PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
v 73600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 2.853, DE 01° DE JANEIRO DE 2006.

“Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Municipais do Poder
Executivo e da outras providéncias”.

O Povo do Municipio de Pedro Leopoldo por seus

representantes legais aprovou, e eu, em seu nome, sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°- Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos servidores publicos municipais, no ambito do Poder
Executivo.

Paragrafo Unico — Os principios ¢ as matérias contidos nesta Lei
sao estendidos as autarquias e as fundacées publicas do Municipio,
quando as houver.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
servidores publicos do Poder Executivo de que trata esta Lei tem por
objetivos:

I - estimular a profissionalizacdo, a atualizacdo e o
aperfeicoamento técnico-profissional dos servidores;

II - garantir a promogio e progressao dos servidores de acordo
com o tempo de servico, o merecimento e o aperfeicoamento
profissionat;

Il - assegurar aos servidores do Poder Executivo vencimentos
condizentes com os respectivos niveis de formacgao profissional e de
tempo de servico.

Art. 3°- E proibida a prestacio de servigos gratuitos, salvo casos
previstos em Lel.

Art. 4°- Para efeito desta Lei, considera-se:
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I - SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo publico,
com os direitos e deveres inerentes, sujeita ao regime disciplinar
definido em Lej Municipal;

II. - CARGO PUBLICO: o conjunto de atribuicées e
responsabilidades conferidas ao servidor, criado por Lei, com
denominacéo propria, jornada de trabalho especifica e remuneragéo
pelos cofres municipais; .

III -~ CARGO EFETIVO: O que € provido em carater permanente,
POT pessoa aprovada e classificada em concurso publico;

IV - CLASSE: o conjunto de cargos efetivos, com a mesma
denominaciao e natureza, atribuicdes e responsabilidades iguais, e
idéntico nivel de vencimentos;

V -~ CARGO EM COMISSAO: o que € provido em carater
transitorio, para desempenho de atividades de direcao superior, chefia e
assessoramento, de livre nomeacédo e exoneracio pelo Chefe do
Executivo Municipal;

VI - CARREIRA: o conjunto de classes de mesma denominacio e
natureza, dispostas hierarquicamente, de acordo com o grau de
complexidade das atribuicoes e responsabilidades envolvidas;

VII - NIVEL DE VENCIMENTOS: a retribuicdo pecuniaria
correspondente a cada classe de cargos, indicada por algarismos
romanos;

VIII - GRAU: o cscalonamento, em ordem horizontal, de cada
nivel de vencimentos, indicado por letras, segundo a ordem alfabética;

IX - FAIXA DE VENCIMENTOS: o conjunto de graus
constitutivos de cada nivel de vencimentos;

X - TABELA DE VENCIMENTOS: g fixagao dos valores
pecuniarios  correspondentes aos diferentes niveis e graus de
vencimentos;

XI - ENQUADRAMENTO- O gjustamento das atuais classes de
cargos e dos respectivos ocupantes, quando houver, ao Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos instituido por esta Lei,

XII - EFETIVO EXERCICIO: o periodo de trabalho continuo do
servidor do Poder Executivo municipal, ou quando colocado &
disposicao de entidade de Administracao Municipal, Estadual oy
Federal;

Art. 5° Constituem especificacoes de cada classe de cargos:
I - a natureza do trabalho, em termos, de responsabilidade e
complexidade;

II - o nivel de escolaridade exigido;
III - o requisito legal para o exercicio do cargo, quando houver;
IV - a jornada de trabaiho.

Art. 6°- Integram o Plano de Carreiras e de Vencimentos do Poder
Executivo, de que trata esta Lei os seguintes anexos:
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I - Anexo I - Quadro de Cargos Efetivos;

II - Anexo II - Quadro de Cargos em Comisséao:;

III - Anexo 1II - Quadro de Correlacdo de Cargos Efetivos;
IV — Anexo IV — Tabela de Vencimentos;

V — Anexo V - Quadro de Fungées Publicas Estaveis

VI - Anexo VI - Descricdo dos Cargos Efetivos e Cargos em
Comissao;

Art. 7°- O Quadro de Pessoal é composto de classes de cargos de
provimento efétivo e Cargos em comissio.

Pariagrafo Unico - Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo,
também integram o Quadro de Pessoal] as fung¢oées publicas de que trata
a Lei Municipal n.° 2.818, de 14 de outubro de 2005, ocupadas pelos
servidores estaveis na forma do art. 19 do Ato das Disposicoes
Constitucionais Transitérias da Constituicdo da Republica de 1988,

CAPITULO 11

DA NOMEACAO

Art. 8°- Os cargos de provimento efetivo sdo acessiveis a todos os
brasileiros e a nomeagao dar-se-a na classe e grau inicial da carreira,
atendidos os requisitos de escolaridade e aprovacao em concurso
publico de provas ou provas e titulos.

Paridgrafo Unico - O servidor estavel aprovado em concurso para
fins de efetivacdo tem direito a nomeagao em cargo correspondente &
func¢édo publica ocupada na forma do art. 19 do Ato das Disposicoes
Constitucionais Transitérias da Constituicao da Republica de 1988,

Art. 9°- O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos,
podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo.

Art. 10- Os cargos em comissdo, de livre nomeagao e exoneracio
pelo Chefe do Executivo Municipal, serdo de recrutamento amplo ou
limitado.

CAPITULO 111

DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

SECAO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 11- O desenvolvimento do servidor, detentor de cargo efetivo,
na carreira, ocorrera mediante progressao horizontal e promocdo a
seguir definidos:

I - PROGRESSAO HORIZONTAL: é g passagem do servidor de
um grau de vencimento para o seguinte, dentro da mesma classe,
obedecidos os critérios especificados para a avaliacio de desempenho e
0 tempo de efetiva permanéncia na carreira.

II - PROMOCAO OU PROGRESSAO VERTICAL: ¢ g passagem do
servidor de uma classe para o cargo de classe imediatamente superior
da respectiva carreira, obedecidos os critérios de avaliacdo de
desempenho e qualificacao profissional;

Art. 12- Para efeito de desempate a ser procedido na progressao e
promocao, seréo considerados sucessivamente 0S seguintes critérios:

I - classificacao em concurso publico ou concurso para fins de
efetivacio;

II - maior tempo de Servigo na classe;

III — maior tempo de SErvi¢o na carreira;

IV - maior tempo de servigo publico na Prefeitura em carater
efetivo;

V — 0 mais idoso;
VI - o de maior prole.

SECAO I1
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 13 - A Avaliacdo de Desempenho ¢ o instrumento utilizado
para aferir o comportamento do servidor no cumprimento de suas
atribuicées, permitindo o seu desenvolvimento funcional.

Art. 14 - Na Avaliacdo de Desempenho, a Prefeitura adotara
modelo que atenda a natureza das atividades desenvolvidas e as
condigbes em que sdo exercidas pelo servidor.

Art. 15 - Os critérios objetivos para Avaliacdo de Desempenho e a

forma de sua apuracao serao fixados em regulamento, observadas as
disposi¢ées previstas nesta Lei.

SECAO III

DA PROGRESSAO HORIZONTAL
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Art. 16 - O servidor tera direito a progressido horizontal de 01
(um) grau, desde que satisfaga, cumulativamente, os seguintes
requisitos:

I - haver completado 1095 (hum mil e noventa e cinco) dias de
exercicio na classe, periodo em que serdo admitidos até 135 (quinze)
faltas nao justificadas;

II — haver obtido, durante o periodo aquisitivo a que se refere o
inciso anterior, no minimo 75% (setenta e cinco por cento) dos pontos
distribuidos na avaliagao de desempenho.

§ 1° - O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por
qualquer motivo, do exercicio do cargo, naoc se computara para o
periodo de que trata o inciso I, exceto nos casos considerados pela
legislacdo estatutaria municipal como efetivo exercicio.

§ 2° - A contagem de tempo para o novo periodo aquisitivo iniciar-
se-4 no dia seguinte aquele em que o servidor houver completado o
periodo anterior, desde que tenha obtido a progressao.

§ 3° - A avaliacdo lcvara em conta o desempenho do servidor no
exercicio de cargo em comissao.

Art. 17 - Nao fara jus a progressdo horizontal o servidor que
houver sofrido, no periodo a ser computado, pena disciplinar de
SUSpeENsao.

SECAO IV
DA PROMOCAO OU PROGRESSAO VERTICAL

Art. 18 - Para concorrer a promocgao, o servidor devera satisfazer
cumulativamente os seguintes requisitos:

I - encontrar-se no exercicio do cargo de classe imediatamente
inferior;

II - contar com, no minimo, 730 (sctecentos € trinta) dias de
exercicio na classe, sem haver faltado injustificadamente por mais de 10
(dez) dias no periodo, admitidos os afastamentos legais;

III - possuir habilitacao exigida pela especificagéo da classe a que
CONCOITET;

IV - nao ter sofrido puni¢do disciplinar nos 12 {doze) meses
anteriores a promocao.

Paragrafo Unico - Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em
que o servidor exercer cargo em comissao na Administracdo Municipal
de Pedro Leopoldo.

—
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Art. 19 - A promocdo serda concedida mediante aprovagao em
Avaliacdo de Desempenho, efetuada conforme os artigos 13 a 15 desta
Lei.

Art. 20 - Ao servidor promovido sera atribuido, na nova classe, o
grau de vencimentos correspondente ao grau que tiver alcanc¢ado em
sua classe anterior.

Paragrafo Unico — Promovido, o servidor reiniciara a contagem de
tempo para efeito de nova promocéao, sendo o caso.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO E DO VENCIMENTO

Art. 21 - Remuneracdo é a retribuicdo pecuniaria correspondente
a soma do vencimento basico com os adicionais e demais vantagens a
que o servidor tem direito.

Paragrafo Unico - Vantagem € o0 acréscimo pecuniario ao
vencimento, concedido a titulo definitivo ou transitério ao servidor, em
razdo de condi¢des pessoais previstas em lel.

Art. 22 - Vencimento basico é o valor mensal devido ao servidor
pelo efetivo exercicio do cargo, correspondente ao nivel e grau da
respectiva classe, cujo valor ¢ fixado no Anexo IV.

Art. 23 - O valor atribuido a cada nivel de vencimentos sera
devido pela jornada de trabalho prevista para a classe a que pertence o
servidor, nunca superior a 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Paragrafo Unico - A jornada de trabalho de cada cargo csta
especificada na descri¢do dos cargos constante no Anexo V desta lei.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 - Fica assegurada aos atuais servidores contratados na
forma das Leis Municipais n.° 2.798, de 17 de junho de 2005, € 2.814,
de 28 de setembro de 2005, a percepgio da remuneragéo integral que
lhes for correspondente na data de entrada em vigor desta Lel.

Pariagrafo Unico — A parcela que exceder ao valor do contrato dos
servidores de que trata o caput deste artigo ¢ que, porventura, estiver
sendo paga como funcgdo gratificada serd considerada vantagem
temporaria nao incorporavel ao contrato administrativo.
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Art. 25 - Fica assegurada aos servidores ocupantes de cargo
efetivo e de fungao publica na forma da Lei Municipal n.° 2.818, de 14
de outubro de 2005, a percepgao de vantagem temporaria equivalente a
diferenga entre seu vencimento basico e o valor da funcao gratificada a
que estejam designados até 30 de novembro de 2005.

§ 1° - A Vantagem Temporaria - VT de que trata o caput deste
artigo € parcela remuneratéria de natureza pessoal e temporaria, sendo
o scu valor progressivamente reduzido com a deducéo:

I — dos valores acrescidos ao vencimento basico em decorréncia
da aplicacde de novas tabelas, da incorporacdo de valores ao
vencimento basico ou da concessao de reajuste geral ou diferenciado; e

I1 - do acréscimo de valor ao vencimento basico do servidor
decorrente de promoc¢aoc ou progressao.

§ 2° - As dedugdes previstas no pardgrafo anterior
progressivamente extinguirao a VT.

§ 3° - Nao tera direito a VT o servidor que, com o enquadramento
previsto no art. 30 desta Lei, tiver aumento de remuneracao ou tenha
remuneragdo total equivalente aos vencimentos vigentes a data de
entrada em vigor desta Lei.

§ 4° - Cada servidor percebera apenas uma VT, mesmo no caso de
acumulo de cargos, fungdes, proventos ou pensdes.

§ 58° - Os valores correspondentes & VT integrardo a base de
calculo exclusivamente para a concessdo de gratificacdo natalina e de
adicional de férias.

§ 6° - Em néo se atingindo a extincdo da VT com as deducgoes
previstas no §1° deste artigo, o valor da VT sera incorporado aos
proventos da aposentadoria, nos termos da legislacdo previdenciaria
vigente.

Art. 26 - Sem prejuizo do disposto no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais e dos deveres do cargo, obriga-se o servidor a:

I - cumprir o horério e a jornada de trabalho;

IT - registrar a hora de inicio e fim de cada periodo de trabalho:

III - desempenhar as atribuigdes relativas a seu cargo ou funcao,
com cfici€éncia, desvelo, e espirito de cooperacio;

IV — cumprir as ordens de servigo reccbidas de seus superiores,
bem como as obrigagdes decorrentes dos regulamentos, instituicoes e
das ordens gerais de servico;

V - zelar pela economia e conservacdo do material que lhe for
confiado;

VI - sugerir aos superiores medidas que possam concorrer para
maior eficacia do servigo;

VII - justificar a auséncia do trabalho;

VIII - guardar reserva sobre as informacgées de que tiver
conhecimento em razéo do cargo ou funcio que exercer;
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X - permanecer em sua se¢do de trabalho, salvo nos casos de
necessidade de servico; e

XI - observar a ordem e disciplina.

Art. 27- E vedado ao servidor: '

I - ocupar-se, durante o expediente, de assuntos que escapem ao
interesse do servico; .

II - promover ou a elas aderir, dentro das dependéncias da
Prefeitura, rifas, subscricées, listas, jogos lotéricos ou manifestacées de
apre¢o, bem como editar e distribuir publicacées nao autorizadas;

III - comerciar com os colegas, por qualquer forma, durante o
expediente;

IV - receber, sob qualquer pretexto, favores de pessoas, em
decorréncia do exercicio do cargo ou funcéo;

V — proceder, sob qualquer modo, contra os interesses do SErvico;

VI - levar para fora das dependéncias do servigo, documentos e
objetos de propriedade do municipio, ou sob sua guarda, sem prévia
autorizagdo, por escrito, de quem tenha competéncia para concedé-lo;

VII - portar arma, exceto em caso de vigilancia;

VIII - ausentar-se do servico durante o expediente sem
autoriza¢do ou permissio;

IX - entregar-se nas horas de servico, a pratica de jogos ou uso
de bebida alcodlica, ainda que eventualmente;

X - entregar a direcdo de veiculo de servigo a terceiros, sem a
devida autorizacao;

XI - conduzir pessoas estranhas em veiculos da Prefeitura, sem
que esteja previamente autorizado, salvo por motivo de assisténcia, em
casos urgentes;

XII - utilizar veiculos para fins alheios aos interesses de SErvigo
ou fora dele.

Art. 28 - Sujeita-se o servidor a seguintes sang¢oes disciplinares:
I — adverténcia escrita;

IT - suspensao de servico; e

III - demissao.

Art. 29 - Sdo competentes para aplicacdo da penalidade:
I - a de adverténcia, o chefe imediato do servidor;

II - a de suspensao, o Secretario Municipal da unidade;
III - a de demissao, o Prefeito Municipal.

Art. 30 - O enquadramento dos atuais cargos e dos respectivos
ocupantes, quando houver, far-se-4 de acordo com o Quadro de
Correlacao de Cargos constante do Anexo III, mantidos os niveis de
carreira em que estiverem posicionados.
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§ 1° - O servidor serd posicionado no nivel de vencimentos
correspondente a respectiva classe de cargos.

§ 2° - O posicionamento do servidor no grau de vencimentos
adequado sera obtido mediante divisdo do tempo de efetivo exercicio na
Prefeitura por trés, observados os seguintes requisitos:

I - caso o vencimento atual seja igual ou menor que o proposto,
sera mantido o novo grau de vencimento;

IT - caso o vencimento atual seja maior que o proposto, o servidor
sera posicionado em grau de vencimento de valor igual ou
imediatamente superior ao anteriormente percebido;

III - caso o vencimento atual seja maior que o proposto e néo se
enquadre em nenhum grau da Tabela de Vencimentos, o servidor
receuird A respectiva diferenga a titulo de Vantagem Pessoal.

Art. 31 - A passagem para o Quadro de Pessoal prevista nesta Lei
nao uiterrompera a contagem de tempo de servico para o efeito de
progressao horizontal na nova classe.

Art. 32 - Os servidores municipais terdo direito ao vale-transporte
nos termos da legislagdo municipal vigente.

Art. 33 - O enquadramento do detentor estavel de funcéao publica
dar-se-a na classe e grau iniciais da respectiva carreira, de acordo com
0s seguintes critérios:

I — Caso o vencimento atual seja igual ou menor que o proposto,
devera ser mantido o vencimento da Tabela de Vencimentos.

II - Caso o vencimento atual seja maior que o proposto, devera
ser mantido o vencimento da Tabela de Vencimentos, observando-se o
posicionamento adequado na faixa de vencimentos, sem reducéo
remuneratoria.

Art. 34 - Aprovado em concurso para fins de efetivacao, o
servidor estavel fara jus ao grau de vencimento correspondente ao seu
tempo de exercicio na Prefeitura, bem como aos demais direitos ¢
vantagens inerentes ao pessoal do Quadro Permanente, desde que
atendidos os respectivos requisitos.

Art. 35 - Os detentores estaveis de fungao publica que naoc forem
aprovados em concurso para fins de efetivacio nao terao direito a
progressédo horizontal, progressdo vertical, nem aos direitos e vantagens
inerentes ao pessoal do Quadro Permanente.,

§ 1° - Os servidores a que se refere o artigo integrardo o Quadro
Suplementar, cujas fun¢des serdo extintas mediante a vacancia.

§ 2° - Aos servidores referidos neste artigo, serdo assegurados os
reajustes gerais de vencimentos concedidos por lei aos servidores
publicos municipais.

T
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Art. 36 - O exercicio em cargo de comissdo exigira de seu
ocupante dedicagao integral ao servigo, podende o servidor ser
convocado sempre que houver interesse da administracio.

Art. 37 - A Prefeitura podera contratar pessoal por tempo
determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, nos termos da Lei Municipal n°® 2.798, de 17 de junho
de 2005.

Paragrafo Unico - Efetuado o concurso publico, serdo rescindidos
0s atuais contratos administrativos por tempo determinado regidos pela
Lei Municipal n.° 2.814, de 28 de setembro de 2005, excecao feita para
0s casos em que ndo houver candidatos aprovados no concurso.

Art. 38 - O Poder Executivo regulamentard a presente Lei
notadamente para:

I - compatibilizar o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
com a organizagio administrativa da Prefeitura;

Il - promover a abertura de concursos publicos, de provas ou de
provas e titulos para preenchimento das vagas existentes, no Quadro de
Pessoal da Prefeitura;

III - baixar as normas relativas a concurso a que se refere ao Art.
19, Paragrafo 1, do Ato das Disposi¢ées Constitucionais Transitdrias a
Constituicao Federal de 1988;

IV - prover os cargos efetivos e em comissdo, observadas as vagas
existentes e as disponibilidades orcamentarias da Prefeitura Municipal;

V - promover a distribuicio dos cargos pelas Unidades
Administrativas da Prefeitura;
VI - disciplinar o processo de op¢édo de enquadramento do

servidor de que trata o art. 30 desta Lei;

VII - criar e disciplinar o funcionamento de Junta Médica Oficial
para os exames de sanidade fisica e mental de servidor, quando
necessario ¢ nos casos indicados em Lei;

VIII - dispor sobre o funcionamento da Comissao de Avaliacdo de
Desempenho, aprovando-lhe o respectivo Regimento Interno:

IX - baixar normas relativas a concessao de diarias de transporte
do servidor;

X - promover o enquadramento dos servidores publicos e dos
detentores de funcdo publica que obtiverem a efetividade, no Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos, nos termos desta Lei; e

XII - promover as demais medidas necessarias a0 cumprimento e
a operacionalizacao desta Lei.

Art. 39 ~ As despesas decorrentes de aplicacao desta Lei correrio
por conta de dotagdes orcamentirias proprias previstas e de créditos
suplementares que se fizerem necessarios,
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Art. 40 - Ficam revogados:

I - o Art. 35 da Lei Municipal n.® 1.812, de 29 de abril de 1995;

II - a Lei Municipal n.° 2.089, de 06 de outubro de 1995.

III - o Art. 21, Art. 22 e Art. 23, bem como o anexo, da Lei
Municipal n.® 2.630, de 24 de outubro de 2001.

Art. 41 - Esta Lei entra em vigor 90 (noventa) dias apds a data de
sua publicacao.

Prefeitura do Municipio de Pedro Leopoldo, 01° de janeiro de 2006.
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DR. _N{j Ferbxinio ONCALVES
Preféito de’Municipio de Pédro Leopoldo
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QUADRO DE FUNGAO PUBLICA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

FUNGAO NIVEL QUANT | VENCIMENTO| TOTAL
Assistente Administrativo IX — INICIAL 7 509,73 3.568,11
Auxiliar de Servicos Il - INICIAL 19 318,00 6.042,00
Agente Sanitario [V — INICIAL 1 357,30 357,30||
Auxiliar Administrativo IV — INICIAL 5 357,30 1.786,50
[Auxiliar de Enfermagem VI — INICIAL 2 401,47 802,94
Oficial de Obras e Servicos / Bombeiro V — INICIAL 1 378,74 378,74
Oficial de Obras e Servicos / Eletricista V — INICIAL 1 378,74 378,74
Operador de Maguinas Leves IX = INICIAL 1 509,73 509,73
Operador de Maguinas Pesadas X — INICIAL 1 576,00 576,00
Oficial de Obras e Servicos / Pedreiro V — INICIAL 4 378,74 1.514,96
Oficial de Obras e Servicos / Pintor V - INICIAL 2 378,74 757,48
Vigia | - INICIAL 1 300,00 300,00
TOTAL GERAL 16.972,50

-
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R et

SIMULACAO DE DESPESA COM CARGOS EFETIVOS
B - CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

CARGOS NIVEL Valor do NUMERO DE CARGOS Valor Neces-
Venc. TE:'TSES A CRIAR Eé(Jll;‘ SALDO sério
Analista de Suporte de Sistemas e A | 1.600,00 2 1 1 1.600,00
Arquiteto | A 1.600,00 1 1 1.600,00
Artista Plastico A 1.600,00 1 1.600,00
Assistente Saocial | A ] 1.600,00 3 3 4.800,00
Bidlogo | A 1.600,00 1 1 1.600,00
Biomédico A 1.600,00 1 1 1.600,00
Cirurgido Dentista | A | 1.600,00 10 10 16.000,00
Contador | A | 1.600,00 2 2 3.200,00
Controlador Interno | A | 1.600,00 3 3 4.800,00
Enfermeiro | A | 1.600,00 4 4 6.400,00
Engenheiro Agricola | A | 1.600,00 1 1 1.600,00
Engenheiro Agrimensor | A | 1.600,00 1 1 1.600,00
Engenheiro Civil | A | 1.600,00 1 1 1.600,00
Farmacéutico | A | 1.600,00 1 1 1.600,00
Fiscal de Tributos A | 1.600,00 5 5 8.000,00
Fisioterapeuta | A | 1.600,00 5 5 8.000,00
Fonoaudiélogo | A | 160000 1 1 1.600,00
Gedgrafo | A 1.600,00 1 1 1.600,00
Jornalista | A 1.600,00 2 2 3.200,00
Médico | A 1.600,00 59 59 94.400,00
Nutricionista | A | 1.600,00 1 1 1.600,00
Procurador Municipal | A | 1.600,00 3 5 8 12 800,00
Psicélogo Clinico | A [ 1.800,00 6 6 9.600,00
Publicitario | A | 1.600,00 1 1 1.600,00
Tecnlc’o Superior de Informacéo A | 160000 ’ ’ 1.600.00
da Saude
Tecnicos Superior de Orcamento 1
I A | 1.600,00 1 1.600,00
Terapeuta Ocupacional | A | 160000 1 1 1.600,00
TOTAIS 122 196.800,00
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SIMULACAO DE DESPESA COM CARGOS EFE'I:I'»"!«}J
A - CARGOS DE ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO

CARGOS NIVEL Valor do NUMER: DE CAR?‘OS . Valor Neces-
Venc. TIIEE::‘IFSE-S A CRIA EC);(JI:- SALDO sario
Agente de Transito | Vil 451,09 10 10 4.510,90
Assistente Administrativo | IX 509,73 60 86 146 74.42058 |
Assistente Administrativo || X 576,00 . 0 -
Auxiliar Administrativo | WY 357,30 40 2 42 15.006,60
Auxiliar Administrativo Il vV 378,74 0 !
Auxiliar de Cirurgido Dentista | Vi 401,47 0 6 6 2.408,82
Auxiliar de Enfermagem | VI 401,47 64 39 25 100386,75
Auxiliar de Médico Legista | IX 509,73 1 1 £09,73
Bombeiro Eletricista | 1% 357,30 0 ) 5 1.786,50
Carpinteiro | v 357,30 0 2 2 714,60
Desenhista Projetista | Vi 401,47 1 1 401,47
Fiscal de Posturas | X 576,00 8 4 4 2.304,00
Fiscal Sanitério | X 576,00 6 6 3.456,00
Guarda Patrimoniali | Vill 451,09 20 20 9.021,80
Marceneiro | \% 357,30 1 1 357,30
Monitor | X 509,73 50 42 8 4.077.84
Motociclista | 1 318,00 2 2 636,00
Motorista de Veiculos Leves | IX 509,73 10 31 41 20.898,93
Motorista de Veiculos Pesados | X 576,00 24 8 16 9.216,00
Operador de Magquinas Leves | IX 509,73 9 9 4.587 57
Operador de Maquinas Pesadas i X 576,00 12 12 6.912,00
Pedreiro | v 357,30 21 21 7.503,30
Pintor | v 357,30 5 5 1.786,50
Serralheiro | v 357,30 2 2 714,60
Tecnico de Contabilidade | IX 509,73 1 1 509,73
Técnico de industria e Comércio | 1X 508,73 1 1 509,73
Técnico de Informatica | IX 509,73 2 2 1.019,46
Tecnico de Radiologia | 1X 509,73 5 5 2.548 65
Técnico de Turismo | IX 500,73 1 1 509,73
Técnico em Higiene Dental | IX 509,73 3 3 1.529 19
Topégrafo | IX 509,73 1 1 509,73
TOTAIS 399 188.404,01
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NIVEL DE NUMERO DE CARGOS
CARGOS VENC EXISTENTES | A CRIAR EXTINGUIR

Assistente Administrativo Il
Aucxiliar de Médico Legista Il
Monitor 1l

Tecnice de Contabilidade 1
Técnico de Enfermagem ||
Técnico em Higiene Dental Il
Técnico de Industria e Comércio 1l
Técnico de Informéatica |l

Técnico de Radiologia: I X
Tecnico de Turismo |l
Topografo Il

Motorista de Veiculos Leves ||
Operador de Maguinas Leves |

Motorista de Veiculos Pesados | 24 08
Operador de Maquinas Pesadas | 12 ]
Fiscal de Posturas | 08 04
Fiscal Sanitario | 06

Motorista de Veiculos Pesados !l
Operador de Maquinas Pesadas Il

Fiscal de Posturas |l Al

Fiscal Sanitario 1l

Analista de Suporte de Sistemas e

Redes | 02 01
Arquiteto | 01
Artista Plastico | 01
Assistente Social | 03
Bidlogo | 01
Biomédico | 01
Contador | 02
Controlador Interno | 03
Enfermeiro | 04
Engenheiro Agricola | 01
Engenheiro Agrimensor | 01
Engenheiro Civil | 01
Farmacautico | A 01
Fisioterapeuta | 05
Fonoaudidlogo | 01
Gedgrafo | 01
Jornalista | 02
Nutricionista | 01

Procurador Municipal | 03 05
Psicélogo Clinico | 06
Publicitario | 01
Técnico Superior de Orgamento | 01
Técnico Superior de Informacéo da 01

Saude |
Terapeuta Ocupacional |
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
NIVEL DE NUMERO DE CARGOS
CARGOS VENC | EXISTENTES | ACRIAR | EXTINGUIR
Auxiliar Administrativo | 40 02
Bombeiro Eletricista | 0 05
Carpinteira | 0 02
Pedreiro | v 21
Pintor | 05
Marceneiro | 01
Serralheiro | 02
Auxiliar Administrativo I
Bombeiro Eletricista Il
Carpinteiro Il
Pedreiro I| vV
Pintor
Marceneiro |
Serralheiro ||
Auxiliar de Cirurgido Dentista | 06
Auxiliar de Enfermagem | Vi 64 39
Desenhista Projetista | 01
Auxiliar de Cirurgido Dentista |l
Auxiliar de Enfermagem || VI
Desenhista Projetista |l
Agente de Transito | VIl 05
Guarda Patrimonial | 20
Agente de Transito il
Guarda Patrimonial Il
Assistente Administrativo | 60 86
Auxiliar de Médico Legista | 01
Monitor | 08
Técnico de Contabilidade | 01
Tecnico de Enfermagem | 06
Técnico em Higiene Dental | IX 03
Técnico de Industria e Comércio | 01
Técnico de Informéatica | 02
Técnico de Radiologia | 05
Técnico de Turismo | 01
Topégrafo | 01
Motorista de Veiculos Leves | 10 31

Operador de Maquinas Leves |

09
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CARGOS NG EXBTENTES | A CRAR S EXTINGUR
Fiscal de Tributos | 05
Cirurgiao Dentista | A 06
Médico | 59
Analista de Suporte de Sistemas e
Redes Il
Arquiteto Il

Artista Plastico Il
Assistente Social Il
Bidlogoe

Biomédico Il

Contador Il

Controlador Interno Il
Enfermeiro Il

Engenheiro Agricola |l
Engenheiro Agrimensor ||
Engenheiro Civil ]I
Farmacéutico I
Fisioterapeuta Il B
Fonoaudidlogo i

Gedgrafo ll

Jornalista Il

Nutricionista Il

Procurador Municipal i

Psicélogo Clinico Il

Publicitario Il

Técnico Superior de Orcamento
Tecnico Superior de Informacéo da
Saude Il

Terapeuta Ocupacional |l

Cirurgiao Dentista Il

Médico I

Fiscal de Tributos 1|

Analista de Suporte de Sistemas e
Redes i

Arquiteto Il

Artista Plastico 1l

Assistente Social lll

Bidlogo lil

Biomeédico i

Contador lll

Controlador Interno 1l

Enfermeiro IlI

Engenheiro Agricola lll

Engenheiro Agrimensor [l|
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CARGOS NIVELDE | _ NUMERO DE CARGOS
VENC | EXISTENTES | ACRIAR | EXTINGUIR

Engenheiro Civil Ii!
Farmacéutico Ill
Fisioterapeuta |
Fonoaudidlogo 11
Geografo |l

Jornalista 11|
Nutricionista NI ,
Procurador Municipal 1|
Psicélogo Clinico Il C
Publicitario 11

Técnico Superior de Orcamento I
Técnico Superior de Informagao da
Saude ||

Terapeuta Ocupacional Il
Cirurgido Dentista I

Médico Il
Fiscal de Tributos Il
Agente de Sadde 60
Eletricista para Autos 01
Fiscal Distrital 01
Inspetor Financeiro 01
Mecanico 05
Oficial de Obras e Servicos 50
Operador de Computador 02
Profissional de Salde de Nive! 80
| Superior
Supervisor Fiscal 03
Técnico de Nivel Médio 14
Técnico de Nivel Superior 35
Telefonista 02
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ANEXO Il

A - QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

DENOMINACAO QUANT | GRATIFICACAO
Chefe de Gabinete do Prefeito 01 R$6.000,00
g Procurador Geral 01 R$6.000,00
. Controlador Geral 01 R$6.000,00
Diretor 02 R$3.850,00
Chefe de Divisao 16 R$3.600,00
Chefe da Coordenadoria de Defesa Civil 01 R$ 600,00
Assessor Especial 04 R$4.200,00
Assessor Parlamentar 03 R$2.400,00
Assessor de Politicas Sociais 01 R$2.400,00
Assessor Técnico 04 R$2.400,00
Gerente 27 R$2.400,00
Supervisor | 15 R$1.500,00
Supervisor I 30 R$1.200,00
Supervisor | 40 R$900,00

B - QUADRO DE CARGOS DE NATUREZA POLITICA

DENOMINACAO QUANT SUBSIDIO

Secretario Municipal 08 R$6.000,00
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ANEXO Il

QUADRO DE CORRELAGAO DE CARGOS EFETIVOS

SITUAGCAO ATUAL

SITUAGAO NOVA

Agente Administrativo

Assistente Administrativo

Cadastrador

Recepcionista

Assistente Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Contabilidade

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Médico Legista

Agente de Transito

Agente de Transito

Guarda Patrimonial

Guarda Patrimonial

Fiscal de Rendas

Fiscal de Tributos

Agrimensor

Engenheiro Agrimensor

Analista de Sistemas

Analista de Suporte de Sistemas e Redes

Auxiliar de Cirurgido Dentista

Atendente de Saude

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Servigos Gerais

Porteiro

Auxiliar de Servigos Gerais

Bombeiro Eletricista

Bombeiro Eletricista

Carpinteiro

Carpinteiro

Desenhista Técnico

Desenhista Projetista

Fiscal de Posturas

Fiscal Sanitario

Monitor

Monitor
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SITUACAO ATUAL

SITUACAO NOVA

Contador

Controlador Interno

Enfermeira

Engenheiro Agricola

Engenheiro Agrimensor

Engenheiro Civil

Farmacéutico

Fonoaudiélogo

Fisioterapeuta

Gedgrafo

Jornalista

Médico

Psicologo

Psicologo Clinico

Publicitario

Nutricionista

Técnico Superior de Orgamento

Técnico Superior de Informacio da Salde

Terapeuta Ocupacional

Procurador Municipal e Consultor Juridico

Procurador Municipal




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

SITUACAO ATUAL

SITUACAO NOVA

Motorista

Motorisia de Veiculos Leves

Motorista de Veiculos Pesados

Motociclista (a criar}

Operador de Maguinas Leves

Operador de Maquinas Leves

Operador de Maquinas Pesadas

Pedreiro

Pintor

Marceneiro (a criar)

Serralheiro

Programador de Computador

Técnico de Informatica

Técnico de Enfermagem

Técnico em Higiene Dental

Técnico de Industria e Comércio

Técnico em Radiologia

Tecnico de Turismo

Técnico de Turismo

Topografo Topégrafo
Vigilante Vigia
Arguiteto

Artista Plastico

Assistente Social

Bibliotecario

Bidlogo

Biomédico

Cirurgido Dentista
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ANEXO YV ]
QUADRO DE FUNGOES PUBLICAS ESTAVEIS
FUNGAO NiVEL DE VENC | QUANT
Assistente Administrativo VIl = INICIAL 07
Auxiliar de Servicos | - INICIAL 19
Agente Sanitario [l — INICIAL 01
Auxiliar Administrativo I = INICIAL 05
Auxiliar de Enfermagem V —INICIAL 02
Oficial de Obras e Servigos / Bombeiro IV — INICIAL o1
Oficial de Obras e Servicos / Eletricista IV — INICIAL 01
Operador de Maquinas Leves IV — INICIAL 01
Operador de Maquinas Pesadas V — INICIAL 01
Oficial de Obras e Servicos / Pedreiro IV — INICIAL 04
Oficial de Obras e Servigos / Pintor IV - INICIAL 02
Vigia * 01

* Salario Minimo Nacional




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

A g
Han A
e’

ANEXO VI

DESCRICAO DE CARGOS
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A - CARGOS EFETIVOS
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NIVEL. | 1

FAIXA DE VENCIMENTO IV \%

SUMULA: Executar trabalhos de apoio administrativo em diversas unidades ofganizacionais da
Prefeitura Municipal, digitando, conferindo documentos, processos e efetuando lancamentos,
controles e operando equipamentos.

ATRIBUICOES

01.

02.

03.

04.

0&.

06.

07.

08.

g9.

10.

11.

Atender, identificar e encaminhar pessoas que procuram as unidades da Prefeitura,

pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo, recados e fornecendo dados de
rotina.

Digitar textos e documentos em geral transcrevendo dados, observando as instrugdes
recebidas, zelando pela estética e fidelidade do conteudo, para atender as necessidades
administrativas.

Requisitar material de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais

especificacdes, preenchendo formularios apropriados, visando suprir as necessidades da
area.

Efetuar calculos simples, utilizando calculadoras, conferindo e anotando resultados, para
agilizar os servigos.

Receber correspondéncias e outros documentos, sob protocolo, para serem distribuidos.

Operar equipamentos diversos, tais como copiadoras, guithotina e outros de natureza
simples, para auxiliar os trabalhos de escritério.

Organizar e arquivar guias, requerimentos e documentos em geral, classificando-os, para
facilitar posterior consulta.

Efetuar langamentos em impressos e formularios em geral, registrando dados diversos, sob
orientacéo, auxiliando na execugao e controle dos trabalhos realizados na unidade.

Executar, quando solicitado, servicos administrativos rotineiros, tais como, peguenas
entregas ou recebimentos, e servigos externos em geral, para execugéo de atividades de
apoio.

Registrar os usuarios da biblioteca, preenchendo seus dados pessoais em fichas préprias,
para garantir o acesso de pessoas cadastradas.

Recepcionar o usuario da biblioteca, orientando na localizag&o de livros e publicagées, para
auxilia-los nas consultas do material solicitado.
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12. Efetuar o registro dos livros retirados e devolvidos por empréstimo, anotando nas fichas dos
usuarios e nas dos livros as informacgfes necessarias, para controlar o acervo bibliografico
e prestar informagdes para apuracéo estatistica.

13. Repor os livros utilizados nas estantes, separando-os por classe, autor e titulo, para manté-
los ordenados e facilitar posterior consulta.

14. Atualizar ficharios catalograficos da biblioteca, fazendo a manutengdo dos dados
existentes, para facilitar a localizagédo dos livros e publicagdes existentes.

15. Encapar livros, utilizando material préprio, para manté-los em perfeita condicbes de uso.
16. Receber efou fornecer os medicamentos, anotando em fichas proprias 0 nome e a
quantidade do medicamento, registrando sua distribuicdo e seu estoque, para facilitar a

manipula¢éo e controle dos mesmos.

17. Abastecer as prateleiras com os produtos, repondo o estoque quando necessario, para
permitir o rapido e permanente atendimento aos postos de sadde.

18. Recepcionar os fregueses, conferindo e verificando receitas, orientando-os sobre o uso dos
medicamentos, embrulhando e entregando os produtos, para satisfazer-lhes os pedidos.

19. Zelar pela limpeza das prateleiras, balcdes e outras areas de trabalho, tirando p6, varrendo-
as e conservando-as para manté-las em boas condigdes de preferéncia e uso.

20. Zelar pela guarda e manutengédo dos equipamentos e demais instrumentos utilizados no
trabalho.

21. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

22. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Ensino Fundamental completo ]
| JORNADA DE TRABALHO 135 (trinta e cinco) horas semanais |




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

BOMBEIRO ELETRICISTA

NIVEL | Il
FAIXA DE VENCIMENTO v %

SUMULA: Executar servigos de instalagdo e manutengdo de redes hidraulicas, de esgoto e
servicos de instalagdo e de manutencio de sistemas elétricos necessarids as obras e as
edificagbes publicas.

ATRIBUIGOES

01. Localizar e reparar defeitos em instalacdes hidraulicas.

02. Executar servicos de instalagdo de redes hidraulicas e de esgoto, segundo projetos
definidos.

03. Testar os sistemas instalados certificando-se de seu perfeito funcionamento.

04. Executar o desentupimento, a reparagdo e o vedamento de vazamentos em redes
hidraulicas e de esgoto.

05. Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes
componentes, como tubulagdes, valvulas e jungdes.

06. Delimitar o servigo a ser efetuado, conferindo plantas, esquemas e especificagdes.

07. Proceder & instalagdo de fios, quadros de distribuicio, caixas de fusiveis, tomadas e
interruptores, utilizando-se de equipamentos e ferramentas adequados.

08. Testar instalagdes elétricas, constatando seu bom funcionamento.

09. Testar os circuitos da instalagdo, utilizando-se de equipamentos eletro-eletrénicos
adequados, identificando defeitos, substituindo pecas e componentes defeituosos ou partes
danificadas.

10. Testar equipamentos elétricos reparades ou por ocasifo de sua aquisi¢ao, a fim de
assegurar seu perfeito estado de funcionamento.

11. Zelar pela guarda e manuteng&o dos equipamentos e demais instrumentos utilizados no
trabalho.

12. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

13. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | 42 Série do Ensino Fundamental completa
| JORNADA DE TRABALHO [44 (quarenta e quatro) horas semanais ]




=

ﬁ‘ jﬁ_- PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
EAWNY CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CARPINTEIRO
NiVEL I H
FAIXA DE VENCIMENTO Y V

SUMULA: Efetuar trabalhos em oficina ou em Canteiro de obras, cortando, armando,
instalando e reparando pecas de madeira, utilizando ferramentas manuais e mecanicas, para
confeccionar conjuntos ou pegas ou efetuar a manutengdo das mesmas.

ATRIBUIGOES

01. Confeccionar, em madeira, portas, janelas, gabaritos, quadros em geral, méveis escolares,
de escritério, etc., separando pecas de melhor gualidade, medindo, esquadrejando e
montando com exatidao, tendo em vista a qualidade do servico realizado.

02. Reformar o engradamento de telhado, observando normas de seguranca, qualidade de
peca para reposigao, exatiddo nas emendas e nivelamento adequado, para recompor sua

estrutura.

03. Instalar e reformar esquadrias e outras pecas de madeira, como janela, porta, escadas,
tapumes e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados, para possibilitar
ventilagdo, iluminagio, acessos e vedagao.

04. Zelar pela guarda e manutencio dos equipamentos e demais instrumentos utilizados no
trabalho.

05. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

06. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | 4 Série do Ensino Fundamental completa

| JORNADA DE TRABALHO | 44 (quarenta e quatro) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

PEDREIRO

NIVEL | Il
FAIXA DE VENCIMENTO v \Y

SUMULA: Executar servicos em obras de engenharia civil, construindo alicerces, pisos,
levantando paredes, muros e revestindo-os, dando-lhes o acabamento especificado.

ATRIBUICOES

01. Verificar “in loco” as caracteristicas do trabalho a ser executado, comparando as
especificacbes existentes, solicitando o material e a equipe necessaria para atender as
ordens de servigos.

02. Orientar e/ou executar a mistura de materiais para obter argamassa a ser utilizada em
assentamentos diversos e em quantidade suficiente para atender a demanda.

03. Construir alicerces, empregando pedras e outros materiais, para formar a base de paredes,
muros e construgdes similares.

04. Realizar o assentamento de tijolos, blocos ou pedras, segundo as técnicas pertinentes, a
fim de levantar paredes, vigas e outras partes da construgao.

03. Rebocar as estruturas construidas, empregando o tipo adequado de argamassa,
observando o prumo e o nivelamento da mesma para assegurar o revestimento por outros
materiais.

06. Executar servigos em concreto armado, verificando as caracteristicas do servigo, para
atender & demanda.

07. Realizar trabalhos de manutengio preventiva e corretiva em prédios e instalagbes
municipais e outros, reparando e reformando paredes e pisos, trocando telhados, manilhas
€ outras pecas, para preservar e reconstruir as estruturas.

08. Construir timulos e fechar sepulturas, verificando as caracteristicas do servico, para
atender as necessidades dos servigos.

09. Construir caixas e postos de visita para rede de esgoto.

10. Zelar pela guarda e manutengdo dos equipamentos e demais instrumentos utilizados no
trabalho.

11. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

12. Executar atividades afins que he forem atribuidas pela chefia imediata.

IESCOLARIDADE |45Il Série do Ensino Fundamental completa 1
| JORNADA DE TRABALHO [44 (quarenta e quatro) horas semanais |




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

PINTOR

NIVEL I il

FAIXA DE VENCIMENTO v \

SUMULA: Preparar superficies e materiais, pintar paredes, janelas, meios-fios, arvores, dando-
Ilhes o acabamento especificado.

ATRIBUIGOES

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Preparar convenientemente e previamente o local a ser pintado, cobrindo e protegendo
pisos, moveis e equipamentos, evitando a queda de materiais de pintura sobre os
mesmos, para protegé-los de sujeiras, manchas e outros danos.

Preparar as superficies, lixando-as, emassando-as e retocando falhas e emendas, para
corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta.

Preparar os materiais de pintura, misturando tinta, pigmentos, oleos e substancias
diluentes e secantes em proporgées adequadas para obter a cor e a qualidade desejada.

Pintar a superficie, aplicando o material preparado até atingir a cor e a qualidade
determinadas, para protegé-la e dar o aspecto desejado.

Pintar o desenho de letras, conforme modelo recebido, recobrindo-0 com tintas e utilizando
pinceis, para produzir cartazes, faixas, placas e outros.

Aplicar vernizes, lacas e outras substancias similares em mdveis e outras pecas de
madeira, removendo camadas antigas e corrigindo defeitos, para aumentar a duracio e
embelezar as pegas.

Zelar pela guarda e manutengéo dos equipamentos e demais instrumentos utilizados no
trabalho.

Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Executar atividades afins que |he forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | 42 Série do Ensino Fundamental completa

| JORNADA DE TRABALHO [44 (quarenta e quatro) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

MARCENEIRO

NIVEL I I
FAIXA DE VENCIMENTO v vV

SUMULA: Confeccionar e reparar moveis em geral, da Prefeitura Municibal, dando-lhes o
acabamento requerido, guiando-se por desenhos, especificages e utilizando plainas,
furadeiras, lixadeiras, serras, tornos e outras ferramentas, cuidando da gualidade do trabalho
realizado.

ATRIBUIGOES

01. Selecionar a madeira a ser utilizada na fabricagio de méveis, armagbdes e outros artefatos.

02. Confeccionar méveis, selecionando e serrando a madeira, procedendo ao aparelhamento,
torneamento, entalhe, a montagem e o acabamento de acordo com desenhos e
especificagdes recebidas.

03. Confeccionar pecas em madeira que exijam uma boa qualidade de acabamento.

04. Reparar e reformar méveis e outras pecas de madeira.

05. Relacionar e controlar o material necesséario ao servigo a ser executado.

08. Operar maquinas e equipamentos proprios para os servigos de marcenaria.

Q7. Zelar pela guarda e manutengio dos equipamentos e demais instrumentos utilizados no
trabalho.

08. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

08. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE |4 Série do Ensino Fundamental completa |

| JORNADA DE TRABALHO [44 (quarenta e quatro) horas semanais [




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

SERRALHEIRO

NIVEL | Il
FAIXA DE VENCIMENTO v v

SUMULA: Serralheiro: Recortar, modelar e trabalhar barras perfiladas de materiais ferrosos e
nao-ferrosos, para fabricar esquadrias, portas, grades, vitrais e pecas similares, segundo
especificagbes estabelecidas, cuidando da qualidade do trabalho realizado.

ATRIBUICOES

01. Estudar a peca a ser fabricada, analisando desenhc, modelo, especificacbes e outras
instrugdes, para estabelecer o trabalho a ser realizado.

02. Reproduzir o desenho da pega a ser construida, utilizando bancada, tinta e outros materiais
apropriados, a fim de obter um modelo para a mesma.

03. Executar o tragado, serradura ou perfuragdo do material, utilizando escala, esquadro,
riscador, pungbes, serras mecénica ou manual, furadeira ou outros equipamentos.

04. Dobrar ou curvar as pegas, para dar ao conjunto a estrutura desenhada.

05. Montar e fixar as diferentes partes da pega, utilizando rebites, parafusos, soldas oxigas ou
elétrica.

06. Proteger as pegas, aplicando tinta antioxidante, para evitar a corrosao.

07. Instalar as ferragens da janela, esquadrias, porta portdo, grade ou pec¢as similares, como
dobradigas, trincos, puxadores, roldanas e fechaduras, fazendo os ajustes necessarios

08. Zelar pela guarda e manutengéo dos equipamentos e demais instrumentos utilizados no
trabalho.

09. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

10. Executar atividades afins que ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | 42 Série do Ensino Fundamental completa |
| JORNADA DE TRABALHO | 44 (quarenta e quatre) horas semanais |




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

A )

AUXILIAR DE CIRURGIAQ DENTISTA

NIVEL | Il

FAIXA DE VENCIMENTO Vi VII

SUMULA: Preparar material e instrumentos para atendimento a pacientes, instrumentalizar o
odontologo, prestando-lhe o apoio necessario.

ATRIBUIGOES

01.

02

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e registrando
as marcagoes realizadas, para manté-las organizada e atualizada.

. Atender os pacientes, identificando-os, averiguando as necessidades e o historico clinico

dos mesmos, para prestar-lhes informagbes, receber recados ou encaminha-los ao
dentista.

Controlar o arquivo das fichas clinicas, organizando-as e mantendo-as atualizadas, para
facilitar a consulta quando necessario.

Auxiliar o cirurgido dentista na instrumentacéo junto a cadeira operatoria.

Auxiliar na esterilizagdo do material, na preparagio de materiais restauradores, utilizando
equipamentos apropriados, para facilitar o atendimento odontoldgico.

Realizar atividades de apoio administrativo, datilografando fichas e formularios, mantendo
em ordem o consultério, a fim de obter um atendimento eficaz.

Zelar e manter o equipamento e material que utiliza.
Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

ESCOLARIDADE Ensino Fundamental completo e registro no 6rgio de classe,

apoés 01 (um) anos de atividade exercida

| JORNADA DE TRABALHO |40 (quarenta) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

NIVEL | I

FAIXA DE VENCIMENTO Vi Vil

SUMULA: Prestar servicos auxiliares de enfermagem, preparando e orientando os pacientes e
efetuando atendimento basico, como aplicagéo de injeces, curativos e outros,

ATRIBUICOES

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.
11.
12.

Marcar consultas, preencher e manter em arquivos as fichas clinicas dos pacientes, para
manter 0 bom atendimento.

Preparar o paciente para consultas e exames, verificando sua pulsagdo, respiragio,
pressdo arterial, peso, dentre outros, anotando em seu prontuario, para facilitar a
realizagdo das opera¢6es mencionadas.

Ministrar medicamentos, sob prescricdo e orientagdo médica, aplicande vacinas e
efetuando tratamentos aos pacientes ap6s as consultas, a fim de obter o bem estar dos
mesmos.

Realizar curativos simples, utilizando nogdes de primeiros socorros, para proporcionar
alivio ao paciente e facilitar a cicatrizagdo de ferimentos.

Realizar visitas domiciliares, segundo roteiro preparado previamente e de acordo com a

rotina de servigo e as peculiaridades de cada caso, para prestar pequenos cuidados
quanto a saude do paciente.

Atuar em campanhas de prevengéo de doencas, aplicando testes e vacinas, dentro e fora
da unidade sanitéria, para preservar a satde da comunidade.

Acompanhar o transporte de pacientes aos hospitais em ambulancias, utilizando-se de
maca e/ou cadeira de rodas, prestando assisténcia quando necessario, para assegurar a
realizagao do tratamento médico.

Executar atividades de apoio, como lavagem e preparo do material para esterilizagdo, o
preparo da cama do enfermo, conferéncia e arranjo da roupa na lavanderia, desinfecgio
de ambulancia, arrumagdo e manutengdo da ordem e limpeza do ambiente de trabatho,
para facilitar as tarefas da equipe de saude.

Auxiliar nos tratamentos de prevengio e reabilitagdo a pacientes que apresentam
patologias ortopédicas, reumatolégicas e neurologicas, empregando tratamentos

especificos conforme a orientagdo do fisioterapeuta, visando maior recuperacéao funcional
do individuo.

Zelar e manter o equipamento e material que utiliza.
Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE

| Ensino Fundamental completo, com registro no 6rgo de classe |

| JORNADA DE TRABALHO | 44 (quarenta e quatro) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESENHISTA PROJETISTA

NiVEL | Il
FAIXA DE VENCIMENTO \ VI

SUMULA: Etaborar desenhos técnicos de engenharia, arquitetura, urbanismo, topografia,
instalagbes elétricas, hidraulicas e similares, de acordo com especificagdo e orientagao
superior.

ATRIBUICOES

01. Realizar a transcri¢do dos dados contidos nas cadernetas de campo e obtidos através de
levantamentos topogréfico, em forma de desenho planialtimétrico, visando fornecer o
perfil/caracteristicas da area em questdo, basico a elaboragdo de projetos e/ou fornecer
subsidios para as respostas/solucdo de processos.

02. Desenhar projetos arquitetdnicos a partir de croquis ou esbogos, segundo as diretrizes ,
normas e padrées preestabelecidos, utilizando instrumentos de desenho e aplicando os
cdlculos efetuados, para demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais do produto.

03. Desenhar projetos de drenagem, residenciais, elétricos, hidraulicos e de estabelecimento
de ensino, a partir de esbogos ou croquis fornecidos pelo superior, dando énfase aos
detalhes através de cortes e elevagdes necessarios & melhor visualizagio do projeto, para
melhor orientar a execugdo do servigo.

04. Copiar desenhos topogréficos, arquiteténicos, cartograficos e outros, seguindo a forma, e
demais especificagbes dos criginais, utilizando materiais e instrumentos apropriados, para
reproduzir os originais em papel vegetal.

05. Reduzir, ampliar ou retocar desenhos, guiando-se por croquis, esbogos ou instrugbes,
aplicando técnicas pertinentes, para possibilitar a utilizacdo desses desenhos em projetos
de construcao.

06. Fazer diagramacao de formularios, obedecendo padrbes pré-determinados quanto ao
formato, tragos, “chamadas”, tais como setas, reticulas, logotipo, programagao visual,
observando o tipo de papel a ser impresso, tipo de impressdo, dentre outros, visando uma
hoa apresentacéo e qualidade nos formularios.

07. Zelar e manter o equipamento e material que utiliza.
08. Atender as normas de higiene e seguranc¢a do trabalho.

09. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

ESCOLARIDADE Curso Técnico de Desenho e conhecimentos de programas
informatizados de desenho

| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais |




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

FISCAL DE POSTURAS

NIVEL | I
FAIXA DE VENCIMENTO X X

SUMULA: Fazer cumprir o que ordenam as posturas municipais com relagio as vias publicas,

meio ambiente, comércio e assuntos correlatos, mediante fiscalizacdo e orientagao
permanente.

ATRIBUIGOES

01. Orientar e fiscalizar a observancia das posturas municipais, fazendo cumprir as normas do
poder de politica administrativa do Municipio.

02. inspecionar, sob o ponto de vista higiénico, sanitario e tecnologico, os produtos alimentares
de origem animal, vegetal e seus derivados, verificando as condigbes e locais de produgéo,

manipulacdo, armazenamento e comercializagdo, para certificar-se do cumprimento de
normas da Saude Publica.

03. Fiscalizar estabelecimentos comerciais e feiras livres, verificando as condigdes de consumo
dos alimentos, encaminhando para a analise e apreendendo os alterados, deteriorados ou
falsificados, para garantir um consumo de alimentos saudaveis.

04. Fiscalizar a obstrugéo de vias publicas, comércio de vendedores ambulantes, horario de
funcionamento do comércio, extracdo de areia em rios e outros assuntos correlatos, para
fazer cumprir as normas de Postura Municipais.

05. Fiscalizar os servigos de transporte de passageiros, verificando e anotando em formulario
proprio a data de saida, placa do veiculo, nimero de passageiros sentados e em pé,
horarios, pontos de parada, bem como, as condi¢Ses de limpeza e conservagio em que
trafegam os veiculos, para levantar possiveis irregularidades e proporcionar informes Uteis
ao melhoramento de servigos.

06. Registrar em formularios proprios, eventuais reclamagdes da comunidade, quanto a
problemas de transporte, higiénicos, sanitarios, alimentares, dentre outros relacionados
com as posturas municipais, para corrigir as condigdes irregulares.

Q7. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho,

08. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Ensino Médio completo ]

| JORNADA DE TRABALHO [40 (quarenta) horas semanais ]




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
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CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

FISCAL SANITARIO

NIVEL I I

FAIXA DE VENCIMENTO X Xl

SUMULA: Fazer cumprir o que ordena a lei, com relacao a saude e higiene publica, através da
fiscalizagdo e orientagdo aos estabelecimentos da industria, comércio e prestadores de
Servigos.

ATRIBUICOES

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

01.

02.

03.

04.

05.

Orientar o publico quanto as normas relativas as normas de saude e higiene.

Fiscalizar as condigbes sanitarias dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando inclusive as condigées dos equipamentos de refrigeragio e
armazenamento de produtos alimenticios, lavrando notificagdes e autos de infragao,
segundo normas e rotinas estabelecidas.

Inspecionar, nos locais de venda, os produtos alimenticios oferecidos aoc consumo,
lavrando notificagdes e autos de infragdo, segundo normas e rotinas estabelecidas.

Interditar a venda de alimentos considerados improprios para ¢ consumo, segundoc normas
e rotinas estabelecidas.

Inspecionar Iotes e terrenos baldios, visando identificar focos de doencas, tomando as
providéncias cabiveis a cada caso.

Auxiliar os demais profissionais da area de salde nas atividades de fiscalizagdo de
produtos alimenticios, e em outras areas de atuagao, no campo da salde pUblica.

Elaborar relatérios das inspegdes realizadas, para apreciagao do superior imediato.

Providenciar a apreensao de animais que se encontram em vias publicas, recolhendo-os ao

curral municipal, alimentando-os e cuidandoe de sua segurancga, a fim de impedir o transito
dos mesmos pelas vias publicas.

Efetuar servigos de detetizacdo em residéncias, jardins e vias publicas e outros, contra
insetos, roedores e outros animais nocivos.

Realizar o controle de escorpionismo, ofidismo, doenga de chagas, hidrofobia, capturando-
os e desinfetando o local. '

Desenvolver trabalho educativo com individuos e grupos, realizando campanhas de
prevencao de doengas, para preservar a saude da comunidade.

Atuar em campanhas de educag¢do sanitaria, orientando a populacidc e realizando a
vacinagao de animais.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
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06. Zelar pela guarda, manutencdo e conservagido de equipamentos e demais instrumentos
utilizados no trabalho.

07. Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagéo
superior.,

08. Zelar pela guarda e manutengdo dos equipamentos e demais instrumentos utilizados no
trabaiho.

09. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

10. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

|[ESCOLARIDADE | Ensino Médio completo |
[JORNADA DE TRABALHO |40 (quarenta) horas semanais |




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
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CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

GUARDA PATRIMONIAL

NIVEL | It

FAIXA DE VENCIMENTO Vil IX

SUMULA: Zelar pelo patriménioc do Municipio, pela ordem nos servigos prestados a
comunidade, prestar socorro em calamidade publica bem como atuar preventivamente em
casos de danos ambientais, em conjunto com os 6rgdos competentes, acionando autoridades
competentes, em caso de flagrante delito.

ATRIBUIGOES

01.

02.

03.

04.

05.
06.

07.

Zelar pela integridade fisica do patriménio, dos prédios e equipamentos do
Municipio. '

Zelar pela paz e ordem dos servigos oferecidos nas reparticbes e prédio do
Municipio.

Realizar atividades conjuntas de socorro ao cidadio em casos de calamidade
publica, conjuntamente com os 6rgaos competentes de Defesa Civil.

Realizar atividades conjuntas de prevengdo a danos ambientais, conjuntamente
com os demais orgaos publicos competentes.

Acionar os 6rgdos de seguranga publica em caso de flagrante delito.
Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Ensino Médio completo

| JORNADA DE TRABALHO |44 (quarenta e quatro) horas semanais
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AGENTE DE TRANSITO

NIVEL I Il
FAIXA DE VENCIMENTO Vil IX

SUMULA: Ordenar e fiscalizar o transito, dentro do Municipio, aplicando a legislagdo de
competéncia do Municipio.
ATRIBUIGOES

01. Ordenar o transito nas vias locais municipais e aplicar as medidas administrativas cabiveis

nos termos das normas da legislagéo de transito, dentro dos limites de competéncia do
Municipio.

02. Realizar a fiscalizacdo dentro das atribuicées da Guarda de Transito e aplicar as
penalidades de adverténcia por escrito e multas, por infragao de circulagéo.

03. Fiscalizar a utifizagio do estacionamento rotativo nas vias locais do Municipio e aplicar as
medidas administrativas cabiveis e aplicar as penalidades cabiveis.

04. Ordenar o transito na hipétese de festas ou reunides publicas nas vias locais do Municipio.
05. Fiscalizar o trénsito dos alunos na entrada e saida das escolas do Municipio.
06. Atender as normas de higiene e segurancga do trabalho.

07. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Ensino Médio completo |
{JORNADA DE TRABALHO |44 (quarenta e quatro) horas semanais |
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
NIVEL | I
FAIXA DE VENCIMENTO 1X X

SUMULA: Executar servicos administrativos nas diversas unidades organizacionais da
Prefeitura Municipal, efetuando levantamentos, pesquisas, calculos, elaborando planilhas,
quadros e relatdrios, redigindo oficios, contratos e outros documentos, para atender as
necessidades da area de sua atuacao.

ATRIBUIGOES

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

0o.

Executar trabalhos e atividades da sua area de atuacao, assistindo a chefia nas etapas de
cada processo, desenvolvendo .estudos, levantamentos. distribuindo, conferindo e
revisando os servigos, para garantir a qualidade e a realizacdo dos mesmos.

Agilizar os processos referentes & sua unidade organizacional, examinando materiais,
fazendo calculos, redigindo contratos, cumprindo a legistagéo especifica.

Efetuar registros da movimentacdo financeira da Prefeitura Municipal, examinando os
documentos relativos as mesmas, efetuando calculos e auxiliando nas atividades relativas
aos langamentos contabeis e elaboragdo dos documentos préprios

Elaborar e revisar minutas de relatérios, circulares, oficios, portarias, etc., baseando-se nas
instrucdes e analisando a necessidade de adaptagbes, para adotar providéncias de
interesse da Prefeitura.

Participar no processo de efetivagio de pagamentos e recebimentos, controle de
funcionarios, valores ou bens, no desenvolvimento de novos processos de trabalho,
contribuindo com seu conhecimento e experiéncia, para obter os resultados esperados e
promover a regularizagao dos servigos.

Representar a chefia na sua auséncia ou impossibilidade de comparecimento, prestando
informagdes, coordenando a unidade, respondendo através de delegagdo, para garantir a
continuidade dos servigos.

Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos diversos, esclarecendo
duvidas, registrando dados diversos, assegurando o comprimento de rotinas.

Efetuar pesquisas em arquivos, verificando registros, plantas, para localizacao de lotes e
ruas.

Executar a medigao de ruas, efetuando langamentos devidos, determinando nimero de
cada lote, para fornecimento de agua e energia elétrica e verificacdo de possiveis débitos
com a Prefeitura.
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10. Efetuar o levantamento cadastral dos iméveis prediais e territoriais urbanos, preenchendo o
documento adequado, verificando localizagéo e posigao, efetuande desenho da planta do

imével, observando suas caracteristicas, para registro, langamento e controle da cobranga
de impostos.

11. Manter atualizado e efetuar alterages ou cancelamento do Banco de Cadastro Imobilirio-
BCI quando necessario, observando os registros, as plantas do imével ou'medicdes locais,
visando a atualizagdo do cadastro imobiliario.

12. Efetuar o langamento das atividades econémicas desenvolvidas no Municipio para o
cadastramento daquelas que se caracterizam como de prestacio de servicos, visando o
langamento, o controle e a cobranga do Imposto Sobre Servigo - ISS.

13. Organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario e fiscal, para facilitar posterior consulta
e & cobranga correta dos impostos.

14. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

15. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Ensino Médio completo ]
| JORNADA DE TRABALHO [35 (trinta e cinco) horas semanais |
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AUXILIAR DE MEDICO LEGISTA

NIVEL I il

FAIXA DE VENCIMENTO IX X

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

SUMULA: Auxiliar o médico na realizagéo de pericias médico-legistas em pessoas vivas ou em
cadaveres.

ATRIBUICOES

Preparar, segundo orientagdes recebidas, pessoas vivas ou cadaveres para a realizagdo de
pericias médico-legistas.

Auxiliar o médico na realizacdo das pericias, entregando-lhe instrumentos e outros
materiais e anotando os resultados dos trabalhos realizados.

Recolher material de cadaveres para exames periciais e laboratoriais.

Executar servigos de digitagdo dos laudos médico-periciais realizados.

Encaminhar para o 6rgdo competente, certiddes de obito.

Executar a limpeza de equipamentos, bancadas, instalagdes e das roupas utilizadas.

Organizar e manter o arquivo de pericias, de certiddes e de dbitos segundo rotinas e
normas estabelecidas.

Atender ao publico em geral, prestando-lhes informagdes, segundo orientagbes recebidas.

Zelar pela guarda e manutencédo dos equipamentos e demais instrumentos utilizados no
trabalho.

Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Executar atividades afins que |he forem atribuidas pela chefia imediata.

[ESCOLARIDADE | Ensino Médio completo |

{ JORNADA DE TRABALHO [40 (quarenta) horas semanais
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MONITOR

NIVEL I
FAIXA DE VENCIMENTO IX

SUMULA: Guardar e assistir as criangas nas necessidades diarias, instrui-las na recreacao e
lazer, monitorar nas praticas esportivas e auxiliar no desenvolvimento de programas esportivos,
bem como de eventos educativos, tendo em vista o desenvolvimento integral do aluno.

ATRIBUICOES

0 desenvolvimento sadic da mesma.

02. Instruir e orientar as criangas e jovens em suas distracdes, orientando jogos e brincadeiras,
para assegurar um entretenimento sadio.

03. Monitorar os alunos nas praticas esportivas, para possibilitar o desenvolvimento harménico
do corpoe a manutencao de boas condigées fisicas e mentais.

04. Auxiliar no desenvolvimento dos programas de atividades esportivas, organizar equipes
confrontantes, categoria, local, a fim de ordenar a execugao de atividades.

05. Auxiliar na organizacdo de eventos diversos, comemorativos, educativos, promovendo a
pratica de ginastica e outros exercicios fisicos, para possibilitar o desenvolvimento fisico,
mental e social do aluno.

06. Efetuar cadastros de alunos, anotando nome. endereco, data de nascimento e outros dados
particulares, para controle dos alunos.

Q7. Propor e organizar eventos educativos, efetuando contatos ¢om pessoal adequado para
ministrar palestras, representagdes, etc, para interagir os alunos com a comunidade.

08. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

09. Executar atividades afins que the forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Ensino Médio completo

| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais
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TECNICO DE CONTABILIDADE

NiVEL | Il

FAIXA DE VENCIMENTO IX X

SUMULA: Executar servicos na area financeira, fazendaria e contabil, exercendo os controles
sobre receitas e despesas, fazendo com gue se cumpram 0s preceitos legais

ATRIBUICOES

01. Proceder a classificacdo contabil dos documentos relativos as operagbes realizadas,
conforme plano de contas da Prefeitura Municipal.

02. Efetuar o controle dos repasses de recursos de entidades conveniadas.
03. Conferir empenhos emitidos e os saldos nas dotagdes or¢amentarias.
04. Conferir diariamente a movimentagéo de receitas e de despesas.

05. Colaborar na preparagao de informagdes sobre a situacao econdmico-financeira e
patrimonial da Prefeitura Municipal.

06. Emitir guias de arrecadagdo, controlar o recebimento de tarifas e impostos, conferir
documentagéo para o Tribunal de Contas e Camara Municipal.

07. Dar baixa e efetuar controle de fichas de impostos.

08. Efetuar atendimento geral ao contribuinte, orientando-o e prestando esclarecimentos e
conferir avisos de crédito das receitas do Municipio.

09. Providenciar os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques bancarios, respeitados
os prazos legais.

10. Efetuar o controle das verbas orgamentarias e extra-orgamentarias, dentro de seus
respectivos programas ou projetos.

11, Efetuar o controle do suprimento de fundos.

12 Efetuar o controle dos saldos orgamentarios de despesas nao pagas no exercicio em
curso, registrando nas contas apropriadas.

13 Manter atualizadas as informagdes sobre o movimento das contas bancarias da Prefeitura
Municipal.

14. Fornecer, sob orientac@o superior, dados e informacfes necessarias a elaboragao dos
Balancetes e do Balango Anual da Prefeitura Municipal.
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15. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

16. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso Técnico de Contabilidade
| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e ¢inco) horas semanais
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TECNICO DE ENFERMAGEM

NIVEL ] Il
FAIXA DE VENCIMENTO IX X

SUMULA: Executar servigos técnicos de enfermagem sob orientagdo superior:

ATRIBUIGOES

01. Assistir & enfermeira no planejamento, programagio e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem, na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes,
na prevencdo e controle de doengas transmissiveis e em programas de vigilancia
epidemiolégica.

02. Aplicar injegdes, medir pressao arterial fazendo as devidas anotagdes.

03. Ministrar medicamentos, seguindo prescricdo médica.

04. Colher material para exames laboratoriais.

05. Executar tarefas referentes a conservagao e aplicacio de vacinas.

08. Encaminhar os pacientes a médicos nos casos de maior gravidade.

07. Fazer curativos e imobilizagdes nos casos de corte e fratura.

08. Desenvolver atividades e executar tarefas rotinizadas de analises laboratoriais de material
citoldgico para atender as necessidades do servico.

09. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

10. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso Técnico de Enfermagem, com registro no 6rgéo de classe |
| JORNADA DE TRABALHO | 35 (trinta e cinco) horas semanais Il
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TECNICO DE HIGIENE DENTAL

NIiVEL I i

FAIXA DE VENCIMENTO IX X

SUMULA: Prestar apoio técnico a profissional de nivel superior referente.a higiene dental,
participando de atividades educacionais de saude e higiene bucal e executando atividades
técnicas complementares

ATRIBUIGOES

01.
02.
03.

04.

05.
06.
07.
08.
09.

10.

Participar do treinamento de Assistentes de Consultério Dentario.
Colaborar nos programas de saude e higiene bucal.

Colaborar nos levantamentos e estudos epidemiolégicos como coordenador, monitor e
anotador.

Educar e orientar pacientes ou grupo de pacientes sobre prevengao e tratamento das
doengas bucais

Fazer a demonstrac@o de técnicas de escovagao.

Supervisionar, sob delegacao, o trabalho dos Assistentes de Consultério Dentario.
Fazer a tomada e revelagdo de radiografias intra-orais.

Realizar teste de vitalidade pulpar.

Realizar a remogao de indutos, placas e calculos supragengivais.

Executar aplicacéo de substancias para a prevengao da carie dentai.

11. Inserir e condensar substancias restauradoras, polir restauragdes, vedando a escultura.

12. Proceder a limpeza e a anti-sepsia no campo operatério, antes e apds os atos cirurgicos.

13. Remover suturas.

14. Confeccionar modelos e preparar moldeiras.

15. Zelar pela guarda e conservagao do material de trabalho.

16. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

17. Executar atividades afins que |lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

ESCOLARIDADE Curso Técnico de Higiene Dental, com registro no érgdo de

classe

[ JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais ‘
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TECNICO DE INFORMATICA

NIVEL

FAIXA DE VENCIMENTO

IX

de

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

SUMULA: Instalar, configurar e testar equipamentos. Desenvolver programas computacionais,
testando-os, avaliando-os e implantando-os. Desenvolver atividades pertinentes a manutengao

programas, suporte e treinamento a usuarios de sistemas. Elaborar projetos de sistemas de

baixa complexidade. Acompanhar a instalacdo e manutencdes de equipamentos e softwares,
redes elétricas, fisicas e de comunicacao.

ATRIBUICOES

Operar planilhas eletrénicas, langando dados, elaborando formuias, conferindo e emitindo
listagens, para gerar relatérios e outras informagdes.

Operar editores de texto, transcrevendo assuntos diversos, observando estética e
contetido, para gerar documentos, circulares, correspondéncias, etc.

Operar sistemas de folha de pagamento, controle de estoques e outros, digitando dados
quando solicitado, conferindo, processando e acompanhando as operagdes em execucao,
para garantir a emissao de diversos relatérios e atender as solicitagbes das diversas
unidades da Prefeitura.

Tirar copias dos trabalhos feitos no dia anterior, esvaziando as unidades e carregando o

disco rigido, empregando processo de rotina, para assegurar a memorizagac dos servigos
realizados.

Recepcionar o publico e os usuérios que procuram a area de informaética, prestando
informagdes especificas.

Promover a conversdo de problemas apresentados, elaborando fluxogramas detalhados,
para solu¢do por magquinas.

Codificar os programas, baseando-se em diagramas detalhados e bem definidos em
linguagem compativel com o equipamento utilizado.

Preparar e efetuar a montagem de depuragéo de programas, para verificagio e exatiddo do
trabalho.

Desenvolver a logica do programa, elaborando diagrama correspondente, para posterior
transcrigdo em linguagem de magquina.

Preparar pasta de operacdo do programa, para utilizagio pelo usudrio, bem como, para
documentar a parte légica do mesmo, a fim de facilitar sua manutengao.

Preparar e efetuar testes do programa, empregando dados da amostrais, para assegurar ¢
prefeito funcionamento do mesmo.
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TECNICO DE INDUSTRIA E COMERCIO

NIVEL I I

FAIXA DE VENCIMENTO IX X

SUMULA: Participar da elaboragéo de projetos referentes a industria e comércio, dar suporte
técnico e administrativo em eventos da drea, tendo em vista a modernizagdo e o
desenvolvimento econdmico do Municipio.

ATRIBUICOES

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Colaborar na elaboragao de projetos de incentivo e estimulo a modernizagio e expansao
das atividades econdmicas relacionadas com a industria, comércio, e a prestacédo de
Servigos.

Participar dos levantamentos de dados para a divulgagao de informagdes sobre o potencial
de desenvolvimento da industria, do comércio e de servigos no ambito municipal.

Participar de estudos para a expans&o e a instalacdo de industrias, atividades comerciais
de grande porte e outras de interesse do Municipio.

Dar o suporte técnico-administrativo na organizacéo de eventos, feiras e encontros para
divulgar as potencialidades econémicas do Municipio perante a classe empresarial.

Subsidiar com dados levantados e informagdes para a criagdo das condigdes necessarias a
assimilagéo e ao desenvolvimento de tecnologias de produgao préprias.

Subsidiar com dados levantados, informagbes e relatérios a elaboragio de projetos
especiais para a geragdo de emprego e renda.

Participar de estudos, sob demanda superior, sobre perfis e areas para a expansio e a
instalagdo de industrias, atividades comerciais de grande porte e outras de interesse do
Municipio.

Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Executar atividades afins que |he forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Ensino Técnico completo relacionado com a area de atuagdo

| JORNADA DE TRABALHO 35 (trinta e cinco) horas semanais
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2. Acompanhar manutengbes preventivas e corretivas da rede elétrica, fisica e de
comunicacao.

13. Instalar redes de comunicagao, de acordo com projeto e normas especificas.

14. Acompanhar a execugéo de servigos de manutengio realizados por terceiros.

15. Avaliar desempenho do ambiente operacional, de redes e dos servicos executados,
propondo e adotando agdes de aprimoramento.

16. Executar o treinamento de usuarios de sistemas informatizados, segundo programa
estabelecido

17. Executar servicos administrativos de mediana complexidade de sua area, recebendo e
expedindo correspondéncias e documentos, solicitando material de escritério ou especifico,
conferindo-0s e guardando-os, etc.

18. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

19. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

|ESCOLARIDADE [ Curso Técnico de Processamento de Dados

| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais
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TECNICO DE RADIOLOGIA

NIVEL | I
FAIXA DE VENCIMENTO IX X

SUMULA: Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados a area de sua
especialidade, realizando coleta, analise e registros de materiais e substancias através de
métodos especificos.

ATRIBUIGOES
01. Executar exames radiolégicos, sob supervisio do médico.
02. Atender ao tipo de radiografia requisitada pelo médico.

03. Preparar o paciente, fazendo vestir roupas adequadas para assegurar a validade do
exame.

04. Colocar ¢ paciente nas posigdes corretas, medindo as distancias para focalizacio da 4rea a
ser radiografada.

05. Registrar o nimero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e requisitantes,
para possibilitar a elaborar do boletim estatistico.

06. Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de seu uso.
07. Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

08. Zelar pela manutencao, conservacéo e impeza materiais, dos equipamentos e do local de
trabalho.

09. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

10. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso Técnico de Radiologia, com registro no 6rgao de classe

]

| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais

l
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TECNICO EM TURISMO

NiVEL | I
FAIXA DE VENCIMENTO IX X

SUMULA: Executar atividades relativas a implantagdo de projetos turisticos, orientagdo e
colaboragé@o com a iniciativa privada do setor, no Municipio.

ATRIBUIGOES

01. Participar do estudo de viabilizagao de projetos de incentivo do turismo no Municipio.

02. Orientar e colaborar com a iniciativa privada no desenvolvimento da industria do turismo no
municipio.

03. Elaborar boletins de informagdes turisticas para os visitantes.

04. Trabalhar pela divulgacao, através da imprensa de publicagées especializadas, o potencial
turistico do municipio, integrando-se com a area de Comunicagéo Social.

05. Elaborar relatorios de execugao de servigos.
06. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

07. Executar atividades afins que |lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso Técnico de Turismo |
| JORNADA DE TRABALHO [35 (trinta e cinco) horas semanais |
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TOPOGRAFO

I H
FAIXA DE VENCIMENTO IX X

SUMULA: Executar servigos de topografia e agrimensura para obras de construgdo civil e de
locacéo de lotes e manter atualizado o cadastro técnico.

ATRIBUICOES

01. Fazer o levantamento da superficie e subsolo da terra, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas de medigdo para determinar altitudes, distancias, angulos,
referéncias de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre.

. Registrar em cadernetas de campo, os dados obtidos no levantamento, anotando os
valores lidos e os calculos numéricos efetuados, para posterior analise.

. Transcrever os dados contidos nas cademetas de campo e obtidos através de

levantamento topografico, em forma de desenho planialtimétrico, visando fornecer o perfil e
caracteristicas da area em questdo, essenciais & elaboragio de projetos efou fornecer
subsidios para as respostas efou solugdo de processos.

. Participar de processos de desapropriagées, mantendo contatos, fazendo avaliagbes e
levantando dados do imével, para posterior negociagdo. Executar e/ou fiscalizar os Servigos
de implantagdo de obras, anunciando e orientando a sua localizagdo, observando as

caracteristicas do projeto, visando assegurar a prescricio de execugdo, amenizando erros
posteriores.

05. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

06. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso Técnico de Topografia, com registro no 6rgéo de classe |
| JORNADA DE TRABALHO | 35 (trinta e cinco) horas semanais ]




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

NIVEL I I
FAIXA DE VENCIMENTO IX X

SUMULA: Dirigir veiculos leves e furgbes para transporte de passageiros, zelando pelo perfeito
estado de conservacao e limpeza do mesmo, conforto e seguranga dos passageiros.

ATRIBUICOES

01. Verificar a limpeza, o bom funcicnamento e as condigdes de seguranga do veiculo leves e
furgbes, antes da jornada diaria de trabalho, seguindo instrugdes e normas estabelecidas.

02. Verificar o itinerario a ser seguido.

03. Dirigir veiculo para transporte de passageiros, dentro e fora do municipio, observando o
fluxo do transito e sinalizagdo, zelando pelo conforto e seguranga dos passageiros.

04. Dirigir ambulancia, dentro e fora do municipio, observando o fluxo do transito e sinalizagéo,
zelando pela seguranga das pessoas transportadas.

05. Solicitar os servigos de manutengéo do veiculo, especificando os reparos a serem
efetuados.

06. Recolher & garagem o veiculo apos a jornada de trabalho.

07. Efetuar o controle de combustivel, segundo procedimento estabelecido.

08. Atender as normas de seguranga no transito.

09. Efetuar controle de documentacéo de veiculo, providenciando sua atualizacéo.
10. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

11. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Ensino Fundamental completo |
| JORNADA DE TRABALHO | 44 (quarenta e quatro) horas semanais
| HABILITAGAO | Carteira Nacional de Habilitagéo — categoria “C” B
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CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

NIVEL | I

FAIXA DE VENCIMENTO IX X

SUMULA: Operar equipamentos de pequeno porte, como minicarregadeira e rolo compressor
(jirico} utilizados em obras de construgéo, manutencdo de vias e logradouros publicos em geral.

ATRIBUIGOES

01. Vistoriar as maquinas, aquecendo o motor, verificando o nivel de éleo, agua, bateria,

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

combustivel, calibragem dos pneus e instrumentos, para certificar-se das condiges de
funcicnamento.

Operar a minicarregadeira, manipulando o dispositivo de marcha, acionando os pedais e
alavancas de comando, para transportar materiais diversos e remover entulhos de terrenos
e corregos.

Operar rolo compactador de pequenc porte, acionando e manipulando os comandos de
marchas e direglo, para compactar solos com pedras, terra, asfalto e outros materiais, na
construgao de ruas e/ou estradas.

Registrar a quantidade de trabalho executade, anotando horarios, quilometragem e outros
dados, para propiciar controle da manutencgéo e da demanda.

Zelar pela qualidade do servigo, prazos de execugdo, efetuando correcdes e os ajustes
necessarios.

Observar as normas de seguranga para a operagdo da maquina, tendo em vista a
prevengao de acidentes.

Zelar pela limpeza e lubrificagdc da maquina e equipamento, de acordo com instrugdes do
fabricante.

Providenciar os servicos de manutengéo corretiva e preventiva, indicando os reparos e
consertos a serem efetuados.

09. Atender as normas de seguranga no transito, quando for o caso.

10

11

. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | 42 Série do Ensino Fundamental completa

JORNADA DE TRABALHO |44 (quarenta e quatro) horas semanais

HABILITAGAO Carteira Nacional de Habilitagdo — categoria “C"




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

NiVEL | I
FAIXA DE VENCIMENTO X Xi

SUMULA: Dirigir veiculos para transporte de cargas, 6nibus e ambulancias, zelando pelo
perfeito estado de conservagio e limpeza do mesmo, conforto e seguranca dos passageiros e
das cargas transportadas.

ATRIBUICOES

01. Verificar a limpeza, o bom funcionamento e as condi¢gdes de seguran¢a do veiculo, antes
da jornada diaria de trabaiho, seguindo instrugées e normas estabelecidas.

02. Verificar o itinerario a ser seguido.

03. Dirigir veiculo para transporte de carga ou de passageiros, dentro e fora do municipio,

observando o fluxo do transito e sinalizagdo, zelando pelo conforto e seguranga dos
passageiros.

04. Dirigir ambulancia, dentro e fora do municipio, observando o fluxo do transito e sinalizagao,
zelando pela seguranga das pessoas transportadas.

05. Solicitar os servicos de manutencdo do veiculo, especificando 0s reparos a serem
efetuados.

06. Recolher a garagem o veiculo apos a jornada de trabalho.

07. Efetuar o controle de combustivel, segundo procedimento estabelecido.

08. Atender as normas de seguranga no transito.

09. Efetuar controle de documentagao de veiculo, providenciando sua atualizagao.
10. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

11. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | 42 Série do Ensino Fundamental completa [
[ JORNADA DE TRABALHO |44 (quarenta e quatro) horas semanais |

[HABILITAGAO | Carteira Nacional de Habilitagdo — categoria “D” ' ]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

NIVEL I ]

FAIXA DE VENCIMENTO X Xl

SUMULA: Operar tratores e demais equipamentos pesados, tais como motoniveladoras, trator
de esteira, rolo compactador de grande porte e outros proprios para a construgao, manutencaoc
de vias e servigos de terraplenagem em geral.

ATRIBUIGOES

01.

0z2.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.
11.
12.

Vistoriar as maquinas, aquecendo motor e verificando o nivel de oleo, agua, bateria,
combustiveis, caliboragem dos pneus e instrumentos, para certificar-se das condicbes de
funcionamento.

Operar motoniveladora, observando as condigcdes do terreno, manipulando e acionando os
comandos de marcha, dire¢do e alavancas, movimentando a pa mecanica (lamina), para
assegurar o nivelamento dos terrenos, regularizando os taludes e espelhando o asfalto
dentro dos padrées estabelecidos.

Operar o trator de esteira, manipulando os comandos, regulando a altura e a inclinagio da
pa {lamina), para nivelar o terreno e possibilitar o aterro de erosdes, o transporte de
manilha e a remogéo de entulhos.

Operar rolo compactador de grande porte, acionando e manipulando os comandos de
marchas e diregdo, para compactar solos com pedras, terra, asfalto e outros materiais na
construgao de ruas efou estradas.

Registrar a quantidade de trabalho executado, anotando horarios, quilometragem e outros
dados, para propiciar controle da manutenc¢éo e da demanda.

Zelar pela qualidade do servico, prazos de execucao, efetuando corregcdes e os ajustes
necessarios.

Observar as normas de seguranca para a operagdo da maquina, tendo em vista a
prevencgao de acidentes.

Zelar pela limpeza e lubrificagdo da maquina e equipamento, de acordo com instrugdes do
fabricante.

Providenciar os servigos de manutencéo corretiva e preventiva, indicando os reparos e
consertos a serem efetuados.

Atender as normas de seguranga no transito.
Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Executar atividades afins que |he forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | 4% Série do Ensino Fundamental completa

| JORNADA DE TRABALHO |44 (quarenta e guatro) horas semanais

| HABILITAGAQ | Carteira Nacional de Habilitagho ~ categoria 'D" ]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

-
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ANALISTA DE SUPORTE DE SISTEMAS E REDES

NIVEL I Il m
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Desenvolver e implantar programas para computadores, Instalar, ¢onfigurar e testar
equipamentos, e executar o treinamento de usuarios.

ATRIBUIGOES

01. Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais.

02. Elaborar projetos de sistemas, desenvolver programas computacionais a ele relacionados,
conforme definigbes e padrdes estabelecidos, testando-os e avaliando-os certificando-se
da exatidao da execucdo de servigos e promovendo as corregdes e ajustes necessarios.

03. Prestar apoio técnico na elaboragéo e atualizagio da documentagao de sistemas.

04. Orientar e acompanhar os processos de implantagéo de sistemas e softwares em geral.

05. Orientar e acompanhar as prospecgdes, testes e avaliagdes de ferramentas e produtos de
informatica.

06. Planejar € acompanhar manutengdes preventivas e corretivas da rede elétrica, fisica e de
comunicagao.

07. Orientar e acompanhar a instalagdo de redes de comunicagao de dados, de acordo com
projeto e normas especificas.

08. Acompanhar a execucao de servigos de manutengao realizados por terceiros.
09. Operar equipamentos de informatica e de comunicagao de dados.
10. Receber, interpretar e enviar mensagens de controle do processamento & controle de rede.

11. Avaliar desempenho do ambiente operacional, de redes e dos servicos executados,
propondo e adotando agdes de aprimoramento.

12. Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos usuérios de sistemas.
13. Fornecer dados, informagdes e apoio técnico na elaboragdo do Plano Diretor de Informatica
14. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

15. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

[ESCOLARIDADE [ Curso Superior de Processamento de Dados B
[JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ARQUITETO

NIVEL i I I
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Elaborar, programar e executar projetos arquiteténicos, paisagisticos e urbanisticos,
fiscalizando e dando assisténcia aos projetos desenvolvidos.

ATRIBUICOES

01. Elaborar, executar e coordenar projetos arquiteténicos, urbanisticos e paisagisiiwus,

02. Acompanhar e responder por execucio de obras, estudando caracteristicas, orientando e
coordenando a construgdo de edificagdes, a implantacdo de parques de recreacdo, areas
verdes e obras publicas de infra-estrutura.

03. Preparar e acompanhar os cronogramas técnico-financeiros dos projetos.

04. Realizar estudos e elaborar projetos que tenham por finalidade a preservagao do patrimdnio
histérico do Municipio.

05. Analisar projetos de obras particulares, de Ioteamento, desmembramento e
remembramentc de terrenos, emitindo parecer a respeito.

(06. Analisar e avaliar projetos de loteamento de acordo com critérios técnicos, bem como
fiscalizar sua consecucéo.

07. Participar da elaboragdo e atualizar as normas téchicas de projetos urbanisticos,
construgdes particulares e loteamentos.

08. Elaborar, executar e coordenar a elaboragdoc do Plano Diretor, Politicas de
Desenvolvimento Urbano, programas e projetos para concretizar as politicas de
desenvolvimento municipal.

09. Acompanhar e avaliar o processo de desenvolvimento urbano, propor o redirecionamento
das agdes da Prefeitura, para se alcangar os objetivos e metas de Planos, Programas e
Projetos.

10. Atender as normas de higiene e seguran¢a do trabalho.

11. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Arquitetura, com registro no drgéo de classe |
| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais |




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ARTISTA PLASTICO

NIVEL i I [
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Desenvolver atividades artisticas para o tratamento de portadores de transtornos
mentais, no sentido de elevar sua auto-estima, auto-critica e socializacao.

ATRIBUIGOES

; 01. Desenvolver atividades que estimulem a potencialidade dos portadores de transtornos
mentais, elevando sua auto-estima, auto-critica e socializagio, através da arte.

02. Incentivar a producdo de artesanatos, com enfoque nas formas, cores e maior
desenvolvimento psicomotor.

03. Desenvolver atividades de pintura (tela, gesso, madeira, tecido), tapecaria,bordado, croché,
bijouterias, caixas para presentes e sabonetes.

04. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

03. Executar atividades afins que |he forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso Superior de Artes Plasticas |
{ JORNADA DE TRABALHO | 35 (trinta e cinco) horas semanais I
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSISTENTE SOCIAL

NIVEL I I i
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Desenvolver atividades relativas a Servigo Social no intuito de resolver ou prever
problemas de individuos ou grupos da comunidade, participandc de programas que visem
desenvolver e integrar individuos, grupos e comunidade.

ATRIBUICOES

06. Efetuar coleta de dados, analise e diagnéstico no intuito de caracterizar problemas sociais
existentes na comunidade e apresentar planos, projetos ou programas propondo as agbes
adequadas para a solucéo.

07. Participar da elaboragdo e execugdo de planos e programas que visem o desenvolvimento
da comunidade no tocante a salde publica, educagdo e moradia e outros que venham a
exigir sua atuagio.

08. Atuar através de palestras, visitas as familias e outras técnicas e métodos adequados na
prevencao e solucao de problemas sociais detectados na comunidade.

09. Efetuar levantamento soécio-econdmico dos servidores para o desenvolvimento de projeto
integrado de aperfeicoamento de recursos humanos da Prefeitura Municipal.

10. Participar de programas educacionais da rede escolar no sentido de se buscar maior
integracao entre escola, familia e comunidade.

11. Participar de programas de salde publica e de medicina preventiva, integrando eguipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e

promovendo a operacionalizagao dos servigos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagao.

12. Coordenar, supervisionar e executar as atividades ambulatoriais, integrando a equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e

promovendo a operacionalizagdo dos servigos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagio.

13. Proceder ao atendimento de ambulatério, integrando-se com a equipe de trabalho
multidisciplinar, oferecendo um servigo que atenda as necessidades da comunidade.

14. Preencher corretamente a Ficha Sécic-Econémica.
15. Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

16. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE I'Curso de Assisténcia Social, com registro no 6rgéo de classe |
| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais |




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

BIOLOGO

NIVEL I I It

FAIXA DE VENCIMENTO A B Cc

SUMULA: Participar da elaboragao de politicas e programas de meio ambiente, bem como de
sua execugao, fiscalizando e avaliando os empreendimentos de impacto no Municipio.
Participar da definicdo de politicas de controle de zoonoses, bem como de sua execugao.

ATRIBUIGOES

01.

02.
03.

04.

05.

06,

07.

08.

09.

10.

11.
12.

Participar da elaboragdo e execugdo das politicas de meio ambiente no Municipio,
abrangendo controle e fiscalizagdo ambiental, estudos e projetos, educagdo ambiental,
areas verdes e desenvolvimento ambiental.

Participar de estudos de impactos ambientais.

Participar de atividades de controle ambiental, do licenciamento ambiental, da fiscalizagao
e avaliagao dos empreendimentos de impacto no Municipio.

Participar de estudos e de programas para a adogdoc de mecanismos de prevencgdo e
controle da polui¢do e outras formas de degradacio ambiental.

Estabelecer métodos de protecdo a fauna e a flora nativas e estabelece, com base em
monitoramento continuo, a relagdo de espécies ameacgadas de extingdo e que merecam
protecao especial.

Participar da criagdo de parques e reservas ecologicas, mantendo-os sob especial
protecdo e dotando-os da infra-estrutura necessaria a sua finalidade.

Participar da definigdo de politicas municipais de controle de zoonoses, vetores, roedores e
outros animais.

Exercer o controle fisico, quimico e biclégico das zoonoses que impliquem risco para a
saude da populagédo, realizando exames laboratoriais, empregando equipamentos e
substancias apropriadas, de acordo com técnicas adequadas.

Estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemioldgica, para rapida identificacio de
focos e pronta agdo de combate.

Apoiar as Unidades Basicas de Referéncia, no desenvolvimento de agdes educativas
ligadas direta ou indiretamente ao controle de zoonoses, vetores, roedores e outros
animais.

Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Biologia, com registro no érgéo de classe

| JORNADA DE TRABALHO [35 (trinta e cinco) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

BIOMEDICO

NIVEL l I ]
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA:. Realizar pesquisas sobre todas as formas de vida, efetuando estudos e experiéncia
com especimes bioldgicos.

ATRIBUICOES

01. Realizar pesquisa na natureza e em laboratorio, estudando origem, evolugio, fungdes,
estrutura, distribuicdo, meio, semelhangas e outros aspectos das diferentes formas de vida,
para conhecer todas as caracteristicas, comportamento e outros dados importantes
referentes aos seres vivos.

02. Colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os, para
permitir o estudo da evolugdo e das doengas das espécies e outras questdes.

03. Realizar estudos e experiéncias de laboratério com espécimes biolégicos, empregando
técnicas, como dissecagéo, microscopia, coloragio por substancias quimicas e fotografia,
para obter resultados e analisar sua aplicabilidade.

04. Preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes, anotando, analisando e avaliando
as informagdes obtidas e empregando técnicas estatisticas, para possibilitar a utilizagao
desses dados em medicina e agricultura.

05. Atender &s normas de seguranga e higiene do trabalho. '

06. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE [Curso de Biologia, com registro no 6rgéo de classe [
| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais B




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

CONTADOR

NIVEL ! Il 11
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Responsabilizar-se pelas atividades relativas & contabilidade orgamentaria,
financeira e patrimonial da Prefeitura, elaborando balancetes, balangos e prestagdo de contas
ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, bem como gerar outros demonstrativos e
informativos correlatos.

ATRIBUIGOES

01. Acompanhar a elaboragdo das Propostas Orgamentarias do Executivo.
02. Acompanhar a execugdo or¢amentaria, financeira e patrimonial da Prefeitura Municipal.
03. Elaborar relat6rios contabeis, balancetes mensais e o balango anual.

04. Elaborar a Prestacdo de Contas anual para o Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais.

05. Prover com subsidios as outras unidades em matéria de sua competéncia.
06. Executar o efetivo controle contabil do acervo patrimonial da Prefeitura Municipal.
07. Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

08. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Ciéncias Contabeis, com registro no érgao de classe

| JORNADA DE TRABALHO | 35 (trinta & cinco) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

CONTROLADOR INTERNO

NIVEL I I i

FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Realizar auditorias em area financeira, orgamentaria, patrimonial e de pessoal nos
orgdos da Administracao Direta e Indireta do Municipio

ATRIBUICOES

01. Realizar auditoria financeira, orgamentaria, patrimonial e de pessoal em qualquer 6rgao da
Administracao Direta e Indireta do Municipio.

02. Fiscalizar as atividades dos orgaos e agentes responsdveis pela realizagdo da receita e
despesa.

03. Elaborar parecer, laudo e relatorio das auditagens, para conhecimento e providéncias do
Prefeito Municipal.

04. Coordenar e concluir sindicancias e processos administrativos.

05. Assistir ao Prefeito Municipal em assuntos pertinentes a sua area de atuagao.
06. Dar assessoria aos demais 6rgaos em assuntos de sua competéncia.

07. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

08. Executar atividades afins que |lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

ESCOLARIDADE Curso de Administracdo ou Ciéncias Contabeis ou Economia ou
Direito, com registro no érgéo de classe.

|JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ENGENHEIRO AGRICOLA

NIVEL I I Il
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Acompanhar ou elaborar estudos ou projetos e executar ou acompanhar obras
relativas a energia, transporte, equipamentos nas areas de solos e aguas, construgbes para
fins rurais, eletrificagdo, processamento e armazenamento de produtos agricolas e controle da
poluicdo no meio rural.

ATRIBUICOES

01. Dar orientagdo técnica, supervisionar e orientar trabalhos relacionados com atividades
agricolas.

02. Participar de projetos, execuco ou fiscalizagdo da execucéo de obras e servigos técnicos
envolvendo transporte e equipamentos.

03. Participar de projetos, execugéo ou fiscalizagéo da execugdo de obras e servigos técnicos
nas areas de solos, dguas e construgdes para fins rurais

04. Participar de projetos, execugéo ou fiscalizagdo da execucao de obras e servigos técnicos
de eletrificacdo, instalagdo de magquinas, implementos  agricolas, processamento e
armazenamento de produtos agricolas.

03. Participar de projetos, execucao ou fiscalizacdo da execugéo de obras e servicos técnicos
relativos a controle de poluigdo em meio rural.

06. Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

07. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso superior de Agronomia, com registro no orgao de classe.

| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

W

ENFERMEIRO

NIVEL I il n

FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Desenvolver atividades proprias de enfermagem, organizando e executando
servicos de atendimento, bem como participando de programas de educacido da comunidade
para questdes de salde.

ATRIBUICOES

01.

0z.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Elaborar programa relativo as atividades de enfermagem, visando atender as necessidades
de saude da comunidade e garantindo a qualidade do servigo.

Proceder ao atendimento em unidade de salde, participando de equipe de trabalho
multidisciplinar, oferecendo um servigo que atenda as necessidades da comunidade.

Responsabilizar-se pela guarda, conservagéo e correta utilizagdo dos equipamentos da
area de enfermagem.

Prestar assisténcia a comunidade dando o devido atendimento na area de enfermagem,
colaborando no controle de doengas transmissiveis.

Participar de programas de educagdo comunitaria para a saude, organizando cursos,
proferindo palestras em matéria especifica de enfermagem.

Participar de programas de salide plblica e de medicina preventiva, integrando equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizagdo dos servigos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagao.

Coordenar e supervisionar o pessoal sob seu comando, afim de garantir os bons resultados
nos trabalhos de seu setor de atuacao.

Atender &s normas de seguranca e higiene do trabalho.

Executar atividades afins que |he forem atribuidas pela chefia imediata,

| ESCOLARIDADE

| Curso Superior de Enfermagem, com registro no ¢rgéo de classe |

| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta € cinco) horas semanais

=




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ENGENHEIRO AGRIMENSOR

NIVEL I ] 1]
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Executar e orientar projetos referentes a agrimensura, consultando levantamentos
topograficos, balimétricos, geodésicos e aerofotogramétricos, para possibilitar a locagdo de

loteamentos, sistemas de saneamento, irrigac&o e drenagem, tracado da cidade, estradas e
outros projetos.

ATRIBUICOES

O1. Estudar as caracteristicas do projeto a ser executado, examinando espacos e
especificagdes, para planejar o esquema dos levantamentos a serem realizados

02. Orientar os levantamentos topogréficos ou de outro género, na area demarcada,
acompanhando a instalagdo e utilizagio de teodolitos, niveis, compassos e outros
instrumentos de agrimensura, para assegurar a observancia dos padrées técnicos.

03. Analisar os dados obtidos, efetuando calculos trigonométricos, algébricos e outros, para
determinar as areas de execugdo de cortes, aterros, transportes, apurar os volumes de
terra, rocha, concreto langado, os tragados de nivel e outras informacgses.

04. Participar de equipes muitidisciplinares, trocando informacdes e experiéncias profissionais.
para obter dados mais seguros sobre as caracteristicas de sistemas de saneamento,
viabilidade de uma adutora e outros relacionados a projetos de agrimensura.

05. Elaborar planos de execugio de projetos de agrimensura , preparando esbogos, desenhos
e especificagdes técnicas e indicando materiais, com base em levantamentos topograficos,
topo-hidrogréficos e de outro género, para orientar esses projetos.

06. Calcular os custos do trabalho, estimando necessidades de material, mao-de-obra e outros,
para determinar a viabilidade econdmica do mesmo.

07. Controlar o desenvolvimento do projeto, supervisionando e orientando os aspectos

técnicos, para assegurar a observancia das especificagbes e dos padrées de qualidade e
seguranga.

08. Avaliar os trabalhos de arruamento, estradas, obras hidraulicas e outras, examinando in
loco, consultando topografos e profissionais assemelhados, emitindo pareceres técnicos,
para assegurar a observancia as normas de seguranga e qualidade.

09. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

10. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

ESCOLARIDADE Curso de Engenharia de Agrimensura, com registro no 6rgéo de
classe,

| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ENGEHEIRO CIVIL

NIVEL I I I

FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Acompanhar a elaboracéo e/ou elaborar projetos de engenharia e de urbanizacgao,
orcamentacdo e planejamento e fiscalizar sua execugdo, bem como aprovar propostas de
loteamento e fiscalizar sua execucao.

ATRIBUICOES

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Acompanhar a elaboragdo e/ou elaborar projetos de engenharia e de urbanizagéo, tendo
em vista a construgéio de prédios publicos e outras obras, como loteamento, drenagem,
pavimentagao de vias considerados de interesse para o Municipio

Elaborar orgamentos e o planejamento das obras de engenharia e urbanizagao, utilizando-
se de metodologia adequada a legisiagio pertinente.

Participar da elaboragéo de edital de concorréncia para a construgcao de obras publicas de
engenharia e urbanizagao, definindo critérios técnicos e legais a serem seguidos.

Fiscalizar e controlar a execucéo de obras de engenharia e urbanizagio executadas por
terceiros, através de cronograma fisico-financeiro, plantas especificadas no projeto e
observagao “in loco”.

Fiscalizar loteamentos irregulares e providenciar as medidas cabiveis a cada situacao.

Coordenar e supervisionar o pessoal sob seu comando, afim de garantir os bons resultados
nos trabalhos de seu setor de atuagso.

Participar da elaboracio de normas técnicas relativas a projetos urbanisticos, construcdes
particulares e loteamentos.

Participar da elaboracéo de planejamentos globais de interesse do Municipio.
Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Engenharia Civil, com registro no érgdo de classe.

| JORNADA DE TRABALHO | 35 (trinta e cinco) horas semanais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

FARMACEUTICO

NIVEL | I Il
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Realizar trabalhos de manipulagdo de medicamentos, andlise de matéria prima e
produtos diversos, orientar usuarios.

Atribuigtes

01. Realizar trabalhos de manipulagio de medicamentos, aviando receitas.

02. Proceder & analise de matéria prima e produtos elaborados para controle de sua qualidade.
03. Atender portadores de receitas médicas, orientando-os quanto ao uso de medicamentos.
04. Controlar receituario e consumo de drogas, atendendo a exigéncias legais.

05. Manter atualizado o estoque de medicamentos, providenciando sua reposigéo.

06. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

07. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Farmécia, com registro no érgao de classe. |
| JORNADA DE TRABALHO | 35 (trinta e cinco) horas semanais ]




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

FISIOTERAPEUTA

NiVEL f I I
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Programar e executar as atividades de fisioterapia; acompanhar o desenvolvimento
fisico de pacientes, exercitar a reabilitagéo fisica dos mesmos, segundo orientacdo médica.

ATRIBUICOES

01. Programar, orientar e executar a prestagéo do servico de fisioterapia, efetuando estudo de
caso, indicando e utilizando recursos fisicterapéuticos adequados para a reabilitagdo de
pacientes, segundo orienta¢do médica.

02. Avaliar e acompanhar o desenvolvimento fisico de pacientes, realizando exames de prova
de fungdo fisica, discutindo com o corpo clinico casos especificos, promovendo o
tratamento fisioterapico e analisando periodicamente os resultados, para verificar o
progresso individual do paciente.

03. Exercitar a reabilitagio fisica de pacientes, orientando-os na execugao de exercicios
adequados ao tratamento, utilizando equipamentos e instrumentos fisioterapicos
adequados.

04. Participar de programas de salde publica e de medicina preventiva, integrando a equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizagdo dos servicos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagio.

05. Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

06. Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Fisioterapia, com registro no 6rgdo de classe. |
| JORNADA DE TRABALHO [35 (trinta e cinco) horas semanais ]




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

GEOGRAFO

NiVEL. | il 1
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Estudar as caracteristicas fisicas e climaticas do meio ambiente, a distribuicdo das
populagbes e suas atividades, realizando pesquisas sobre a estrutura da terra, regides
fisiograficas, clima, populagcdes, culturas e divisdes politicas, a fim de contribuir para a
aplicacdo da ciéncia da geografia ac estudo da organizagéo econdmica, politica, social e
ambiental do municipio.

ATRIBUIGOES

01. Realizar pesquisas sobre as caracteristicas fisicas e climaticas do municipio, fazendo
estudos de campo e aplicando o conhecimento de cigéncias correlatas, como a fisica,
geologia, meteorologia e biologia, a fim de obter dados subsidiarios que possibilitem o
desenvolvimento econdmico-politico-social e ambiental da area em questao.

02. Estudar a populagdo do municipio as atividades desenvolvidas por ela, coletando dados

sobre a estrutura econémica e a organizagdo politica e social, e os impactos no meio
ambiente.

03. Assessorar as diversas areas da organizagdo municipal, em assuntos referentes a
delimitagéo de fronteiras naturais e étnicas, zonas de exploracao econdmica, possibilidades
_ de novos mercados e de rotas comerciais mais favoraveis, efetuando pesquisas e
~ levantamentos fisiograficos, topografices, toponémicos, estatisticos e bibliograficos, sobre
geografia econdmica, politica, social e demogréfica, para proporcionar melhor
conhecimento desses assuntos.

04. Elaborar mapas, graficos e cartas, coletando dados e informagdes e fazendo pesquisas
locais, para ilustrar os resultados de seus estudos.

05. Auxiliar nos trabalhos técnicos de analise e interpretagao de informagbes geogréficas, tais
como analise de mineragdo para subsidiar o relatério de Controle Ambiental - RCA e Plano
de Controle Ambiental — PCA, participando de equipe multidisciplinar

06. Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

07. Executar atividades afins que |he forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Geografia

L]

| JORNADA DE TRABALHO 35 (irinta e cinco) horas semanais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

FONOAUDIOLOGO

NiVEL | I i

FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: I|dentificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagio oral, empregando
técnicas proprias de avaliagdo e fazendo o treinamento necessario para possibilitar o
aperfeicoamento ou a reabilitagdo da fala, em conformidade com especialista da area médica.

ATRIBUIGOES

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Avaliar deficiéncias do cliente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
gravacao e outras técnicas proprias para estabelecer o plano de treinamento ou
terapéutico, em conformidade com especialista da 4rea médica.

Encaminhar o cliente para especialista fornecendo informagdes quanto ao melhoramento
ou possibilidade de reabilitagéo.

Emitir parecer quanto ac aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagédo
fonoaudiolégica, elaborando relatérios, para complementar o diagnéstico.

Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressao
do pensamento verbalizado, compreensio do pensamento verbalizado, orientando e
fazendo demonstragdes de respiragéo funcional, empostagédo da voz, treinamento fonético,
auditivo, de dicg&o e organizagéo do pensamento em palavras, para reeducar ou reabilitar o
cliente.

Opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo exames e

empregando técnicas de avaliagdo especificas, para possibilitar a selegdo profissional ou
escolar.

Participar de equipes multiprofissionais para identificar distirbios de linguagem, emitindo
parecer, para estabelecer o diagnéstico e o tratamento.

Participar de programas de saude publica e de medicina preventiva, integrando a equipe

multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e

promovendo a operacionalizagdo dos servigos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagao.

Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Fonoaudiologia, com registro no érgéo de classe.

| JORNADA DE TRABALHO | 35 (trinta e cinco) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

JORNALISTA

NIVEL | Il Il
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Organizar e dirigir programas de divulgagio, preparando material publicitario e
selecionando os veiculos de comunicagdo, a fim de divulgar a imagem institucional e os
servigos prestados pela Prefeitura Municipal, bem como outros, de interesse do Municipio.

ATRIBUICOES

01. Elaborar programas de relagbes publicas, verificando os meios de comunicagao
disponiveis, para estabelecer as atividades a desenvolver com relacdo a imagem
institucional e as de interesse do Municipio, interagindo com outros profissionais.

02. Desempenhar trabalhos de relagdes pUlblicas junto & imprensa, televisdo e radio, de
interesse da Prefeitura Municipal.

03. Tomar parte em eventos diversos a fim de estabelecer contatos, tendo em vista os objetivos
propostos nos projetos de comunicagéo.

04. Organizar eventos, dirigindo sua preparacdo e realizagio de acordo com os projetos de
comunicagao e as verbas disponiveis.

05. Selecionar material de divulgagao, tais como textos, fotografias e ilustragées, para fins de
publicacado, difusdo ou exposicio.

06. Interagir com 0s meios de comunicagdo tendo em vista os interesses da Prefeitura e do
Municipio.

07. Redigir boletins, mensagens, relatdrios e notas oficiais.

08. Executar atividades afins que |he forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Jornalismo, com registro no 6rgao de classe. ]

| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

NUTRICIONISTA

NIVEL | I il
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Exercer atividades relativas a alimentacdo de pessoas sadias, subnutridgas ou

doentes, realizar pesquisas e trabalhos de salde pUlblica relacionados com alimentagau
humana.

ATRIBUIGOES

01. Planejar, organizar, orientar e controlar regimes e cardapios alimentares para pessoas
sadias e subnutridas e prescrever, sob orientagdo médica, dietas especiais para doentes.

02. Determinar a quantidade e a qualidade dos géneros alimenticios a serem adquiridos,
acompanhar a sua preparacdo com aproveitamento total dos valores nutritivos e opinar
sobre as substituigdes que podem ser efetuadas.

03. Acompanhar nas escolas o desenvolvimento dos alunos e suas necessidades basicas de
alimentagao.

04. Analisar a eficacia dos regimes prescritos e orientar levantamentos sobre habitos
alimentares na comunidade e nas escolas.

05. Realizar pesquisas e trabalhos de salde publica, relacionados com nutrigio e alimentacéo.

08. Programar e executar trabathos de educagdo alimentar, tanto na comunidade quanto nas
escolas.

07. Elaborar relatérios e pareceres técnicos pertinentes a assuntos de sua area.
08. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

09. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Nutrico.

| JORNADA DE TRABALHO [35 {trinta e cinco) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

PSICOLOGO CLINICO

NIVEL I Il ]
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Dar atendimento psicolégico grupal e individual em tratamento psicoterapico além
de participar de programas que visem o desenvolvimento da salde plblica no Municipio.

ATRIBUICOES

01. Receber paciente para avaliagéo e diagnose, emitir laudo indicando problemas e distdrbios
de ordem emocional e psiquica e o tratamento adequado.

02. Efetuar o atendimento a pacientes em sessbes de psicoterapia, quer individuais, quer
grupais no sentido de orienta-los na solugio de problemas de ordem emacional e psiquica.

03. Participar de programas comunitarios de educacdo para a saude, organizando cursos,
proferindo palestras em matéria especifica de psicologia aplicada.

04. Proceder ao atendimento em Unidades de salde de ambulatério, participando de de equipe
de trabalho multidisciplinar, oferecendo um servigo que atenda as necessidades da
comunidade.

05. Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

06. Executar atividades afins que |he forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Psicologia, com registro no orgao de classe

| JORNADA DE TRABALHO 35 (trinta e cinco) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEGPOL™N
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

PROCURADOR MUNICIPAL

NIVEL | Il 0
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Representar judicial ou extrajudicialmente o Municipio, por procuragio, como seu
advogado, realizar estudos, dar pareceres interpretando normas legais.

ATRIBUICOES

01. Participar do planejamento, organizagédo e definigdo de politicas diretrizes da Procuradoria
e Consultoria Juridica.

02. Prestar assisténcia as unidades da Prefeitura em assuntos de natureza juridica, como
emissao de pareceres nos processos administrativos, elaboragéo de contratos, acordos e
ajustes, representagdo em escrituras e outros.

03. Elaborar relatérios sobre matéria de natureza juridica.

04. Representar o Municipio, em juizo ou fora dele, quando for solicitado.

05. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

08. Executar atividades afins gue the forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Direito, com registro no érgo de classe

[JORNADA DE TRABALHO |20 (vinte) horas semanais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

PUBLICITARIO

NIVEL I H 1
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Planejar a organizagio de campanhas publicitarias de interesse da comunidade,
coordenando a redacéo dos textos e a elaboragéo dos trabalhos graficos.
ATRIBUIGOES

01. Planejar e programar campanhas publicitarias, de acordo com os critérios estabelecidos
pela Administragdo Municipal, obedecidos limites orgamentarios.

02. Interagir com outros profissionais, discutindo as caracteristicas gerais da campanha e
estabelecendo planos de trabalho e previsdes orgamentarias, para tracar as diretrizes
gerais da campanha e assegurar a mensagem publicitaria 0 maximo de rendimento e
impacto.

03. Expor a Administracio Municipal, seu plano de agio, apresentando as diferentes etapas de
planejamento e execugéo, para obter a aprovagao dos mesmos.

04. Coordenar a campanha publicitaria, acompanhando o seu andamento, detectando falhas e
corrigindo-as, para assegurar o éxito da mesma.

05. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

06. Executar atividades afins que the forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Comunicagio Social

| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais
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) PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRC LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
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| TECNICO SUPERIOR DE ORGAMENTO
NIVEL ! 1 [T
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Participar da elaboragdo do Orgamento do Municipio e do Plano Plurianual,
colaborando no seu acompanhamento, prestar apoio técnico-administrativo no que se refere a
controles de dotagdes orcamentarias e a elaboracio do projeto de lei da area orgamentaria.

ATRIBUICOES

01

02.

03.

04.

05.

086.

07.

. Participar da elaboragdo do orgamento do Municipio, subsidiando com dados, informagées
e relatérios.

Participar da elaboragdo do Plano Plurianual e do acompanhamento as acdes e programas
executados.

Prestar apoio tecnico-administrativo ao acompanhamento dos controles das dotacdes
orcamentarias dos contratos de Servicos.

Participar da elaboracdo de projetos de lei da area or¢camentaria, subsidiando-os com
dados e informagbes pertinentes.

Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

ES

COLARIDADE Curso de Administragdo ou Ciéncias Contabeis ou Economia, com

registro no érgéo de classe.

[JO

RNADA DE TRABALHO [35 (trinta e cinco) horas semanais

]




<> PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
—— CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
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TERAPEUTA OCUPACIONAL

NIVEL ! l 1l
FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Realizar tratamentos de terapia ocupacional, bem como participar da elaboracio de
programas de salde publica, de acordo com orientacdo meédica.

ATRIBUIGOES

08. Examinar pacientes e realizar tratamentos relativos a terapia ocupacional, de acordo com
orientagao médica.

09. Requisitar e realizar exames, tendo em vista o tratamento a ser aplicado.

10. Orientar e controlar o trabalho de auxiliares de satde.

11. Orientar a coleta de dados estatisticos relativos a sua area e proceder a sua interpretacao.

12. Participar de programas de sadde publica e de medicina preventiva, integrando equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizagéo dos servigos para assegurar o efetivo atendimento as

necessidades da populagéo.

13. Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de saude
publica.

14. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

13. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

| ESCOLARIDADE | Curso de Terapia Ocupacional, com registro no érgéo de classe. |
| JORNADA DE TRABALHO [35 (irinta € cinco) horas semanais [
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TECNICO SUPERIOR DA SAUDE

NIVEL ! J 1l
FAIXA DE VENCIMENTO A B C |

SUMULA. Coordenar acdes de vigilancia epidemioldgica inerentes aos sistemas SIM, SINAN e
SINASC e Sistemas de geo-referenciamento que o Municipio venha a trabalhar.

ATRIBUICOES

01. Coordenar a coleta de dados, a inclusdo no banco de dados e a avaliagédo do mesmo,
referente ao Sistema de Mortalidad’e.

02. Coordenar a coleta de dados, a inclusdo no banco de dados e avaliacdo do mesmo,
referente a nascidos vivos.

03. Coordenar as acdes de vigilancia epidemiologica do Municipio.

04. Estruturar e manter a tabela de logradouros do Municipio, para geo-referenciar os aspectos
de interesse da salde.

05. Avaliar sistematicamente os indicadores de morbimortalidade do Municipio, propondo
estratégias de intervencao que otimizem agbes desenvolvidas pelos diversos setores da
Satde do Municipic.

06. Atender as normas de séguranca e higiene do trabalho.

07. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

ESCOLARIDADE Curso Superior, preferencialmente em Enfermagem ou Medicin?’
ou Veterinaria ou Biologia. _
| JORNADA DE TRABALHO |35 (trinta e cinco) horas semanais |

J——— .
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CIRURGIAO DENTISTA

NIiVEL | f Hi

FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Diagnosticar e tratar afec¢des da boca, dentes e regiao maxilofacial, utilizando
processos clinicos ou cirargicos, para promover e recuperar a saude bucal e geral.

ATRIBUICOES

01.

0z2.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando apareihos ou por via direta, para verificar
a presenca de caries e outras afecgdes.

ldentificar as afecgdes quanto a extensio e profundidade, valendo-se de instrumentos
especiais, exames laboratoriais e/ou radiologicos, para estabelecer o plano de tratamento.

Aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos e anestésicos,
para dar conforto ao cliente e facilitar o tratamento.

Extrair raizes e dentes, utilizando boticdes, alavancas e outros instrumentos especiais, para
prevenir infecgdes mais graves.

Efetuar restauragiao dentaria, empregando instrumentos, aparelnos e substancias
especiais, como amalgama, cimento, porcelana, ouro e outras, para evitar 0 agravamento
do processo e restabelecer a forma e funcao do cliente.

Fazer a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a
instalagao de focos de infecgao.

Substituir ou restaurar partes de coroa dentaria, colocando incrustragdes ou coroas
protéticas , para completar ou substituir o orgdo dentario, facilitar a mastigacdo e
restabelecer a estética.

Tratar de afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos, cirdrgicos e/ou protéticos, para
promover a conservacao dos dentes e gengivas.

Fazer a pericia odontoadministrativa, examinando a cavidade bucal e dos dentes, a fim de
fornecer atestados para admissao de servidores a servigos, concessao de licengas, abono
de faltas e outros.

Fazer pericia odontolegal, examinando a cavidade bucal e os dentes, para fornecer laudos,
responder a quesitos e dar outras informacées .

Registrar os dados coletados langando-os em fichas individuais, para acompanhar a
evolugao do tratamento.

Aconselhar aos clientes os cuidados de higiene, entrevistando-os para orienta-los na
protecao dos dentes e gengivas.
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13. Realizar tratamentos especiais, servindo-se de proteses e de outros meios, para recuperar
perdas de tecidos moles ou dsseos.

14. Prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parental, para prevenir
hemorragias pobs-cirlrgica ou avulsdo, ou tratar de infeccdes da boca e dentes

15. Diagnosticar a ma& oclusao dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou
tratamento, para encaminhar 0 Caso ao especialista.

18. Participar de programas de saude pUblica e de medicina preventiva, integrando equipe

17. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

18. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

LESCOLARIDADE [ Curso de Cdontologia, com registro no érgdo de classe ]

| JORNADA DE TRABALHO |20 (vinte) horas semanais
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MEDICO

NIVEL | I Il

FAIXA DE VENCIMENTO A B C

SUMULA: Prestar servicos médicos a comunidade, atendendo a pacientes, prescrevendo e
acompanhando a evolugao do tratamento e participando de programas de sadde publica.

ATRIBUIGOES

01

02.

03.

04.

05.

06.

a7.

08.

09.

10.

Prestar assisténcia médica a comunidade, examinando os pacientes, diagnosticando e
prescrevendo medicamentos ou outros tratamentos proprios da medicina terapéutica ou
preventiva.

Requerer exames clinicos laboratoriais, analisa-los e avalia-los para fins de diagnostico e
tratamento.

Manter em arquivo os registros dos pacientes, de acordo com procedimento estabelecido.
Efetuar atendimento em casos de urgéncias clinicas, cirlrgicas ou traumatologicas.
Encaminhar pacientes para tratamento especializado.

Efetuar exames médicos admissionais para o pessoal da Prefeitura Municipal.

Colaborar em programas de fiscaliza¢&o sanitaria.

Responsabilizar-se pela emissao de laudos médicos para fins diversos.

Participar do planejamento de assisténcia a saude, articulando-se com outras instituigbes
para implementagao de a¢des integradas.

Realizar ou participar de reunides com a comunidade para desenvolver acées de melhoria
das condi¢des de saude.

11. Participar de programas de salde publica e de medicina preventiva, integrando equipe
multiprofissional, interagindo, de forma sistematica com os demais elementos da equipe e
promovendo a operacionalizagdo dos servigos para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagéo.

12. Atender s normas de seguranca e higiene do trabalho.

13. Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe imediato.

{ ESCOLARIDADE [ Curso de Medicina, com registro no érgéo de classe ]

| JORNADA DE TRABALHO [ 20 (vinte) horas semanais
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FISCAL DE TRIBUTOS

NIVEL
FAIXA DE VENCIMENTO

SUMULA: Fiscalizar e orientar contribuintes no cumprimento ao que ordena a lei, com relacio
a tributagdo bem como no cumprimento de leis € normas referentes as posturas municipais.

ATRIBUICOES

01. Executar tarefas de fiscalizagdo de tributos da fazenda publica, fazendo diligéncias e
levantamentos fiscais para instrugdo de processos, papeletas e orientagédo do contribuinte,
para defender os interesses da fazenda publica e da economia popular.

02. Examinar e analisar livros fiscais, talonarios, balangos e outros documentos do contribuinte,
verificando o tipo de langamento a que estd sujeito o estabelecimento, para efeito de
cobranga dos tributos municipais.

03. Autuar contribuintes em infragdo, instaurando processo administrativo-fiscal e
providenciando as respectivas notificagdes, para assegurar o cumprimento das normas
legais.

04. Sugerir medidas que visem ao aperfeicopamento da legislagao tributaria.

05. Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho.

06. Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

ESCOLARIDADE Curso de Administragdo ou Ciéncias Contabeis ou Economia ou
Direito, com registro no 6rgéo de classe.

| JORNADA DE TRABALHO | 40 (quarenta) horas semanais
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CHEFE DE GABINETE

cODIGO CPC 01

ATRIBUICOES

01. Prestar assisténcia direta ao Prefeito, provendo-o de informagbes e de todo o apoio
necessario para o o exercicio de suas atribuigoes.

02. Planejar, organizar e supervisionar as atividades das unidades organizacionais
subordinadas ao Gabinete do Prefeito, tendo em vista o eficiente atendimento as demandas
definidas como politicas e objetivos para a Administracéo Municipal.

03. Acompanhar despachos do Prefeito Municipal e tomar as providéncias que se fagcam
necessarias no decorrer dos mesmos.

04. Manter relacionamento com o Legislativo e a comunidade em geral, representar o Prefeito
quando necessario.

05. Recepcionar autoridades e o publico em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com
relagcdo as suas pretensdes.

06. Representar o Prefeito Municipal quando solicitado.
07. Coordenar e supervisionar os servigos burocraticos do Gabinete.

08. Executar outras atividades similares por demanda do Prefeito Municipal.

| QUALIFICAGAO | Comprovada experiéncia nas atividades relativas a area de atuagao |

[RECRUTAMENTO | Ampio j
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PROCURADOR GERAL

cODIGO | CPC 02

ATRIBUIGOES
01. Dirigir a Procuradoria Geral do Municipio

02. Participar do Planejamento, organizagdo e definigdo de politicas e diretrizes da
Procuradoria Geral.

03. Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas.

04. Determinar providéncias estabelecer contatos relacionados com as atividades da
Procuradoria Geral.

05. Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicagao das atividades juridicas da PMPL.

06. Prestar assessoramento juridico as demais areas da Administracdo Direta, bem como,
elaborar pareceres sobre consultas formuladas.

07. Atuar em defesa dos interesses da Prefeitura Municipal, em juizo, representando-a nas
repartigdes publicas da Unido Estado e Municipio.

08. Promover a cobranga judicial dos créditos do Municipio.
09. Representar o Municipio, em juizo ou fora dele, ou fazer-se representar para tal fim.

10. Elaborar estudos e anélises de temas afetos aos interesses da Prefeitura Municipal como
subsidio ac desenvolvimento dos trabalhos do Poder Executivo.

11. Prestar assisténcia juridica ao Prefeito Municipal.

12. Colaborar e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagao federal,
estadual e municipal.

13. Elaborar relatérics sobre matéria de natureza juridica.

14. Assessorar e representar a Prefeitura Municipal em tudo o que diz respeito a seu
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado.

15. Executar outras atividades similares por demanda do Prefeito Municipal

QUALIFICAGAO [ Curso de Direito e experiéncia juridica na area publica, com registro no 6rgéo
de classe

[RECRUTAMENTO [Amplo |
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CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

cODIGO CPC 03

ATRIBUICOES

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo Or¢gamentaria, Financeira e Patrimonial
dos 6rgdocs da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional, com vistas ao controle,
economicidade e racionalidade na utilizagdo dos recursos e bens publicos.

Assessorar a elaboragao da proposta orgamentaria do Municipio.

Elaborar, apreciar & submeter ao Prefeito estudos e propostas de diretrizes, programas e
acbes que objetivem a racionalizagdo da execugdo das despesas e o aperfeigoamento da
gestio orgamentaria, financeira e patrimonial da Administragao Publica Municipal.

Elaborar apreciar e submeter ac Prefeito estudos e propostas que objetivem a
implementacao das receitas publicas municipais.

Acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicacéo, sob qualquer forma dos recursos publicos.

Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores publicos, inclusive do Prefeito, ao
final de sua gestao, quando néo prestadas voluntariamente.

Subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orgamentos e programagao
financeira, com informagdes e avaliagbes relativas 4 gestao dos érgaos da Administragéo
Publica Municipal.

Executar trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional, junto aos érgdos da
Administragao Publica Municipal.

Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizacéo ou guarda de
bens e valores publicos.

Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por valores e bens publicos, em
todos os orgaos da administragao Publica Municipal.

Acompanhar, orientar e fiscalizar os procedimentos licitatérios da Administragdo Publica
Municipal.

Emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balango geral
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do Municipio.

13. Acompanhar, orientar e fiscalizar os atos de admissdo e desligamento de servidores
publicos municipais.

| QUALIFICACAO [ Comprovada experiéncia nas atividades relativas a area de atuagio |

| RECRUTAMENTO [Amplo H
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DIRETOR

coODIGO CPC 04

ATRIBUIGOES

01. Chefiar unidade de segundo nivel da organizacéo.

02. Participar do Planejamento, organizacao e definicdo de politicas e diretrizes da Unidade.
(3. Coordenar, crientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas.

04. Determinar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas.

05. Determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos especificos da unidade.

06. Decidir sobre matéria pertinente a sua Diretoria, obedecidos os limites estabelecidos em
normas legais.

07. Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos.

08. Executar outras atividades similares por demanda do Prefeito Municipal

QUALIFICAGCAO |Curso de Superior referente a unidade de atuagdo, com registro n 6rgao de
classe

|RECRUTAMENTO |[Amplo
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CHEFE DE DIVISAO

cODIGO CPC 05

ATRIBUIGOES

01. Chefiar unidade de terceiro nivel da organizagao.

02. Participar do Planejamento, organizagao e definigdo de politicas e diretrizes da Unidade.
03. Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas.

04. Determinar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas.

05. Determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos especificos da unidade.

06. Decidir sobre matéria pertinente a Divisdo, obedecidos os limites estabelecidos em normas
legais.

'07. Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos.
08. Zelar pelo cumprimento das normas relativas a seguranga e higiene no trabalho

09. Executar outras atividades similares por demanda do Prefeito Municipal

QUALIFICACAO | Curso superior relacionado com os conhecimentos necessarios 4 sua area
de atuagdo ou experiéncia comprovada nas atividades da Prefeitura
Municipal de Pedro Leopoldo

[RECRUTAMENTO |Amplo |
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COORDENADOR DE DEFESA CIVIL

cODIGO CPC 06

ATRIBUIGOES

01. Coordenar e supervisionar agGes preventivas e campanhas educativas, objetivando a
diminui¢&o das situagdes de risco causadas pela acdo humana.

02. Coordenar agdes de sua equipe de trabalho tendo em vista a preparagdo da populacao
para a atuagao em circunstancias emergenciais.

03. Coordenar e supervisionar equipe de trabalho no levantamento das areas de risco do
Municipio e o cadastramento e monitoramento das areas de desastre, visando promover a
seguranga da populacao.

04. Preparar com equipe de trabalho, plano e sistemas de socorros e remocdo de pessoas
atingidas, bem como evacuagio de dreas de desastre e/ou de risco.

05. Supervisionar e controlar a manutencdo e atualizacdo do cadastro de voluntarios,
participantes do sistema de defesa civil.

06. Coordenar e supervisionar o treinamento e a convocaglio, se necessario, do corpo de
voluntarios para a atuacdo em situagdes emergenciais.

07. Coordenar e supervisionar a divulgagido de ocorréncias, mantendo as autoridades e
entidades competentes devidamente informadas.

08. Executar outras atividades similares por demanda da chefia imediata.

| QUALIFICAGAD  [Comprovada experiéncia nas atividades relativas a area de atuagéo |

[RECRUTAMENTO [Amplo |
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ASSESSOR ESPECIAL

CcODIGO CPC 07

ATRIBUIGOES

01. Assessorar no preparo de relatérios e projetos especiais, referentes a sua area de atuagao.

Municipio.

02. Participar de estudos e pesquisas que visem ao levantamento de informag¢fes e analises
que subsidiem a elaborag@o de planos e programas especiais de interesse da Prefeitura e

03. Acompanhar e avaliar a execugdo dos programas e projetos da sua area de atuacgéo.

04. Executar outras atividades similares por demanda da chefia imediata.

| QUALIFICAGAO [Comprovada experiéncia nas atividades relativas & area do atuagdo
| RECRUTAMENTO | Amplo
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ASSESSOR PARLAMENTAR

CODIGO CPC 08

ATRIBUICOES

01. Assessor o Prefeito na elaboragéo de projetos de lei acerca de matéria de competéncia
privativa do Chefe do Poder Executivo Municipal.

02. Acompanhar propositura, discussio e votacdo dos projetos de lei, no ambito da Camara
Municipal, tendo em vista a obtengéo de informagdes habeis a fundamentar as razées de
veto ou sangao das propostas legiferantes apresentadas ac Prefeito,

03. Providenciar para que se estabeleca permanente contato entre os Vereadores e o Prefeito

Municipal, objetivando a coordenagéo de planos e interesses do Executivo e do Legislativo
Municipal.

04. Acompanhar as matérias de interesse da Prefeitura em tramitacdo na Camara Municipal.

LQUALIFICACﬁO | Comprovada experiéncia nas atividades relativas a area de atuagdo

[RECRUTAMENTO [Amplo
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ASSESSOR DE POLITICAS SOCIAIS

cODIGO CPC 09

ATRIBUIGOES

01.Realizar estudos e pesquisas sobre a realidade local, no intuito de fixar as diretrizes
para o desenvolvimento social, além de promover o cadastramento da populacao
carente do municipio e a andlise de suas condigdes de vida.

02 Estabelecer contatos com organismos nacionais e internacionais para o
financiamento de projetos municipais.

03.Articular-se com instituicbes publicas, privadas, entidades representativas da
comunidade, tendo em vista a realizagdo de programas, convénios e contratos que
estimulem as atividades voltadas para o bem estar e protecdo da familia, a
maternidade e a formagao social do cidadao.

04.Coordenar a implementagdo de projetos especiais para o desenvolvimento
profissional e para a insergdo da mao de obra marginalizada no mercado de
trabalho, buscando, ainda, meios alternativos de geragéo de renda.

05.Promover agdes assistenciais de carater emergencial dirigidas a populagéo carente
do municipio.

06.lmplementar e supervisionar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Educag&o, programas de apoio ao ensino em seus diversos niveis.

| QUALIFICAGAO [Comprovada experiéncia nas atividades relativas & area de atuacgéo

| RECRUTAMENTO [Amplo
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T

ASSESSOR TECNICO

CcODIGO CPC 10

ATRIBUIGOES

01. Participar do planejamento e da execugdo de atividades profissionais da area
correspondente a sua especialidade, de acordo com as competéncias da unidade onde
atua.

02. Assessorar no preparo de relatérios e projetos técnicos € administrativos, referentes a sua
area de atuacgao.

03. Participar de estudos e pesquisas que visem ao levantamento de informacgdes e analises
referentes as atividades da Prefeitura e do Municipio.

04. Acompanhar e avaliar a execucao dos programas e projetos da sua area de atuagao.

05. Executar outras atividades similares por demanda da chefia imediata.

QUALIFICAGAO |Curso superior relacionado com os conhecimentos necessarios a sua area
de atuagio

[RECRUTAMENTO | Amplo
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GERENTE

cODIGO CPC 11

ATRIBUIGOES

01. Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de unidade de 4°
nivel organizacional.

02. Participar da elaboragao de planos e programas da Divis3o a que se subordina.

03. Elaborar os planos e programas da unidade sob seu comando e implementa-los.

04. Promover a integracéo de seu pessoal e zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e
programas estabelecidos.

05. Controlar e requisitar material utilizado na unidade.

06. Solicitar manutengao de equipamentos e/ou instrumentos utilizados.

07. Executar outras atividades similares por demanda da chefia imediata.

QUALIFICACAO

Curso superior relacionado com os conhecimentos necessarios a sua area
de atuagdo ou experiéncia comprovada nas atividades da Prefeitura
Municipal de Pedro Leopoldo

| RECRUTAMENTO [Amplo
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SUPERVISOR I

cODIGO CPC 12

ATRIBUIGOES

01. Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de unidade
organizacional ndo estruturada de elevada complexidade.

02. Participar da elaboragao de planos e programas da unidade a que se subordina.
03. Elaborar os planos e programas da unidade sob seu comando e implementa-los.

04. Promover a integragdo de seu pessoal e zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e
programas estabelecidos.

05. Controlar e requisitar material utilizado na unidade.
08. Solicitar manutengdo de equipamentos efou instrumentos utilizados.

07. Executar outras atividades similares por demanda da chefia imediata.

[QUALIFICAGAO |Ensino Médio completo

| RECRUTAMENTO | Amplo




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
SUPERVISOR I

cODIGO CPC 13

ATRIBUIGOES

01. Coordenar, orientar e supervisionar 0 desenvolvimento das atividades de unidade
organizacional ndo estruturada de média complexidade.

02. Participar da elaboracao de planos e programas da unidade a que se subordina.
03. Elaborar os planos e programas da unidade sob seu comando e implementa-ios.

04. Promover a integracao de seu pessoal e zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e
programas estabelecidos.

05. Controlar e requisitar material utilizado na unidade.
06. Solicitar manutencao de equipamentos e/ou instrumentos utilizados.

07. Executar outras atividades similares por demanda da chefia imediata.

|QUALIFICAGAQ  |Ensino Médio completo

| RECRUTAMENTO | Amplo
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cODIGO CPC 14

ATRIBUICOES

01. Orientar os servidores na execugio dos trabalhos, distribuindo a carga de trabalho
equitativamente, determinando prioridades, observando a qualidade & execucédo dos
servicos, para assegurar-se dos resultados.

02. Fiscalizar a produgdo e/ou a prestagio de servigos, anotando os dados necess#ios, em
formulario proprio, para fins de controle.

03. Supervisionar os servidores na execucéo do trabalho, esclarecendo dividas, fazendo as
corregdes necessdarias, para possibilitar um acompanhamento adequado dos servigos.

04. Distribuir tarefas aos subordinados e colaborar na execucdo das mesmas, participando de

atividades junto a turma pela qual é responsavel, para suprir a necessidade de mao-de-
obra.

05. Requisitar e controlar o consumo ou uso de materiais, ferramentas, equipamentos e demais
elementos de trabalho, encaminhando os pedidos em tempo habil e definindo a quantidade
do material a ser utilizado.

06. Zelar pelos equipamentos e demais instrumentos utilizados no trabalho.

07. Executar outras atividades similares por demanda da chefia imediata.

| QUALIFICAGAO |Alfabetizado ]

[RECRUTAMENTO [Amplo l
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

. /° quapro DEFEA88% 000 ESTADO DE MINAS GERAIS
&/

ik AQ DOS CARGOS DE SUPERVISORES E
e GERENTES DA SAUDE
Srako [ 0| il | DA SAUDE
Gabinete do Prefeito 05 05 03
Procuradoria Geral do Municipio 01 01 01
Controladoria Geral do Municipio 01 01 01
Secretaria da Fazenda 01 01 01
Secretaria de Administracéo 05 05 03
Secretaria de Planejamento Urbano 01 01 01
Secretaria de Educacao ’ 03 03 01
Secretaria de Salde 05 05 01 08
Secretaria de Servicos Plblicos 15 05 01
Secretaria de Desenvolvimento Urbano 1 01 01
Secretaria da Juventude, Esporte e Lazer 02 02 01




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

01. Cumprir e fazer cumprir as competéncias previstas para a Secretaria e as unidades
organizacionais subordinadas.

02. Promover o enitrosamento de sua Secretaria com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura Municipal;

03. Determinar providéncias e estabelecer os contatos necessarios ao desenvolvimento
das atividades de sua Secretaria.

04. Decidir sobre matéria pertinente & sua Secretaria.
05. Orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pela Secretaria;

06. Encaminhar periodicamente ao Prefeito Municipal relatério sobre os servigos
executados pela Secretaria.

07. Sugerir e solicitar ao Prefeito Municipal as providéncias que julgar necessarias para
propiciar ou manter o bom andamento dos servicos sob sua diregao.

08. Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria e do orgamento-programa da
Secretaria, dando-lhes o encaminhamento previsto.

09. Indicar ao Prefeito os servidores para ocuparem as fun¢des de chefia, a ele
subordinados.

10. Propor ao Prefeito a instauragéo de sindicancia ou de processo administrativo
disciplinar no caso de irregularidade ocorrida na Secretaria.

11. Impor penas disciplinares aos servidores de sua Secretaria, na forma da legislagao
vigente e fazer registrar nas fichas funcionais desempenhos relevantes.

12. Aprovar a escala de férias dos servidores de sua Secretaria.

13. Comunicar a area responsavel as transferéncias de bens moveis para atualizagdo
de registro.

14. Promover a movimentagdo de pessoal nas unidades administrativas a ele
subordinadas, procedendo a imediata comunicagdo ao o6rgao de pessoal da
Prefeitura das transferéncias efetuadas:

15. Promover reunides periddicas de coordenacgao entre seus subordinados, a fim de

tragar diretrizes, dirimir duvidas, ouvir sugestées e discutir assuntos de interesse da
Prefeitura Municipal.




