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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

LEI COMPLEMENTAR N° 041/02

DA NOVA REDAGCAO A LEI COMPLEMENTAR N° 14/95, DE 29/06/1995, QUE
“INSTITUI O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
CARANDAI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

O Povo do Municipio de Carandai, por seus representantes na Camara
Municipal, APROVA e eu Prefeito Municipal, com a Graca de Deus sanciono a seguinte Lei:

Art. 19 - A Lei Complementar n°® 14/95, de 29/06/1995, passa a ter a seguinte redacgao:

TiTuLo1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 29 - O sistema de carreira da Prefeitura Municipal de Carandai, é destinado a organizar os
cargos publicos de provimento efetivo, fundamenta-se nos principios da qualificagdo
profissional e de desempenho, com a finalidade de assegurar a continuidade da acao
administrativa e a eficiéncia do servico publico.

Art. 39 - Os cargos efetivos da Prefeitura Municipal de Carandai serdo organizados e providos
em carreiras, observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei.
Pardgrafo Unico - As carreiras serdo organizadas em classes de cargos, observadas a
escolaridade e a qualificacao profissional exigida, bem como a natureza e complexidade das
atribuicdes a serem exercidas e manterdao correlacdo com as finalidades dos diversos setores
que formam a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal.

TITULO II
DA CONCEITUACAO

Art. 49 - Grupo é o conjunto de classes que se assemelham quanto a natureza do trabalho.

Art. 59 - Nivel é a referéncia numérica correspondente a posicdo hierarquica do cargo, em
funcdo das atribuigdes, escolaridade, experiéncia e responsabilidade exigida do seu ocupante.

Art. 60 - Cargo publico é o conjunto de fungdes que sdo iguais quanto a natureza e as
especificacOes exigidas do ocupante.

Art. 79 - Fungdo é o conjunto de tarefas atribuicGes a cada individuo na organizagao.

Art. 80 - Servidor é toda pessoa fisica, legalmente investida em fungdo ou cargo publico, que
presta servigos a um 6rgdo publico, sob a dependéncia deste.

Art. 99 - Funcdo publica é o posto oficial de trabalho na administragdo publica municipal ndo
integrado na categoria de cargo publico.

Art. 10 - Quadro é o conjunto que indica, em seus aspectos quantitativos e qualitativos, a
forca de trabalho necessaria ao desenvolvimento das atividades normais do todo ou parte da
administragao.

Art. 11 - Concurso Publico de provas ou de provas e titulo é a forma de escolha entre diversos
candidatos para preenchimento das vagas nos cargos efetivos da Prefeitura.

Art. 12 - Nomeagdo é o ato administrativo de provimento de cargo efetivo e em comissdo.
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Art. 13 - Exoneragao € o ato administrativo que tem por objetivo a dispensa do ocupante do
cargo em comissao, sendo de competéncia exclusiva do chefe do Executivo do Municipio.

Art. 14 - Recrutamento amplo quando a escolha para ocupar o cargo em comissao € feita entre
servidores do quadro de pessoal da Prefeitura, ou nao.

Art. 15 - Recrutamento limitado quando a escolha para ocupar o cargo em comissdo é feita
somente com servidores do quadro de pessoal da Prefeitura.

Art. 16 - Progressdo horizontal é a elevagdo do vencimento do servidor, dentro da sua tabela
de vencimentos, no primeiro vencimento posterior ao que estiver enquadrado, obedecidos os
critérios de avaliacdo de desempenho.

Art. 17 - Avaliacdo de desempenho ¢é a sistematica apreciacdo do potencial de
desenvolvimento do servidor, na realizagao de suas tarefas.

_ TiTULO III
DA ORGANIZACAO E PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 18 - Os cargos da Prefeitura Municipal de Carandai serdo divididos em efetivos e em
comissao, conforme Anexo II desta Lei.

Art. 19 - Os cargos efetivos serdo distribuidos por areas de acordo com a estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal.

Art. 20 - Os cargos em comissao serdo distribuidos em:

I - Direcdo e chefia aos cargos situados nos niveis hierarquicos superiores;

IT - Assessoramento aos cargos que exijam desempenho de atividade simples e auxiliares, nos
niveis superior e intermediario.

Art. 21 - S3o requisitos de escolaridade para o ingresso nos cargos publicos:

I - Alfabetizado, saber ler e escrever, quando dispuser o regulamento;

IT - De nivel primario, comprovante de escolaridade até a 42 série do ensino fundamental,
quando dispuser o regulamento.

IIT - De ensino fundamental, comprovante de escolaridade até a 82 série do ensino
fundamental, quando dispuser o regulamento.

IV - De nivel médio, certificado de conclusdo do curso de nivel médio e habilitagcdo legal,
quando se tratar de atividade profissional regulamentada quando dispuser o regulamento; e

V - De nivel superior completo, certificado de conclusdo de curso superior e habilitacdo legal,
ou se tratar de atividade profissional regulamentada, quando dispuser o regulamento.

} TiTULO IV )
DO INGRESSO, SELECAO COMPETITIVA INTERNA E PROGRESSAO.

Art. 22 - Os cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal sdo acessiveis aos brasileiros
e o ingresso dar-se-a por:

I - Nomeagao;

IT - Progressao horizontal;

ITI - Ascensdo;

IV - Reversao;

V - Reintegracgao;

VI - Transformacao.

Art. 23 - A nomeacdo para cargos efetivos depende de prévia aprovagdo em concurso publico
de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico - A nomeagdo para cargos em comissdo € de competéncia exclusiva do
Prefeito Municipal.
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Art. 24 - Progressao Horizontal é a elevacao do servidor a um simbolo imediatamente superior,
dentro da mesma tabela, através da avaliacdo de desempenho.

Art. 25 - Ascensdo funcional ou promogdo é a passagem do servidor ocupante de cargo de final
de série de classe para o inicio de outra série de classe integrante da mesma carreira, porém
ocupando outro cargo.

Art. 26 - Reversdo é o retorno a atividade de servidor aposentado por invalidez quando, por
junta médica oficial foram declarados insubsistentes os motivos determinantes da
aposentadoria.

Art. 27 - Reintegracdo é a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente ocupado
ou no cargo resultante de sua transformacdo quando invalidada a sua demissao por decisdo
administrativa ou judicial.

Art. 28 - Transformacgdo € a alteracdo da denominacdo e das atribuicdes do cargo, mediante
Lei.

Art. 29 - A ascensdao ou promocdo para os cargos de carreira dependera de habilitacdo em
processo seletivo, que sera realizado, preferencialmente, conjuntamente com o concurso
publico, observados os mesmos critérios deste.

Art. 30 - Qualquer que seja a posicao salarial alcangcada em relagdo a um cargo de provimento
efetivo, retornara este, ocorrida a sua vacancia, a posicdo inicial da faixa de vencimentos do
respectivo cargo.

Art. 31 - Para ter direito a Progressdo Salarial, o servidor devera cumprir o intersticio minimo
de 03 (trés) anos na Prefeitura Municipal e obter os pontos ou média, necessarios na avaliacdo
de desempenho de cada ano, conforme preceitua o art. 32 desta Lei.

§ 19 - A Progressao Salarial s6 podera alcangar 01 (um) simbolo de vencimento por vez.

§ 20 - Para assegurar os direitos dos atuais servidores efetivos da Prefeitura Municipal de
Carandai, previstos nos artigos 31 a 33 da Lei Complementar n® 14/95, fica a atual
administracdo, obrigada a proceder as avaliagdbes de desempenho determinadas naqueles
dispositivos.

§ 39 - A concessdo da progressdo salarial aos servidores se dara a cada 02 (dois) anos,
sempre no més de maio, tendo como base a avaliagcdo de desempenho prevista no Titulo V
desta lei.

TiTULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 32 - A avaliacdo de desempenho, instrumento de afericdo da capacidade de trabalho do
servidor, deverd ser feita uma Unica vez a cada ano.

Paragrafo Unico - Fica fixado para todo més de maio de cada ano, a avaliagdo de desempenho
e do dissidio coletivo dos servidores municipais.

Art. 33 - A avaliagcdo de desempenho deverd levar em conta, entre outros, os seguintes
fatores:

I - Produtividade.

IT - Iniciativa.

ITI - Cooperacgao.

IV - Qualidade de trabalho.

V - Responsabilidade.

VI - Assiduidade.

VII - Disciplina.

Art. 34 - A avaliacdo de desempenho devera ser feita pela chefia do servidor.
TITULO VI
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DOS VENCIMENTOS, GRATIFICAGOES E OUTRAS VANTAGENS.

Art. 35 - Vencimento é o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo.
Paragrafo Unico - Os vencimentos estdo indicados nas tabelas de vencimentos, conforme
Anexo V desta Lei.

Art. 36 - Os cargos efetivos terdo seus vencimentos compreendidos dentro das respectivas
faixas estabelecidas na tabela de vencimentos.

Art. 37 - Os cargos em comissao possuem um unico vencimento.

§ 19 - Os servidores lotados em cargo em comissao desde que nao sejam do quadro efetivo da
Prefeitura, ndo terdo direito a progressao salarial ou ascensao.

§ 29 - Os servidores do quadro de efetivos da Prefeitura que exercem fungdo em comissao,
terdo direito a Progressdo Salarial ou ascensao funcional pelos seus cargos efetivos.

§ 30 - Os servidores do quadro efetivo da Prefeitura que exercem funcdo em comissao,
poderdo optar pelo maior vencimento entre estes cargos.

§ 40 - Exonerado o servidor efetivo do cargo em comissao, retornard ao vencimento do cargo
efetivo.

Art. 38 - A jornada de trabalho da Prefeitura Municipal de Carandai é de 44 (quarenta e
quatro) horas semanais, sendo a critério da Administragdo Municipal determinar uma jornada
reduzida do trabalho, concernente as classes com regularizagdo propria.

Paragrafo Unico - As excecdes ficam por conta dos horarios especiais, definidos por Lei
Federal.

Art. 39 - As substituicdes funcionais serdo pagas se ocorrerem por 20 (vinte) ou mais dias
consecutivos e o pagamento sera feito proporcionalmente ao periodo trabalhado e
correspondera a diferenca entre o salario do substituido pelo saladrio do substituto.

TITULO VII
ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

Art. 40 - O enquadramento dos servidores sera feito através de transformacdo de cargos e
empregos publicos para cargos de carreira de acordo com esta Lei, desde que:

I - Estejam lotados ou em exercicio nos 6rgdos ou entidades da Prefeitura Municipal de
Carandai na data da aprovacgao desta Lei;

II - As atribuicGes do cargo ou emprego publico ocupado sejam iguais ou assemelhadas
aqueles cargos de carreira;

III - Preencham os demais requisitos para o ingresso na carreira, de acordo com o artigo 43.

Art. 41 - A transposicdo de cargos ou empregos publicos para os cargos de carreira far-se-a,
obedecendo a qualquer dos seguintes requisitos:

I - Ingresso através de concurso publico;

IT - Provimento mediante concurso de ascensao funcional;

§ 10 - O servidor ndo abrangido pelos requisitos I e II deste artigo, terd seu emprego
transformado em fungdo publica.

§ 20 - A transformacgdo de que trata este artigo implica a automatica extincdo do respectivo
contrato de trabalho.

Art. 42 - O servidor estavel, na forma do artigo 19 da ADCT, terd o seu ingresso no cargo de
carreira subordinado a habilitagdo prévia em concurso publico, para fins de efetivacgao.
Paragrafo Unico - O servidor que ndo for habilitado no concurso mencionado neste artigo
continuara em funcgdo publica, lotado em quadro suplementar em extingdo.

Art. 43 - O servidor ocupante de emprego publico ndo estabilizado pela Constituicdo Federal
terd seu ingresso no cargo de carreira subordinado a habilitagdo prévia em concurso publico de
provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico - O servidor que nao for habilitado no concurso mencionado neste artigo, sera
dispensado.
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Art. 44 - O servidor sera enquadrado dentro da faixa de vencimentos do seu cargo e terd como
base o vencimento inicial da faixa.

Paragrafo Unico - Caso o servidor tenha o seu vencimento maior que o vencimento inicial da
faixa, este sera reposicionado em qualquer vencimento acima do que recebe, desde que esteja
dentro da faixa do seu cargo.

TiTULO VII
DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 45 Sera admitida nos concursos cogitados nos artigos 42 e 43, a contagem de pontos pelo
tempo de servico na Prefeitura Municipal de Carandai, na forma de titulos, até o limite que vier
a ser regulamentado pelo respectivo edital.

Art. 46 - A funcdo publica, criada na forma do artigo 42, Pardgrafo Unico desta Lei, serad
extinta com a vacancia.

Art. 47 - Ficam extintos os atuais cargos em comissdo, fungdes gratificadas, cargos e
empregos nao absorvidos pelo quadro de pessoal de que trata desta Lei.

Art. 48 - Ficam aprovados e passam a ser parte integrante desta Lei os anexos I, II, III, IV, V,
VI e VII.

Art. 49 - As vagas e cargos de carreira criados ou ampliados anterior a esta Lei e nao
absorvidos, passam a ser parte do quadro suplementar em extingdo, sendo estes extintos
gradativamente a medida que ocorrer a sua vacancia.

Art. 50 - As despesas decorrentes da ampliacao desta Lei, correrdao por conta de dotacdes
orcamentarias proprias previstas em orcamento e de créditos adicionais suplementares que se
fizerem necessarios, de acordo com as normas legais vigente.

Art. 51 - Ficam autorizadas as providéncias contabeis e orgamentarias necessarias ao
cumprimento desta Lei.

Art. 52 - Os cargos comissionados sdo os expressos no Quadro Préprio constante do Anexo IV
da presente Lei.

Art. 53 - Os valores de vencimentos constantes das tabelas do anexo V, contém reajuste da
ordem de 11,11% (onze inteiros e onze centésimos, por cento) sobre os vencimentos atuais
que é extensivo dos inativos e pensionistas de acordo com a legislagao pertinente.

Art. 54 - Esta Lei entra em vigor na data de sua Publicagdo, revogadas as disposicdes em
contrario, principalmente as Leis Complementares n® 17/96, 21/97, 23/97, 24/97, 27/97,
29/98, 30/98, 32/98, 35/99, 38/2001, 39/2001, 40/2001 e o quadro de cargos da Lei
Complementar n° 26/97.

Mando, portanto, que as autoridades, a quem o conhecimento e execugdao desta Lei pertencer,
gue a cumpram e a facam cumprir, tdo inteiramente como nela se contém.

Paco Municipal Presidente Tancredo Neves, 28 de maio de 2002.

Dr. Moacir Tostes de Oliveira Clairton Dutra Costa Vieira
Prefeito Municipal Secretario Administrativo

Publicada no Saguao de Entrada do Paco Municipal Presidente Tancredo Neves, em mesmo dia,
més e ano de sua data. Carandai, 28 de maio de 2002. Clairton Dutra
Costa Vieira - Secretario Administrativo.
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ANEXO I
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

TITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

A organizacdo dos Servigos Administrativos do Municipio, bem como a organizagdo
administrativa da Prefeitura Municipal, que se constitui das Unidades Orcamentarias, reger-se-
a pelas disposicdes aqui expostas.

A Prefeitura Municipal compreende as seguintes Unidades Orcamentarias:
a - Gabinete do Prefeito e Superintendéncia Administrativa;

b - Departamento Municipal de Fazenda;

¢ - Departamento Municipal de Contabilidade;

d - Departamento Municipal de Educagao;

e - Departamento Municipal de Saude;

f - Departamento Municipal de Assisténcia Social;

g - Departamento Municipal de Obras Publicas;

h - Departamento Municipal de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento;

i - Departamento Municipal de Cultura, Esportes Lazer e Turismo.

Cada 6rgdo autonomo existente na Organizacdo Administrativa do Municipio representa uma
Unidade Orcamentaria distinta, ndo podendo, em qualquer hipdtese, ser concedida autonomia
econOmica aos 6rgdos da administracdo, competindo ao Executivo através de ato préprio o
desdobramento de unidades orcamentarias em subunidades de acordo com as necessidades da
programacao dos orgamentos.

_ TituLo1r L
DA ORGANIZACAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Ao Gabinete do Prefeito incumbe:

I - preparar e encaminhar o expediente a ser submetido ao despacho do Prefeito;

II - receber e submeter ao despacho inicial do Prefeito, a correspondéncia oficial, remetendo a
Superintendéncia Administrativa e demais 6rgdos, para processamento, a que necessitar de
informacdes, ordens, despachos, decisdes e deliberacdes, segundo decisao do Prefeito;

III - encaminhar ao Prefeito as pessoas que o procurarem ou marcar-lhes audiéncia, segundo
recomendacdes do Prefeito;

IV - redigir, ordenar e elaborar a correspondéncia oficial do Prefeito;

V - manter em perfeita ordem o arquivo do Gabinete;

VI - fornecer, requisitando-os das respectivas reparticGes, os necessarios elementos para
organizacao de relatério anual do Prefeito;

VII - informar ao Prefeito sobre qualquer anormalidade dos servigos administrativos
municipais.

VII - Acompanhar e participar do érgao de controle interno do Municipio;

CAPITULO II
DA SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA

A Superintendéncia Administrativa compete:

I - aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo da legislagdo de pessoal referente a ingresso,
direitos, vantagens, deveres, obrigacdes, responsabilidades e agao disciplinar;

II - o policiamento administrativo interno das reparticdes municipais;

III - o expediente, servigos e assunto que, por sua natureza, ndo incluam na competéncia de
outras reparticOes;

IV - as providéncias relativas a economia interna da Prefeitura;

V - as informacg0es, esclarecimentos relativas aos atos e servicos administrativos;
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VI - subscrever, com o Prefeito do Municipio, os atos administrativos, decretos e portarias e
demais atos, bem como as sangdes e promulgagdes de Leis;

VII - providenciar, sob orientacdo de Assessor Juridico, o processamento para o pagamento
aos servidores do Municipio, de vantagens a que tiverem direito, nos termos da legislacdo
vigente;

VIII - executar os servicos de arquivos, patrimonio e portaria;

IX - fiscalizar o ponto e a folha do pessoal da Prefeitura;

X - dar parecer, sob orientacdo da Assessoria Juridica, sobre atos concernentes ao
Departamento de Pessoal;

XI - pronunciar-se, por escrito, sob orientacdo da Assessoria Juridica, em todos os recursos
oriundos do pessoal;

X - dar conclusdo as avaliagcbes e promocdes do pessoal, encaminhando, em seguida ao
Prefeito Municipal para deferimento;

XI - minutar e elaborar a correspondéncia oficial, projetos de lei, regulamentos, portarias,
ordens de servigos, notas, decretos, e tudo mais que se relacione com a administracdo
municipal;

XII - lavrar termos de contratos, certiddes, alvaras e outros em que a administracao for parte,
para todos os fins, a vista de informagoes e pareceres dos demais 6rgaos administrativos e em
conformidade com as leis pertinentes;

XIII - lavrar os atos legislativos destinados a sancdao, bem como os atos administrativos
destinados a assinatura do Prefeito.

CAPITULO III
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FAZENDA

Ao Departamento Municipal da Fazenda incumbe:

I - langar, arrecadar e recolher os impostos, taxas e demais rendas da Municipalidade, assim
como outras atribuicdes legais;

IT - encaminhar, diariamente, no fim de cada expediente, ao Departamento de Contabilidade,
para o competente exame, controle, conferéncia e escrituracdo contabil, os documentos de
receita e despesas, devidamente processados e organizados, acompanhados das respectivas
minutas, grades, mapas e comprovantes;

III - promover o lancamento tributdrio do Municipio e sua respectiva revisdo, observados,
rigorosamente, os prazos legais;

VI - manter perfeitamente atualizado o cadastro dos contribuintes;

V - dar parecer, sob orientacdo da Assessoria Juridica, sobre pedidos de isencdo;

VI - proceder ao langamento suplementar de impostos e taxas e registrar como se langamento
fossem, as arrecadacoes de tributos e rendas verificadas independentemente de langamento;
V - baixar no sistema de langamentos tributarios, diariamente, os impostos e taxas pagos;

VI - emitir guias e conhecimentos para recebimento de tributos e rendas municipais;

VII - notificar contribuintes por débitos em atraso;

VIII - proceder o levantamento da Divida Ativa do Municipio, em tempo habil, encaminhando
0s respectivos elementos ao Departamento de Contabilidade, para o competente registro
contabil;

IX - extrair as certiddes da Divida Ativa para cobranca judicial ou amigavel, quando
necessarias;

X - lavrar as certidoes de quitagao tributaria requeridas a Prefeitura, depois do competente
deferimento do Prefeito;

XI - escriturar os lancamentos tributarios e da Divida Ativa do Municipio, mantendo-os
convenientemente atualizados;

XII - receber, registrar, submeter a aprovagdo do responsavel, projetos de construgdo de
casas residenciais, edificios, hospital, clinicas, etc, observada a legislacdo para cada caso;

XIII - fornecer alvara de localizacdo, certiddes de quitagdo de débitos municipais e outras;

XIV - prevenir e reprimir fraudes de qualquer natureza;

XV - inspecionar e fiscalizar a execugao de obras particulares deferidas segundo o Coédigo de
Obras do Municipio, depdsitos de explosivos e inflaveis, diversos, anuncios e farmacias,
inclusive no que concerne a sua localizagao, segundo despachos do Prefeito;

XVI - fazer observar as posturas municipais e as obrigagdes contratuais dos concessionarios de
servicos de utilidade publica;
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XVII - colaborar efetivamente na inspecao das obras e servigos externos da Prefeitura;

XVIII - efetuar vistorias em geral, especialmente das instalacgdes mecéanicas, de postos de
gasolina, depdsitos de inflamaveis e explosivos, anuncios, pedreiras, estabelecimentos de
diversdes em geral e tudo mais que interesse a segurancga e ao sossego publico;

XIX - impor sancgdes por qualquer infracdo as disposicoes das leis municipais e lavrar
notificagbes, intimacgdes, representacdes e diligéncias em geral, encaminhando-as aos 6rgaos
proprios da administracdo;

XX - informar as reclamacoes sobre a execucao dos servicos de utilidade publica concedidos ou
nao;

XXI - comunicar aos 6rgdos competentes da administracdo, para as devidas cominacbes de
qualquer natureza, eventualmente observadas;

XXII - efetuar a fiscalizacao, arrecadacao e o recolhimento das rendas nao langadas de que for
incumbido, prestando contas, segundo as disposicGes legiveis e vigentes, ao Departamento de
Fazenda;

XXIV - reprimir as construgdes clandestinas, dando imediato aviso ao 6rgdo proéprio de
irregularidades verificadas e das notificagdes expedidas ou autos de infracdo devidamente
lavrados;

XXV - fiscalizar e fazer observar as disposicoes dos Codigos de Posturas, de Obras e de
Tributos do Municipio, bem como de todas as disposicdes legais vigentes no Municipio;

XXVI - protocolizar e manter rigoroso controle numérico e cronoldgico de todos os
requerimentos e encaminha-los ao Prefeito Municipal, para despacho.

XXVII - examinar e dar parecer sobre loteamentos e urbanizacao requeridas por particulares,
fiscalizando a execucao dos concedidos, obedecida a legislacdo pertinente;

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE

Ao Departamento Municipal de Contabilidade incumbe:

I - Empenhar, escriturar, elaborar balancetes, balancos, o orgamento, conferéncias e controles
orcamentarios e outros;

II - efetuar a contabilidade geral do Municipio, especialmente a centralizacdo de contabilidade
financeira, orcamentaria e econ6mica da Prefeitura;

III - preparar a prestacdo de contas do exercicio e de convénios nos prazos legais e fornecer
os elementos financeiros, orcamentarios e econémicos para a elaboracdo do relatério da
administracao;

IV - preparar a proposta orcamentaria, em tempo habil, encaminhando-a ao Prefeito, para
elaboracdo da respectiva justificativa, observando as leis pertinentes;

V - executar, acompanhar e fiscalizar a execugdo orcamentaria, representando ao Prefeito
sobre quaisquer irregularidades verificadas;

VI - controlar a divida publica municipal em todos os seus aspectos;

VII - processar e efetuar a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens, dinheiros e
valores do Municipio;

VIII - proceder ao controle analitico da contabilidade, aplicagdo das rendas das instituicbes de
educacao e assisténcia social, para fins de isencdo tributdria previstas nas legislacbes
pertinentes;

IX - controlar e fiscalizar a execucdo dos contratos e convénios que acarretem O6nus para o
Municipio;

X - escriturar, conferir e ordenar os registros contabeis dos sistemas financeiros, orgamentario
e econdmico do Municipio, observando e fazendo observar a legislagdo sobre normas gerais de
direito financeiro e orgamentario;

XI - organizar, elaborar e processar de acordo com os padrdes estabelecidos, os balancetes,
balancos, quadros e demonstrativos da Prestacdao de Contas da Administracao, tudo de acordo
com os elementos encaminhados pelos Departamentos, em relacdo as operagoes de Caixa,
observados os prazos legais;

XII - preparar a documentagdo necessaria a realizacdo de operagodes de crédito e a abertura de
créditos adicionais;

XIII - estudar, analisar e proceder a revisdo dos valores patrimoniais do Municipio, propondo
ao Prefeito a sua atualizagdo, sempre que se fizer necessario;
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XIV - registrar e inventariar, com a colaboragdo do Almoxarifado / PatrimOnio, os bens
patrimoniais e os préprios municipais;

CAPITULO V }
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Ao Departamento Municipal de Educagao compete:

I - dirigir e administrar as escolas municipais e municipalizadas de qualquer natureza e
bibliotecas;

II - estabelecer programas anuais de ensino, observadas as disposi¢cdes em vigor;

III - inspecionar, periodicamente, as escolas municipais e municipalizadas, representando ao
Prefeito sobre as medidas de ordem material e higiénica de que carecem;

IV - coordenar as agdes das escolas municipais € municipalizadas, planificando provas e
normas de correcao;

V - fiscalizar o ensino primario e a eficiéncia dos professores;

VI - opinar sobre a admissdo de professores, evitando-se, tanto quanto possivel, a admissao
de leigos, promovendo a melhoria e o aperfeicoamento do ensino;

VII - informar os processos relativos aos seus servicos;

VIII - representar ao Prefeito o abandono de Cargos das escolas municipais e municipalizadas;

IX - elaborar, mensalmente, boletim demonstrativo dos trabalhos executados e atestar o
comportamento do pessoal docente e administrativo bem como do corpo discente;

X - estabelecer horarios e turnos, de acordo com a proposicao e justificativa dos professores e
previamente aprovados pelo Prefeito;

XI - propor a criacdo, localizacdo, transferéncia ou reabertura de Escolas, bem como a sua
extingdo, quando se fizerem necessarias, de acordo com a demanda e consideracdo do Prefeito
Municipal;

XII - manter em perfeita ordem os elementos relativos a localizagdo, denominacéo,
funcionamento, matricula e freqiiéncia de cada Escola;

XIII - orientar e acompanhar o trabalho de seus comandados;

XIV - superintender a Biblioteca Publica;

XV - coordenar todo os servicos de merenda escolar, além de participar efetivamente no
processo licitatorio para aquisicdo das mesmas;

XVI - coordenar todo o sistema de transporte escolar do municipio;

XVII - dar suporte as escolas municipais e municipalizadas, para que as mesmas tenham um
funcionamento satisfatério;

XVIII - ministrar o ensino infantil, primario e fundamental a populagdo escolar do Municipio, de
acordo com o programa de ensino estabelecido pelo Estado;

XIX - incentivar a matricula e a frequéncia da populagdo em idade escolar, promovendo as
medidas tendentes a elevar o indice de alfabetizacdo do Municipio;

XX - tomar as providéncias cabiveis ao desenvolvimento do ensino.

CAPiTULO VI )
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

Ao Departamento Municipal de Saide compete:

I - prestar assisténcia a populagcdo do Municipio, no limite de sua capacidade e competéncia;

II - auxiliar o exercicio da politica sanitaria, colaborar no combate as epidemias e prestar
socorro a populagdo necessitada no caso de calamidade publica;

III - coordenar todo o servigo de saude do municipio;

IV - supervisionar os postos de saude e o servigo de odontologia, dando suporte para o pleno
funcionamento dos mesmos;

V - providenciar a aquisicdo de remédios para a farmacia municipal;

VI - elaborar plano de assisténcia a saude, em vista do Programa de Salude da Familia;

VII - dar total suporte ao pronto socorro municipal, para que todos os atendimentos de
emergéncia sejam resolvidos;

VIII - controlar o transporte de doentes para o Tratamento Fora do Domicilio;

IX - colaborar com o Estado nos casos de epidemia ou calamidade e na assisténcia em geral;

X - compete ao Departamento Municipal de Saude, cumprir e fazer cumprir o disposto no
Cddigo Sanitario Municipal e nas leis pertinentes.
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CAPiTULO VII )
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Ao Departamento Municipal de Assisténcia Social compete:

I - encaminhar as instituicdes de assisténcia social que recebem auxilios ou subvencdes da
Municipalidade os que necessitarem de assisténcia social de sua especialidade;

II - organizar o plano de assisténcia social do Municipio, nos termos das leis pertinentes;

III - zelar pelo cumprimento e aplicacdes do plano de Assisténcia Social referida no item
anterior;

IV - promover, nos limites de sua responsabilidade, a assisténcia aos menores e desvalidos ou
abandonados, prevenindo a mendicancia;

V - dar suporte ao Departamento de Salde no que couber;

VI - dar assisténcia aos Conselhos de Assisténcia Social e do Menor e do Adolescente;

VII - encaminhar periodicamente ao Prefeito Municipal um relatério da situagdo assistencial do
Municipio;

VIII - encaminhar a outros municipios pessoas carentes que necessitem de tratamento no qual
0 Municipio ndo possui;

IX - manter sob sua administracdo todo o sistema de Assisténcia Social, dando assisténcia
necessaria aos demais Departamento no que couber;

X - compete, ainda, ao Departamento Municipal de Assisténcia Social, cumprir e fazer cumprir
o disposto nas leis pertinentes.

CAPITULO VIII )
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

Ao Departamento Municipal de Obras compete:

I - executar as obras de construcdo, reconstrucao, melhoramentos e conservacao de estradas,
vias urbanas, edificacGes etc, do Municipio;

II - promover a elaboracdo de projetos, especificacdes e orcamentos e custos das obras a
serem realizadas por empreiteiras ou administracdo direta;

IIT - fiscalizar as obras e servigos contratados, fazer medicGes, recebé-las total ou
parcialmente, para efeito de pagamento;

IV - zelar e manter a sinalizacdo rodoviaria do Municipio;

V - administrar a Estacdo Rodoviaria, elaborando regimento interno para funcionamento e
diretrizes;

VI - requisitar materiais que devam ser aplicados em seus servicos e fiscalizar a sua aplicacao;
VII - colaborar e obter colaboragdo dos érgados publicos Federais e Estaduais para manutencgdo
dos servicos de estradas de rodagem e obras;

VIII - exercer e conservar as obras publicas e construir, reparar e conservar os proprios
municipais em geral;

IX - fiscalizar a execugcdo de obras e proceder as medicGes para efeito de seu recebimento,
quando executados por terceiros;

X - proceder ao reflorestamento geral do Municipio, especialmente dos nucleos urbanos,
promovendo as podas e embelezamento geral das arvores das vias publicas;

XI - efetuar a coletar domiciliar do lixo;

XII - fiscalizar, em conjunto com o Departamento Municipal de Fazenda, o andamento das
obras particulares, com observancia dos projetos aprovados;

XIII - adquirir material para o bom e pleno funcionamento das atividades do departamento;
XIV - zelar pela limpeza e conservacao dos cemitérios e pelo respeito, ordem e decoro
necessario nos mesmos;

XV - estudar e propor melhoramentos das instalagdes e dos cemitérios julgados necessarios;
XVI - executar servicos de construcao, reforma, recuperacao, desentupimento de redes de
esgotos sanitarios do Municipio;

XVII - conservar as cercas dos mananciais, a limpeza dos reservatérios e a guarda das matas
nas nascentes (cérrego do jumento);

XVIII - guardar, conservar e manter todos os veiculos da Prefeitura registra-los e manter
estreita colaboracdo com os demais departamentos, visando o bom relacionamento quando da
requisicdo de veiculos pelos mesmos;
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XIX - fazer encaminhar as oficinas os veiculos que necessitarem de reparos, fazer a sua
revisdo, velando pela sua conservacao e de seus acessorios, isto com despacho do responsavel
pelo setor;

XX - proceder aos reparos que se fizerem necessarios, representando contra quaisquer
irregularidades verificadas;

CAPITULO IX ]
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO.

Ao Departamento Municipal de Agricultura, pecuaria e abastecimento, compete:

I - levantar as necessidades do Municipio visando a proposicao de diretrizes e a implantacdo de
uma infra-estrutura voltada, para o desenvolvimento agricola e pecuario do Municipio;

II - formulacdo e coordenacdo da politica agricola, baseando nas suas necessidades
juntamente com um futuro Conselho e 6rgdos afins, ja existentes;

IIT - levar ao conhecimento do Executivo Municipal as necessidades da Zona Rural com relagao
especificamente a agricultura e a Pecuaria, bem como com relagdo a saude educacdo,
transportes e outros;

IV - prestar assisténcia técnica aos produtores, por si s6 ou através dos 6rgdos conveniados
com o Municipio, como EMATER, IMA, SINDICATO RURAL etc, buscando na organizagao e
adocao de tecnologia;

V - propor convénios e intercambios com oérgdos ou entidades publicas ou privadas,
objetivando a melhoria e o incremento da assisténcia técnica, fomento e apoio as atividades
agropecuarias localizadas no Municipio;

VI - propor e orientar a captacdo de recursos técnicos e financeiros necessarios a consecugao
dos objetivos deste Departamento;

VII - promover e apoiar campanhas de Defesas Sanitarias Animal e Vegetal;

VIII - coordenar o empréstimo e locacdo de maquinas e implementos agricolas disponiveis,
dando prioridade aos pequenos produtores rurais;

IX - administrar o Parque de Exposigcdes Agropecuarias, promovendo junto com as entidades
de classe, exposicbes e feiras de natureza agropecudaria e outros eventos que venham a
incentivar o desenvolvimento agropecuario;

X - coordenar o abastecimento de hortigranjeiros através da administracdo de mercado, feiras
livres e programas que venham a ser implantados;

XI - implantar hortas comunitarias e programas de abastecimento, garantindo o acesso da
populagdo de baixa renda aos produtos basicos;

XII - Planejamento e fiscalizacdo do uso de recursos ambientais;

XIII - legislagdo que defina a utilizagdo adequada dos recursos ambientais, mediante criteriosa
definicdo do uso e ocupacao do solo;

XIV - combate a poluicdo em qualquer das suas formas, através de informacdo e orientacao,
fiscalizacao e controle;

XV - promocdo de educacdo ambiental e sanitaria com a realizacdo de campanhas de
esclarecimento e conscientizagdo da comunidade, objetivando capacita-la para participacdo da
defesa do meio ambiente;

XVI - garantia de infra-estrutura sanitaria de condicdes de salubridade das edificacGes, vias e
logradouros publicos, bem como ambiente de trabalho;

XVII - estabelecimento de politica de arborizagdo e manejo de vegetacdo para o Municipio;
XVIII - protecdo e ecossistemas através da criacdo de unidades de conservacdo e de
preservacdo e melhoria de area representativas;

XIX - elaboragdo de estudos que contribuam para o conhecimento das caracteristicas
ambientais locais, visando seu monitoramento e melhorias;

XX - convénio e outras formas de participagdo entre o poder publico e a iniciativa privada na
solugao de problemas ambientais;

XXI - compatibilizacdo de atividades utilizadoras de recursos ambientais aos principios
expressos da legislagao municipal;

XXII - adogdo de medidas capazes de incidir sobre as politicas setoriais dos diversos 6rgdos
com variavel ambiental;

XXIII - Planejamento e manutengdo das areas de parques e jardins juntamente com o
Departamento Municipal de Obras;

XXIV - articular-se com os demais departamentos para a integragao de suas atividades;
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XXV - praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal;
XXVI - cumprir e fazer cumprir todas as leis pertinentes.

CAPITULO X
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES, LAZER E TURISMO.

Ao Departamento Municipal de Cultura compreende:

I - Proporcionar condicOes para instalacdao e funcionamento de instituicbes que promovam e
representam a cultura e a arte;

II - promover e incentivar festivais, conferéncias, semindarios, temporadas e programas
culturais, artisticos e cientificos;

III - coordenar, juntamente com o Executivo o preparo e execugdo de programas artisticos,
culturais a se realizarem no Municipio;

IV - estimular os movimentos culturais ativos na cidade, participando de suas atividades;

V - elaborar, juntamente como o Executivo, um plano integrado e permanente para o
desenvolvimento do turismo no Municipio;

VI - incentivar o turismo para a populacdo de baixa renda, usando dos meios e recursos
disponiveis e necessarios;

VII - estimular a producdo artesanal tipica, adequada ao turismo;

VIII - promover e incentivar eventos culturais, artisticos e sociais que atendam a demanda de
recreacao e lazer do Municipio, em que se prestem ao incentivo do turismo;

IX - Cumprir e fazer cumprir todas as leis pertinentes.

X - estimular a pratica de esportes nas escolas do Municipio;

XI - coordenar o setor de esportes do Municipio, promovendo e incentivando torneios, gincanas
etc;

XII - elaborar, juntamente com o Executivo um plano integrado de reformas, ampliacdes e
construcdes de quadras poliesportivas, campos de futebol e areas de lazer;
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) ANEXO IT _
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: ADJUNTO DE GABINETE

Faixa Salarial

Tabela 0
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Assessorar o Chefe de Gabinete no desempenho de suas fungodes.

Descricao Detalhada:

- Preparar e controlar a agenda do Prefeito;

- Datilografar correspondéncias, oficios, portarias, etc;

- Responsavel pela Secretaria Geral;

- Elaborar e datilografar Leis, Decretos, Portarias, Editais, Convénios etc;

- Assessorar o Prefeito e seus assessores diretos no desempenho de suas fungoes;
- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:

- Fator Instrugdo: Superior Completo

- Fator experiéncia: Acima de 04 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual constante durante a realizacdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacdes e recomendar solugdes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucgdo das tarefas exige elevados niveis de atencdo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Titulo do Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Faixa Salarial

Tabela 02
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricdo Sumaria:

Executar tarefas administrativas de alta complexidade nas areas de pessoal, contabilidade,
tesouraria etc.

Descrigao Detalhada:

- Executar tarefas administrativas mais complexas;

- Efetuar trabalhos de datilografia e arquivo;

- Lancar os tributos municipais, assim como pagamento dos contribuintes em livros préprios,
controlando assim a arrecadacao;

- Controlar a arrecadagao;

- Efetuar calculos complexos (tais como IPTU, ITBI etc);

- Controlar o andamento das tarefas administrativas do seu setor;

- Controlar a aplicagdo dos recursos oriundos de convénios;

- Efetuar controles diversos;

- Colaborar na confeccdo da folha de pagamento do pessoal;

- Calcular encargos sociais, férias, horas extras, levantamento de tempo de servigo etc;

- Emitir guias diversas;

- Auxiliar na confeccdo da prestacao de contas;

- Classificar e emitir notas de empenho;

- Lancar minutas de receitas e despesas nos livros proprios efetuando balancetes;

- Efetuar a emissao de guias diversas;

- Emitir alvaras de licencga;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrugdo: 29 Grau Completo.

- Fator Experiéncia: Até 06 meses.

- Fator Esforgo Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdao constante, pode tomar decisdes de
facil resolugdo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atengdo, pois a presenga de erros
tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: CondicOes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Titulo do Cargo: ALMOXARIFE

Faixa Salarial

Tabela 02
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria
Zelar pelas ferramentas e demais materiais contidos no almoxarifado.

Descricao Detalhada:

- Receber e classificar ferramentas, materiais e equipamentos com separagdao adequada para
cada tipo;

- Controlar a entrada e saida de ferramentas, materiais e equipamentos com separacdo
adequada para cada tipo;

- Controlar a entrada e saida de ferramentas, materiais e equipamentos do almoxarifado;

- Controlar junto a fornecedores, os prazos de entrada de materiais e requisicdoes de compras
de materiais para obras;

- Controlar o cartdao de ponto dos funcionarios do Departamento de Obras;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrugdo: 1° Grau Completo.

- Fator Experiéncia: De 06 meses a 01 ano.

- Fator Esforgo Mental/Visual: Minimo de esforco mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientagdo do supervisor. Os processos de trabalho
sdo padronizados, nao admitem mudancas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo e exatiddo, pois a
presenga de erros tem a influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigdes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.
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Titulo do Cargo: ASSESSOR

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Assessorar o Chefe do Executivo no desenvolvimento de suas fungoes.

Descricao Detalhada:

- Assessorar o Chefe do Executivo dentro de sua area de atuacdo.

- Desenvolver a metodologia e efetuar a elaboracdao e revisdao do planejamento dos planos
operacionais referentes a sua area de atuacao;

- Orientar e dar pareceres sobre matérias técnicas;

- Realizar estudos e analises de problemas especificos;

- Acompanhar a aplicacao de verba dentro de sua area de atuacao;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificagdo:
- Fator Instrugdo: 19 Grau Completo.
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Titulo do Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Desenvolver trabalhos jornalisticos para a Prefeitura Municipal.

Descricao Detalhada:

- Redigir matérias jornalisticas;

- Revisar e datilografar as matérias jornalisticas;

- Organizar mala direta;

- Coordenar todo o trabalho de midia do Prefeito Municipal;

- Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulacdo e compatibilizacdo dos objetivos
globais a longo e curto prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-los sempre
informado sobre sua area;

- Observar e cumpri as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 2° Grau Completo.
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Titulo do Cargo: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Assessorar o Supervisor do Departamento de Educagdao no Desenvolvimento de suas fungoes.

Descricao Detalhada:

- Assessorar o Supervisor do Departamento de Educacdo dentro de sua area de atuacao;

- Desenvolver a metodologia e efetuar a elaboragdo e revisdo do planejamento dos programas
operacionais referentes a sua area de atuacdo no Departamento de Educacao;

- Orientar e dar pareceres sobre matérias técnicas dentro de sua area de atuacéo;

- Realizar estudos e analises de problemas especificos;

- Acompanhar a aplicacdo de verba no Departamento de Educacao;

- Substituir servidores sob sua coordenacdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 29 grau completo
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Assessorar o Supervisor do Departamento de Salde no desenvolvimento de suas funcdes.

Descricao Detalhada:

- Assessorar o Supervisor do Departamento de Educacdo dentro de sua area de atuacao;

- Desenvolver a metodologia e efetuar a elaboragdo e revisao do planejamento dos programas
operacionais referentes a sua area de atuacao no Departamento de Saude;

- Orientar e dar pareceres sobre matérias técnicas dentro de sua area de atuacéo;

- Realizar estudos e analises de problemas especificos;

- Acompanhar a aplicacdo de verba no Departamento de Educacgao;

- Substituir servidores sob sua coordenacdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificacao:
- Fator Instrugao: 29 grau completo.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Representar o Municipio, judicial e extra-judicialmente.

Descricao Detalhada:

- Propor e acompanhar processos judiciais, representando o Municipio, nos limites das suas
atribuigdes;

- Elaborar e acompanhar a celebracao de contratos administrativos e privados, dos quais faz
parte o Municipio;

- Auxiliar o Chefe do Executivo na formulacdo de projetos de Lei, a ser enviado a Camara
Municipal.

- Auxiliar a autoridade competente nos procedimentos de licitacdo e desapropriagao;

- Acompanhar a execugao orgcamentaria, assim como as contas da Prefeitura junto ao Tribunal
de Contas;

- Analisar e elaborar parecer sobre assuntos da administracdo municipal em geral,;

- Propor e acompanhar processos administrativos em geral;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificagdo:
- Fator Instrugdo: Curso Superior Completo (Direito).
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Identificar e solucionar as necessidades sociais percebidas como saude, habitagao,
alimentacgao, vestuario, infra-estrutura etc.

Descricao Detalhada:

- Visitar associagGes comunitarias e casas particulares, pesquisando e comprovando
necessidades percebidas e soluciona-las;

- Promover campanhas em prol de entidades assistenciais e campanhas de remédios junto aos
laboratorios;

- Conduzir doentes aos hospitais de acordo com suas necessidades e assistir aos carentes na
compra de remédios;

- Cadastrar as pessoas assistidas;

- Participar ativamente dos conselhos municipais de assisténcia social, da crianca e do
adolescente, do tutelar, dentre outros de cunho social;

- Observar e cumpri as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificagao:

- Fator Instrucdo: Curso Superior Completo (Assistente Social)

- Fator Experiéncia: de 01 ano a 02 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual; Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza as tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisdes
de facil resolugdo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo e exatiddo, pois a
presenca de erros tem a influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condicdes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que nao exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ATENDENTE DE SAUDE

Faixa Salarial

Tabela 01
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricdo Sumaria:
Atender aos casos de problemas de saude no Municipio, indicando medidas e providéncias,
encaminhando ao médico os problemas que julgar sem condicdes de resolver.

Descricao Detalhada:

- Auxiliar o profissional de medicina e odontologia na realizacdo de exames e tratamentos
diversos;

- Arrumar, preparar, lavar e esterilizar material utilizado nas consultas;

- Fazer curativos, aplicar injegdes, soros etc.

- Dar banho nos pacientes, tirar a temperatura etc;

- Efetuar pré-consultas (verificar a pressao, o peso e a altura do paciente);

- Encaminhar resultados de testes;

- Ministrar medicamentos, orientando os pacientes em medidas e providéncias a serem
tomadas, de acordo com a orientagdo do médico;

- Preencher fichas clinicas, marcar consultas, cartdes de vacina;

- Auxiliar a realizacdo de exames, retirada de pontos;

- Efetuar a coleta de material para exames em laboratoério;

- Efetuar visitas domiciliares;

- Conservar a limpeza e higiene do consultério médico ou odontolégico;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrugdo: Primario (42 série do 1° grau)

- Fator Experiéncia: Até 06 meses.

- Fator Esforco Mental/Visual: Minimo de esforgo mental e / ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de trabalho
sdo padronizados, nao admitem mudancas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencdo e a influéncia de erros € minima nos
custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigdes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Faixa Salarial

Tabela 01
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:

Executa tarefas administrativas de média complexidade, tais como: servicos de datilografia,
protocolos, cadastro, arquivo de documentos, emissdao de guias, notas fiscais e outros
documentos etc.

Descrigao Detalhada:

- Efetuar trabalhos de datilografia e arquivo;

- Protocolar documentos, emissao de guias e certificados diversos;
- Efetuar levantamento de dados;

- Emitir notas fiscais;

- Atender ao publico em geral;

- Acompanhar processos diversos;

- Efetuar cadastros e emitir documentos diversos;

- Controlar os cartdes de ponto;

- Calculo da contagem de tempo dos servidores;

- Emissao de notas de empenho;

- Atender a telefonemas, transmitindo recados;

- Receber, classificar e distribuir correspondéncias;

- Operacdo de maquina copiadora (xerox);

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrugdo: 1° grau completo

- Fator Experiéncia: Até 06 meses.

- Fator Esforgco Mental/Visual: Minimo de esforco mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de trabalho sdo
padronizados, ndao admitem mudangas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencdo e a influencia de erros é minima nos
custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Faixa Salarial

Tabela 01
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Atender aos casos de problemas de saude no Municipio, ajudando os pacientes na sua
recuperagao.

Descricao Detalhada:

- Fazer curativos, aplicar injecbes, soro, verificar a temperatura, etc;
- Efetuar pré-consultas (verificar a pressao, o peso e altura do paciente);
- Encaminhar resultados de testes;

- Remover pacientes;

- Preencher fichas clinicas, marcar consultas, cartées de vacina;

- Auxiliar a realizacdo de exames, retirada de pontos;

- Efetuar a coleta de material para exames em laboratoério;

- Efetuar visitas domiciliares;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrucdo: Primario (42 série do primeiro grau).

- Fator Experiéncia: Até 06 meses.

- Fator Esforgo Mental/Visual: Minimo de Esforgo mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de trabalho
sao padronizados, ndo admitem mudancgas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo e exatiddo, pois a
presenca de erros tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condicdes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Faixa Salarial

Tabela 01
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Executar todas as atividades relacionadas com a limpeza de érgaos publicos municipais.

Descricao Detalhada:

- Varrer, espanar, encerrar e lavar, vidracas, portas méveis, instalacdes sanitarias, salas de
aula, consultorios, hospitais e demais reparticées publicas;

- Preparar, controlar e servir a alimentacao escolar;

- Lavar e zelar pelos utensilios de cozinha e copa;

- Fazer e servir o café;

- Manter o filtro sempre com agua;

Recolher, lavar, passar e conferir as roupas dos pacientes do hospital, ou das criancas da
creche;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:

- Fator Instrucdo: Alfabetizado, saber ler e escrever.

- Fator Experiéncia: Até 06 meses.

- Fator Esforco Mental/Visual: Minimo de esforgo mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza as tarefas sob orientacdo do supervisor. Os processos de trabalho
sdo padronizados, nao admitem mudancas.

- Fator de Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencgdo e a influencia de erros € minima
nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condi¢des prejudiciais e desagradaveis
de média intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: CHEFE DE GABINETE

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Assessorar o Prefeito Municipal no desempenho de suas funcdes.

Descricao Detalhada:

- Controlar o uso de veiculos da Prefeitura;

- Autorizar a aquisicao de materiais e servigos;

- Participar efetivamente do controle interno da Administracdo Municipal;

- Assessorar o Chefe do Executivo na formulagdo e compatibilizagdo dos objetivos globais a
longo e curto prazo, dentro de sua area de atuacgdo, assim como manté-lo sempre informado
sobre sua area;

- Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:
- Fator Instrugdo: 29 Grau completo.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: CHEFE DO SERVICO DE HIGIENE, SEGURANCA E MEDICINA DO
TRABALHO

Faixa Salarial

Tabela 04
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricdo Sumaria:
Coordena o Servico de Higiene, Seguranca e Medina do Trabalho.

Descrigao Detalhada:

- Efetuar pericia médica nos servidores que forem ingressar no servico publico do Municipio de
Carandai, bem como para fins de aposentadoria ou afastamento por longos periodos;

- Dedicar-se a medicina preventiva, programando e executando planos de protecao da salude
dos trabalhadores;

- Estabelecer medidas promovendo treinamento em primeiros socorros dentro da
Municipalidade;

-Propor normas e regulamentos internos sobre Medicina do Trabalho;

- Orientar os diversos 6rgaos da Municipalidade no estabelecimento de medidas de controle
higiénico e sanitario dos ambientes de trabalho locais e assessérios;

- Manter intercambio com entidades ligadas aos problemas de Medicina do Trabalho;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrucdo: Curso Superior Completo em Medicina e possuir registro no Conselho
Regional de Medicina (CRM), com especializagdo em Medicina do Trabalho.

- Fator Experiéncia: De 02 anos a 04 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacao do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacOes e recomendar solucodes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige elevados niveis de atengdo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: CONTADOR

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Desenvolver suas atividades no setor contabil da Municipalidade.

Descricao Detalhada:

- Efetuar trabalhos relacionados a contabilidade do Municipio;

- Conferir documentos a serem contabilizados, empenhando-os em seguida;

- Lancar a arrecadacdo, ajudar na elaboracao do balancete e balango anual;

- Contribuir para a confeccdo dos relatérios de execugdo fiscal e orcamentaria do Municipio,
bem como no fechamento da prestagdo de contas anual e de convénios;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrugdo: Curso Superior (Contabilidade).

- Fator Experiéncia: De 01 a 02 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizagcao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina, sob supervisao constantes, pode tomar decisoes
sobre questoes de facil resolugdo, com rara independéncia de agao.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucgdo das tarefas exige elevados niveis de atencdo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do_Cargo: COORDENADOR DO CENTRO MUNICIPAL DE PREVENCAO
ODONTOLOGICA - CEMPRO

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Supervisionar e dirigir o funcionamento do Centro Municipal de Prevencdo Odontoldgica do
Municipio.

Descrigao Detalhada:

- Orientar e supervisionar os servidores e profissionais odontolégicos em suas funcoes;

- Coordenar a distribuicdo de equipamentos e medicamentos do CEMPRO;

- Observar e exigir o cumprimento das normas de higiene e seguranca dos servidores e
profissionais sob sua coordenacao;

- Auxiliar e elaborar Planos de Trabalhos junto a Secretaria de Saude para atendimento da
saude bucal do Municipio;

- Dirigir e coordenar programas de prevencdao odontoldgica junto a todos os setores das
comunidades do Municipio;

- Elaborar relatérios periodicamente para informacdes a respeito dos servicos realizados pelo
CEMPRO, junto ao Departamento de Saude.

- Substituir servidores sob sua coordenacdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrugdo: Curso Superior Completo em Odontologia.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de

carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: DEFENSOR PUBLICO

Faixa Salarial

Tabela Comissionados

Descricao Sumaria:
Prestar assessoria juridica a pessoas carentes do Municipio.

Descricao Detalhada:

- Atender a pessoas carentes que residem no Municipio;

- Elaborar e acompanhar processos;

- Participar de audiéncias na justica;

- Impetrar recursos, quando achar conveniente, junto a estancia superior;
- Acompanhar clientes a delegacia de policia;

- Observar e cumprir as noras de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:
- Fator Instrugdo: Curso Superior Completo (Direito)
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: DENTISTA

Faixa Salarial

Tabela 04
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Cuidar da saude bucal da populagao.

Descricao Detalhada:

- Efetuar tratamentos dentarios diversos, tais como: restauracdes com amalgama, resina e
outros materiais; Exodontias de dentes permanentes e deciduos; Aplicagdes de fllor, selantes
e outros materiais; Profilaxia e polimento etc;

- Dar atendimento de urgéncia para pulpectomia, drenagem de abscessos bucais e outros
casos emergéncias;

- Orientar os pais dos alunos com relagao a higiene bucal dos filhos;

- Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrucdo: Curso Superior Completo em Odontologia. Possuir registro no Conselho
Regional de Odontologia (CRO).

- Fator Experiéncia: De 02 anos a 04 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacao do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacOes e recomendar solucodes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige elevados niveis de atencdo e
exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE ENSINO FUNDAMENTAL

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria;
Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades de Escola Municipal de Ensino Fundamental.

Descricao Detalhada:

- Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e pedagogicas da Escola;

- Estabelecer regras e instrucoes relativas ao regime disciplinar para seus subordinados;

- Trabalhar juntamente como servico de supervisao e orientagao, buscando novas formas de
melhorar e ensino - aprendizagem;

- Atende aos pais de alunos;

- Substituir os servidores sob sua direcdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:
- Fator Instrugdo: 2° grau completo (magistério).
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: DIRETOR DO COLEGIO MUNICIPAL

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades do Colégio Municipal.

Descricao Detalhada:

- Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e pedagogicas do Colégio Municipal;
- Estabelecer regras e instrugdes relativas ao regime disciplinar para o pessoal técnico-
administrativo, docente e discente;

- Trabalhar juntamente com o servico de supervisdo e orientagao, buscando novas formas de
melhorar o ensino-aprendizagem;

- Promover o bom relacionamento entre seus subordinados;

- Resolver problemas de disciplina relacionados com alunos;

- Zelar pela boa conservacao da escola;

- Atender a pais e alunos;

- Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 2° grau completo.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: DIRETOR DO JARDIM DE INFANCIA

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades do Jardim de Infancia.

Descricao Detalhada:

- Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e pedagdgicas do Jardim de
Infancia;

- Estabelecer regras e instrucdes relativas ao regime disciplinar para seus subordinados;

- Trabalhar juntamente com o servico de supervisdo e orientagao, buscando novas formas de
melhorar o ensino-aprendizagem;

- Zelar pela boa conservacdo do Jardim de Infancia;

- Atender aos pais de alunos;

- Substituir os servidores sob sua supervisao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 2° Grau Completo (magistério).
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ENCARREGADO DA SECRETARIA DA JUNTA DO SERVICO MILITAR /
INCRA

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Responsavel pela Secretaria da Junta do Servigo Militar e do INCRA.

Descricao Detalhada: )
- Preenchimento de relatérios diversos tais como: Mapa mensal do Exército, Mapa de Obitos
etc;

- Processos de alistamento militar;

- Requerimento de CDI, bem como emissdo de 22 via;

- Preenchimento de Declaracdo de Cadastro de Produtor Rural e encaminhamento a sede;
- Entrega de ITR;

- Efetuar controles diversos;

- Efetuar tarefas administrativas mais complexas;

- Controlar o andamento das tarefas administrativas do setor;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
Fator Instrucdo: 29 grau completo.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ENCARREGADO DE LIMPEZA URBANA E MEIO AMBIENTE

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Supervisionar e coordenar as atividades do setor de limpeza urbana do Municipio.

Descricao Detalhada:

- Coordenar todos os servicos relacionados a limpeza urbana, compreendendo o recolhimento
e transporte do lixo, capina e conserva das vias urbanas, servicos de conservacdo e
jardinagem de pracas de jardins;

- Zelar pelas maquinas e equipamentos do setor;

- Supervisionar e dirigir os servidores nos servigos de limpeza urbana;

- Coordenar todos os servicos relacionados ao setor de Meio Ambiente do Municipio;

- Elaborar projetos e desenvolvé-los juntamente com os érgaos e conselhos de meio ambiente
do Municipio;

- Assessorar o superior imediato, bem como o Chefe do Executivo na formulagdo e
compatibilizacdo dos objetivos globais a longo e curto prazo, dentro de sua area de atuacdo,
assim como manté-los sempre informados sobre sua area de atuacao;

- Substituir servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:
Fator Instrucao: 19 grau completo.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ENCARREGADO DE MAQUINAS E TRANSPORTES

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Supervisionar e coordenar as atividades do setor de transporte.

Descricao Detalhada:

- Supervisionar e coordenar as atividades do setor de transporte, tais como: Coordenar os
trabalhos dos motoristas, manutencao de maquinas e automoveis.

- Providenciar a reposicao das pegas etc;

- Controlar o abastecimento dos veiculos, caminhGes e maquinas;

- Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 1° Grau Completo.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ENCARREGADO DE TRANSPORTES DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL
DE EDUCACAO

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Supervisionar e coordenar as atividades do setor de transporte do Departamento Municipal de
Educacao.

Descrigao Detalhada:

- Supervisionar e coordenar as atividades do setor de transporte da Educacdo, tais como:
Coordenar os trabalhos dos motoristas do municipio, bem como os contratados para transporte
de Estudantes.

- Providenciar a reposicao das pegas etc;

- Controlar o abastecimento dos veiculos;

- Substituir os servidores sob sua supervisdao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 29 Grau Completo.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ENCARREGADO DE TRANSPORTES E ESTOQUES DO DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE SAUDE

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Supervisionar e coordenar as atividades do setor de transporte e almoxarifado do
Departamento Municipal de Saulde.

Descrigao Detalhada:

- Controlar estoques e compras de materiais necessarios ao funcionamento dos postos de
salde da Municipalidade;

- Controlar e agendar viagens do transporte da saude municipal;

- Supervisionar o trabalho dos motoristas, bem como a conservacdo dos veiculos do
departamento de saude;

- Manter, sob sua supervisdo, os documentos de todos os veiculos, inclusive parte diaria de
cada motorista, cépias das notas fiscais de manutengoes dos veiculos, trocas de dleo etc.

- Substituir servidores sob sua coordenacdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator de Instrugdo: 19 Grau Completo.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO DE ESTRADAS

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com as estradas do Municipio.

Descricao Detalhada:

- Desenvolver a metodologia e coordenar a elaboracdo e revisdao do planejamento dos planos
operacionais referentes a obras publicas nas estradas do Municipio;

- Executar, supervisionar e coordenar as obras nas estradas do Municipio;

- Assessorar o Chefe do Executivo na formulagdo e compatibilizacdo dos objetivos globais em
longo prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-lo sempre informado sobre
sua area;

- Substituir os servidores sob sua supervisao, quando necessarios;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrucdo: 42 série do 1° grau.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ENCARREGADO GERAL DE OBRAS

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Executar, dirigir e coordenar os trabalhos das obras publicas do Municipio.

Descricao Detalhada:

- Executar os servigos de construcdo e reparos em obras publicas do Municipio;

- Solicitar ao superior imediato ou ao setor competente, materiais para execugcao das obras
pretendidas;

- Assessorar o Supervisor de Obras e o Chefe do Executivo na formulagdo de compatibilizacao
dos objetivos globais a longo e curto prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como
manté-los sempre informados sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 1° grau completo.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ENFERMEIRO

Faixa Salarial

Tabela 04
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Dirigir o servigo de enfermagem do Municipio.

Descricao Detalhada:

- Dirigir o servigo de enfermagem do Municipio;

- Coordenar o trabalho dos servidores sob sua supervisao, no intuito de prestar o melhor
servigo possivel para o tratamento e recuperagao dos pacientes;

- Coordenar o Programa de Saude da Familia;

- Substituir os servidores sob sua supervisdao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrugcdo: Curso Superior Completo em Enfermagem. Possuir registro no Conselho
Regional de Enfermagem (COREN);

- Fator Experiéncia: Até 06 meses.(recomendavel)

- Fator esforco mental/visual: esforco mental e/ou visual constante durante a realizacdo do
trabalho;

- Fator iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacOes e recomendar solugoes;

- Fator responsabilidade por erros: A execucdo das tarefas exige elevados niveis de atencdo e
exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos;

- Fator ambiente de trabalho: CondicOes ideais de trabalho;

- Fator esforgo fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: FARMACEUTICO

Faixa Salarial

Tabela 04
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Executar testes e exames laboratoriais e controlar os medicamentos.

Descricao Detalhada:

- Responder pela Farmacia basica e hospitalar do Municipio;

- Executar os mais diversos tipos de exames em laboratério;

- Responder pelos servigos da vigilancia sanitaria do Municipio;

- Executar outros trabalhos pertinentes a fungdo do bioquimico;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrugdo: Curso Superior Completo em Bioquimica.

- Fator Experiéncia: De 02 anos a 04 anos.

- Fator Esforco Mental / Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizagdao do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacdes e recomendar solugdes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucgdo das tarefas exige elevados niveis de atencdo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: FISCAL TRIBUTARIO

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Exercer o poder de fiscalizagdo para que seja cumprido o Cddigo Tributario Municipal.

Descricao Detalhada:

- Executar tarefas no tocante a fiscalizagdo no ambito tributario do Municipio;

- Fiscalizar obras e o comércio em geral, exercendo o poder de policia quando necessario, no
sentido de que seja cumprido o Cddigo Tributario Municipal;

- Autuar comércios e obras que nao esteja de acordo a legislacdo em vigor;

- Proceder, quando necessario, processo administrativo, dentro das normas legais;

- Cumprir o que determina o Cddigo Tributario Municipal, quanto a fiscalizagdo tributaria.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

Especificagao:

- Fator Instrugdo: Curso Superior

- Fator Experiéncia: De 01 a 02 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece a processos padronizados.
Relativa independéncia na execucgao dos trabalhos.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execugdo das tarefas exige maior nivel de atencdo e
exatiddo, pois a presenca de erros tem influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: FISIOTERAPEUTA

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Atender aos casos que exigirem tratamento fisioterapico da populagao.

Descricao Detalhada:

- Efetuar atendimento de consultas a nivel ambulatorial;

- Efetuar atendimentos fisioterapicos diversos, indicando as providéncias a serem tomadas
para restabelecer a salde do paciente;

- Efetuar diagndsticos dentro de sua area de atuacgao;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrucdo: Curso Superior (Fisioterapia).

- Fator Experiéncia: De 06 meses a 01 ano.

- Fator Esforco mental/visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizagao do trabalho;

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas, tem autonomia de julgar e avaliar
situacOes e recomendar solucgdes;

- Fator Responsabilidade por Erros: A execugdo das tarefas exige elevados niveis de atengdo
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos;

- Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho;

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: FONOAUDIOLOGO

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Atender aos casos que exigirem tratamento de fonoaudiologia da populagao.

Descricao Detalhada:

- Efetuar o atendimento de consultas realizadas em consultérios e escolas;

- Efetuar atendimentos de fonoaudiologia diversos, indicando as providéncias a serem tomadas
para restabelecer a salde do paciente;

- Ministrar palestras;

- Efetuar diagnésticos;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrucdo: Curso Superior Completo em Fonoaudiologia e possuir registro no Conselho
Regional.

- Fator Experiéncia: De 06 meses a 01 ano.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece a processos padronizados.
Relativa independéncia na execucgao dos trabalhos.

- Fator Responsabilidade por erros; A execucdo das tarefas exige elevados niveis de atengdo e
exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos;

- Fator Ambiente de Trabalho: CondicOes ideais de trabalho;

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: MEDICO

Faixa Salarial

Tabela 04
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Atender aos casos de salde da populagao.

Descricao Detalhada:

- Efetuar o atendimento de consultas médicas;

- Efetuar exames diversos, indicando a providéncia a ser tomada para restabelecer a saude do
paciente;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrucdo: Curso Superior Completo em Medicina e possuir registro no Conselho
Regional de Medicina (CRM).

- Fator Experiéncia: De 02 anos a 04 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacao do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacdes e recomendar solugdes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucgdo das tarefas exige elevados niveis de atencdo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: MOTORISTA 1

Faixa Salarial

Tabela 02
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Dirigir veiculos como utilitarios e outros tipos de veiculos para transporte em geral.

Descricao Detalhada:

- Dirigir veiculos em geral para transporte de materiais e pessoas, em viagens dentro e fora do
Municipio;

- Dirigir a ambulancia, transportando doentes;

- Cumprir a programacao pré-estabelecida para atendimento das ordens de servico ou
pedidos;

- Dirigir caminh8es na coleta de lixo e transporte de materiais diversos;

- Orientar a distribuicdo das cargas no veiculo, tomando os necessarios cuidados para a
preservacdao do mesmo;

- Cumprir as normas de segurancga do transito;

- Zelar pela limpeza e conservacdao do veiculo como: combustivel, agua, luz, dleo,
lubrificantes, calibragem de pneus, providenciando abastecimento e reparos, quando
necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Possuir a C. N. H. (Carteira Nacional de Habilitacdo), categoria B.

- Fator Instrucdo: Primario (42 série do 1° grau).

- Fator Experiéncia: De 06 meses a 01 ano.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacao do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdao constante, pode tomar decisdes
sobre questdes de facil resolugdo, com rara independéncia de acdo.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execugdo das tarefas exige maior nivel de atencdo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigdes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: MOTORISTA II

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricdo Sumaria:
Dirigir veiculos como utilitdrios, caminhdes, 6nibus e outros tipos de veiculos para transporte
em geral.

Descricao Detalhada:

- Dirigir veiculos em geral para transporte de materiais e pessoas, em viagens dentro e fora do
Municipio;

- Dirigir o 6nibus no transporte de pessoas;

- Cumprir a programacao pré-estabelecida para atendimento das ordens de servico ou
pedidos;

- Dirigir caminhdes na coleta de lixo e transporte de materiais diversos.

- Orientar a distribuicdo das cargas no veiculo, tomando os necessarios cuidados para a
preservacdao do mesmo;

- Cumprir as normas de seguranga do transito;

- Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo como: combustivel, agua, luz, dleo lubrificante,
calibragem de pneus, providenciando o abastecimento e reparos, quando necessario;

- Observar e cumpri as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Possuir a C. N. H. (Carteira Nacional de Habilitagdo), categoria D.

- Fator Instrugao: Primario (42 série do 1° grau).

- Fator Experiéncia: de 02 anos a 04 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece a processos padronizados.
Relativa independéncia na execucgao dos trabalhos.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maior nivel de atencdo e
exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas cm condicdes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: OFICIAL DE SERVICOS

Faixa Salarial

Tabela 02
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricdo Sumaria:

Efetuar servicos relacionados com reparos de alvenaria, instalacdes de agua e esgoto,
armador, pintura, corte e montagem de estruturas de madeiras, instalagbes de rede elétrica
etc.

Descricao Detalhada:

- Construir ou reformar escolas, casas e outros prédios publicos municipais;

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

- Executar o calcamento das ruas, medindo, alinhando e marcando a area a ser calcada;

- Executar servigos de carpintaria e marcenaria;

- Assentar azulejos e ceramicas, armar lajes, colocar marcos de janelas e portas, fazer
calcamentos e meio fio, efetuar instalagdo e manutencao de servico de bombeiro;

- Tomar medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos, por meio de roscas,
cola e chumbadas, verificar valvulas e conexdes, desentupir canalizacdes de agua e esgoto,
instalar e consertar torneiras, ralos, bombas hidraulicas etc;

- Executar servigos de pintura em drgdos publicos, faixas, letreiros e placas;

- Executar a instalacdo e manutencdo no sistema de iluminacdo, nos circuitos elétricos de
maquinas e equipamentos pertencentes a Prefeitura, assim como efetuar os demais servigos
referentes a eletricidade, Executando servigo de armador;

- Executar servico de lubrificacdo de maquinas, auxiliando o mecanico, fazer solda;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrucdo: Alfabetizado, saber ler e escrever.

- Fator Experiéncia: de 01 ano a 02 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacdo do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob a supervisao constante, pode tomar decisdes de
facil resolugdo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execugdo das tarefas exige maior nivel de atencdo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigbes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

Faixa Salarial

Tabela 02
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Operar e dirigir maquinas leves e zelar pela boa conservacdo da maquina em que trabalha.

Descricao Detalhada:

- Operar maquinas leves, em servicos de empilhamento, carregamento, e descarregamento de
caminhdes, remocdo de terras, detritos, nivelamento e asfaltamento de ruas e outros servicos
do género;

- Verificar periodicamente o nivel de éleo, de dgua e a quantidade de combustivel da maquina,
efetuando o abastecimento quando necessario;

- Comunicar ao superior imediato a necessidade de lubrificacdo ou reparos da maquina;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrucdo: Primario (42 série do 1° grau)

- Fator Experiéncia: De 01 ano a 02 anos.

- Fator Esforgco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza trabalhos sob orientagdo do superior. Os processos de trabalho sdo
padronizados, ndao admitem mudangas.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maior nivel de atencdo e
exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigbes prejudiciais e desagradaveis
de média intensidade.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Operar e dirigir maquinas pesadas e zelar pela boa conservacdao da maquina em que trabalha.

Descricao Detalhada:

- Operar maquinas pesadas, em servicos de empilhamento, carregamento, e descarregamento
de caminhdes, remogdo de terras, detritos, nivelamento e asfaltamento de ruas, e outros
servicos do género;

- Verificar periodicamente o nivel de éleo, de dgua e a quantidade de combustivel da maquina,
efetuando o abastecimento quando necessario;

- Comunicar ao superior imediato a necessidade de lubrificacdo ou reparos da maquina;

- Observar e cumpri as hormas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrucdo: Primario (42 série do 1° grau).

- Fator Experiéncia: de 01 ano a 02 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisdes de
facil resolugdo, com rara independéncia de agdo.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige elevado nivel de atengao e
exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executas em condigdes prejudiciais e desagradaveis de
média intensidade.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: OPERARIO

Faixa Salarial

Tabela 01
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Executar servicos referentes a manutencdo de estradas municipais, construcdo de obras
publicas, rede agua e esgoto, jardins etc.

Descricao Detalhada:

- Manter e conservar as estradas municipais, capinando o mato, rocando, construindo
pontilhdes, mata-burros, bueiros, abrir valetas, pintar meio fio etc;

- Varrer, carregar e transportar lixo das ruas etc;

- Executar servigos de servente de pedreiro, tais como: Assentar manilhas, quebrar pedras,
carregar e descarregar caminhoes, fazer massa etc.

- Fazer blocos, blocretes e similares;

- Efetuar ronda noturna, defendendo e vigiando prédios e érgdos publicos;

- Efetuar a limpeza e conservagao de prédios publicos;

- Abrir covas e cuidar da conservagao e limpeza do cemitério municipal;

- Executar servicos referente a limpeza e manutencdo de jardins e outras areas verdes do
Municipio, irrigando, adubando, podando as plantas.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrugdo: Alfabetizado, saber ler e escrever.

- Fator Experiéncia: Até 06 meses.

- Fator Esforco Mental/Visual: Minimo esforco mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza trabalhos sob orientacdao do superior. Os processos de trabalho sdo
padronizados, ndao admitem mudangas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencdo e a influéncia de erros é minima nos
custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigdes prejudiciais e desagradaveis
de média intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico continuo, em trabalhos arduos.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: ORIENTADOR EDUCACIONAL

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricdo Sumaria:

Orientar e preparar o aluno para integra-lo a vida escolar e comunitaria na rede municipal de
ensino.

Descrigao Detalhada:

- Planejar, controlar e avaliar as atividades pedagdgicas na rede de ensino municipal,
atendendo a alunos da pré-escola, ensino fundamental, ensino médio e secundario;

- Orientar e coordenar as atividades dos professores;

- Confeccionar o calendario escolar, a grade curricular, horario de provas etc;

- Confeccionar, em conjunto com o servico de orientagdo, apostilhas para alunos e
professores;

- Elaborar o conteddo pragmatico do curso;

- Confeccionar graficos, para analise do rendimento das turmas;

- Efetuar a analise da vida escolar de alunos;

- Organizar e promover eventos nas escolas, tais como: gincanas, pascoas, comemoracoes
civicas etc;

- Visitar as classes escolares;

- Controlar a compra e venda de material a ser vendido na cantina da escola, visando prestar
assisténcia a alunos carentes;

- Atender a pais e alunos;

- Efetuar reunides com professores;

- Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrucdo: Curso Superior Completo em Pedagogia.

- Fator Experiéncia: de 01 ano a 02 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdao constante, pode tomar decisdes de
facil resolugdo, com rara independéncia de agdo.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel atencdo e exatiddo, pois a presenga de
erros tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condicdes prejudiciais e desagradaveis
de média intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: PORTEIRO

Faixa Salarial

Tabela 01
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Vigiar, atender ao publico e controlar o fluxo de pessoas no 6rgdo publico, bem como fazer
com que se cumpram as normas do recinto.

Descricao Detalhada:

- Vigiar e prestar informagdes quando solicitado sobre assuntos referentes ao érgdo que esta
locado;

- Controlar a entrada e saida de pessoas;

- Fiscalizar o horario de cumprimento do horario de funcionamento ao publico nos dérgaos
municipais;

- Fazer com que os visitantes respeitem as normas estipuladas no setor publico;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrugdo: Primario (42 série do 1° grau).

- Fator Experiéncia: Até 06 meses.(recomendavel)

- Fator esforco Mental/Visual: Minimo de esforco mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientagdo do superior. Os processos de trabalho
sao padronizados, ndo admitem mudancgas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo e exatiddo, pois a
presenga de erros tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condicGes prejudiciais e desagradaveis
de média intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: PROFESSOR DE MUSICA

Faixa Salarial

Tabela 02
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Ensinar e coordenar as atividades referentes a musica.

Descricao Detalhada:

- Elaborar e executar o plano de aula de musica, atendendo as necessidades apresentadas;
- Preparar e coordenar a apresentacao da banda;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrugdo: 1° grau completo (conhecimento de musica).

- Fator Experiéncia: de 06 meses a 01 ano.

- Fator Esforgco Mental/Visual: Minimo de esforgo mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisdes de
facil resolugdo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencdo e a influéncia de erros € minima nos
custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condigoes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: PROFESSOR 1

Faixa Salarial

Tabela 02
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Alfabetizar, educar e preparar os alunos para a vida em sociedade.

Descricao Detalhada:

- Elaborar o plano de aula a ser executado;

- Ministrar a aula de acordo com o planejamento anteriormente elaborado, a nivel pré-escolar
até a 42 série do 1° grau;

- Acompanhar o desenvolvimento do aluno do seu processo de aprendizagem;

- Aplicar e corrigir trabalho;

- Participar de reunides pedagdgicas no Orgdo Municipal de Ensino (OME) e também com os
pais de alunos;

- Ajudar nas comemoragoes civicas, campanhas de vacinagao etc;

- Preencher boletins de notas, diario de classe e outros documentos afins;

- Organizar e manter em dia a biblioteca;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrugdo: 2° grau completo (magistério).

- Fator Experiéncia: de 06 meses a 01 ano.

- Fator Esforgco Mental/Visual: Minimo de esforgo mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de trabalho
sao padronizados, ndo admitem mudangas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencdo e a influéncia de erros é minima nos
custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: CondigOes ideais de trabalho.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.

57



Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: PROFESSOR II

Faixa Salarial
Tabela Professor I1I

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Alfabetizar, educar e preparar os alunos para a vida em sociedade.

Descricao Detalhada:

- Elaborar o plano de aula a ser executado;

- Ministrar a aula de acordo com o planejamento anteriormente elaborado no Colégio
Municipal;

- Acompanhar o desenvolvimento do aluno no seu processo de aprendizagem;

- Aplicar e corrigir trabalhos;

- Participar de reunides pedagdgicas no Orgdo Municipal de Ensino (OME) e também com os
pais de alunos;

- Ajudar nas comemoragoes civicas, campanhas de vacinagao etc;

- Preencher boletins de notas, diario de classe e outros documentos afins;

- Observar e cumpri as hormas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrucdao: Curso Superior Completo (preferencialmente), ou 2° grau completo com
curso especifico na area de atuagdo, ministrado ou autorizado pela Secretaria de Estado da
Educacao.

- Fator Experiéncia: de 02 anos a 04 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Minimo de esforgo mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisdes
sobre questdes de facil resolugdo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo, pois a presenca de erros
tem uma influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: CondicOes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: PSICOLOGO

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Atender aos casos que exigirem tratamento psicoldgico da populacdo.

Descricao Detalhada:

- Efetuar o atendimento de consultas realizadas em consultérios e escolas;

- Efetuar atendimentos psicoldgicos diversos, indicando as providéncias a serem tomadas para
restabelecer a salde do paciente;

- Ministrar palestras;

- Efetuar psicodiagnosticos;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrucdo: Curso Superior Completo em Psicologia e possuir registro no Conselho
Regional de Psicologia (CRP).

- Fator Experiéncia: De 06 meses a 01 ano.

- Fator Esforgo Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece a processos padronizados.
Relativa independéncia na execugdo dos trabalhos.

- Fator Responsabilidade por erros; A execucdo das tarefas exige elevados niveis de atencdo e
exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos;

- Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho;

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: RECEPCIONISTA

Faixa Salarial

Tabela 01
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Recepcionar as pessoas que comparecerem nas reparticdes publicas municipais.

Descricao Detalhada:

- Recepcionar as pessoas que comparecerem aos 6rgaos publicos, dando informacdes
necessarias e encaminhando-as, de acordo com seu desejo;

- Atender a ligacbes e operar sistema telefonico;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrugdo: 1° grau completo.

- Fator Experiéncia: Até 06 meses. (recomendavel)

- Fator Esforco Mental/Visual: Minimo de esforco mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de trabalho
sdo padronizados, nao admitem mudancas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencdo e a influéncia de erros € minima nos
custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: SECRETARIA ESCOLAR

Faixa Salarial

Tabela 02
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Responsdavel pela Secretaria da Escola.

Descricao Detalhada:

- Preenchimento de relatérios diversos tais como: Histérico Escolar, diarios de classe, mapa de
notas, boletins, livros de exames finais e de matricula e outros documentos;

- Organizar arquivos, efetuar transferéncias;

- Controlar a merenda escolar;

- Receber, classificar, registrar, arquivar e expedir documentos e correspondéncias;
- Atender a alunos;

- Operar o mimeografo;

- Controlar o livro de ponto dos funcionarios da escola;

- Ajudar na organizagao de festas e eventos;

- Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrugdo: 2° grau completo.

- Fator Experiéncia: de 06 meses a 01 ano.

- Fator Esforgo Mental / Visual: Minimo de esforco mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de trabalho
sao padronizados, ndo admitem mudancas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencdo e a influéncia de erros € minima nos
custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes ideais de trabalho.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo Fisico.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Orientar, supervisionar e elaborar tarefas administrativas dos servidores municipais.

Descricao Detalhada:

- Orientar e supervisionar os servidores e os servicos administrativos da Prefeitura;

- Supervisionar os servigos do Departamento Municipal de Pessoal;

- Supervisionar os repasses executados a favor do Fundo Previdenciario Municipal;

- Supervisionar a execucgao dos servigos relativos a Junta de Servigo Militar, ao INCRA e a
Defensoria Publica Municipal;

- Assessorar o Chefe do Executivo na formulacdo e compatibilizacao dos objetivos globais a
longo e curto prazo;

- Auxiliar na elaboracdao de projetos e planos de trabalho relativos a contratos e convénios
firmados pelo Municipio;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Substituir servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 2° Grau Completo.
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Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

Titulo do Cargo: SUPERINTENDENTE DO FUNDO PREVIDENCIARIO

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Controlar o Fundo Previdenciario Municipal.

Descricao Detalhada:

- Controlar a prestacdo de contas dos depdsitos realizados pela Prefeitura, através do
movimento de caixa bancdrio e caixa geral;

- Efetuar o controle de convénios com farmacias e dentistas;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:
- Fator Instrugdo: Curso Superior Completo.
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR DE SERVICOS

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:

Coordenar e supervisionar os servicos realizados com a construcao e manutencao de obras
municipais, tais como ponte, estradas, escolas, calcamento, limpeza urbana, fabricagdao de
pré-moldados e transporte municipal.

Descrigao Detalhada:

- Acompanhar e fiscalizar a limpeza urbana do Municipio;

- Programar e distribuir os servicos de construcao e manutengao de pontes e estradas;

- Supervisionar turmas de trabalho;

- Apoiar nos servicos de rua tais como: Alinhamento, calcgamento, aterramento, providenciando
materiais e transportes;

- Coordenar os trabalhos na fabricagdo de manilhas, meio fio, pré-moldados, blocretes etc;
- Providenciar os materiais, para que nao paralise a obra;

- Substituir servidores sob sua supervisdao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:

- Fator Instrugdo: Primario (42 série do 1° grau)

- Fator Experiéncia: Acima de 04 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece a processos padronizados.
Relativa independéncia na sua execucgao dos trabalho.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execugdo das tarefas exige maior nivel de atencdo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigdes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.
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Titulol do Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA,
PECUARIA E ABASTECIMENTO.

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com a agropecuaria e abastecimento do
Municipio.

Descrigao Detalhada:

- Coordenar e supervisionar as atividades do 6rgdo municipal de agropecuaria e abastecimento
do Municipio;

- Coordenar o desenvolvimento de programas de assisténcia técnica e extensdo rural do
Municipio, visando as melhorias das condicdes econdmicas e sociais da populacdo;

- Organizar e desenvolver, juntamente com os produtores rurais, compreendendo as
integracao entre eles;

- Reunir-se com a Cooperativa de Horticultores do Municipio, para elaboracdo de estudos para
o desenvolvimento da agropecuaria e abastecimento;

- Elaborar, juntamente com a EMATER e IMA, planos de apoio aos produtores do Municipio,
bem como fomentar a execucdao de convénios com os governos federal e estadual;

- Supervisionar e coordenar todas as atividades de divulgacdo, bem como promogdes dentro
de sua area de atuacdo;

- Prestar contas ao Executivo, de todas as acGes dentro de sua area de atuacgao;

- Assessorar o Chefe do Executivo na formulagdo e compatibilizacdo dos objetivos globais a
longo e em curto prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como manté-lo sempre
informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisdao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:
- Fator Instrugdo: 2° grau completo.
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades de assisténcia social do Municipio.

Descricao Detalhada:

- Coordenar todos os programas de assisténcia social do municipio;

- Participar efetivamente dos Conselhos Municipais de Assisténcia Social, dos Direitos da
Crianca e do Adolescente, do Conselho Tutelar, dentre outros ligados a area de assisténcia
social, dando total cobertura para os seus membros;

- Incentivar a criacdo de associagcdes comunitarias;

- Manter cadastro de pessoas carentes do Municipio;

- Viabilizar o atendimento a pessoas carentes, para que tenham uma vida digna;

- Dar assisténcia funeraria a pessoas carentes;

- Substituir servidores sob sua supervisdao, quando necessario;

- Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulacdo e compatibilizacdao dos objetivos
globais em longo prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-lo sempre
informado sobre sua area;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 1° grau completo.
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Coordenar e supervisionar o setor de contabilidade da Prefeitura.

Descricao Detalhada:

- Conferir os documentos a serem contabilizados;

- Contabilizar documentos diversos, tais como notas fiscais, recibos etc;

- Conferir a arrecadacgdo (impostos, taxas etc);

- Fechar conferir balancetes;

- Efetuar a prestacao de contas ao Tribunal de Contas do Estado;

- Efetuar o balanco anual;

- Efetuar os Relatdrios Fiscais Orcamentarios e Financeiros, obedecendo aos prazos para sua
publicacdo, bem como para envio ao Tribunal de Contas do Estado;

- Efetuar prestacdo de contas de convénios;

- Substituir servidores sob sua supervisdao, quando necessario;

- Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulacdo e compatibilizacdao dos objetivos
globais em longo prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como manté-lo sempre
informado sobre sua area;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 2° grau completo (Técnico em Contabilidade).
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA,
ESPORTES, LAZER E TURISMO.

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Coordenar os setores de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo do Municipio.

Descricao Detalhada:

- Proporcionar condicdes para instalacdo e funcionamento de instituicdes que promovam e
representam a cultura e a arte;

- Promover e incentivar festivais, conferéncias, seminarios, temporadas e programas culturais,
artisticos e cientificos;

- Coordenar, juntamente com o Executivo o preparo e execucdo de programas artisticos,
culturais a se realizarem no Municipio;

- Elaborar, juntamente como o Executivo, um plano integrado e permanente para o
desenvolvimento do turismo no Municipio;

- Estimular a producéo artesanal tipica, adequada ao turismo;

- Estimular a pratica de esportes nas escolas do Municipio;

- Coordenar o setor de esportes do Municipio, promovendo e incentivando torneios, gincanas
etc;

- Assessorar o Chefe do Executivo na formulacdo e compatibilizacao dos objetivos globais a
longo e em curto prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como manté-lo sempre
informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificagao:
- Fator Instrugdo: 29 grau completo.
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com a educagao no Municipio.

Descricao Detalhada:

- Coordenar as atividades do Orgdo Municipal de Educacso;

- Visitar escolas e creches, supervisionando o trabalho desenvolvido e levantando as
necessidades das mesmas;

- Reunir mensalmente com os professores, transmitindo-lhes orientagdes pedagdgicas e
administrativas como: Documento da vida escolar do aluno; Uso de diario de classe; Livro de
ponto; Expedicao de transferéncias etc;

- Elaborar o resumo anual de turmas das escolas e receber dos professores o requerimento de
vagas;

- Prestar contas a SER e a SEE;

- Fornecer e controlar o material didatico e de cantina para as escolas;

- Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulacdao e compatibilizacdo dos objetivos
globais em longo prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como manté-lo sempre
informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao: )
- Fator Instrugdo: 2° grau completo (MAGISTERIO).
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FAZENDA

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Coordenar o Departamento de Fazenda da Prefeitura;

Descricao Detalhada:

- Coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelo Departamento de Fazenda da
Prefeitura;

- Garantir o cumprimento da legislacao tributaria do Municipio;

- Controlar a arrecadacdo do Municipio;

- Supervisionar a arrecadacao proveniente do VAF;

- Supervisionar o cadastramento do Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU;

- Dar concessdes do servigo de taxi do Municipio;

- Efetuar avaliagdo de imdveis nas transmissdes de bens;

- Assessorar o chefe do Executivo Municipal na formulacao e compatibilizacdo dos objetivos
globais a longo e em curto prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:
- Fator Instrugdo: 2° grau completo.
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE LICITACOES E
COMPRAS.

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Supervisionar e coordenar as atividades do setor de licitacdes e compras.

Descricao Detalhada:

- Acompanhar e fiscalizar os servicos de licitagdes e compras;

- Fazer parte da Comissao de Licitagao;

- Elaborar editais para aquisicdo de mercadorias e servigos, obedecendo a legislagdo em vigor;
- Participar de aberturas de licitacdes, lavrando as atas, bem como homologar as mesmas;

- Cadastrar fornecedores;

- Fazer cotagdo de precos;

- Prestar contas, como responsavel pelo departamento ao Tribunal de Contas de MG;

- Receber Fornecedores;

- Fornecer, para os interessados, certificado cadastral;

- Assessorar o Chefe do Executivo, na formulacdo dos objetivos globais a longo e em curto
prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como manté-lo informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisdao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:

- Fator Instrugdo: Primario (4@ série do 1° grau), com no minimo 02 (dois) cursos especificos
na area de atuacdo.
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com as obras publicas do Municipio;

Descricao Detalhada:

- Desenvolver a metodologia e coordenar a elaboracdo e revisdao do planejamento dos planos
operacionais referentes a obras publicas do Municipio;

- Executar, supervisionar e coordenar as obras publicas do Municipio;

- Elaborar projetos arquitetdnicos e estruturais;

- Supervisionar e controlar o orgamento das obras;

- Efetuar laudos técnicos, calculos estruturais, levantamento topografico etc;

- Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulacdo e compatibilizacdo dos objetivos
globais a longo e em curto prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como manté-lo
sempre informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisdao, quando necessario;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:
- Fator Instrugdo: Curso Superior Completo (Engenharia Civil).
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PESSOAL

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Supervisionar e coordenar as atividades do setor de pessoal.

Descricao Detalhada:

- Supervisionar e coordenar o setor de pessoal;

- Confeccionar a folha de pagamento;

- Operar o computador para o bom desempenho de suas atribuicdes;

- Emitir contra-cheques;

- Efetuar os calculos mais complexos, tais como IAPAS, PASEP, FGTS etc;
- Controlar os processos de aposentadoria, pensées, amparos previdenciarios e outros;
- Preparar as guias para recolhimento do FPMC;

- Providenciar as GFIPs, bem como o parcelamento do FGTS;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 1° grau completo.
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades que objetivam a melhoria da salude da
populacdo municipal.

Descricao Detalhada:

- Coordenar as atividades de salde no Municipio;

- Fiscalizar as atividades do posto de saude, ambulatério etc;

- Reunir com os médicos, dentistas e demais profissionais da area, indagando-os sobre os
problemas evidentes e a forma de resolvé-los;

- Colaborar na coordenacao das atividades da Autarquia Hospital Municipal Santana de
Carandai;

- Fiscalizar o comércio de medicamentos e entorpecentes no Municipio, em parceria com o
Centro Regional de Saude de Barbacena;

- Coordenar os programas de saude implantados pelo Governo Federal;

- Substituir servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulacdo e compatibilizacdo dos objetivos
globais a longo e curto prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como manté-lo sempre
informado sobre sua area;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:
- Fator Instrugdo: 2° grau completo.
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR EDUCACIONAL

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricdo Sumaria:

Orientar e supervisionar as condicdes basicas para o desenvolvimento do ensino na Rede
Municipal de Ensino.

Descrigao Detalhada:

- Planejar e avaliar a acdo educativa na rede municipal de ensino;

- Confeccionar o horario das aulas, juntamente com o servi¢o de supervisao escolar;

- Participar do conselho de classe;

- Efetuar levantamento de notas e faltas dos alunos;

- Atender os alunos com dificuldade de aprendizagem;

- Promover o bom entrosamento entre professores e alunos;

- Confeccionar o horario das provas, em conjunto com o servigo de supervisao escolar;

- Atender a pais de alunos;

- Confeccionar apostilas, juntamente com o servico de supervisao escolar;

- Efetuar a andlise dos resultados dos rendimentos dos alunos, identificando problemas e
apresentando solucdes;

- Organizar e promover eventos nas escolas, tais como: gincanas, pascoas, comemoracoes
civicas etc;

- Visitar classes escolares;

- Controlar a compra e venda de material a ser vendido na cantina da escola, visando prestar
assisténcia a alunos carentes;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrucdo: Curso Superior Completo em Pedagogia.

- Fator Experiéncia: de 01 ano a 02 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdao constante, pode tomar decisdes de
facil resolugdo, com rara independéncia de agdo.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo e exatiddo, pois a
presenga de erros tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condicdes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Titulo do Cargo: TECNICO EM NUTRICAO

Faixa Salarial

Tabela 03
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Coordenar todo o servico relacionado com merenda escolar do Municipio e a alimentagao dos
pacientes internados na Autarquia Hospital Municipal Santana de Carandai.

Descricao Detalhada:

- Planeja, dirige e coordena todo o servigo relacionado com a merenda escolar do Municipio,
bem como o cardapio para os pacientes internados no Hospital Santana;

- controla estoque, desenvolve cardapios alimentares;

- inspeciona todo o processo de aquisicdo de merenda escolar, desde a assinatura do convénio,
até a prestacdo de contas do mesmo;

- controla o excesso e a escassez, fazendo complementacdo dos alimentos, quando necessario;
- mantém controle rigoroso sobre a validade dos alimentos a serem utilizados na merenda
escolar e os do Hospital Santana; )

- comparece as reuniées promovidas pelo Orgao Municipal de Ensino, bem como no Hospital.
Santana;

- observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

- executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagdo:

- Fator Instrugdo: 2° Grau Completo em Nutricdo

- Fator Experiéncia: De 01 ano a 02 anos.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco metal e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdao constante, pode tomar decisdes de
facil resolugdo, com rara independéncia de agdo.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maior nivel de atencdo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

- Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.
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Titulo do Cargo: TELEFONISTA

Faixa Salarial

Tabela 02
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Atender chamadas telefénicas e efetuar ligacdes interurbanas, visando colaborar para a
manutencdo do sistema de comunicagdo do Municipio.

Descricao Detalhada:

- Atender todas as chamadas telefonicas, transferindo as ligagoes solicitadas;

- Efetuar as ligagOes interurbanas solicitadas, registrando-as para efeito de controle;

- Prestar as informacdes solicitadas, esclarecendo duvidas e transmitindo recados;

- Comunicar a concessionaria de servigo de telefone os defeitos com a aparelhagem telefénica,
solicitando técnico para execucdo dos reparos;

- Zelar e conservar o equipamento e local de trabalho;

- Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrugdo: 1° grau completo.

- Fator Experiéncia: de 06 meses a 01 ano.

- Fator Esforgo Mental/Visual: Minimo esforco mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientagdo do superior. Os processos de trabalho
sao padronizados, ndo admitem mudangas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo e exatiddo, pois a
presenga de erros tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condicdes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Titulo do Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

Faixa Salarial

Tabela 02
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Atender os casos de problemas de saude do Municipio, indicando medidas e providéncias,
encaminhando ao médico os problemas que julgar sem condicGes de resolver.

Descricao Detalhada:

- Atender a pacientes no pronto socorro municipal;

- Fazer curativos, aplicar injecoes, soros etc;

- Dar banho nos pacientes, tirar temperatura etc;

- Efetuar pré-consultas (verificar a pressdo, o peso e a altura do paciente);
- Encaminhar resultados de testes;

- Ministrar medicamentos, orientando os pacientes em medidas e providéncias a serem
tomadas, de acordo com a orientagdo do médico;

- Auxiliar na realizacao de exames, retirada de pontos etc;

- Efetuar coleta de material para exames em laboratorio;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:

- Fator Instrugdo: 2° grau completo e possuir registro de técnico no COREN (Conselho
Regional de Enfermagem).

- Fator Experiéncia: Até 06 meses.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina, sob supervisdao constante, pode tomar decisdes
sobre questdes de facil resolugdo com rara independéncia de acdo.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencdo e exatiddo, pois a
presenca de erros tem uma influéncia moderada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigOes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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Titulo do Cargo: TESOUREIRO

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Controlar e registrar a arrecadacao e demais fatos da area financeira da Prefeitura.

Descricao Detalhada:

- Coordenar o setor de tesouraria da Prefeitura;

- Controlar a divida publica municipal;

- Controlar o saldo dos bancos através de extratos bancarios e do livro de caixa;
- Controlar os convénios firmados com a Prefeitura;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:
- Fator Instrugdo: 1° grau completo.
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Titulo do Cargo: VICE - DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE ENSINO FUNDAMENTAL
Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Substituir o Diretor de Escola Municipal na sua auséncia.

Descricao Detalhada:

- Assessorar o diretor de escola municipal de ensino fundamental, na coordenagdao e
supervisdo das atividades administrativas e pedagdgicas;

- substituir o diretor na auséncia;

- desenvolver trabalhos juntamente com o servico de supervisdo e orientacao, buscando novas
formas de aprimorar o ensino - aprendizagem;

- zelar pela boa conservagao da escola;

controlar livro de ponto dos professores;

participar da preparagao de festas civicas e atividades sociais da escola;

comparecer as reunides do Orgdo Municipal de Ensino, quando solicitada;

substituir os servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator instrucao: 2° Grau Completo
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Titulo do Cargo: VICE-DIRETOR DO COLEGIO MUNICIPAL

Faixa Salarial
Tabela Comissionados

Simbolo
Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Assessorar o Diretor do Colégio Municipal no desempenho de suas funcoes.

Descricao Detalhada:

- Assessorar o Diretor do Colégio Municipal na coordenacdo e supervisdao das atividades
administrativas e pedagdgicas do Colégio Municipal;

- Substituir o Diretor na auséncia do mesmo;

- Trabalhar juntamente com o servico de supervisdo e orientagao, buscando novas formas de
melhorar o ensino-aprendizagem;

- Promover o bom relacionamento entre seus subordinados;

- Zelar pela boa conservacdo da escola;

- Controlar o livro de ponto dos professores;

- Atender aos pais de alunos;

- Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacao:
- Fator Instrugdo: 2° grau completo.
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Titulo do Cargo: ZELADOR

Faixa Salarial

Tabela 02
Simbolo

Inicial Final
01 13

Descricao Sumaria:
Zelar pelo bom funcionamento do ginasio poliesportivo e do terminal rodoviario.

Descricao Detalhada:

- Organizar e controlar o horario de uso da quadra do ginasio poliesportivo, bem como manté-
lo sempre limpo e em condigdes de uso;

- Efetuar a limpeza em todas as dependéncias do terminal rodoviario, mantendo-o sempre
limpo e em condigdes de uso;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrucdo: Primario (42 série do 1° grau)

- Fator Experiéncia: de 06 meses a 01 ano.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacao do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza as tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisdes
de facil resolugdo, com rara independéncia de acdo.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execugdao das tarefas exige maior nivel de atencdo e
exatiddo, pois a presencga de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigdes prejudiciais e desagradaveis
de pequena intensidade.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforgo fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.
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ANEXO III
AVALIACAO DE CARGOS

O sistema de avaliacdo de cargos utilizado foi o "SISTEMA DE PONTQOS".

Foram considerados para efeito de avaliacdo os seguintes fatores: Instrugdo, experiéncia,
esforgo mental/visual, iniciativa, responsabilidade por erros, ambiente de trabalho e esforco
fisico.

Foram atribuidos pontos aos fatores de avaliacdo e determinacdo o peso de cada um deles.
Foram estipulados 100 pontos para o minimo e 500 pontos para o maximo, sendo que a
distribuicdo de pontos de cada grau dos fatores foi obtida pela Progressao aritmética:

a=na-al
n-1
onde: an = ultimo valor
al = primeiro valor

n = nimero de valores

Os pesos foram encontrados dividindo o nimero minimo de pontos de cada fator pelo minimo
de pontos totais do manual, ficando o quadro comparativo de fatores da seguinte forma:

Esforco Ambiente Esforco
Fator grau |Instrucdo|Experiéncia| Mental/ |Iniciativa|Responsabilidade de Fisi
i isico
Visual trabalho
1 30 22 15 12 10 6 5
2 60 44 35 28 23 14 12
3 90 66 55 44 36 22 19
4 120 88 75 60 50 30 25
5 150 110 - - - - -
TOTAL DE
PONTOS _ 450 330 180 144 119 72 61
DIF,SC)TISI&JTISQO 30% 22% 15% | 12% 10% 6% | 5%

1 - FATOR INSTRUCAOQ:

MANUAL DE AVALIAGAO

Este fator avalia as exigéncias, em termos de instrucdo ou conhecimento, para que um
servidor possa vir a ocupar o cargo, € a desempenha-lo satisfatoriamente.

SUBFATORES GRAUS PONTOS
Alfabetizado; Saber ler e escrever. 1 30
Primario (42 série do 1° grau) 2 60
19 grau completo 3 90
2° grau completo 4 120
Curso Superior 5 150

2 - FATOR EXPERIENCIA:

Avalia o tempo geralmente requerido para adquirir a habilidade necessaria ao desempenho do

cargo.
SUBFATORES GRAUS PONTOS

Até 06 meses 1 22

De 06 meses a 01 ano 2 44

De 01 ano a 02 anos 3 66

De 02 anos a 04 anos 4 88

Acima de 04 anos 5 110
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3 - FATOR ESFORCO MENTAL/VISUAL:

Este fator avalia o nivel de concentragdo ou atengdo necessaria para executar as tarefas do

cargo.
SUBFATORES GRAUS PONTOS
Minimo de esforco mental e/ou visual 1 15
Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes, durante a 2 35
realizacdo do trabalho.
Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizagao do 3 55
trabalho
Esforco mental e/ou visual constante durante a realizagao do
4 75
trabalho
4 - FATOR INICIATIVA:
Este fator avalia a habilidade exigida para agir em situagdes novas ou complexas.
SUBFATORES GRAUS PONTOS
Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de
~ . ~ . 1 12
trabalho sdo padronizados, ndo admitem mudancas.
Realiza tarefas de rotina sob supervisao constante, pode tomar
decisbes sobre questdes de facil resolugdo, com rara independéncia 2 28
de acdo.
Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece a processos 3 44
padronizados. Relativa independéncia na execucdo dos trabalhos
Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e 4 60

avaliar situacdes e recomendar solucdes.

5 - FATOR RESPONSABILIDADE POR ERROS:

Este fator avalia a possibilidade de ocorréncia de erros e suas conseqiéncias para a

administracgao.

SUBFATORES GRAUS PONTOS
Exige pouca atencao e a influéncia de erros e minima nos custos 1 10
Exige razoavel nivel de atencdo e exatiddo, pois a presenga de erros > 23
tem uma influéncia moderada nos custos.
A execucdo das tarefas exige maior nivel de atencdo e exatidao, pois 3 36
a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.
A execucdo das tarefas exige elevados niveis de atencgdo e exatidao, 4 50

pois a presenca de erros tem influéncia elevada nos custos.

6 - FATOR AMBIENTE DE TRABALHO:

Este fator avalia as condigdes ambientais necessarias para o desenvolvimento do trabalho.

SUBFATORES GRAUS PONTOS
CondicOes ideais de trabalho 1 6
Tarefas executadas em condicGes prejudiciais e desagradaveis de 2 14
pequena intensidade.
Tarefas executadas em condigOes prejudiciais e desagradaveis de 3 22
média intensidade
Tarefas executadas em condices prejudiciais e desagradaveis de 4 30

grande intensidade.

7 - FATOR ESFORCO FISICO:
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Este fator avalia o esforco fisico necessario para a execugdo das tarefas do cargo.

SUBFATORES GRAUS PONTOS

Tarefas que ndo exigem esforco fisico. 1 05

Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em 12
intervalos regulares.

2
Tarefas que exigem esforco fisico constante. 3 19
Tarefas que exigem esforco fisico continuo, em trabalhos arduos. 4 25

De posse deste manual de avaliagdo, chegamos ao Quadro de Avaliagdo de Cargos (ver no
final deste trabalho).
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. ANEXO IV
NIVEIS, CARGOS E FAIXAS.

ESTRUTURA FINAL

De acordo com a avaliacdo de cargos, a estruturacao de niveis, obtidos através de Progressao
aritmética, da formula abaixo, serd a constante do presente anexo.

An = maior total de pontos

An - al onde: al = menor total de pontos
n n = numero de niveis
NIVEIS AMPLITUDE (PONTOS)

01 100 A 160

02 161 A 250

03 251 A 350

04 351 A 450

05 451 A 550

ITEM CARGOS PERMANENTES PONTOS

01 Auxiliar de Servicos Gerais 123
02 Operario 136
03 Atendente de Saude 138
04 Porteiro 151
05 Auxiliar de Enfermagem 158
06 Auxiliar Administrativo 160
07 Recepcionista 160
08 Almoxarife 210
09 Professor II 212
10 Oficial de Servicos 229
11 Secretaria Escolar 212
12 Telefonista 211
13 Professor I 212
14 Professor de Musica 218
15 Motorista I 249
16 Técnico em Nutricao 296
17 Zelador 249
18 Operador de Maquinas Leves 243
19 Agente Administrativo 239
20 Motorista II 309
21 Técnico em Enfermagem 247
22 Supervisor de Servicos 311
23 Supervisor Educacional 321
24 Orientador Educacional 321
25 Operador de Maquinas Pesadas 315
26 Assistente Social 321
27 Psicélogo 334
28 Fonoaudidlogo 334
29 Contador 340
30 Fiscal Tributario 342
31 Fisioterapeuta 350
32 Adjunto de Gabinete 456
33 Dentista 414
34 Farmacéutico 414
35 Médico 414
36 Enfermeiro 368
37 Chefe do Servico de Higiene, Seguranca e Medicina do Trabalho 414
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ITEM NIVEL ESPECIAL - APOSENTADOS E CARGOS COMISSIONADOS
01 |Aposentados
02 |Assessor
03 |Assessor de Imprensa
04 |Assessor do Departamento Municipal de Educacdo
05 |Assessor do Departamento Municipal de Salde
06 |Assessor Juridico
07 [Chefe de Gabinete
08 |Coordenador do Centro Municipal de Prevencdo Odontoldgica -CEMPRO
09 |Defensor Publico
10 Diretor de Escola Municipal de Ensino Fundamental
11  |Diretor do Colégio Municipal
12  |Diretor do Jardim de Inféancia
13 Encarregado da Secretaria da Junta do Servico Militar / INCRA
14  |Encarregado de Limpeza Urbana e Meio Ambiente
15 Encarregado de Maquinas e Transportes
16 Encarregado de Transportes do Departamento Municipal de Educacao
16 |Encarregado de Transportes e Estoques do Departamento Municipal de Saude
17 Encarregado do Departamento de Estradas
18 Encarregado Geral de Obras
19 |Superintendente Administrativo
20 |Superintendente do Fundo Previdencirio
21  |Supervisor do Departamento Municipal Agricultura, Pecudria e Abastecimento
22 |Supervisor do Departamento Municipal e Assisténcia Social
23  |Supervisor do Departamento Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo
24  |Supervisor do Departamento Municipal de Contabilidade
25 Supervisor do Departamento Municipal de Educacao
26  |Supervisor do Departamento Municipal de Fazenda
27 |Supervisor do Departamento Municipal de Licitacdes e Compras
28 [Supervisor do Departamento Municipal de Obras
29  |Supervisor do Departamento Municipal de Pessoal
30 |Supervisor do Departamento Municipal de Saude
31 [Tesoureiro
32 |Vice - Diretor de Escolar Municipal de Ensino Fundamental
33 |Vice - Diretor do Colégio Municipal

O nivel especial abrange todos os cargos em comissdo que terdo um
valor Unico, fixado pelo Executivo Municipal entre os simbolos que compfe a tabela de
vencimentos destes cargos.

Os aposentados terdo os mesmos beneficios do pessoal ativo, conforme
determinacdo da Constituicdao Federal. Devem ser enquadrados observando os mesmos
critérios do servidor publico em atividade.
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ANEXO V
TABELA SALARIAL

O percentual de variagdes dos simbolos dentro das faixas foi escolhido
através da progressao geomeétrica:

n-1
Na

Al

Onde:
An = Gltimo termo
al = primeiro termo
n = numero de termos
g = intervalo, valor constante multiplicador.

Amplitude de cada tabela: 101,13%.
Razdo 6,00 %, com excecao da tabela de cargos comissionados.

O cargo de Professor II terd uma “TABELA ESPECIAL”, baseada em valor da hora/aula.
A cada nivel corresponde uma tabela de vencimentos, na forma seguinte:

TABELA 01 TABELA 02 TABELA 03 TABELA 04

SIMBOLO | VENCIME | |SIMBOLO | VENCIME | | SIMBOLO | VENCIME | |SIMBOLO | VENCIME
1 200,00 01 259,84 01 492,06 01 936,34
2 205,81 02 275,33 02 522,84 02 992,52
3 218,18 03 291,84 03 554,24 03 1052,09
4 231,24 04 309,46 04 587,47 04 1115,21
5 245,14 05 328,05 05 622,75 05 1182,12
6 259,84 06 347,73 06 660,07 06 1253,04
7 275,33 07 368,59 07 712,43 07 1328,24
8 291,84 08 390,70 08 741,68 08 1407,91
9 309,46 09 414,13 09 786,16 09 1492,40
10 328,05 10 438,98 10 833,34 10 1581,93
11 347,73 11 465,33 11 883,36 11 1676,85
12 368,59 12 492,06 12 936,34 12 1777,46
13 390,70 13 522,84 13 992,52 13 1884,10
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k3 X %k
TAB. PROF. II TAB. COMISS.
VENCIME | SIMBOLO | | SIMBOLO | VENCIME
01 4,30 01 438,98
02 4,54 02 492,06
03 4,81 03 587,47
04 5,11 04 622,75
05 5,42 05 741,68
06 5,74 06 833,34
07 6,09 07 992,52
08 6,48 08 1052,09
09 6,86 09 1182,12
10 7,27 10 1328,24
11 7,71 11 1492,40
12 8,18 12 1581,93
13 8,67 13 1676,85

- Valores expressos em reais
* Tabela do Professor II.
** Tabela dos Cargos Comissionados.

89



Lei Complementar 041/02 - D& nova redagdo a Lei Complementar n® 14/95, de 29/06/1995, que “Institui o plano de
carreira dos servidores da Prefeitura Municipal de Carandai.

EXERCICIO DE

ANEXO VI
AVALIACAO DE DESEMPENHO

BOLETIM DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME DO SERVIDOR:

CARGO:

TEMPO DE PREFEITURA:

NOME DO AVALIADOR:

CARGO DO AVALIADOR:

TEMPO NO CARGO:

O Boletim de avaliagcdo de desempenho visa o incremento da produtividade e eficiéncia nos
orgdos da Prefeitura Municipal de Carandai e o desenvolvimento profissional dos servidores.

NIVEL DE .
DESEMPENHO CODIGO CONCEITO
Os trabalhos executados atingem indice incomum de perfeicdo
Excelente EX e correcao. Excelente capacidade de organizacdo e
planejamento. Adaptacao perfeita as exigéncias do cargo.
- Planejamento e organizacdo eficazes e complexos, além do
Otimo oT . ~
esperado. Excede as expectativas na execucao das tarefas
Planejamento e organizacdo geralmente satisfatorio.
Bom BO ~
Desempenho esperado na execucao das tarefas.
Pouca capacidade de organizacdo e planejamento.
Regular RE Desempenho um pouco abaixo do normal na execucdao das
tarefas.
Insatisfatério IN Nenhuma capacidade de~ planejamento e execugao.
Desempenho fraco na execucao das tarefas.

DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

ITEM

FATOR CODIGOS

CONHECIMENTO DO TRABALHO:

01

Nivel de conhecimento das técnicas, métodos e procedimentos
relacionados com a execucdo de suas atribuicdes.

EX

oT

BO

RE

IN

02

INICIATIVA:

Capacidade de agir independente dos outros. Contribuir com
novas idéias e resolver problemas novos. Apresentar novos meios
de racionalizacdo do trabalho.

EX

oT

BO

RE

IN

03

PONTUALIDADE E RESPONSABILIDADE:
Capacidade de executar bem e no tempo certo todas as suas
tarefas. Nunca falta ao trabalho e sempre chega no horario certo

EX

oT

BO

RE

IN

04

APLICACAO:
Sempre interessado em aperfeicoar-se. Procura sempre pelas
tarefas a serem cumpridas.

EX

oT

BO

RE

IN

05

ESPIRITO DE EQUIPE:
Coopera com os colegas e estd intergrado ao trabalho.

EX

oT

BO

RE

IN

06

LIDERANCA:
Habilidade de alcangar os objetivos estabelecidos, através da
conducdo de erros na execucao das tarefas.

EX

oT

BO

RE

IN

07

QUALIDADE DO TRABALHO:
Precisdo, auséncia de erros na execugdo das tarefas.

EX

oT

BO

RE

IN
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PRODUTIVIDADE:
08 |Preocupa-se com um bom rendimento e um alto nivel de|EX|OT|BO|RE|IN
produtividade apresentado individualmente ou em grupo.

OBSERVACAO
1 - Aspectos mais positivos em relagao ao trabalho do servidor:

2 - Possibilidade de desenvolvimento do servidor:
3 - Outras informagdes que julgar pertinentes sobre o servidor:

Carandai, de de

Assinatura do Avaliador Assinatura do Superintendente Administrativo
PROCESSO DE AVALIAGAO

Através da avaliagdo de desempenho, o servidor podera obter um acréscimo no vencimento,
correspondendo a passagem de um simbolo salarial para outro, dentro da respectiva faixa do
cargo.

O servidor tera de obter no minimo de 50% (cinqlienta por cento) do total geral de pontos da
avaliacao de desempenho para ter direito ao acréscimo salarial.

A distribuicdo de pontos da avaliacdo de desempenho é a seguinte:

ITEM NIVEL DE DESEMPENHO N° DE PONTOS
01 |Insatisfatorio 00
02 |Regular 02
03 Bom 04
04 |Otimo 06
05 |Excelente 08

A avaliacdo de desempenho sera util no levantamento das necessidades de treinamento.
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_ ANEXO VII
RELACAO DE NUMEROS DE CARGOS

TITULO DO CARGO N° CARGOS | PROVIMENTO
Adjunto de Gabinete 02 E
Agente Administrativo 16 E
Almoxarife 05 E
Assessor 04 C
Assessor de Imprensa 01 C
Assessor do Departamento Municipal de Educacdo 01 C
Assessor do Departamento Municipal de Saude 02 C
Assessor Juridico 02 C
Assistente Social 03 E
Atendente de Saude 42 E
Auxiliar Administrativo 35 E
Auxiliar de Enfermagem 05 E
Auxiliar de Servigos Gerais 70 E
Chefe de Gabinete 01 C
Chefe do Serv. Higiene, Seguranca e Medicina do Trabalho 01 E
Contador 02 E
Coordenador do CEMPRO 01 C
Defensor Publico 02 C
Dentista 10 E
Diretor de Escola Municipal de Ensino Fundamental 04 C
Diretor do Colégio Municipal 01 C
Diretor do Jardim de Infancia 01 C
Encarregado da Secretaria da Junta e Serv. Militar - INCRA 01 C
Encarregado de Limpeza Urbana e Meio Ambiente 01 C
Encarregado de Maquinas e Transportes 01 C
Encarregado do Departamento de Estradas 01 C
Encarregado Geral de Obras 01 C
Encarregado de Transportes do Dep. Municipal de Educacao 01 C
Encarregado de Transportes e Estoques do Dep. de Saude 01 C
Enfermeiro 02 E
Farmacéutico 03 E
Fiscal Tributdrio 02 E
Fisioterapeuta 02 E
Fonoaudidlogo 01 E
Médico 15 E
Motorista I 08 E
Motorista II 30 E
Técnico em Nutrigdo 01 E
Oficial de Servigos 40 E
Operador de Maquinas Leves 22 E
Operador de Maquinas Pesadas 18 E
Operario 200 E
Orientador Educacional 07 E
Porteiro 05 E
Professor de Musica 02 E
Professor I 140 E
Professor II 30 E
Psicélogo 04 E
Recepcionista 12 E
Secretaria Escolar 13 E
Superintendente Administrativo 01 C
Superintendente do Fundo Previdenciario Municipal 01 C
Supervisor de Servicos 08 E
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Supervisor do Dep. Mun. Agric. Pecuaria e Abastecimento 01 C
Supervisor do Dep. Municipal de Assisténcia Social 01 C
Supervisor do Dep. Municipal de Contabilidade 01 C
Supervisor do D. M. de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo 01 C
Supervisor do Dep. Municipal de Educacao 01 C
Supervisor do Dep. Municipal de Fazenda 01 C
Supervisor do Dep Municipal de Licitacdes e Compras 01 C
Supervisor do Dep. Municipal de Obras 01 C
Supervisor do Dep. Municipal de Pessoal 01 C
Supervisor do Dep. Municipal de Salde 01 C
Supervisor Educacional 12 E
Técnico em Enfermagem 10 E
Telefonista 03 E
Tesoureiro 01 C
Vice - Diretor de Escola Municipal de Ensino Fundamental 04 C
Vice - Diretor do Colégio Municipal 01 C
Zelador 04 E

SIMBOLOGIA: E: Efetivo - C: Comissionado
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QUADRO DE AVALIACAO DE CARGOS

Esf.mental/

Instrugdo |Experiéncia A Iniciativa | Responsab | Amb.trabl. | Esf.fisico |[TOTAL
Cargos/fatores visual
GR|PON|GR|PON|GR|PON|GR|PON|GR|PON|GR |PON|GR|PON

Agente Administrativo 41120/ 1122|2352 (282 |23|1| 6 |1]| 5 239
Assistente Social 51150/ 3|66 |2 352 28 /2|23 |2 |14 |1 | 5 321
Adjunto de Gabinete 5150|5110/ 4|75/ 4|60 |4 /50|16 |1| 5 456
Auxiliar Administrativo 3/]90}1/22}115|1/12|1|10|1| 6 1|5 160
Auxiliar de Enfermagem |2 |60 | 1|22 |1 151 |12 |2 |23 |2 |14 |2 | 12| 158
Atendente de Saude 2601221151 /12 /110|214 |1 | 5 138
Almoxarife 3/90/2|44|1]15|1 12 223 /2|14 |2 |12 | 210
Auxiliar Servigos Gerais 1301|221 |15 |1 |12 |1 |10 |3 |22 |2 |12 | 123
Chefe do SHSMT 51150/ 4|88 |3 |55/4/60 4 50 1|6 |15 | 414
Contador 5/150/ 3|66 | 235|228/ 4|50|1] 6 1|5 340
Dentista 5/10/ 4|88 |3|55/4/60 4 /50 1|6 |1| 5| 414
Enfermeiro 51150/ 1224 /75/4,60 4|50 |16 |1]5 368
Farmacéutico 5/150/ 4 |8 | 3|55|/4 /604|501 6 1|5 414
Fiscal Tributario 51150/ 3|66 |2 353 /44 3|36 |16 |1]5 342
Fisioterapeuta 51150/ 2|44 |2 35/4,60 /4|50 |16 |1]5 350
Fonoaudidlogo 51150/ 2|44 |2 353 /44 4|50 |1 6 |1]5 334
Médico 51150/ 4|88 | 3|55/4/60 4 50 1|6 |1| 5| 414
Motorista I 2/60|2|44 | 355|228, 3/36 /2|14 |2 |12 249
Motorista II 2604|838 |3|55|/3 /44 3 /36,2142 |12 309
Nutricionista 1/120/ 3|66 |2 |35|2|28|3|36|1| 6 |1]| 5 296
Oficial de Servico 1,30 3|66|2 352283 |36|3|22|2]|12]| 229
Operadorde Maq. Leves | 2 |60 |3 |66 |2 |35|1 |12 |3 |36 |3|22|2 |12 | 243
Operadorde Ma. Pesadas| 2 |60 | 4 |88 | 3 |55,2 |28 |4|50|3|22|2)|12 | 315
Operario 1130122115 |1 |12 |1 ]10 |3 |22 |4 | 25| 136
Orientador Educacional 51150/ 3|66 |2 35228223 |2 |14 |1 | 5 321
Porteiro 2601221151 /12 /2|23 |2 |14 |1 ]| 5 151
Professor I 411202 (44| 1|15|1 121|101 | 6 |1]| 5 212
Professor II 41120/ 4 |88 |2 |35|2|28|2 23|16 1|5 305
Professor de Musica 3/90 /2|44 |2|35|2/28/1|10|1| 6 1| 5 | 218
Psicélogo 51150/ 2|44 |2 353 /44 /4|50 |1 6 |1]5 334
Recepcionista 3/90/1|22|1 /151 /12 /1101 6 |1]| 5 160
Secretaria Escolar 411202 44| 1|15/ 1121 /10|1| 6 |1 | 5 212
Supervisor de Servigos 2,60 (51102 |35|3/44 |3 36214 | 2|12 | 311
Supervisor Educacional 5/150| 3|66 | 2 |15|2 28| 2|23 |2 |14 1| 5 321
Técnico em Enfermagem | 4 120 1 |22 | 2 |35 |2 |28 | 2|23 |2 |14 |1]| 5 247
Telefonista 3/902 44 115|112 |2 |23|3]22 1] 5 211
Zelador 2/60|2|44 | 3|55|/2 283|362 |14 |2 |12 249
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