executar tarefas correlatas de escritorio;
XV - participar de campanhas anti-Aids, antitabagismo, hipertenséo, antidrogas:

XVI - desempenhar tarefas afins.

II. 06. CLASSE: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo do ensino médio + curso técnico em higiene dental,
fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao, e registro no conselho de classe, se for o
caso.

ATRIBUIGOES:
| - atender criangas, procedendo a limpeza e profilaxia superficiais dos dentes;
Il - aplicar compostos de flior no esmalte dos dentes, em periodos preestabelecidos;
Il - fichar e fazer o controle periddico dos menores submetidos a aplicacéo;
IV - encaminhar ao dentista os portadores de caries dentérias, fistulas, gengivites e outros focos;
V - fornecer dados mensais para levantamentos estatisticos; fazer a apuragéo e auxiliar na realizagéo de inquéritos;
VI - elaborar pequenos relatorios;
VII - participar dos treinamentos dos Auxiliares de Consultério Dentario | e II;
VIII - colaborar nos programas educativos de saude bucal;
IX - colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos como coordenador, monitor e anotador;
X - educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevengao e tratamento das doengas bucais;
XI - fazer a demonstracéo de técnicas de escovacéo:
XII - supervisionar, sob delegagao, o trabalho dos ACD | e II;
XIII - fazer a tomada e revelagédo de radiografias intra-orais;
XIV - realizar teste de vitalidade pulpar;
XV - realizar a remocgao de indutos, placas e calculos supra-gengivais;
XVI - executar a aplicagao de substancias para a prevengéo de carie dental;
XVII - inserir e condensar substancias restauradoras;
XVIII - polir restauracoes;
XIX - proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatério, antes e apds 0s ates cirlrgicos;
XX - confeccionar modelos e preparar moldeiras;
XXI - desempenhar tarefas afins,

II. 07. CLASSE: TECNICO DE LABORATORIO

REQUISITOS:
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Diploma ou certificado, devidamente registrado, de concluséo do ensino médio + curso técnico em enfermagem,
fornecido por institui¢do de ensino reconhecida  pelo Ministério da Educacao, e registro no conselho de classe, se for o
caso.

ATRIBUIGOES:
| - realizar exames de material biolégico e analises quimicas quantitativa e qualificativa;
Il - preparar e examinar laminas de material Obtido por meio de bidpsias, autdpsias e curetagens.
Il - colher sangue para exames bioquimico, hematol6gico, sorolégico e outros;
IV - pesquisar elementos anormais na urina;
V - concentrar fezes para exames parasitolégicos;
VI - semeadura de material bioldgico para exames culturais (secregéo, urina, fezes, pus e outros),
VII - executar métodos de coloragao para exames bacterioscdpicos (Gram, ZIEHL e outros);
VIII - elaborar relatdrios sobre assuntos de sua area;
IX - orientar e acompanhar a execugao de tarefas do auxiliar de laboratério;
X - realizar ou orientar a realizagdo de exames, testes de cultura de microrganismos, através da manipulacao de aparelhos de
laboratério e por outros meios para possibilitar o diagnostico, tratamento ou prevengéo de doencas;
Xl - realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentagao adequadas, para proceder aos testes, exames e
amostras de laboratorio;
XII - manipular substancias quimicas, como acidos, bases, sais e outras, dosando-as de acordo com as especificacdes;
XIII - orientar e controlar as atividades da equipe auxiliar. indicando as melhoras técnicas e acompanhar o desenvolvimento dos
trabalhos;
XIV - proceder a exames anatomo-patolégicos ou auxiliar na realizagdo dos mesmos;
XV - fazer exames coproldgicos, analisando a forma, consisténcia, cor e cheiro das amostras;
XVI - realizar exames de urina de varios tipos, verificando a densidade, cor, cheiro, transparéncia, sedimentos e outras
caracteristicas;
XVII - proceder a exames sorolégicos, hematoldgicos, dosagens bioquimicas e liqguor em amostras de sangue;
XVIII - fazer a interpretagéo dos resultados dos exames, analises e testes e encaminha-los a autoridade competente, para a
elaborac&o dos laudos médicos e a concluséo dos diagnésticos clinicos;
XIX - auxiliar na elaboragéo de relatérios técnicos e na computagao de dados estatisticos;
XX - supervisionar as tarefas realizadas pelo pessoal sob sua responsabilidade, orientando-as e fiscalizando a execugéo das
mesmas;
XXI - controlar o estoque do material, para evitar interrupgdes abruptas do trabalho;
XXII - desempenhar tarefas afins.

II. 08. CLASSE: SECRETARIO ESCOLAR

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de concluséo do ensino médio fornecido por instituico de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacao.

ATRIBUIGOES:
| - organizar e manter em dia ficharios e livros referentes a vida escolar dos alunos, bem como boletins de frequéncia e
aproveitamento;
Il - proceder a matricula dos alunos no inicio de cada ano, conferindo documentos e registrando dados;
|1l - expedir e receber guiar de transferéncia;
IV - redigir atas, cartas, oficios, avisos e outros documentos;
V - preencher certificados de concluséo de curso;
VI - apurar a frequéncia dos servidores do estabelecimento e fazer folhas de pagamento;
VII - desempenhar tarefas afins.

II. 09. CLASSE: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

REQUISITOS:
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Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusao do ensino médio + curso de auxiliar de enfermagem, fornecido
por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao, e registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:
| - Realizar procedimentos de enfermagem, dentro de suas competéncias técnicas e legais;
Il - Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, Unidades de Saude da Familia e nos domicilios,
dentro do planejamento de agbes tragadas pela equipe;
Il - Zelar pela limpeza e otdéh1 do material, do equipamento e das dependéncias da Unidade de Saude da Familia,
garantindo o controle de infecgéo;
IV - Zelar pela limpeza e ordem do material, do equipamento e das dependéncias da Unidade de Saude da Familia,
garantindo o controle de infecgéo;
V - Realizar busca ativa de casos como tuberculose, hanseniase e todas demais doengas de cunho epidemioldgico;
VI - Executar assisténcia basica e agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria, no ambito de sua competéncia;
VII - Realizar a¢bes de educagédo em salde aos grupos de patologias especificas e as familias de risco, conforme
planejamento da Unidades de Saudeda Familia;
VIIl - Realizar atividades de enfermagem, conforme competéncia legal, correspondentes as areas prioritarias na
intervengao na Atengéo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia & Satde- NOAS 2001;
IX - Outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o desenvolvimento do
Programa.

II. 10. CLASSE: AUXILIAR DE FARMACIA

REQUISITOS:
Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusao do ensino médio + curso de auxiliar de farmacia, fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo, e registro no conselho de classe, se for o caso.

ATRIBUIGOES:
| - Realizag&o de tarefas simples em farmacias, estocando e manipulando produtos ja preparados para auxiliar o farmacéutico.
Il - Colocacéo de etiquetas nos remédios, produtos e outros preparados farmacéuticos.
Il - Armazenamento dos produtos, para facilitar a manipulagdo e controle dos mesmos.
IV - Abastecimento das prateleiras com os produtos para permitir o rapido e permanente atendimento.
V - Zelar pela limpeza das prateleiras, balcdes e outros areas de trabalho, para manté-los em boas condi¢des de uso.
VI - Efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os produtos, para satisfazer os pedidos.
VII - Utilizag&o de recursos de informatica.
VIII - Execugéo de outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

II. 11. CLASSE: FISCAL SANITARIO

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclus&o do ensino médio fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGOES:
Fazer cumprir a legislagdo municipal relativa a satde e saneamento, mediante:
| - A fiscalizagdo permanente da qualidade dos produtos para salde e de interesse a salde e a verificagdo das condigdes para
o licenciamento e funcionamento dos estabelecimentos de salde e de interesse a salde;
Il - a inspegdo e orientagao;
Il - a fiscalizagéo;
IV - a lavratura de termos e autos;
V - a aplicagéo de sangdes.
VI - Ainterdigao do estabelecimento;
VII - A apreensao de bens e mercadorias;
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VIII - O cumprimento de diligéncias;

IX - Colaborar na coleta de dados e informagdes necessarias ao Cadastro Técnico Municipal.
X - Sugerir medidas que visem o aperfeicoamento da legislagdo municipal.

XI - desempenhar tarefas afins.

II. 12 - CLASSE: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE - NMH (Redacio alterada pela Lei Complementar n° 022/PMP/2019),

REQUISITOS: Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

ATRIBUIGOES:

| - Realizar mapeamento de suas areas;

Il - Cadastrar as familias que estdo em sua area de atuagéo e atualizar permanentemente o cadastro;

1l - Identificar individuos e familias expostas a situagéo de risco;

IV - Identificar areas de risco;

V - Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de salde, encaminhando-as servigos, conforme orientacao de sua
coordenacao local;

VI - Realizar agdes e atividades, no nivel de sua competéncia, nas areas prioritarias da Atencao Basica;

VIl - Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua responsabilidade;

VIII - Realizar busca ativa de casos como tuberculose, hanseniase e todas demais doengas de cunho epidemioldgico.

IX - Estar sempre bem informado e informar aos demais membros das equipes, sobre a situagéo das familias acompanhadas,
particularmente aquelas em situagao de risco.

X - Desenvolver acdes de educagao e vigilancia a salde, com énfase na promogao da saude e na prevengao de doengas;

XI - Monitorar as familias com criangas menores de 01 (um) ano, consideradas em situagéo de risco;

XII - Acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criangas de 0 (zero) a 5 (cinco) anos;

XIII - Identificar e encaminhar gestantes para o servigo de pré-natal na Unidade de Saude da Familia;

XIV - Realizar a¢es educativas para prevengdo do cancer cérvico-uterino e de mama encaminhando as mulheres em idade fértil
para a realizacdo de exames periédicos nas unidades de referéncia;

XV - Promover a educacéo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver agdes coletivas de saneamento e melhoria do meio
ambiente, entre outras dentro do planejamento da equipe sob a coordenagéo do profissional enfermeiro;

XVI - Traduzir para a Equipe de Saude da Familia a dindmica social da comunidade, suas necessidades potencialidades e limites;
XVII - Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser potencializadas pelas equipes;

XVIII - Outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o desenvolvimento do Programa.

Il. 13 - CLASSE: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS - NMH

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclus&o do ensino médio fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

ATRIBUIGOES:

| - exercer atividades de vigilancia, prevengéo e controle de doengas endémicas e infectocontagiosas;

Il - promover agbes de vigildncia de endemias e seus vetores, realizando vistoria de residéncias, depdsitos, terrenos baldios e
estabelecimentos comerciais para buscar focos endémicos;

Il - realizar inspegéo cuidadosa de caixas d’agua, calhas e telhados;

IV - aplicar larvicidas e inseticidas;

V - orientar a populagdo quanto a prevengao e tratamento de doencas infecciosas;

VI - realizar o recenseamento de animais, inclusive, se for o caso, fazendo uso de substancias quimicas, abrangendo atividades
de execugao de programas de saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS.

Il. 14 - CLASSE: FISCAL DE TRIBUTOS E POSTURA - NMH

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSABEM

CEP 35810-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ATRIBUIGOES:

| - tributacao, fiscalizagdo, langamento, arrecadacgéo e cobranga administrativa de impostos, taxas, contribuicdes de melhoria e
demais prestacdes compulsérias de natureza tributaria previstas em Lei;

Il - Lavrar termos, autos, relatérios, dentre outros atos e formalidades inerentes aos procedimentos fiscais presentes na legislagao
municipal;

[l - Examinar bens moveis e imoveis, mercadorias, documentos e livros fiscais e comerciais e arquivos do sujeito passivo da
obrigagdo tributaria, bem como requisitar informagdes de terceiros;

|V - gerenciamento privativo dos cadastros fiscais, das informagdes econdmico-fiscais e dos demais bancos de dados econdmico-
fiscais de contribuintes, autorizando e homologando diretamente sua implantagao e atualizagéo;

V - orientagao ao contribuinte na area tributaria;

VI - elaboragéo de sugestbes de aperfeicoamento da legislagéo pertinente a assuntos relacionados & competéncia tributaria
municipal;

VII - emisséo de informagdes e de pareceres técnicos tributarios ou fiscais em processos administrativos tributérios;

VIII - planejamento, controle e a efetivagao de registros e langamentos financeiros relacionados com as atividades mencionadas
nos incisos anteriores;

IX - gerenciamento e acompanhamento de desenvolvimento de softwares que visem dinamizar as atividades da administragao
tributaria, sendo exigida a aprovagédo dos Departamentos de Fiscalizag&o;

X - planejamento e a execugao da acao fiscal;

XI - apreciagéo de pedidos de:

a) regimes especiais, anistia, moratoria, remiss&o, parcelamento e outros beneficios fiscais, definidos em Lei;

b) isengéo e imunidade fiscal.

Xl — parecer em consultas tributarias, nos termos da legislagao tributaria municipal;

XIIl - assessoria e consultoria técnica em matéria tributéria aos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Municipal,
ressalvadas as competéncias da Procuradoria Geral do Municipio;

XIV - acompanhamento das transferéncias provenientes da participacdo do Municipio na arrecadagao dos tributos da Uni&o e do
Estado de Rio de Janeiro, nos termos dos artigos 161, lll, da Constituico Federal, da Lei Orgénica do Municipio de ltaperuna/RJ
e da Constituigdo do Estado do Rio de janeiro;

XV - atividade examinadora das formalidades dos processos administrativos tributarios, tendente a preparacéo para inscrigdo do
crédito tributario em divida ativa;

XVI - proceder a verificagao e orientagdo do cumprimento da regulamentagédo urbanistica concernente a edificagdes particulares;
XVII - orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo de construgdes irregulares e clandestinas, fazendo comunicagdes,
notificagbes e embargos;

XVIII - verificar imdveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instala¢des sanitarias e o estado
de conservagao das paredes, telhados, portas € janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de "habite-se";

XIX - verificar o licenciamento de obras de construgdo ou reconstrugdo, embargando as que ndo estiverem providas de
competente autorizagéo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

XX - intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas ao violadores da legislagéo urbanistica;

XXI - efetuar a fiscalizagao de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinagao, construgdo de muro e calgadas,
bem como fiscalizar o depésito de lixo em local ndo permitido;

XXII - efetuar a fiscalizagdo em construgdes, verificando o cumprimento das normas gerais estabelecidas pelo Cédigo de Obras
do Municipio;

XXIII - acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas no municipio;

XXIV - efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execugéo de servigos, bem como efetuar levantamentos dos servigos
executados;

XXV - fiscalizar os servigos executados por empreiteiras e pelo municipio;

XXVI - orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;

XXVII - expedir notificagdes preliminares e autos de infragéo referentes ao cumprimento da legislagéo do Cédigo Tributario do
Municipio e do Cddigo de Postura;

XXVIII - fiscalizar o horario de funcionamento das feiras e suas instalagdes em locais permitidos;

XXIX - aprender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e
logradouros publicos;
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lll - GRUPO DE NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO DE ESCOLARIDADE - NFC
lll. 01 - CLASSE: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO - NFC

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclusdo do ensino fundamental, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

ATRIBUIGOES:
| - redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;
Il - examinar processos e papéis avulsos e dar informagfes sumarias;
Il - fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;
IV - escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;
V - preencher guias, requisi¢des, conhecimentos e outros impressos;
VI - selecionar, classificar e arquivar documentos;
VII - conferir servigos executados na unidade;
VIII - fazer pesquisas € levantamentos de dados destinados a instruir processos, organizar quadros demonstrativos,
relatorios, balancetes e estudos diversos;
IX - participar de trabalhos relacionados com a organizagao de servigos de escritdrio que envolvam conhecimento das
atribuigdes da unidade;
X - executar trabalhos de datilografia e digitacao;
XI - atender o publico em geral;
XIl - desempenhar tarefas afins.

l1l. 02 - CLASSE: AUXILIAR DE BIBLIOTECA - NFC

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclus&o do ensino fundamental, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGOES:
| - atender aos leitores, prestando-lhes informagdes sobre as publicagdes existentes na biblioteca;
Il - realizar e controlar empréstimos domiciliares de livros;
Il - organizar e manter atualizados ficharios simples da classificagé&o dos livros e dos leitores;
IV - receber e conferir livros adquiridos e fazer seu tombamento;
V - desdobrar ou agrupar fichas de livros; periodicos e outras publicagées, tendo por modelo fichas matrizes;
VI - conferir os livros nas estantes para verificar se estdo nos devidos lugares;
VII - manter o siléncio nas salas de leitura;
VIII - desempenhar tarefas afins.

lll. 03 - CLASSE: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO - NFC

REQUISITOS:
Diploma ou certificado de conclus&o do ensino fundamental, fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGOES:
| - receber e registrar paciente em consultérios dentérios;
[l - auxiliar dentistas em exames e tratamentos;
Il - divulgar principios de higiene e de profilaxia;
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|V - fazer a matricula de pacientes na unidade, orientando-os sobre as prescri¢des, principios de higiene e cuidados
alimentares;

V - preencher boletins estatisticos e redigir relatdrios das tarefas executadas;

VII - participar do treinamento do ACD |;

VIII - colaborar nos programas educativos de saude bucal;

IX - colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos como coordenador, monitor, anotador;

X - educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre preveng&o e tratamento das doengas bucais;

X| - fazer a demonstracéo de técnicas de escovagao;

XII - supervisionar, sob delegacéo, o trabalho dos ACD |;

XIII - realizar a remogao de indutos, placas e calculos supra-gengivais;

XIV - executar a aplicagao de substancias para a prevengdo de carie dental;

XV - na falta do Auxiliar de Consultério Dentario |, fazer o papel de ACD | unto ao cirurgiéo dentista;

XVI - realizar outras tarefas de acordo com as atribuicdes da Unidade Administrativa e da natureza do seu trabalho.
XVII - desempenhar tarefas afins.

IV - GRUPODE NiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO DE ESCOLARIDADE -NFI
IV. 01 - CLASSE: GARI -NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e varredura dos logradouros publicos, apontamento e
andagem de ferramentas.
Il - executar trabalhos de limpeza publicas;
Il - desempenhar tarefas afins.

IV. 02 - CLASSE: AJUDANTE DE OBRAS E SERVICOS - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e varredura dos logradouros publicos, rocaduras e
capinas de estradas vicinais, apontamento e andagem de ferrramentas, ajudantes de bombeiro, eletricistas, mecanicos;
Il - cuidar da jardinagem de pragas e jardins publicos;
I - capinar todas as areas pertencentes ao cemitério;
IV - preparar as sepulturas, mediante autorizagéo oficial;
V - executar atividades manuais semi-qualificados em edificages, vias publicas e congéneres;
VI - executar trabalhos bracais pertinentes a obras e servigos urbanos;
VII - executar trabalhos de coleta de lixo;
VIII - auxiliar na execugao de tarefa de manutencdo do matadouro;
XI - desempenhar tarefas afins.

IV. 03 - CLASSE: SERVENTE-CONTINUO - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUI(;()ES:
| - receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e documentos diversos em setores de trabalho,
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domicilios, bancos, correio e estabelecimentos comerciais, colhendo recibo, quando necessario;
Il - distribuir e recolher folhas de presenga;

Il - atender a telefonemas, receber recados e prestar ao pablico informagdes simples;

IV - pesar, selar e expedir correspondéncia e pequenos volumes;

V - auxiliar na mudanga de moveis e utensilios;

VI - fazer e servir café nos setores de trabalho e preparar lanches;

VII - limpar e conservar instalagdes sanitarias, portas, vidros, azulejos, ladrilhos e pisos;

VIII - auxiliar na embalagem e expedi¢do de medicamentos, impressos e outros materiais;

[X - remover lixos e detritos;

X - executar trabalhos de limpeza, conservagéo, arrumacao de locais, moveis, utensilios e equipamentos;
Xl - executar servigos de copa-cozinha;

XII - desempenhar tarefas afins.

IV. 04 - CLASSE: SERVENTE ESCOLAR - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - varrer, raspar e encerar assoalhos;
Il - lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidragas e vasilhame;
[l - manter a higiene das instalagdes sanitarias;
IV - limpar as salas antes do inicio das aulas;
V - zelar pela boa ordem e limpeza do material didatico;
VI - colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios e na entrada e saida das aulas;
VIl - prestar assisténcia especial aos alunos que durante o periodo de aulas se ausentarem das classes;
VIII - colaborar na limpeza e ornamentagdo do estabelecimento, em dias de festa;
IX - dar sinal para o inicio e término das aulas;
X - comparecer a reunides, quando convocado pelo diretor;
XI - receber e transmitir recados;
XII - cuidar de hortas, jardins, quadras de esportes e demais dependéncias da escola;
XIII - desempenhar tarefas afins.

IV. 05 - CLASSE: GUARDA PATRIMONIAL - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - realizar trabalhos de guarda de bens publicos, méveis, iméveis e jardins;
[l - controlar a entrada e saida de veiculos e volumes;
Il - abrir e fechar portas e portdes, responsabilizando-se pelas chaves;

|V - fiscalizar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitas dentro de horarios estabelecidos;
V - vistoriar linhas de transmissao de energia elétrica, a fim de fiscalizar seu estado de conservagéo, localizar defeitos,
repara-lo ou comunica-los a eletricistas encarregados de sua reparagao;

VI - investigar anormalidades, tomando as providéncias que o caso exigir;
VII - executar servigcos de vigilancia;

VIII - executar servigos de portaria e atendimento ao publico;

IX - desempenhar tarefas afins.

IV. 06 - CLASSE: COVEIRO - NFI

REQUISITOS:
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Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - capinar todas as areas pertencentes ao cemitério;
Il - preparar as sepulturas, mediante autorizago oficial;
Il - zelar pela manutencdo da limpeza das demais dependéncias;
IV - desempenhar tarefas afins.

IV. 07 - CLASSE: BOMBEIRO HIDRAULICO - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
- confeccionar instalagdes hidraulicas, rede de esgoto sanitario e outros;
Il - localizar a reparar defeitos em instalagdes hidraulicas;
1l - distribuir, orientar e fiscalizar a execucao de tarefas que eventualmente foram executadas sob seu comando;
IV - relacionar e controlar o material necessario ao servigo a executar;
V - desempenhar tarefas afins.

IV. 08 - CLASSE: ELETRICISTA - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - confeccionar instalagOes elétricas em prédios publicos;
Il - localizar e reparar defeitos em sistema elétricos;
Il - recuperar aparelhos eletrodomésticos;
IV - distribuir, orientar e fiscalizar a execucéo de tarefas que eventualmente forem executadas sob 0 seu comando;
V- relacionar e controlar o material necessario aos servigos a executar;
VI - desempenhar tarefas afins.

IV. 09 - CLASSE: CARPINTEIRO - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - confeccionar forma de matéria para concreto;
Il - assentar portas, janelas e caixilhos;
Il - confeccionar telhados, engradamentos e outros;
IV - desempenhar tarefas afins.

IV. 10 - CLASSE: MARCENEIRO - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUI(;()ES:
| - confeccionar méveis, tais como mesa, balcdo, cadeira, carteiras, estantes, quadro e outros;
Il - selecionar a madeira destinada ao fabrico de méveis, esquadrias, armacdes e outros artefatos;
Il - proceder a sua serragdo, aparelhamento, torneamento e entalhe, utilizando ferramentas e maquinas manuais e elétricas;
IV - montar pecas e executar o seu acabamento;
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V - reparar e reformar méveis e outras pecas de madeira;

VI - distribuir, orientar e fiscalizar a execugéo de tarefas que eventualmente foram executadas sob seu comando;
VII - relacionar e controlar o material necessério ao servico a executar;

VIII - desempenhar tarefas afins.

IV. 11 - CLASSE: MOTOQUEIRO - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - efetuar a entrega de malotes bancarios;
Il - realizar servigos de correio e entrega de correspondéncias diversas;
Il - zelar pela manutengéo, limpeza e reparos das motocicletas;
IV - desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

IV. 12 - CLASSE: PEDREIRO - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - assentar tijolos, blocos, passeios, manilhas e outros;
Il - confeccionar lajes, colunas, vigas, reboco, passeios, meios-fios, bueiros e outros;
1l - distribuir, orientar e fiscalizar a execuc&o de tarefas que foram executadas sob seu comando;
IV - relacionar e controlar o material necessario ao servigo a executar;
V - executar tarefas de alvenaria e acabamentos relativos a edificagoes;
VI - executar trabalho de reparos e reformas em construgdes;
VII - interpretagéo de plantas;
VIII - desempenhar tarefas afins.

IV. 13 - CLASSE: MECANICO - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - desmontar e proceder ao desamassamento de lataria e demais equipamentos dos veiculos;
Il - confeccionar pinos de centro, roldanas, arruelas e buchas para dinamo e motor de arranque, parafusos e porcas
diversas;
Il - fazer o embuchamento de dinamos e de motores de arranque;
IV - examinar, desmontar, reparar e montar motores de explosao, caixas de cambio e diferenciais de veiculos tratores e
instalagdes elétricas e hidraulicas;
V - substituir pegas quebradas ou desgastadas, que prejudicam o bom funcionamento de maquinas;
VI - localizar e reparar defeitos em distribuidores, carburadores, dire¢éo e motores, e regular ou trocar sistema de freios;
VII - tornear pegas e ajusta-las as maquinas a que pertencem,;
VIII - engraxar e lubrificar veiculos, maquinas e aparelhos de natureza diversa;
IX - orientar e fiscalizar as tarefas que eventualmente sdo executadas por auxiliares;
X - experimentar veiculos depois de reparados;
XI - relacionar e controlar o material necessario a execugao do servico;
XII - elaborar relatérios das tarefas executadas e do material gasto;
XIII - desempenhar tarefas afins.
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IV. 14 - CLASSE: MOTORISTA CARTEIRA “B” - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
- dirigir automével dentro ou fora do perimetro urbano e suburbano;
- transportar cargas, entregando-as nos locais de servigo ou de deposito;
- carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas;
- cuidar da manutencgéo dos veiculos e fazer-lhes pequenos reparos;
- manter o veiculo em condi¢des de conservacgao e funcionamento, providenciando conserto, abastecimento,
lubrificagdo, limpeza e troca de pegas;
- atender as normas de seguranca e higiene;
- desempenhar tarefas afins.

IV. 15 - CLASSE: MOTORISTA CARTEIRA “D” - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - dirigir automével, dnibus, caminhdo, camioneta, jipe e 6nibus, dentro ou fora do perimetro urbano e suburbano;
Il - conduzir passageiros;
Il - transportar cargas, entregando-as nos locais de servigo ou de depésito;
IV - carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas em caminhdo ou camioneta;
V - cuidar da manutenc&o do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos;
VI - manter o veiculo em condi¢Bes de conservagéo e funcionamento, providenciando conserto, abastecimento, lubrificacéo,
limpeza e troca de pegas;
VII - atender as normas de seguranga e higiene;
VIII - desempenhar tarefas afins.

IV. 16 - CLASSE: MOTORISTA CARTEIRA “D” AMBULANCIA - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - dirigir ambulancia, dentro ou fora do perimetro urbano e suburbano;
Il - transportar pacientes ou servidores do Municipio em todo o territdrio nacional;

Il - acompanha-los nas unidades de saude; obtendo senhas para confirmacg&o de consultas e/ou internamento;

IV - propiciar condigdes de locomogao dos doentes do veiculo até os érgaos de salde;

V - auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambuléncia, bem como locomové-los nas macas para o interior de
hospitais;

VI - dirigir automével, caminhdo, camioneta, jipe e ambulancia, dentro ou fora do perimetro urbano e suburbano;

VII - cuidar da manuteng&o do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos;

VIl - desempenhar tarefas afins.

IV. 17 - CLASSE: MOTORISTA CARTEIRA “D” - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.
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ATRIBUIGOES:
| - dirigir automovel ou 6nibus escolar, dentro ou fora do perimetro urbano e suburbano;
Il- conduzir professores € alunos;
Il - cuidar da manutengao do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos;
IV - desempenhar tarefas afins.

IV. 18 - CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS LEVES - NFI

REQUISITOS:
Ensino fundamental incompleto.

ATRIBUIGOES:
| - conduzir trator de esteira, pa-carregadeira, retroescavadeira, patrol e outras maquinas pesadas;
Il - realizar aberturas de ruas, estradas, procedendo a terraplenagem, desmontes, aterros, cortes e nivelamentos “grades”,
solidificagdo de asfalto e calgamento poliédrico;
Il - executar deslocamentos, aragens “gradagens”, adubagdes, plantios, capinas, irrigagoes e colheitas com maquinas e
acessorios apropriados a cada uma dessas operagoes;
IV - zelar pela manutengdo do equipamento, procedendo a simples reparos, limpeza lubrificagao e abastecimento;
V - montar e desmontar implementos;
VI - atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
VII - desempenhar tarefas afins.



