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LEI MUNICIPAL N°. 523 DE 25 DE MAIO DE 2007

“Dispbe sobre alteragdo no Plano de Cargos e Salarios da Prefeitura,
Cria Cargos e Vagas no Municipal de Senador José Bento
e da outras Providéncias.”

A Camara Municipal de Senador José Bento/MG, aprovou e eu Jodo Amaro do
Couto, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 12 — A organizagcdo administrativa dos cargos efetivos e cargos executivos em
comissdo da Prefeitura Municipal de Senador José Bento, passa a obedecer a
estrutura estabelecida nesta Lei.

Art. 22 — Os cargos publicos efetivos da Prefeitura Municipal de Senador José Bento
serao organizados em carreira, observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei, sendo
o provimento exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos,
observado, sempre, a natureza e complexidade do cargo a ser provido.

Art. 3° — Os cargos executivos em comissdo serio providos, em regra, através de
recrutamento amplo, excetuados aqueles que estejam incluidos no percentual minimo,
casos e condigdes destinadas a provimento exclusivamente por servidores ocupantes
de cargos efetivos.

§ 12 — O percentual de cargos em comissdo destinado a provimento exclusivamente
por ocupantes de cargos efetivos fica fixado em 10% (dez por cento).

Art. 4% — Para fins do disposto nesta Lei, entende-se:

| — Como cargo publico, o conjunto de atribuicées e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional do Municipio e que devem ser acometidas a um servidor,
criados através de lei, com denominagdo prépria e vencimento pago pelos cofres
publicos municipais, observadas sua natureza e complexidade, assim como os
requisitos minimos para investidura, e sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, e destinam-se ao
provimento em carater efetivo ou em comissao.

Il = Como carreira, o agrupamento de classes da mesma atividade, segundo a
hierarquia dos servigos, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram.

[l - Como classe, niveis intermediarios de acesso dentro da mesma carreira, e que
deverdo manter, sempre, correlagdo com as findlidades do 6rgéao ou entidade a que
devam atender.

IV — Como Grupo de Atividade, o conjunto de classes que se assemelham quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento necessario para desenvolvé-lo.
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V — Como nivel, padréo, simbolo ou grau, a referéncia numérica correspondente a
posicdo ocupada pelo servidor em razdo da hierarquia do cargo, assim como em
decorréncia de suas atribuicdes, escolaridade, grau de responsabilidade e experiéncia
exigidas para o desempenho das atividades.

VI — Como fungdes, o conjunto de atribuigdes delegadas a cada individuo no ambito do
orgéao publico.

Art. 52 — Os cargos publicos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de
Senadores José Bento, com seus respectivos niveis salariais e nimero de vagas, sao
os constantes do Anexo | desta Lei, e serdo divididos em grupos de atividades, da
seguinte forma:

| — Administracao:

a) — Escriturario;

b) — Auxiliar de Administracao;

c) — Técnico de Administragao;
d) — Oficial de Administracao; e
e) — Contador.

Il - Fiscalizagao:
a) — Fiscal de Tributos Municipais.
[Il — Servigos Médicos e Sociais:

a) — Auxiliar de Enfermagem;

b) — Fiscal da Vigilancia Sanitaria;
c) — Farmacéutico;

d) - Assistente Social;

e) — Enfermeiro;

f) — Psicélogo;

g) — Fisioterapeuta

h) — Bioquimico;

i) — Dentista; e

j) — Medico;

IV — Transportes, Servigos e Obras Publicas:

a) — Auxiliar de Oficina;

b) — Operario;

c) - Vigia;

d) — Auxiliar de Servigos;

e) — Pedreiro;

f) — Motorista;

g) - Eletricista;

h) — Mecanico;

i) — Operador de Maquinas Pesadas;
J) — Engenheiro Agrénomo;



PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR JOSE BENTO - MG
Praga Daniel de Carvalho, 150 - Fone(35)3426-1245 - Fax(35)3426-1213-Email: pmsjbento@uol.com.br

V - Geral:

a) — Zeladores.
b) — Jardineiros.

§ 12 — As descri¢des detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se refere
este artigo, assim como os requisitos basicos para sua investidura, sdo os constantes
do Anexo lll desta Lei.

§ 2° — A variagdo de vencimentos estabelecida para cada cargo é a constante do
Quadro Sinéptico de que trata o Anexo I, desta Lei.

§ 32 — A tabela salarial com os valores de cada um dos graus que compde o quadro de
salarios da Prefeitura Municipal de Senador José Bento é aquela constante do Anexo
IV, desta Lei.

§ 42 — Os graus que compde a tabela salarial da Prefeitura Municipal de Senador José
Bento sofrerdo reajustes sempre que for concedido ao servigo publico municipal,
aplicando-se o respectivo indice a todos os niveis, sem exce¢do e sem qualquer
distingao.

§ 5° - Os Servidores Publicos Municipal, cujo salario seja inferior ao minimo legal
nacional, terdo as vantagens calculadas sobre este.

Art. 62 — Os cargos executivos de provimento em comisséo da Prefeitura Municipal de
Senador José Bento séo os constantes do Anexo V desta Lei, e se dividem, de acordo
com suas atribuigcdes, em:

| — Diregao.

- Superintendente de Planejamento;
- Assessor Especial de Gabinete;

- Superintendente de Contabilidade;
- Assessor Juridico do Municipio;

- Superintendente de Fazenda;

- Superintendente de Gestao Fiscal,
- Diretor de Orgao de Educagao;

Il — Chefia.

- Superintendente de Saude;

- Superintendente de Agricultura;

- Superintendente de Assisténcia Social,
- Superintendente de Agua e Esgoto;

- Superintendente de Obras;

- Superintendente de Cultura e Lazer,

- Superintendente de Esportes;

- Coordenador Escolar; e

Il — Assessoramento.

- Chefe de Servigos Gerais;

- Chefe de Gabinete;

- Superintendente de Informatica;
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- Coordenador de Controle Interno;
- Vice Coordenadora Escolar.

§ 1% — Os vencimentos dos cargos executivos em comissdo, no ambito da Prefeitura
Municipal de Senador José Bento, s&do os constantes do Anexo VI, desta Lei, que serédo
reajustados sempre que ocorrer reajuste para os servidores publicos municipal, na
mesma data e sem distingao de indices.

§ 2° — As descrigbes detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se refere
este artigo, assim como os requisitos basicos para sua investidura, sdo os constantes
do Anexo VIl desta Lei.

Art. 7° — No tocante as formas de provimento dos cargos publicos efetivos e executivos
em comissdo, as definicbes acerca de vencimento e remuneragdo, gratificagdes,
promogoes, progressdées, movimentacdo de pessoal e demais atinentes aos servidores
publicos municipais, aplica-se o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Senador José Bento.

Art. 82 — Em havendo enquadramento dos servidores publicos municipais as alteracées
decorrentes desta Lei sera feito por forgca da transformagéao de cargos, desde que:

| — os servidores estejam lotados ou em exercicio nos 6rgéos e entidades da
Prefeitura Municipal de Senador José Bento na data de aprovagéo desta Lei;

Il — as atribuicdes do cargo transformado sejam compativeis com as atribuigdes
anteriormente exercidas pelo servidor.

Paragrafo Unico — Para o enquadramento de servidores nos cargos alterados, cuja
escolaridade minima exigida nao corresponda a do cargo extinto, dispensa-se a
exigéncia de preenchimento de tal requisito.

Art. 9° — Fica o Executivo autorizado a promover, se necessario, concurso publico
objetivando o preenchimento das vagas criadas pela presente Lei.

Art. 10 — As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei correrdo a conta de dotagdes
orcamentarias préprias.

Art. 11 — Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as Leis Municipais 432
de 14 de Novembro de 2.001 e 478 de 28 de Fevereiro 2.005 e o Decreto 049 de 04 de
Dezembro de 2.006.

Art. 12 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Senador José Bento, 25 de maio de 2007.
) :
Joao Amaro do Couto
Prefeito Municipal




ANEXO |

Quadro de Cargos Efetivos

Grupo de Atividades — Administragcao
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DENOMINAGAO DOS CARGOS | NUMERO
DE VAGAS | NIiVEIS GRAUS
I 01 02 03 04
Escriturario 04 1 05 06 07 08
11 09 10 11 12
I 06 07 08 09
Auxiliar de Administracao 05 Il 10 11 12 13
11 14 15 16 17
I 28 29 30 31
Técnico de Administragao 06 Il 32 33 34 35
1 36 a7 38 39
I 36 37 38 39
Oficial de Administragao 01 Il 40 41 42 43
1 44 45 46 47
| 49 50 81 52
Contador 02 Il 53 54 39 56
i 57 58 59 60
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Grupo de Atividade — Fiscalizagao

DENOMINACAO DOS CARGOS | NUMERO
DE VAGAS | NIVEIS GRAUS
[ 20 | 21 22 | 23
Fiscal de Tributos 01 I 24 25 26 27
Municipais 1 28 29 30 21
6
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Grupo de Atividade — Servigos Médicos e Sociais
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DENOMINACAO DOS CARGOS | NUMERO
DE VAGAS | NIVEIS GRAUS
I 09 10 11 12
Auxiliar de Enfermagem 07 Il 13 14 15 16
1 17 18 19 20
I T 18 19 20
Fiscal da Vigilancia Sanitaria 01 Il 21 22 23 24
1 25 26 27 28
I 18 19 20 21
Farmacéutico 01 Il 22 23 24 25
1] 26 27 28 29
I 25 26 27 28
Assistente Social 01 Il 29 30 31 32
Il o 34 35 36
I 32 a3 34 35
Enfermeiro 01 Il 36 37 38 39
11 40 41 42 43
I 33 34 35 36
Psicélogo 01 Il S 38 39 40
1 41 42 43 44
I 33 34 35 36
Fisioterapeuta 01 Il ol 38 39 40
Il 41 42 43 44
I 36 37 38 39
Bioquimico 01 Il 40 41 42 43
11! 44 45 46 47
I 38 39 40 41
Dentista 01 Il 42 43 44 45
I 46 47 48 49
| 52 83 54 55
Médico 04 Il 56 57 58 59
1! 60 61 62 63




Grupo de Atividade — Transportes, Servicos e Obras Publicas
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DENOMINACAO DOS CARGOS | NUMERO
DE VAGAS | NIVEIS GRAUS
I 01 02 03 04
Auxiliar de Oficina 01 Il 05 06 07 08
1l 09 10 11 12
I 01 02 03 04
Operario 20 Il 05 06 07 08
1] 09 10 11 12
I 08 09 10 11
Vigia 04 Il 12 13 14 15
1l 16 17 18 19
I 09 10 11 12
Auxiliar de Servigos 06 Il 13 14 15 16
1 17 18 19 20
I 14 15 16 17
Pedreiro 03 Il 18 19 20 21
Il 22 23 24 25
I 17 18 19 20
Motorista 16 Il 21 22 23 24
I 25 26 27 28
| 20 21 22 )
Eletricista 01 Il 24 25 26 27
11 28 29 30 a1
I 20 21 22 23
Mecanico 01 Il 24 25 26 27
Il 28 29 30 31
I 20 21 22 29
Operador de Maquinas Pesadas 03 Il 24 25 26 27
I 28 29 30 31
| 46 47 48 49
Engenheiro Agrébnomo 01 Il 50 51 52 53
1] 54 Do 56 57




Grupo de Atividade — Geral
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DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO
DE VAGAS | NIVEIS GRAUS
| 01 02 03 04
Zeladores 11 Il 05 06 07 08
1] 09 10 11 12
| 03 04 05 06
Jardineiro 01 I 07 08 09 10
1] 11 12 13 14
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Quadro Sindptico de Variacao Salarial
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NUMERO | JORNADA DE
CARGO VARIAGAO SALARIAL DE TRABALHO
VAGAS SEMANAL/
HORAS
Escriturario R$ 310,73 a R$ 430,18 04 30
Auxiliar de Administracdo R$ 360,24 a R$ 499,24 05 30
Técnico de Administracédo R$ 690,42 a R$ 955,75 06 30
Oficial de Administracéo R$ 874,65 a R$ 1.210,71 01 30
Contador R$ 1.284,56 a R$ 1.778,13 02 30
Fiscal de Tributos Municipais R$ 544,98 a R$ 754,43 01 30
Auxiliar de Enfermagem R$ 393,66 a R$ 544,98 01 30
Fiscal de Vigilancia Sanitaria R$ 499,24 a R$ 690,42 01 30
Farmacéutico R$ 513,67 aR$ 711,13 01 20
Assistente Social R$ 631,81 a R$ 874,65 01 20
Enfermeiro R$ 777,09 a R$ 1.075,70 01 20
Psicologo R$ 800,40 a R$ 1.107,98 01 20
Fisioterapeuta R$ 800,40 a R$ 1.107,98 01 20
Bioquimico R$ 874,65 a R$ 1.210,71 01 20
Dentista R$ 927,91 a R$ 1.284,56 01 20
Médico R$ 1.403,68 a R$ 1.943,02 04 20
Auxiliar de Oficina R$ 310,73 a R$ 430,18 01 40
Operario R$ 310,73 a R$ 430,18 20 40
Vigia R$ 382,18 a R$ 529,08 04 40
Auxiliar de Servigos R$ 393,66 a R$ 544,98 06 40
Pedreiro R$ 456,39 a R$ 631,81 03 40
Motorista R$ 499,24 a R$ 690,42 16 40
Eletricista R$ 544,98 a R$ 754,43 01 40
Mecanico R$ 544,98 a R$ 754,43 01 40
Operador de Maquinas Pesadas | R$ 544,98 a R$ 754,43 03 40
Zelador R$ 310,73 a R$ 430,18 11 40
Jardineiro R$ 329,65 a R$ 456,39 01 40
Engenheiro Agrbnomo R$ 1.175,46 a R$ 1.627,24 01 20
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ANEXO Il
Descricao das Atividades dos Cargos de Provimento Efetivo

Grupo de Atividade — | - Administragao

Carqgo: Escriturario

Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo e curso de digitagido
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais

Remuneracao: R$ 310,73

Descricao Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar, sob
supervisdo imediata, tarefas de apoio administrativo consideradas simples.

Atribuigoes Tipicas:

- protocolar a entrada e saida de documentos;

- autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

- preencher e arquivar fichas de registro de processos;

- receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve;

- distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para
expedicao;

- atender ao publico interno e externo, e informar, consultando ficharios e
documentos;

- encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitagao;

- datilografar fichas, formularios e outros documentos simples;

- redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, tais como cartas,
oficios € memorandos;

- atender e encaminhar as partes que desejam falar com a chefia imediata;

- encaminhar despachos e informag¢des que devam ser submetidos a consideragao
superior;

- recortar e arquivar, sob supervisdo, documentos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungoes;

- controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes a unidade;

- registrar, sob supervisado, os processos e peticdes destinados a arquivamento;

- localizar documentos arquivados para juntada ou anexagéo;

- preencher requisitos de materiais;

- preencher formularios de inventario, seguindo instrugdes preestabelecidas;

- distribuir material na unidade onde exerce as suas atribuicdes, registrando a
diminuicéo de estoques, e solicitar providencia para sua reposi¢ao;

- anotar, na ficha do servidor, as ocorréncias funcionais, mantendo atualizado o
cadastro de pessoal;

- registrar freqiéncia do pessoal, preencher fichas de ponto e datllografar relagdes
de faltas mensais, encaminhando informagdes ao chefe imediato;
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- fazer inscricbes para cursos e concursos, seguindo instru¢cbes impressas,
conferindo a documentagéo recebida e transmitindo instrucées;

- efetuar célculos simples, utilizando-se ou ndo maquinas calculadoras;

- executar trabalhos auxiliares na escrituragao contabil;

- supervisionar a limpeza e conservagdo das dependéncias da unidade em que
exerce suas atribuicoes;

- conservar os instrumentos de trabalho;

- executar outras tarefas afins;
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Cérqo: Auxiliar de Administracao

Requisito para provimento: Ensino Fundamental completo e curso de digitacao
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais

Remunerac¢ao: R$ 360,24

Atribuicoes Tipicas: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar, sob
supervisédo imediata, tarefas de apoio administrativo de médio grau de complexidade.

- protocolar e autenticar documentos;

- formalizar processos.

- receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade que serve;

- atender o publico interno e externo;

- fiscalizar cumprimento das normas relativas a protocolo;

- guardar e manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagao;,
- supervisionar a limpeza e conservagao das dependéncias do local de trabalho;
- assistir a reunides quando solicitado;

- emitir relacdo de estoque e bens para inventario geral,

- auxiliar no levantamento de dados solicitado por supervisores;

- conferir a datilografia de documentos redigidos;

- executar calculos simples;

- localizar documentos arquivados;

- executar outras tarefas afins.
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Cérqo: Técnico de Administracao

Requisito para provimento: Ensino Médio completo e curso de digitacao

Outros Requisitos — Word e Excel

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais

Remuneracao: R$ 690,42

Descrigcdo Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam a executar tarefas
de apoio administrativo, de maior complexidade.

Atribuicoes Tipicas:

redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, de acordo com
normas preestabelecidas

redigir portarias, decretos e editais, e demais atos administrativos de natureza
simples, seguindo modelos especificos;

estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientagéo geral;
conferir, anotar e informar expedientes que exijjam maior discernimento e
capacidade critica e analitica;

registrar a tramitagdo de papeis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes
ao protocolo;

conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los,
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

marcar entrevistas e reunides;

assistir reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

transmitir e encaminhar ordens e servigos;

ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publica¢des
de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungoes;

colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungdes;

receber, classificar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos
seguindo normas e cédigos preestabelecidos;

langar os dados coletados sobre iméveis no cadastro respectivo, segundo
orientagéo previa;

atender e informar os contribuintes, consultando cadastros e documentos;

verificar as necessidades de material da unldade e preencher ou solicitar o
preenchimento da requisi¢ao de material;

guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservagao,

receber o material dos fornecedores e conferir, com os documentos de entrega, as
especificagdes dos materiais, bem como sua quantidade e qualidade;

fazer a escrituragédo dos controles de material e manter os controles de estoque;
emitir a relagédo de estoque para inventario de material,

levantar dados sobre consumo de material;

anotar ou conferir a anotagao de ocorréncias funcnonals nas flchas propnas zelando
por sua atualizacgéo;
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elaborar, nos prazos regulamentares, a documentacdo necessaria para O0s

recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento
e treinamento;

extrair empenho de despesas;

fazer calculos e operagdes de carater financeiro;

examinar, codificar e anotar pedidos de inscricdo devidamente despachados por
quem de direito;

emitir notificagbes de langamento de impostos e registrar pagamento, isengao e
perdao de impostos;

fazer levantamentos de débitos de contribuintes;

preencher mapas de arrecadacgao de impostos;

escriturar créditos sob supervisdo e fazer calculos relativos a contas correntes e
fichas financeiras;

fazer célculos sobre juros, impostos e corre¢do monetaria;

auxiliar no levantamento de dados para elaboragéo orgcamentaria;

auxiliar nas tarefas relativas ao controle orgamentario;

zelar pelo equipamento de escritério;

executar outras tarefas afins.
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Cérqo: Oficial de Administracao

Requisito para provimento: Curso Superior e curso de digitacao
Outros Requisitos — Word e Excel

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais

Remuneracao: R$ 874,65

Descricao Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar tarefas
de apoio as chefias em questdes técnico-administrativas mais complexas.

Atribuicoes Tipicas:

- elaborar programas, dar pareceres, realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administragao em geral;

- participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantacao de
servigos e rotinas de trabalho;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢cées financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizada pela chefia, adotar providencia do interesse da
administragao;

- auxiliar o profissional na realizagcdo de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

- redigir, ou verificar a redagdo de minutas legais, relatérios e pareceres que exijam
pesquisas especificas;

- redigir, rever a redacgdo ou aprovar as minutas de correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

- estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de carater geral
ou especifico da Unidade em que exerga suas atribui¢des;

- selecionar e resumir artigos e noticias do interesse o 6rgdo para fins de divulgagéo,
informagéo ou documentacéo;

- participar da organizagéo e execugéo de concursos publicos;

- levantar, sob supervisdo, dados relativos as necessidades de recrutamento e
treinamento de pessoal;

- orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragado do desempenho da unidade ou da Administragao;

- orientar os servidores que o auxiliem na execugéo de suas tarefas;

- executar outras tarefas afins.
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Cérgo: Contador

Requisito para Investidura: Graduacdao em nivel Técnico ou superior na
respectiva area.

Outros Requisitos — Word e Excel e Digitagao.

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais

Remuneraciao: R$ 1.284,56

Atribuicoes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os contadores tém

suas atribuicbes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulam a
profissao.
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Grupo de Atividade - Il - Fiscalizagao

Cargo: Fiscal de Tributos Municipais

Requisito para provimento: Ensino Médio completo e curso de digitagao
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais

Remuneracao: R$ 544,98

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam, basicamente, ao
registro de dados sobre os contribuintes de impostos e taxas municipais, analise do
comportamento da receita tributaria, verificacdo da corregdo de declaragées,
homologacéo de langamentos e outras agdes de interesse do fisco.

Atribuicoes Tipicas:

- examinar os pedidos de inscricdo nos cadastros municipais;

- manter atualizados e completos referidos cadastros;

- examinar pedidos de impressdo e utilizagdo de documentos fiscais de uso
obrigatorio;

- efetuar o levantamento de campo e vistorias fiscais;

- analisar documentos fiscais apresentados pelos contribuintes com vistas a
homologacéao dos langamentos;

- manter atualizados os dossiés dos contribuintes;

- elaborar analise comparativas dos contribuintes, buscando identificar possiveis
evasoes de receita;

- estudar indicadores de comportamentos dos contribuintes para orientar a agéo fiscal
externa;

- realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar relatérios pertinentes e
lavrar os atos cabiveis: notificagdo, intimagéo e autos de infragdo e apreenséo;

- orientar contribuintes quanto as suas obrigagoes;

- informar processos fiscais;

- orientar os servidores que auxiliem na execugéo de suas atribuigdes tipicas;

- executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividade - lll - Servigos Médicos e Sociais

Cargo: Auxiliar de Enfermagem

Requisito para provimento: Ensino Médio completo e o Auxiliar ou Técnico ser
registrado no Conselho Regional de Enfermagem (COREN)

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais
Remuneracao: R$ 393,66

Descricdo Sintética: Compreende as atribuicbes a que se destinam a executar
atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, envolvendo servigos auxiliares de
enfermagem sob supervisdo, bem como a participacdo em nivel de execugéo simples,
em processos de tratamento.

Atribuicoes Tipicas:

- receber o paciente na unidade de saude com respeito e cordialidade;

- encaminhar paciente para atendimento médico;

- observar, reconhecer e descrever sinais, sintomas: verificando temperatura,
pressao arterial, pulso, respiragéao;

- executar agdes de tratamento simples;

- lavar as maos antes e depois de todo procedimento;

- desenvolver técnicas de enfermagem para: curativo (simples, contaminado,
cirirgico), inalagdo, medicagdo prescrita pelo medico: via oral, intramuscular,
endovenosa;

- retirada de pontos (sutura, pés-cirurgico);

- atendimento de urgéncia juntamente com o medico e enfermeiro;

- atendimento em sala de vacina;

- prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente;

- participar de cursos e orientagdes para capacitagao profissional;

- participar das campanhas de vacinas na zona urbana e rural

- manter sempre o ambiente limpo e organizado;

- participar da equipe de salde;

- executar outras tarefas afins.
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Cérgo: Fiscal da Vigilancia Sanitaria

Requisito para provimento: Ensino Médio completo e curso de digitacao
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais

Remuneracao: R$ 499,24

Descrigdao Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar tarefas
de inspecéo, controle e orientagdo dos municipes quanto ao cumprimento de normas e
posturas de higiene publica.

Atribuicoes Tipicas:

- verificar as condi¢cdes sanitarias dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos;

- inspecionar, nos locais de venda, os produtos alimenticios destinados ao consumo;

- inspecionar agougues e abatedouros;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio;

- fiscalizar terrenos baldios verificando a existéncia de lixo, aguas paradas, mato ou
criagdo de animais ndo permitida pelas posturas municipais;

- orientar comerciantes, industriais e consumidores quanto as normas de higiene;

- elaborar relatérios das inspegdes realizadas;

- desenvolver atividades ligadas a saude, incutindo habitos de higiene, prevenindo
doencas, assistindo e orientando servidores, alunos, pais e comunidade, para
assegurar o bem-estar da populagéo;

- colaborar na solugéo de problemas de saude do Municipio, indicando medidas e
providencias, promovendo o atendimento ambulatorial e laboratorial,

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Farmacéutico

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracgao: R$ 513,67

Atribui¢cdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os Farmacéuticos tém

suas atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam
a profisséo.
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Cargo: Assistente Social

Requisito para provimento: Graduagdao em nivel superior na respectiva area.
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracao: R$ 631,81

Atribuicoes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os assistentes sociais

tém suas atribuicbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissao.
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Cargo: Enfermeiro Padrao

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area.
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracio: R$ 777,09

Atribuicoes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os enfermeiros, tém

suas atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam
a profissao.
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Cargo: Psicologo

Requisito para provimento: Graduagcao em nivel superior na respectiva area.
Outros Requisitos: Especializagao em Psicopedagogia

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracao: R$ 800,40

Atribuigdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os Psicélogos, tém

suas atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam
a profissao.
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Carqgo: Fisioterapeuta

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area.
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracao: R$ 800,40

Atribuicoes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os Fisioterapeutas,

tém suas atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissao.
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Cargo: Bioquimico

Requisito para provimento: Graduagao em nivel superior na respectiva area.
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracao: R$ 874,65

Atribuicdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os bioquimicos, tém

suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam
a profissao.
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Cargo: Dentista

Requisito para provimento: Graduagdo em nivel superior na respectiva area.
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracgio: R$ 927,91

Atribuicdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os dentistas tém suas

atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.
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Cargo: Médico

Requisito para provimento: Graduacao em nivel superior na respectiva area.
Outros Requisitos: Especializagdo na respectiva area quando solicitada
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracgao: R$ 1.403,68

Atribuicdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os médicos, tém suas

atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profisséao.
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Grupo de Atividade — IV - Transportes, Servigos e Obras Publicas

Cargo: Auxiliar de Oficina

Requisito para provimento: 12 a 4% serie do Ensino Fundamental
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneracao: R$ 310,73

Descricdo Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam a executar e
orientar os trabalhos de borracharia.

Atribuicoes Tipicas:

- trocar pneus e remendar camaras de ar;

- recauchutar pneumaticos;

- vulcanizar camaras de ar;

- verificar as condigbes de conservagao dos pneus dos veiculos que compéem a frota
municipal;

- proceder a lavagem dos veiculos;

- calibrar e balancear pneus;

- orientar os servidores que o auxiliem na execugao de suas atribui¢des tipicas;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- executar outras tarefas afins.
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Carqgo: Operario

Requisito para provimento: Alfabetizado
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remunerac¢ao: R$ 310,73

Descricao Sintética: Compreendem as atribuicbes que se destinam a executar, sob

supervisdo imediata, tarefas bragais simples, tarefas de varricdo de ruas, coleta de lixo

domiciliar e tarefas que nao exijam conhecimentos ou habilitagdes especificas.

Atribuicdes Tipicas:

- capinar e rogar terrenos e logradouros publicos;

- preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

- quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;

- carregar e descarregar veiculos, empilhando as mercadorias nos locais indicados;

- transportar materiais, méveis, equipamentos e ferramentas;

- limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho, de
acordo com as instrucdes recebidas;

- dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;

- carregar e armar equipamentos de topografia;

- auxiliar na construgdo de palanques, andaimes e outras obras;

- auxiliar no preparo de produtos quimicos para dedetizacgao;

- pulverizar inseticidas em areas com foco de mosquitos, escolas, pragas e outros
logradouros publicos;

- preparar e adubar terras para o plantio, plantar e aguar plantagées, podar gramados
e arvores e remover entulhos, executar outras tarefas simples de jardinagem;

- auxiliar nas tarefas simples de carpintaria, pintura, instalagées hidraulicas, ferraria e
outras;

- limpar veiculos e maquinas pesadas;

- executar servigos de varrigdo de ruas, terrenos e outros logradouros publicos;

- conduzir carros de méao levando a locais previamente definidos os detritos
recolhidos na varrigéao;

- fazer a coleta de lixo domiciliar, comercial e outras;

- acionar os comandos de compactagdo e descarregamento do caminhao coletor de
lixo;

- auxiliar ao motorista do caminhao;

- verificar o cumprimento, pelos usuarios, das normas municipais de
acondicionamento do lixo, informando a chefia os problemas ocorridos;

- manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Vigia

Requisito para provimento: 4° série do Ensino Fundamental
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneracao: R$ 382,18

Descricdo Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam a zelar pela
seguranca do patriménio municipal e de bens sob a responsabilidade da Prefeitura.

Atribuigoes Tipicas:

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais sob sua vigilancia, de acordo com
as instrugdes que Ihe forem dadas;

- verificar o fechamento de portdes, portas e janelas;

- fazer ronda diurna e noturna, conforme escala de servigo;

- zelar pela segurancga de autoridades e servidores;

- zelar pela seguranga do patriménio municipal e de bens sob a responsabilidade da
Prefeitura;

- prestar informagdes, orientar e encaminhar pessoas a reparticbes municipais;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados sobre condigdes de seguranga e
estado de conservagao dos préprios sob sua vigilancia,

- comunicar a chefia incidente ocorridos durante o trabalho;

- zelar pela limpeza e conservagéao dos locais sob sua vigilancia;

- conservar os instrumentos de trabalho;

- executar outras tarefas afins.
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Carqo: Auxiliar de Servicos

Requisito para provimento: 42 Série do Ensino Fundamental
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneracio: R$ 393,66

Descricdo Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob
supervisdo imediata ou n3do, tarefas que exigem certo grau de conhecimento ou
experiéncia, mas sem habilitagdo especifica.

Atribuigoes Tipicas:

- auxiliar na tarefa de servigos gerais de rotina da Prefeitura;

- prestar informagdes relacionadas a qualidade da agua quando em servico no
reservatério de agua;

- limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho de
acordo com as instru¢des recebidas;

- auxiliar no preparo de produtos quimicos usados no tratamento de agua do
municipio ou no plantio e corte de arvores.

- executar servicos de jardinagens, poda, plantio, etc., que exijam o uso e o preparo
de produtos quimicos;

- conferir, avaliar e estocar o recebimento de mercadorias;

- comunicar imediatamente ao superior qualquer falta de material;

- requisitar material necessario para o tratamento de agua quando em servigo no
reservatoério de agua;

- comunicar de imediato problema que dependam de decis&o superior;

- executar a manutengéo preventiva e corretiva dos equipamentos que utiliza;

- verificar as condi¢es de produtos quimicos quando no uso destes;

- executar outras tarefas semelhantes em qualquer setor da Prefeitura quando
solicitado;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Pedreiro

Requisito para provimento: 12 a 42 serie do Ensino Fundamental
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneracao: R$ 456,39

Descricdo Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar
trabalhos de alvenaria, concreto armado ou néo, e de revestimento em geral.

Atribuicoes Tipicas:

- levantar paredes, pilares, muros, construir passeios de concreto, cimentar pisos;

- verificar as condigées de dosagem de massa para aplicagdo em tijolos, ladrilhos e
taqueamentos;

- atender pequenos servigos como construgéo de paredes, desentupimento de redes
sanitarias, feitura de piso para ralos;

- executar reformas em proprios municipais;

- tomar medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos por meio de
roscas, colas e chumbados para instalagéo de agua e esgoto;

- instalar e consertar torneiras, ralos, bombas hidraulicas, etc.;

- ligar componentes e acessorios para canalizagdes comunitarias de agua e esgoto;

- construir e reformar mata-burros, pontilndes sobre cursos d'agua e depressoes
acentuadas de terreno colocando madeira necessdria para proporcionar o transito
seguro de pessoas, veiculos e maquinas;

- executar servigos de pintura nos préprios municipais;

- montar tubulagées para instalagdes elétricas;

- instalar molduras de portas, janelas e quadros de luz;

- fazer manutengao e conservagao dos equipamentos que utiliza;

- orientar os servidores que o auxiliem na execugéo de suas atribuigdes tipicas;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Motorista

Requisito para provimento: 12 a 4° série do Ensino Fundamental, carteira nacional
de habilitacao categoria “D”, e experiéncia profissional comprovada de pelo
menos 01 (um) ano

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneracido: R$ 499,24

Descricao Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e cargas e conserva-los em prefeitas
condigbes de funcionamento.

Atribuigdes Tipicas:

- dirigir automéveis, ambulancias, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

- verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacao;

- transportar pessoas e materiais;

- orientar o carregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar
danos aos materiais transportados;

- orientar o descarregamento de cargas;

- zelar pela seguranga de passageiros e/ou cargas;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o
a manutencao sempre que necessario;

- observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

- recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Eletricista

Requisito para provimento: 12 a 42 série do Ensino Fundamental e experiéncia
comprovada de, no minimo 02(dois) anos no desempenho de atividades
compativeis com as atribuicdes do cargo

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneracido: R$ 544,98

Descrigdo Sintética: Compreende o conjunto de atribuicdes destinadas a executar
servigos de montagem, manutengéo e reparo de instalagdes e sistemas elétricos.

Atribuigdes Tipicas:

- instalar fiagdo elétrica, quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores, segundo plantas, esquemas e especificagdes técnicas recebidas;

- instalar equipamentos e motores elétricos;

- identificar e corrigir defeitos em instalagdes elétricas;

- instalar equipamentos e instrumentos de iluminagao publica e manté-los;

- ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos de menor complexidade;

- conservar os equipamentos e ferramentas de trabalho;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- zelar pela propria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas;

- orientar os servidores que auxiliem na execugéo de atribuigdes tipicas do cargo;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Mecanico

Requisito para provimento: 12 a 42 série do Ensino Fundamental e experiéncia
comprovada de, no minimo 02(dois) anos no desempenho de atividades
compativeis com as atribuigcées do cargo

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneracao: R$ 544,98

Descricdo Sintética: Compreende as atribuicées que se destinam a manter, regular e
conservar veiculos e maquinas pesadas, assegurando seu perfeito funcionamento.

Atribuicoes Tipicas:

- montar, desmontar, consertar e ajustar motores e partes de veiculos e maquinas
pesadas;

- revisar e consertar sistemas de freio, alimentagdo de combustivel, lubrificacao,
transmisséo, direcdo, suspensao e outros;

- regular motores, acertando ignigdo, carburacdo e o mecanismo de valvulas;

- substituir e consertar pecas avariadas;

- realizar manutencao preventiva de peg¢as e maquinas;

- conservar os equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- orientar os servidores que o auxiliem no exercicio de suas atribuigées tipicas;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Operador de Maguinas Pesadas

Requisito para provimento: 12 a 42 série do Ensino Fundamental e experiéncia
comprovada de, no minimo 02(dois) anos no desempenho de atividades
compativeis com as atribui¢cdes do cargo

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneracgio: R$ 544,98

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam a operar
equipamentos rodoviarios e outras maquinas pesadas.

Atribuicoes Tipicas:

- executar servigcos de escavagéo, terraplanagem e nivelamento de solos;

- executar servigos de construgdo, pavimentagao e conservagao de vias;

- efetuar carregamento e descarregamento de materiais;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, de acordo com as instrugdes de
manuten¢ao fornecidas pelo fabricante;

- acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apés executados, efetuar os testes necessarios;

- por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre trabalhos
realizados, consumo de combustivel, consertos e outras ocorréncias;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Engenheiro Aqrénomo

Requisito para provimento: Graduacao em nivel superior na respectiva area
Outros Requisitos: Experiéncia Minima de 02 anos na area

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracgio: R$ 1.175,46

Atribuicoes Tipicas: Alem das fungdes abaixo relacionadas, como em toda atividade
de nivel superior, os Engenheiros Agronomos tém suas atribuicdes definidas através
dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséao.

Descricao Sintética: Elaborar e executar programas de auxilio & alimentacdo da
populacéo rural e urbana e contribuir para o desenvolvimento do ensino agricola e da
pesquisa agropecuaria no municipio.

Atribuigoes Tipicas:

- dar suporte e assisténcia técnica as plantagées de hortas caseiras, escolares e
comunitarias e desenvolver a criagdo de animais de pequeno e médio porte;

- garantir a realizagdo de programas, planos e projetos de desenvolvimento agricola
junto a populagao urbana e rural do municipio;

- garantir a populagdo a protegdo do patriménio ambiental e garantir no territério do
municipio a utilizagdo dos recursos ambientais de interesse local.

- adotar politica que viabilize o desenvolvimento da agropecuéria e do sistema de
abastecimento municipal;

- promover a execucgado de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas
com a agropecudria e abastecimento no ambito geografico municipal;

- promover a execugdo de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgdo e a
produtividade do setor agropecuario municipal;

- viabilizar a celebracdo de convénios e contratos com entidades estadual e federal,
além de empresas da iniciativa privada visando o aperfeicoamento técnico
administrativo e troca de experiéncias;

- viabilizar a realizagdo de cursos e seminarios no municipio e promover a articulagao e
integragéo com 6rgéos do setor agropecuaria publico, estadual e federal;

- exercer outras atribuicées relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Grupo de Atividades - V - Geral

Cargo: Zeladores

Requisito para provimento: Alfabetizado
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remuneracio: R$ 310,73

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar tarefas
de limpeza dos moéveis e dependéncias dos prédios publicos, servicos de manutengéo
e, sob supervisao, atividades simples de apoio administrativo, preparo de mantimentos
e manutengao de cantinas de escolas ou outras unidades.

Atribuicoes Tipicas:

- preparar e servir merenda escolar, fazer e servir café, preparar e servir refeigoes;

- lavar e manter os equipamentos e materiais de cozinha,

- tomar conta das cantinas, preparando e servindo alimentos e bebidas e executando
todas as tarefas de limpeza e conservagéo de moéveis e utensilios;

- auxiliar no controle de estoques de mantimentos e materiais de limpeza;

- cuidar de criangas;

- auxiliar na confecgéo de materiais de apoio as atividades de ensino e recreagao;

- fazer pequenos mandados, conservar os materiais e utensilios que utiliza;

- prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone;

- receber, encaminhar e acompanhar pessoas as reparticoes;

- entregar e buscar correspondéncias e documentos;

- receber e distribuir correspondéncias;

- transportar materiais de escritério e outros volumes, interna e externamente;

- fazer pacotes e embrulhos;

- atender a pequenos mandados internos e externos, pagando contas,
comprando materiais, levando recados;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Jardineiro

Requisito para provimento: 12 a 4? série Ensino Fundamental
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remunerac¢io: R$ 329,65

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam a executar
trabalhos de jardinagem em geral. Plantio adubagéo e preparacéo de terras.

Atribui¢coes Tipicas:

- capinar e rogar terrenos e logradouros publicos;

- auxiliar no preparo de produtos quimicos para dedetizagao;

- preparar e adubar terras para plantio, plantar e aguar plantagdes;

- podar gramados e arvores;

- auxiliar no preparo de produtos quimicos usados no plantio e corte de arvores.

- Executar servicos de jardinagens, poda, plantio, etc., que exijam o uso e o preparo
de produtos quimicos;

- conservar e manter limpos parques e jardins;

- Executar outras tarefas afins.
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ANEXO IV

Tabela de Vencimentos

Grau Valor R$ Grau Valor R$
01 310,73 33 800,40
02 320,05 34 824,38
03 329,65 35 849,11
04 339,54 36 874,65
05 349,73 37 900,89
06 360,24 38 927,91
07 371,05 39 955,75
08 382,18 40 984,43
09 393,66 41 1.013,96
10 405,47 42 1.044,38
11 417,63 43 1.075,70
12 430,18 44 1.107,98
13 443,09 45 1.141,22
14 456,39 46 1.175,46
15 470,08 47 1.210,71
16 484,18 48 1.247,04
17 499,24 49 1.284,56
18 513,67 50 1.322,98
19 529,08 51 1.362,67
20 544,98 52 1.403,68
21 561,33 53 1.445,79
22 578,17 54 1.489,16
23 595,52 b5 1.533,83
24 613,39 56 1.579,84
25 631,81 57 1.627,24
26 650,76 58 1.676,06
27 670,28 59 1.726,34
28 690,42 60 1.778,13
29 711,13 61 1.831,47
30 732,46 62 1.886,41
31 754,43 63 1.943,02
32 777,09 64 2.001,29
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ANEXO V

Quadro de Cargos Executivos em Comissio

DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO DE SIMBOLOGIA
VAGAS Salario Atual
Superintendente de Planejamento 01 CC-0.1
R$ 2.188,60
Assessor Juridico do Municipio 01 CC-0.2
R$ 1.400,00
Superintendente de Saude 01 CC-0.3
R$ 1.150,00
Assessor Especial de Gabinete 01 CC+1
R$ 1.100,50
Superintendente de Contabilidade 01 CC-1
R$ 1.100,50
Chefe de Servicos Gerais 01 CC-2
R$ 1.035,76
Superintendente de Agricultura 01 CC-2.1
R$ 1.000,45
Chefe de Gabinete 01 CC-3
R$ 906,29
Superintendente da Fazenda 01 CC-3
R$ 906,29
Superintendente de Informatica 01 CC-4
R$ 841,55
Superintendente de Assisténcia Social 01 CC-4.1
R$ 600,00
Coordenador de Controle Interno 01 CC-5
R$ 582,61
Superintendente de Gestao Fiscal 01 CC-5
R$ 582,61
Superintendente de Agua e Esgoto 01 CC-5.1
E R$ 529,65
Superintendente de Obras 01 CC-6
R$ 517,88
Superintendente de Cultura e Lazer 01 CC-6.1
R$ 470,80
Superintendente de Esporte 01 ‘ _ CC-7
R$ 388,41
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Quadro da Educagio

Diretor do Org&o de Educagao 01 R$ 1.078,49
Coordenador de Escola 01 R$ 1.001,46
Vice Coordenador de Escola 01 R$ 616,28
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ANEXO VI

Tabela Salarial dos Cargos
Executivos em Comissio

SIMBOLO VALOR R$
CC-0.1 R$ 2.188,60
CC-02 R$ 1.400,00
CC-0.3 R$ 1.150,00

CC-1 R$ 1.100,50
CC-2 R$ 1.035,76
CC-21 R$ 1.000,45
CC-3 R$ 906,29
CC-4 R$ 841,55
CC-41 R$ 600,00
CC-5 R$ 582,61
CC-51 R$ 529,65
CC-6 R$ 517,88
CC-6.1 R$ 470,80
CC-7 R$ 388,41
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ANEXO VI
Descrigcao das Atividades dos Cargos Executivos em Comissao
Grupo de Atividades: | - Assessoramento

Superintendente de Planejamento

Requisito para provimento: Curso Superior Completo, Notério conhecimento na area
de Administragdo Publica, Capacidade de Lideranga e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracgiao: R$ 2.118,60

Descricdo Sintética: Assessorar o Prefeito Municipal no Planejamento e a
coordenacgao das atividades da Prefeitura.

Atribuicoes Tipicas:

- estudar permanentemente o funcionamento dos servicos municipais propondo
providencias, visando seu constante aprimoramento;

- estudar os processos e assuntos que |lhe sejam submetidos pelo Prefeito e
elaborando os pareceres que |lhe tornarem necessarios;

- prestar assisténcia técnica aos o6rgdos da Prefeitura quando da elaboragdo de
propostas a serem encaminhada a formulagdo dos planos municipais;

- determinar a Oficializacdo dos atos Oficiais que devem ser Assinados pelo Prefeito,
promovendo a sua numeragdo e publicagdo assim como de aviso, comunicagéo e
quaisquer outras matérias de interesse da administragéo;

- mandar reparar e expedir circulares de interesse da administracdo, bem como
instrugées e recomendagdes emendas do Chefe do Executivo;

- providenciar a publicagéo das Leis, Decretos, Regulamentos, Portarias, instrugbes e
outros atos oficiais;

- prestar informagdes 4 administragéo sobre Legislagéo, colecionando os autografos da
Legislagéao;

- supervisionar as atividades sobre informagdes solicitadas sobre andamento e
despachos nos processos;

- redigir mensagens ou mengao de veto, ou coordenar a sua redagao;,

- promover a elaboragdo de informagdes que devam ser prestadas a Cémara
Municipal;

- estudar e discutir com 6rgaos interessados a proposta orcamentéria da prefeitura;

- Propor a nomeacgdo, promogdo, exoneragdo, acesso, demisséo, reintegragédo ou
readmissdo dos funcionarios, em conformidade com as diretrizes de pessoal da
Prefeitura;

- Estudar medidas administrativas necessarias a aquisigéo e alienagéo de bens;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungées do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.

45

F



PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR JOSE BENTO - MG
Praga Daniel de Carvalho, 150 - Fone(35)3426-1245 - Fax(35)3426-1213-Email: pmsjbento@uol.com.br

Assessor Especial de Gabinete

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo ou Notério conhecimento na area
e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 1.100,50

Descricido Sintética: Assistir ao prefeito nas suas fungées politico-administrativa para
o bom atendimento aos municipes e da divulgacéo e relagdes publicas da prefeitura.

Atribuicoes Tipicas:

- apreciar pronunciamento de carater pUblico acerca do programa e das atividades de
administracdo municipal a ser feita por qualquer o6rgdo ou funcionario da
municipalidade;

- redigir por determinagéo do prefeito, notas, artigos e comentérios diversos sobre as
atividades da prefeitura para a divulgagdo pelos meios de comunicagéo ao seu
alcance. Acompanhar a tramitagao de projetos de lei na camara municipal, recebendo e
registrando as queixas e reclamagdes, apresentadas contra os servigos da prefeitura,
sugerindo os corretivos que forem necessarios do ponto de vista de relagao publica;

- acompanhar as providéncias tomadas em relagdo as queixas e reclamagdes para
efeito de solucéo, além de acompanhar junto as reparticdes municipais a marcha de
providéncias determinadas pelo prefeito, sugerindo medidas tendentes a melhorar as
relagcdes da prefeitura com o publico;

- manter atualizados os arquivos de recortes de jornais que publiquem matérias de
interesse da prefeitura;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungées do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.

46



PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR JOSE BENTO - MG

Praga Daniel de Carvalho, 150 - Fone(35)3426-1245 - Fax(35)3426-1213-Email: pmsjbento@uol.com.br

Superintendente de Contabilidade

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo ou Notdrio conhecimento na area
e Capacidade de Lideranga e Organizag3o.

Recrutamento: Amplo
Remunerac¢ao: R$ 1.100,50

Descricao Sintética: Escriturar, sintética e analiticamente em todas as suas fases os
langamentos relativos a operagdes contabeis visando demonstrar despesas e receitas.

Atribuicdes Tipicas:

- organizar mensalmente o balancete do exercicio financeiro do passivo orgamentario;

- levantar na época prépria o balango geral contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

- assinar os balancetes de operagdes e prestagdes de contas e outros documentos de
operagdes contabeis;

- assinar os mapas resumos, quadros, demonstrativos e outras apuragdes com os
servidores encarregados;

- visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pelo setor;

- apresentar o balango geral, bem como os balangos mensais, diarios e outros
documentos de apuragéo contabil;

- promover o empenho prévio das despesas e acompanhar a execugio orgamentaria,
em todas as suas fases;

- fornecer elementos para cobertura de créditos adicionais e informar aos 6rgédos
interessados sobre a fluéncia de dotagGes orgcamentarias e créditos;

- promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas;

- manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma vez
por més os extratos de contas correntes, conciliando e propondo as providéncias que
se fizerem necessarias para o eventual acerto;

- promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto méveis como
iméveis;

- exercer a supervisao corrente de todos os servigos de natureza contabil;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Assessor Juridico do Municipio

Requisito para provimento: Bacharelado em Direito inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB)

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 1.035,76

Descricdo Sintética: Assessorar o Prefeito e demais 6érgdos da Prefeitura nos
assuntos de natureza juridica submetida a sua apreciacéo.

Atribuicdes Tipicas:

- opinar sobre projetos de leis a serem encaminhados ao Legislativo Municipal;

- elaborar minutas de contratos a serem firmados nos quais a municipalidade seja parte
interessada;

- proceder a cobranga via judicial ou extrajudicial da Divida Ativa;

- atender consultas de ordem juridica que lhes forem encaminhadas pelo Prefeito e
pelos varios 6rgaos da Prefeitura, emitindo pareceres a respeito quando for o caso e
representar o Municipio em Juizo;

- coligir informacdes sobre legislagdes federais, estaduais € municipais, cientificando o
Prefeito dos assuntos concernentes aos problemas de interesse da administracao local;
- defender em juizo e fora dele os interesses do municipio;

- organizar coletédnea de Leis e Decretos e outros documentos normativos do governo
municipal;

- participar de inquéritos administrativos, orientando-os devidamente;

- executar outras atribuicdes relativas a sua condi¢cdo de Advogado;
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Superintendente de Fazenda

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo ou Notério conhecimento na area
e Capacidade de Lideranca e Organizagéo.

Recrutamento: Amplo
Remuneracio: R$ 906.29

Descrigao Sintética: Exercer a politica econdmica e financeira do municipio, das
atividades referentes aos langamentos, fiscalizagdo dos tributos e demais rendas
municipais, do recebimento, pagamento, guarda, movimentagao dos dinheiros e outros
valores, da elaboragédo e execugéo, conjuntamente com a Secretaria de Planejamento
dos orgamentos, especialmente do orgamento programa e o or¢gamento plurianual de
investimentos, e o assessoramento geral em assuntos fazendarios.

Atribuicoes Tipicas:

- Elaborar o calendario e os esquemas de pagamentos, movimentar conjuntamente
com quem de direito, as contas bancarias e assinar todos os cheques emitidos e
endossar os destinados a deposito em estabelecimento bancarios;

- fazer inspecionar processo de langamento de tributo, fazendo corrigi-lo ou reforma-lo
quando irregularmente executado;

- fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

- tomar conhecimento diariamente de movimentos econdmicos e financeiros,
verificando as disponibilidades;

- efetivar o pagamento de despesas de acordo com a disponibilidade de numerarios e
esquema elaborado;

- guardar e conservar os valores da Prefeitura, requisitar talées de cheques aos bancos
e incubir-se dos contatos com o estabelecimento bancario em assuntos de sua
competéncia;

- promover a publicagdo diariamente do movimento de caixa do dia anterior e preparar
os cheques para os pagamentos;

- dirigir e fiscalizar os trabalhos de cadastramento, de acordo com a legislagéo vigente
e orientar a agdo de pessoal de servigo junto ao contribuinte;

- sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tributario municipal;

- promover o fornecimento e assinar certidées negativas de tributos municipais;

- assinar diariamente o boletim de controle e arrecadagdo, promover a organizagéo e
manutencéo atualizada dos cadastros de contribuintes dos tributos de competéncia do
municipio;

- promover a entrega do habite-se de edificacdes novas, fazer, preparar e assinar
certiddes referentes a situacdo do contribuinte perante a Prefeitura e promover a
inscricao de dividas ativas dos devedores da fazenda publica municipal,

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo. '
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Superintendente de Gestao Fiscal

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo ou Notério conhecimento na area
e Capacidade de Lideranca e Organizacao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracio: R$ 582,61

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar tarefas
de apoio administrativo, de maior complexidade, na area contabil e financeira da
Prefeitura e de seus setores.

Atribuigoes Tipicas:

- conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento e capacidade
critica e analitica na area contabil e financeira da Prefeitura e de seus setores;

- tomar conhecimento diariamente do movimento econémico e financeiro, verificando
as disponibilidades e informando a autoridade superior,

- fazer fiscalizar a aplicacdo de crédito, bem como de dotagbes orgamentarias,
comunicando ao prefeito e aos érgdos interessados com a devida antecedéncia o seu
esgotamento;

- apresentar relatorios ao Prefeito, sobre os pagamentos autorizados e realizados;

- acompanhar e fiscalizar os relatérios de gestéo fiscal a serem enviados aos orgéos
competentes, tais como Tribunal de Consta, STN — Secretaria do Tesouro Nacional;

- acompanhar e fiscalizar a publicagéo dos citados relatérios de gestéao fiscal em tempo
habil, comunicando a autoridade superior o atraso ou a divergéncias nas informagdes,
quando houver,

- Acompanhar na area contabil da Prefeitura e de suas secretarias, respondendo por
todas as respectivas questées contabeis;

- Analisar os relatérios de gestao fiscal, orgamentaria e bancaria;

- Auxiliar na prestacdo de contas, juntos aos érgaos publicos e ao Tribunal de Contas;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Diretor do Orgio de Educacio

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo ou Notério conhecimento na area
e Capacidade de Lideranga e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 1.078,49

Descricao Sintética: Exercer a diregdo Geral, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos da secretaria.

Atribui¢oes Tipicas:

- assessorar o Prefeito nos assuntos educacionais, desportivos e culturais;

- promover a elaboracdo do Plano Municipal de Educacéo, de longo, médio e curto
prazo;

- coordenar o sistema educacional do municipio de acordo com a Lei de Diretrizes de
Base e outros que venham a surgir, orientado pelo sistema nacional de educacgao;

- estabelecer convénios com estabelecimentos ou autoridades federais, estaduais ou
municipais, publicas ou particulares, a fim de obter recursos para o aprimoramento dos
6rgaos de educacao e cultura municipal, com previa autorizagéo do Prefeito;

- promover a realizagao de pesquisas e estudos sobre a vida educacional do municipio;
- entrosar-se com autoridades de ensino estadual e federal a fim de obter orientagao e
material didatico para as escolas municipais;

- fazer a chamada anual da populacdo em idade escolar para matricula nas escolas
municipais;

- elaborar o calendario escolar e zelar pelo seu cumprimento e zelar pelo cumprimento
dos programas de ensino;

- promover a realizagéo de atividades de orientagédo pedagdgicas aos professores;

- promover a distribuicdo de material didatico pelas escolas municipais e controle de
sua utilizagao;

- coordenar as atividades culturais e recreativas;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungées do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Grupo de Atividades: Direcao

Superintendéncia de Saude

Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo e Notério conhecimento
na area e Capacidade de Lideranga e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 1.150,00

Descrigdo Sintética: Tem por finalidade as atividades de assisténcia médica social
aos habitantes do municipio, mediante a administracdo das unidades de saude e de
promogdo do bem estar e da melhoria das condigbes de vida da comunidade
Promover, a prestagdo da assisténcia médico, odontoldgicas e afins a populagéo.

Atribuigdes Tipicas:

- promover o levantamento de problemas da saude da populagédo do municipio a fim de
identificar as causas e combater as doencgas com eficiéncia;

- manter estreita coordenagao com 6rgdos e entidades de saude federal e estadual
visando ao atendimento dos servigos de assisténcia médica social e da defesa sanitaria
do municipio;

- dirigir e fiscalizar a aplicagéo de recursos provenientes de convénios;

- administrar as unidades sanitarias promovendo o atendimento de pessoas doentes e
das que necessitem de socorro imediato;

- providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de salde fora
do municipio;

- executar programas de assisténcia médico-odontolégica na rede escolar municipal;

- promover junto a populagéo local, campanhas preventivas de educagéo sanitaria;

- promover a vacinagdo em massa da populagdo, em campanhas especificas ou em
casos de surtos endémicos;

- gerenciar as politicas e atividades de saude no Municipio, de acordo com os
principios do SUS;

- elaborar programas anuais de salide e promover a sua execugao;,

- promover a cooperagéo do municipio com érgéos estaduais e federais, encarregados
da defesa sanitaria;

- promover as atividades de politica sanitaria, aplicando e fazendo aplicar a legislagéo
respectiva;

- cooperar com as instituicdes privadas que se destinem a realizagdo de quaisquer
atividades relacionadas aos problemas de saude;

- promover a execucgéo de programas de educagéo sanitaria;

- estudar e propor critérios a serem adotados para a concessdo de subvengdes a
entidades de assisténcia médico social, opinando sobre pedidos de auxilios e
subvengées, e fiscalizando as suas aplicagdes;

- promover o atendimento nos postos de saude e providenciar o encaminhamento a
centros maiores de pessoas que necessitam desta providéncia;

- promover o estudo de doengas, indentificar-lhe as causas e.tomar as providéncias no
limite de sua competéncia;

- promover servigos de assisténcia médica odontolégica aos serwdores municipais e as
inspecdes de salde para efeito de licenga, aposentadoria e outros fins;
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- exercer outras atribuigcbes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Superintendente de Agricultura

Requisito para provimento: Técnico Agricola ou Notério conhecimento na area e
Capacidade de Lideranca e Organizacao.

Recrutamento: Amplo
Remunerac¢ao: R$ 1.000,45

Descricao Sintética: Elaborar e executar programas de auxilio & alimentagdo da
populagéo rural e urbana e contribuir para o desenvolvimento do ensino agricola e da
pesquisa agropecuaria no municipio.

Atribuicdes Tipicas:

- dar suporte e assisténcia técnica as plantagbes de hortas caseiras, escolares e
comunitarias e desenvolver a criagdo de animais de pequeno e médio porte;

- garantir a realizagdo de programas, planos e projetos de desenvolvimento agricola
junto a populac¢éao urbana e rural do municipio;

- garantir a populagdo a protecdo do patriménio ambiental e garantir no territério do
municipio a utilizagao dos recursos ambientais de interesse local.

- adotar politica que viabilize o desenvolvimento da agropecuaria e do sistema de
abastecimento municipal;

- promover a execucao de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas
com a agropecuaria e abastecimento no ambito geografico municipal;

- promover a execugdo de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgédo e a
produtividade do setor agropecuario municipal;

- viabilizar a celebragédo de convénios e contratos com entidade estadual e federal,
alem de empresas da iniciativa privada visando o aperfeicoamento técnico
administrativo e troca de experiéncias;

- viabilizar a realizagao de cursos e seminarios no municipio e promover a articulagao e
integracdo com 6rgéos do setor agropecuaria publico, estadual e federal;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Superintendéncia de Assisténcia Social

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo ou Notério conhecimento na area
e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracio: R$ 600,00

Descricdo Sintética: Promover o levantamento dos principais problemas sociais e
estudar conjuntamente as solugdes para resolvé-los, elaborar programas de
assisténcia social e submeté-los a aprecia¢ao do Prefeito.

Atribuicoes Tipicas:

- fiscalizar a aplicagdo de subvengées concedidas a entidades de assisténcia social;

- promover a cooperagdo do municipio com 6rgédos e entidades estaduais e federais,
encarregadas do servigo de assisténcia social;

- Realizar visitas as residéncias do municipio e executar a realizagéo de laudos para a
liberacdo de cestas basicas, remédios e materiais de construgao;

- promover a execucdo de programas de educagdo social e de assisténcia aos
menores;

- estudar e propor critérios a serem adotados para a concessdo de auxilios e
subvencgdes a entidades sociais e fiscalizar as suas aplicagdes;

- promover o encaminhamento aos 6rgdos de salde e recomendar a distribuicdo de
medicamentos gratuitos as pessoas necessitadas;

- contactar com a Secretaria de Educagédo, para um trabalho conjunto e prestar
assisténcia social aos estudantes carentes;

- programar visitas de assisténcia social as familias pobres e receber os necessitados
que procuram a Secretaria em busca de ajuda individual, estudando-lhe o caso e
dando a orientagdo ou solugéo cabivel;

- dar assisténcia ao menor abandonado solicitando a colaboragdo de 6rgéaos e
entidades estaduais e federais, que cuidam especificamente do menor;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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