LEI N° 4974, DE 31 DE MARCO DE 2000.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS SERVIDORES
ATIVOS DA ADMINISTRACAO DIRETA, DAS AUTARQUIAS E DAS
FUNDACOES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO.

A Cémara Municipal de Maceid, decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica criado, nos termos desta Lei, 0 Plano de Cargos e Carreiras dos servidores
ativos dos drgéos e entidades da Administracdo Publica Municipal Direta, Autarquica e
Fundacional da Prefeitura Municipal de Macei0, tendo como principal objetivo a
valorizagdo, a promocéo e o desenvolvimento de seus recursos humanos.

Paragrafo Unico - Os 6rgdos e entidades de que trata o caput s&o os seguintes:

| - Gabinete do Prefeito;

Il - Gabinete do Vice-Prefeito;

Il - Procuradoria Geral do Municipio;

IV - Coordenadoria Municipal de Comunicagéo Social,

V - Secretaria Municipal de Governo;

VI - Auditoria Geral do Municipio;

VII - Secretaria Municipal de Administragéo;

VIII - Secretaria Municipal de Financas;

IX - Secretaria Municipal de Planejamento;

X - Secretaria Municipal de Controle Urbano;

X1 - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

XII - Secretaria Municipal de Abastecimento;

XIII - Secretaria Municipal de Saude;

X1V - Secretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social;



XV - Secretaria Municipal de Habitacdo e Saneamento;

XVI - Secretaria Municipal de Educagéo;

XVII - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

XVIII - Coordenadoria Municipal das Regides Administrativas;

XIX - Guarda Civil Municipal,

XX - Instituto de Previdéncia e Assisténcia Municipal de Maceio;

XXI - Superintendéncia Municipal de Transporte e Transito;

XXII - Superintendéncia Municipal de Energia e Iluminagdo Publica;

XXIII - Fundagdo Municipal de Acéo e Formacéo Cultural: Cidade de Maceio;
XXIV - Fundagéo Municipal de Apoio & Crianga e ao Adolescente;

CAPITULO I N
DA TERMINOLOGIA E CONCEITUACAO

Art. 2° - Para efeito de aplicacdo deste Plano, é adotada a seguintes terminologia com
0S respectivos conceitos:

| - Carreira - conjunto de cargos de natureza semelhante que compde 0 mesmo ambiente
de trabalho;

Il - Cargo - Conjunto de atribuiges substancialmente idénticas quanto & natureza do
trabalho e aos graus de complexidade e responsabilidade;

I11 - Especialidade - subdivisdo do cargo por area de conhecimento especifico;

IV - Classe - Posicionamento verticalizado que permite identificar a situagdo do
ocupante na estrutura hierarquica do Cargo;

V - Padréo - posicéo horizontal, dentro da Classe, que permite identificar o vencimento
basico do ocupante;

V1 - AtribuicOes - Conjunto de atividades necessarias & execucao de determinado
Servico;

VII - Descrigdo de Cargos - detalhamento das atividades que constituem o contetdo
ocupacional dos Cargos integrantes de determinada Carreira, por especialidade e
requisitos de escolaridade formal;

VIII - Concurso Publico - processo de selecdo, de natureza competitiva, aberto ao



publico em geral, atendidos os requisitos de inscri¢do estabelecidos no respectivo
Edital;

IX - Enquadramento - posicionamento do servidor no Plano de Cargos e Carreiras;

X - Remocdo - mudanca de lotacdo do servidor de uma unidade para outra, na propria
Prefeitura, mantendo o mesmo Cargo;

X1 - Tabela Salarial - conjunto de linhas e colunas dispostas em forma de uma matrizes
contendo valores salariais, cujas linhas correspondem &s Classes, e as colunas referem-
se aos Padroes;

XII - Unidades de Lotacéo - unidade utilizada pela Prefeitura para distribuigdes interna
de sua forca de trabalho;

X1 - Vencimento Bésico - é a retribui¢do pecuniaria devida pelo exercicio de Cargo
Publico, com valor fixado em Lei;

XIV - Vencimentos - é a soma do Vencimento Basico com as vantagens permanentes
relativas ao Cargo;

XV - Remuneragdo - é a soma dos Vencimentos com os adicionais de carater individual

e demais vantagens, estabelecidas em Lei, nestas compreendidas as relativas & natureza
ou ao local de trabalho.

CAPITULO 11l

DAS CARREIRAS

Art. 3° - Ficam criadas as seguintes Carreiras:
| - Técnico-Administrativo;

Il - Fiscalizagéo de Tributos Municipais;

111 - Engenharia e Arquitetura;

IV - Servicos Juridicos;

V - Servicos de Saude;

VI - Guarda Municipal.

SECAO |
DA CARREIRA TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 4° - A Carreira Técnico-Administrativo destina-se a profissionais habilitas a



desempenhar atividades de apoio e desenvolvimento das diversas funcdes dos 6rgéos e
entidades da Prefeitura, e é constituida dos seguintes Cargos e respectivas Classes:

| - Auxiliar, Classe A, B, Ce D;
Il - Assistente, Classes A, B, Ce D;
Il - Técnico, Classes A, B, Ce D.

Art. 5° - Sdo os seguintes 0s pré-requisitos para ingresso nos cargos da Carreira de
Técnico-Administrativo:

| - Auxiliar - O ingresso se dard no Padréo 1, da Classe A, através de Concurso Publico,
ao candidato que tiver o 1° Grau completo, estabelecido como pré-requisito para
provimento nas especialidades do Cargo, definidas no Edital do Concurso Publico, nos
termos do Anexo 1 desta Lei;

Il - Assistente - O ingresso se dard no Padrédo 1, da Classe A, através de Concurso
Publico, ao candidato que tiver o 2° Grau Completo na formagao académica exigida no
Edital do Concurso Publico, nos termos das especialidades do cargo, definidas no
Anexo 1 desta Lei;

I11 - Técnico - O ingresso se dara no Padrao 1, da Classe A, através de Concurso
Publico, ao candidato que tiver o 3° Grau completo na formacao académica exigida no
Edital do Concurso Publico, nos termos das especialidades do cargo, definidas no
Anexo 1 desta Lei.

§ 1° - Para o provimento do cargo de Auxiliar, especialidade Motorista, seré exigido,
além do requisito fixado no inciso I, a Carteira Nacional de Habilitacdo B, C, D ou E.

§ 2° - Para o provimento do cargo de Auxiliar, especialidade Eletricista, sera exigido,
além do requisito fixado no inciso I, experiéncia minima de 1 ano comprovada através
de registro documental reconhecido oficialmente ou certificado de concluséo de curso
profissionalizantes, promovido por entidade reconhecida pelo 6rgéo oficial normativo
para o exercicio profissional.

SECAO Il
DA CARREIRA DE FISCALIZACAO DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

Art. 6° - A Carreira de Fiscalizag&o de Tributos Municipais destina-se a profissionais
habilitados a desenvolver suas atribuigcBes nas areas especificas, e é constituida do
seguinte Cargo e respectivas Classes:

| - Fiscal de Tributos Municipais, Classes A, B, Ce D.
Art. 7° - O ingresso no cargo de Fiscal de Tributos Municipais se dara no Padrdo 1, da

Classe A, através de Concurso Publico, ao candidato que tiver o 3° Grau completo, na
formacdo académica exigida no Edital do Concurso Publico, nos termos das



especialidades do cargo, definidas no Anexo 1 desta Lei.

SECAO 1l
DA CARREIRA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 8° - A Carreira de Engenharia e Arquitetura é destinada a profissionais habilitados
a desenvolver suas atribuicdes nas areas especificas e é constituida dos seguintes Cargos
e respectivas Classes:

| - Técnico Industrial, Classes A, B, C e D.
Il - Técnico de engenharia e arquitetura, Classes A, B, C e D.

Art. 9° - Sdo os seguintes pré-requisitos para ingresso nos cargos da carreira de
Engenharia e Arquitetura:

| - Técnico Industrial - O ingresso se dara no padréo 1, da classe A, através de concurso
publico, ao candidato que tiver o 2° grau completo na formacéo académica exigida no
edital do concurso.

Il - O ingresso para o cargo de Técnico em Engenharia e Arquitetura se dara no padréo
1, classe A, através de concurso publico, ao candidato que tiver o 3° grau completo, na
formacédo académica exigida no edital do concurso publico, nos termos das
especialidades do cargo.

SECAO IV )
DA CARREIRA DE SERVICOS JURIDICOS

Art. 10 - A Carreira de Servicos Juridicos € destinada & profissionais que tenham
formacé&o superior em Direito e que exergam suas atribuicdes diretamente no ambito da
Procuradoria do Municipio, ou, por delegacdo desta, em outro 6rgéo ou entidade da
administracdo publica municipal, e é constituida do seguinte Cargo e respectivas
Classes:

| - Procurador, Classes A, B, C e D.

Art. 11 - O ingresso se dara no Padrdo 1, da Classe A, através de Concurso Publico, ao
candidato que tiver o 3° Grau completo na formag&o académico exigida no Edital do
Concurso Publico, nos termos das especialidades do cargo, definidas no Anexo 1 desta
Lei.

SECAO V )
DA CARREIRA DE SERVICOS DE SAUDE



Art. 12 - A Carreira de Servigos de Salde é destinada & profissionais habilitados a
desenvolver suas atribui¢des nas areas especificas, e € constituida dos seguintes cargos e
respectivas classes:

| - Auxiliar de Saude, Classes A, B, C e D;
Il - Assistente de Salde, Classes A, B, C e D;
111 - Técnico de Saude, Classes A, B, C e D.

Art. 13 - S80 0s seguintes 0s pré-requisitos para ingresso nos cargos da Carreira de
Servicos de Saude:

| - Auxiliar de Salde - O ingresso se dara no Padrdo 1, da Classe A, através de
Concurso Publico, ao candidato que tiver o 1° Grau completo, estabelecido como pré-
requisito para provimento nas especialidades do Cargo, definidas no Edital do Concurso
Publico, nos termos do Anexo | esta Lei;

Il - Assistente de Saude - O ingresso se dara no Padrdo 1, da Classe A, através de
Concurso Publico, ao candidato que tiver o 2° Grau completo na formacéo académica
exigida no Edital do Concurso Publico, nos termos das especialidades do cargo,
definidas no Anexo 1 desta Lei;

I11 - Técnico de Saude - O ingresso se dara no Padréo 1, da Classe A, atraves de
Concurso Publico, ao candidato que tiver o 3° Grau completo na formacéo académica
exigida no Edital do Concurso Publico, nos termos das especialidades do cargo,
definidas no Anexo 1 desta Lei.

SECAO VI
DA CARREIRA DE GUARDA MUNICIPAL

Art. 14 - A Carreira de Guarda Municipal é destinada & profissionais habilitados a
desenvolver suas atribuicdes nas areas especificas, e € constituida dos seguintes Cargos
e respectivas Classes:

| - Guarda Municipal, Classes 42, 32 22 ¢ 1%;

Il - Subinspetor, Classes 42, 32, 22 e 1%,

111 - Inspetor, Classes 42, 32, 22 e 18,

Art. 15 - S80 0s seguintes 0s pré-requisitos para ingresso nos cargos da Carreira de
Guarda Municipal:

| - Guarda Municipal - O ingresso se dara no Padrdo 1, da 42 Classe, através de
Concurso Publico, ao candidato que tiver o 1° Grau completo, nos termos do Edital do
Concurso Publico;



Il - Subinspetor - O ingresso se dara no Padréo 1, da 42 Classe, atraves de Concurso
Publico, ao candidato que tiver o 2° Grau completo, nos termos do edital do Concurso
Publico;

I11 - Inspetor - O ingresso se dara no Padrdo 1, da 42 Classe, através de Concurso
Publico, ao candidato que tiver o 3° Grau completo, nos termos do Edital do Concurso
Publico.

CAPITULO IV N
DA ADMINISTRACAO DAS CARREIRAS

SECAO |
DAS TRANSFORMACOES DE CARGOS

Art. 16 - Os cargos da Administracdo Direta Autarquica e Fundacional do Poder
Executivo existentes até a data da publicagdo desta Lei, ficam transformados na forma
estabelecida no Anexo 2.

SECAO Il
DO ENQUADRAMENTO

Art. 17 - O enquadramento dos atuais servidores efetivos dos Orgaos e Entidades
definidos no Art. 1° desta Lei se dard no Padrdo de vencimento-base igual ou
imediatamente superior ao vencimento atual, mesmo que ndo tenha a escolaridade
exigida como pré-requisito para 0 mesmo.

§1°- VETADO.

§ 2° - Observar-se-a para enquadramento no Cargo de Fiscal de Tributos Municipais a
exigéncia do 3° Grau completo, assegurando-se aos atuais ocupantes que ndo tenham
este requisito, o seu enquadramento em Quadro Suplementar sem perda de seus atuais
direitos e vantagens;

§ 3°- O servidor enquadrado por imposi¢do do disposto no caput deste artigo s tera
progressdo na carreira quando tiver cumprido o pré-requisito minimo exigido para o
Cargo e Classe em que estiver enquadrado.

§ 4°- VETADO.

Art. 18 - Fica o Poder Executivo autorizado a proceder a estudos de impactos
financeiros em consonancia com a legislagéo que determina os limites de gastos com
pessoal com vistas a definir critérios de progressdo na carreira dos servidores
enquadrados na forma do artigo 17 desta Lei, contemplando o tempo de servigo publico
municipal.

§ 1°- O Poder Executivo criard uma comisséo paritéria, composta de 03 membros



representantes do Poder Executivo, 03 membros representantes do Poder Legislativo e
03 membros das entidades representativas de classe dos servidores publicos municipais
com maior poder de representatividade.

§ 2° - A comissdo prevista no paragrafo anterior sera criada no prazo méximo de 07 dias
da vigéncia desta Lei e esta tera o prazo de 60 dias para apresentar os critérios de
progressao de carreiras previsto no caput deste artigo.

Art. 19 - O Poder Executivo Municipal, através da Secretaria Municipal de
Administracéo, procedera, no prazo méximo de 120 dias, o enquadramento nos Cargos
e Padrdes de vencimento, dos servidores municipais amparados por esta Lei.

SECAQ Il 3
DA PROGRESSAO NAS CARREIRAS

Art. 20 - Uma vez posicionado na Classe e Padréo a progressao do servidor na Carreira,
desde que cumprido o intersticio minimo de um ano entre as Classes e de dois anos
entre os Padrdes, contados da data do enquadramento, se dard por Mérito ou por
Titulagdo, regulamento por Lei.

§1°- VETADO.

§ 2° - A avaliacdo de desempenho prevista neste artigo sera efetuada por uma comissao
criada especialmente para este fim em cada Orgéo ou Entidade relacionadas no art. 1°
desta Lei, por ato do Poder Executivo.

§3°- VETADO.
| - Da Carreira Técnica Administrativo

1 - Cargo - Auxiliar

1.1-Classe - "A"

1.1.1-Padrdo - 1

- Ingressar por Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos.

1.1.2- Padrdes - 2, 3,4,5,¢e 6
- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.2- Classe - "B"

1.2.1-Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.2.2-PadrBes - 2,3,4,5¢e6
- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.



1.3- Classe - "C"

1.3.1-Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.3.2-Padres - 2,3,4,5¢e6
- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4- Classe - "D"

1.4.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4.2-PadrBes - 2,3,4,5¢e6
- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2 - Cargo - Assistente
2.1- Classe - "A"
2.1.1-Padréo - 1

- Ingressar por Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos.

2.1.2-Padrdes 2, 3,4,5¢e6
- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.2- Classe - "B"

2.2.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.2.2-Padrdes 2, 3,4,5¢e6
- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.3- Classe - "C"

2.3.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padréo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.3.2-Padrdes -2, 3,4,5¢e6
- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.4- Classe - "D"
2.4.1- Padrdo - 3

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;



- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.
2.4.2-Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3- Cargo - Técnico

3.1- Classe - "A"
3.1.1- Padrdo - 1

- Ingressar por Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos.
3.1.2- Padrdes - 2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete;

3.2- Classe - "B"
3.2.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.2.2-Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.3- Classe - "C"
3.3.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.3.2-Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.4- Classe - "D"
3.4.1- Padréo - 2



- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.4.2- Padrdes -2, 3,4,5,¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

Il - Da Carreira de Fiscalizacdo de Tributos Municipais

1- Cargo - Fiscal de Tributos Municipais

1.1- Classe - "A"
1.1.1- Padrdo - 1

- Ingressar por Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos.
1.1.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo, dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.2- Classe - "B"
1.2.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.2.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.3- Classe - "C"
1.3.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.
1.3.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;



- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4- Classe - "D"
1.4.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da Classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4.2- Padrdes-2,3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

I11 - Da Carreira de Engenharia e Arquitetura

1- Cargo - Técnico em Engenharia e Arquitetura

1.1- Classe - "A"
1.1.1- Padrdo - 1

- Ingressar por Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.
1.1.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.2- Classe - "B"
1.2.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.2.2- Padrdes 2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.3- Classe - "C"
1.3.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.



1.3.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6
- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4- Classe - "D"
Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4.2- Padrdes 2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

IV - Da Carreira de Servicos Juridicos

1.1- Classe - "A"
1.1.1- Padrdo - 1

- Ingressar por Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos.
1.1.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.2- Classe - "B"
1.2.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.2.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.3- Classe - "C"
1.3.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;



- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.
1.3.2- Padrdes 2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4- Classe - "D"
1.4.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4.2- Padrdes-2,3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

V - Da carreira de Servicos de Saude

1- Cargo - Auxiliar de Saude

1.1- Classe - "A"
1.1.1- Padrdo - 1

- Ingressar por Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos.

1.1.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6
- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.2- Classe "B"
1.2.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padréo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.2.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.3- Classe - "C"
1.3.1- Padrdo - 1



- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.3.2-Padrbes 2,3,4,5e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4- Classe - "D"
1.4.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2- Cargo - Assistente de Salde

2.1- Classe - "A"
2.1.1- Padrdo - 1

- Ingressar por Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.
2.1.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.2-Classe - "B"
2.2.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.
2.2.2-Padrdes-2,3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.



2.3- Classe - "C"
2.3.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.3.2-Padrdes 2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.4- Classe - "D"
2.4.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.4.2-Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3- Cargo - Técnico de Saude

3.1-Classe - "A"
3.1.1-Padrdo - 1

- Ingressar por Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.
3.1.2-Padrdes - 2, 3,4,5e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.2-Classe - "B"
3.2.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.
3.2.2-Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;



- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.3- Classe - "C"
3.3.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.3.2-Padrdes 2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.4-Classe - "D"
3.4.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.4.2-Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

VI - Da Carreira de Guarda Municipal

1- Cargo - Guarda Municipal

1.1-Classe - 42
1.1.1-Padrdo - 1

- Ingressar por Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.
1.1.2-Padrbes - 2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.2-Classe - 32
1.2.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.



1.2.2- Padrdes -2, 3,4,5¢e6
- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.3-Classe - 22
1.3.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.3.2- Padrdes 2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4-Classe - 12
1.4.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

1.4.2- Padrdes-2,3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2- Cargo - Subinspetor

2.1-Classe - 42
2.1.1-Padrdo -1

- Ingressar por Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos.
2.1.2-Padrdes - 2,3,4,5e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.2-Classe - 32
2.2.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;



- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.
2.2.2-Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.3-Classe - 22
2.3.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padréo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.3.2-Padrdes 2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.4-Classe - 12
2.4.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

2.4.2-Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3- Cargo - Inspetor

3.1-Classe - 42
3.1.1-Padrdo - 1

- Ingressar por Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.
3.1.2-Padrdes - 2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.2-Classe - 32
3.2.1- Padrdo - 1



- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.2.2-Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.3-Classe - 22
3.3.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;
- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.3.2-Padrdes 2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.4-Classe - 12
3.4.1- Padrdo - 1

- Ter no minimo um ano de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

3.4.2-Padrdes -2, 3,4,5¢e6

- Ter no minimo dois anos de efetivo exercicio no padrdo anterior, €;

- Ter na avaliagdo de desempenho nota igual ou superior a sete.

VII - Critérios Gerais

1- A habilitagdo do servidor em cursos de educagdo formal de 2° e 3° graus, que
excedam as exigéncias do cargo ocupado dara direito aos servidores 0 acesso
automatico ao Padréo 1 da Classe imediatamente superior e a habitacdo em cursos de
mestrado ou doutorado, dara direito ao servidor 0 acesso automatico ao mesmo padrdo

da classe imediatamente superior;;

2- A habilitacdo do servidor em cursos de Especializa¢éo (carga horaria minima de 360
horas) dara direito ao servidor a progressdo automética de 4 Padrdes;

3- Uma vez comprovada & realizac@o de determinado curso para fins de progressao
funcional, o mesmo néo ter4 validade para efeito de novas progressdes;



4- S0 serdo considerados os titulos, diplomas e certificados de educagdo formal, quando
expedidos por instituicdo de ensino reconhecida, com observancia das normas
estabelecidas pelo 6rgdo governamental competente;

5- Néo ser4 computado, para efeito de progresséo, os resultados da avaliacéo de
desempenho auferida para progressao em padrdes anteriores.

CAPITULOV ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 21 - Apos Cargos e respectivas Classes definidos no caput séo atribuidos padroes
de vencimento na forma do Anexo 5 desta Lei.

Art. 22 - A descri¢do de Cargos das Carreiras que compdem este Plano s&o definidas na
forma estabelecida no Anexo 3.

Art. 23 - VETADO.

Art. 24 - O quantitativo dos Cargos permanecem inalterados a quantidade existente na
data da entrada em vigor desta Lei e os cargos criados terdo quantitativo 0.

Art. 25 - A Secretaria Municipal de Administragdo e a Secretaria Municipal de
Financas realizardo o acompanhamento e o controle da despesa de pessoal e de encargos
sociais dos 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal nos limites estabelecidos na
Lei.

§ 1° - Semestralmente o Poder Executivo procederd a estudos sobre a capacidade
financeira do municipio com vistas a ajustar as tabelas vencimentais constantes nos
Anexos 5, 6 e 7 desta Lei, até o limite maximo estabelecido em Lei para despesas com
pessoal ativo e inativo.

§ 2° - O reajuste das tabelas previsto no paragrafo anterior ndo implicard em
reenquadramento dos servidores devendo 0s mesmos permanecer nas mesmas classes e
padrdes que se encontrarem.

Art. 26 - Fica o Poder Executivo autorizado a liberar os recursos financeiros necessarios
ao cumprimento desta Lei.

Art. 27 - Os cargos ndo enquadrados, na forma desta Lei, comporéo o Quadra
Suplementar, nos termos do Anexo 4 e serdo considerados extintos, a medida que
vagarem.

Art. 28 - Os servidores abrangidos por esta Lei obedecerdo a jornada de trabalho de 30
horas semanais, excetuando-se 0s servidores que ja estavam sujeitos antes da publicacéo
desta Lei, aos regimes de trabalho de 20 horas e 40 horas semanais que ficaréo
submetidos as tabelas vencimentais constantes dos anexos 6 e 7 desta Lei, ficando as
citadas jornadas extintas & medida que vagarem 0s respectivos cargos.

§ 1° - Permanecera inalterada a jornada de trabalho do servidor que percebe na tabela de
20 horas semanais.



8§ 2° - Os servidores que percebem na tabela de 40 horas semanais exerceram jornada de
trabalho estabelecida nesta Lei ficando &s 10 horas remanescentes a disposicéo da
Administracéo Publica.

Art. 29 - Fica a Secretaria Municipal de Administragdo através da Subsecretaria de
Recursos Humanos, responsével pela gestdo do presente plano, com as seguintes
competéncias.

| - Participar da definigdo da politica de recursos humanos da Prefeitura;

Il - Elaborar normas de administracéo e gestdo do Plano de Cargos e Carreiras;

I11 - Elaborar e gerir as normas de progresséo funcional dos servidores municipais;

IV - Planejar, avaliar, e executar a lotagéo ideal de pessoal dos 6rgéos e entidades da
Prefeitura;

V - Realizar estudos sobre a criagdo, transformagéo, padronizagdo, extin¢éo de
cargos/especialidades da Prefeitura.

Art. 30 - Aplica-se aos ocupantes da Carreira do Magistério o Plano de Carreira e
remuneracdo do Magistério do Sistema Publico Municipal de Educag&o, instituido pela
Lein®4.731, de 02 de agosto de 1998.

Art. 31 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo os seus efeitos
a partir de 01 de junho de 2000, revogadas as disposi¢es em contrario.

Prefeitura Municipal de Macei6, em 31 de margo de 2000.

ARNALDO FONTAN
Prefeito em exercicio

ANEXO 1
ESTRUTURA DAS CARREIRAS POR CARGOS, ESPECIALIDADES, E CLASSES

CARREIRA | CARGO |

ESPECIAL IDADE |

| : | |

| TECNICO - ADMINISTRATIVO |]1. AUXILIAR | Apoio
Administrativo |

| | |Eletricista
|

| | |Motorista
|

| | |Servicos
Gerais |

| | |Merendeira

|
| l---------———————— o ——



| | SUBTOTAL

| l---------——————— o ——
|2. ASSISTENTE

|Eletrotécnico |
| | | Técnico em
Informatica |
| |Servicos
Administrativos |
| | |Servicos
Operacionais |
| | | Técnico em
Administracao |
| | | Técnico em
Contabilidade |
| | |Agente de
Fiscalizacao |
| | Secretario
Escolar |
| l---------——————— o ——
___________________ |
| | SUBTOTAL
|
| l---------——————— o ——
——————————————————— | ,
| |3. TECNICO
|Administrador |
| |Assistente
Social |
| | | Contador
|
| | | Economista
|
| |Anal . De
Tec. Da Informacéao |
| | |Jornalista
|
| | |Psicologo
|
| |Relacbes
Publicas |
| | | Secretario
Executivo |
| l---------——————— o ——
___________________ |
| | SUBTOTAL

l---------———————— l---------———————— o ——

| FISCALIZACAO DE TRIBUTOS |4. FISCAL DE TRIBUTOS MUNI-]Fiscal
Tributos Municipais |
|[MUNICIPAIS |CIPAIS |

| l---------———————— o ——
| | SUBTOTAL



| ENGENHARIA E ARQUITETURA

Edificacbes |

Estradas |
|

Mecanica |
|

Saneamento |
|

___________________ |
|

|
|

___________________ |
|

Agrénomo |
|

Civil |

Eletricista |

de Pesca |

|5. TECNICO INDUSTRIAL |Técnico em
| | Técnico em
| | Técnico em
| | Técnico em

| -m-m oo |-----mm- -
6. TECNICO EM ENGENHARIA E|JArquiteto

| ARQUITETURA [ —
| | Engenheiro

| | Engenheiro

| | Engenheiro

| |Engenheiro
l---------——————— o ——
| SUBTOTAL

l---------———————— o ——

| 7. PROCURADOR |Procurador

l---------——————— o ——
___________________ |
| | SUBTOTAL
|
| |
|
ANEXO 1 )
QUADRO EFETIVO (SAUDE)
CARREIRA | CARGO |
ESPECIALIDADE |

| | |
| SERVICOS DE SAUDE

Comunitario |
EAfermagem |
S;ude |
EAfermagem |
L;boratério |

|1. AUXILIAR DE SAUDE | Agente

| | Atendente de
| |Atendente de
| JAuxiliar de
| JAuxiliar de
l---------——————— o ——

| SUBTOTAL



de Saude

Enfermagem

Engessamento

Fisioterapia

Laboratoério

Radiologia

Veterinario

INutricionista

| GUARDA MUNICIPAL

Municipal

isioterapeuta

onoaudidlogo

l---------———————— o ——

|2. ASSISTENTE DE SAUDE

|Assistente
| Técnico em
| Técnico em
| Técnico em
| Técnico de

| Técnico em

l---------——————— o ——
| SUBTOTAL
l---------——————— o ——

|3. TECNICO DE SAUDE

|Enfermeiro

| Farmacéutico

| |Médico
| |Médico
|

|
| |0dontélogo
| |Bidlogo
l---------——————— o ——
| SUBTOTAL
l---------———————— o ——
|4. GUARDA MUNICIPAL | Guarda
| --mmmmm o |-
|5. SUBINSPETOR | Subinspetor
| --mmmmm o |-
|6. INSPETOR | Inspetor
l---------——————— o ——

| SUBTOTAL



| TOTAL GERAL |
|

ANEXO 2
TABELA DE TRANSFORMAGAO DE CARGOS

| CARGO ATUAL |
CARGO/ESPECIALIDADE PROPOSTO |
| |

|Abastecedor de Veiculos JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mm |--mmmm oo

|Adjunto Administrativo |Técnico/Administrador
|

| = mmmmm |--mmmm oo

|Adjunto de Transportes JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm o |--mmmm oo
T T T T I - -

|Administrador - NM |Assistente/Técnico em
Administracao |

[ == mmmmm o |--mmmm oo
___________________ |

|Administrador - NS | Técnico/Administrador

|

L |--mmmmm oo

|Administrador de Empresas |Técnico/Administrador

|

| = mmmmm |--mmmm oo
T I - - -

|Administrador de Servicos |Assistente/Servicos
Administrativos |

| = mmmmm o |--mmmm oo

|Agente Administrativo - NE JAuxiliar/Apoio
Administrativo |

[ == mmmmm |--mmmm oo

|Agente Administrativo - NM |Assistente/servicos
Administrativos |

| = mmmmm o |--mmmm oo
___________________ |

|Agente Administrativo - NS | Técnico/Administrador

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

|Agente Administrativo - TB040 |Quadro Suplementar

|Agente Comunitario - NE JAuxiliar de Saude/Agente



Comunitario |

|Agente Comunitario - NM
Saude/Agente Comunitario |

|Analista de 0 & M
Informatica |

|Analista de Sistemas
Informatica |

|Analista de Suporte
Informatica |

|Arquiteto
Arquitetura/Arquiteto |

|Assessor Administrativo - NM
Administrativos |

|Assistente de

|Quadro Suplementar

|Quadro Suplementar

|Assistente/Agente de

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar/Servicos Gerais

|Técnico/Analista de

|Técnico/Analista de

|Técnico/Analista de

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar/Servicos Gerais

|Técn. de Engenharia e

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar/Apoio

|Assistente/Servicos



|CARGO ATUAL
PROPOSTO |

|Atendente de Enfermagem
Saude/Atendente de Enfermagem

|Atendente de Saude
Saude/Atendente de Saude

|Atendente Odontoldégico
Saude/Atendente de Saude

|Assistente/Servicos

|Técnico/Jornalista

JAuxiliar/Servicos Gerais

|- -
| CARGO/ESPECIAL IDADE

|Técnico/Administrador

JAuxiliar/Apoio
e

|Assistente/Servicos

|Técnico/Assistente Social

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar de

JAuxiliar de

JAuxiliar de



|Auditor | Técnico/Economista

JAuxiliar Administrativo JAuxiliar/Apoio
Administrativo |

| == mmmm |--mmmm oo
___________________ |

JAuxiliar de Agrimensura |Auxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm o |--mmmm oo

JAuxiliar de Almoxarife JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

JAuxiliar de Cadastro JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm o |--mmmm oo

JAuxiliar de Comunicacao Social |Assistente/Servicos
Administrativos |

[ === mmmm o |--mmmm oo

JAuxiliar de Disciplina JAuxiliar/servicos Gerais
|

| = mmmmm |--mmmm oo

JAuxiliar de Eletricista JAuxiliar/Eletricista

|

| = mmmmm |--mmmm e

|Auxiliar de Enfermagem - NE JAuxiliar de
Saude/Auxiliar de Enfermagem |

| = mmmmm o |--mmmm oo

|Auxiliar de Enfermagem - NM |Assistente de
Saude/Assistente de Saude |

e |--mmmm oo

|Auxiliar de Enfermagem - NS |Técnico de
Saude/Enfermeiro |

|- mmmmm |--mmmm oo

JAuxiliar de Engenharia |Assistente/Servicos
Operacionais |

e |--mmmm oo
___________________ |

JAuxiliar de Ensino JAuxiliar/Servi Gerais

|

| = mmmmm o |--mmmm oo

JAuxiliar de Escritorio JAuxiliar/Apoio
Administrativo |

[ === mmmm o |--mmmm oo
___________________ |

JAuxiliar de Laboratério JAuxiliar de

Saude/Auxiliar de Laboratério |



|Auxiliar de Servicos Gerais

|Caixa
Administrativo

| Conferente
Administrativo

|Consultor Administrativo
Administrativo

|Contabilista
Contabilidade |

| CARGO ATUAL

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar/Servicos Gerais

|Técnico de Saude/Bidlogo

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar/Apoio

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar/Servicos Gerais

|- —m e
JAuxiliar/Apoio
|- —m e
JAuxiliar/Apoio
|- —m e

|Assistente/Servicos

| Técnico/Administrador

| Técnico/Administrador

|Assistente/Técnico em

| Técnico/Contador

JAuxiliar/Servicos Gerais

|- -
| CARGO/ESPECIAL IDADE



PROPOSTO |

| Coordenador Administrativo |Técnico/Administrador
|

| = mmmmm B

| Coordenador Geral de Tributacao JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

|Copeira JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm o |--mmmm oo
___________________ |

|Coveiro - NE JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm o |--mmmm oo
___________________ |

|Coveiro - NS | Técnico/Administrador
|

| = mmmmm o |--mmmm oo
___________________ |

|Datilégrafo JAuxiliar/Apoio
Administrativo |

[ == mmmmm o |--mmmm oo
___________________ |

|Dentista |Técnico de
Saude/Odontélogo |

e — |--mmmm oo
___________________ |

|Desenhista - NE JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm |--mmmmm oo
___________________ |

|Desenhista - NM |Assistente/Servicos
Operacionais |

R — |--mmmm oo
___________________ |

|[Digitador - NE |Auxiliar/Servicos Gerais

| = mmmmm o |--mmmm oo

|IDigitador - CP101 |Assistente/Servicos
Administrativos |

e |--mmmm oo
___________________ |

| Economista | Técnico/Economista
|

| = mmmmm o |--mmmm oo
___________________ |

|Eletricista JAuxiliar/Eletricista
|

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

|Eletrotécnico |Assistente/Eletrotécnico
|

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

| Encanador |Assistente/Servicos

Gerais |



|Encarregado de Administracao - NE
Administrativo |

|Encarregado de Administracdo - NM
Administrativos |

|Encarregado de Servicos - NM
Operacionais |

|Encarregado de Servicos Gerais - NM
Operacionais |

|Encarregado de Trafego
Operacionais |

|Encarregado Geral - NM
Operacionais |

|Enfermeiro
Saude/Enfermeiro |

|Enfermeiro

Arquitetura/Engenhe-|

|Engenheiro Agrénomo
Arquitetura/Engenhe-|

|Engenheiro Civil
Arquitetura/Engenhe-|

|Engenheiro Eletricista

JAuxiliar/Apoio
|- —m e

|Assistente/Servicos

JAuxiliar/Servicos Gerais

|Assistente/Servicos

JAuxiliar/Servicos Gerais

|Assistente/Servicos

|Assistente/Servicos

JAuxiliar/Servicos Gerais

|Assistente/Servicos

|Técnico de

|Técnico de Engenheira e

|Técnico de Engenheira e
Jiro Agrénomo

|Técnico de Engenheira e
Jiro civil

|Técnico de Engenheiro e



Arquitetura/Engenhe-|

|Escriturario
Administrativo |

| Farmacéutico
Saude/Farmacéutico |

| Farmacéutico Bioquimico
Saude/Farmacéutico |

|Fiscal Auxiliar de Tributo Municipal 1

|Fiscal Auxiliar de Tributo Municipal 11

|Fiscal de Obras
Operacionais |

|CARGO ATUAL
PORPOSTO |

|Fiscal de Tributo Municipal |

|Fiscal de Tributo Municipal I1

liro Eletricista
|- —m e
JAuxiliar/Apoio

|Técnico de

|Técnico de

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar/Servicos Gerais

|Quadro Suplementar

|Quadro Suplementar

|Assistente/Servicos

JAuxiliar/Servicos Gerais

|- -
| CARGO/ESPECIALIDADE

|Assistente/Servicos

|Quadro Suplementar

|Quadro Suplementar

|Quadro Suplementar



|Fisioterapeuta
Saude/Fisioterapeuta

| Fonoaudi6logo
Saude/Fonoaudidlogo

&) |

|Médico Veterinario

|Técnico de

|Técnico de

|Guarda Municipal/Guarda

|Guarda Municipal/Guarda

|Assistente/Servicos

| Inspetor/Inspetor

| Inspetor/Inspetor

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar/Servicos Gerais

|Auxiliar/ Servicos CGerais

JAuxiliar/ Servicos Gerais

JAuxiliar/ Servicos Gerais

|Auxiliar/ Servicos Gerais

JAuxiliar/ Servicos Gerais

|Técnico de Saude/Médico

|Técnico de Saude/Médico



Veterinario |

|[Meio OFicial de Eletricista JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

|Merendeira JAuxiliar/Merendeira

|

| = mmmmm |--mmmm oo

|[Mestre de Obras JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm o |--mmmm oo

|Mestre Mecanico JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm |--mmmm oo
S | . ]

|Motorista JAuxiliar/Motorista

|

| = mmmmm o |--mmmm oo
T T T T I -

INutricionista |Técnico de
Saude/Nutricionista |

| = mmmmm o |--mmmm oo
___________________ |

|O0dontélogo |Técnico de
Saude/Odontélogo |

e |--mmmm oo
___________________ |

| Operador |Quadro Suplementar

|

| = mmmmm |--mmmm oo

|Operador de Maquinas JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mm |--mmmm oo

|Operador de Micro Computador |Quadro Suplementar

| = mmmmm o |--mmmm oo

|Operador de Usina de Asfalto JAuxiliar/Servicos Gerais

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

|Pedreiro JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm o |--mmmm oo
mmmmmmmmm oo | . ] ]

|Pintor JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm |--mmmm oo

|Planejador Educacional |Quadro Suplementar

|Planejador Escolar |Quadro Suplementar



|CARGO ATUAL
PROPOSTO |

| Secretaria
Executiva |

| Secretario Escolar
Escolar |

| Secretaria Executiva
Executiva |

| Soldador

JAuxiliar/Servicos Gerais

|Procurador

|Quadro Suplementar

|- -
| CARGO/ESPECIAL IDADE

|Quadro Suplementar

| Técnico/Psicologo

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar/Servicos Gerais

|Técnico/Relacbes Publicas

| Técnico/Secretario

|Assistente/Secretario

|Técnico/Secretaria

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar/Servicos Gerais

JAuxiliar/Servicos Gerais



| Técnico de Laboratorio
Saude/Técnico de Laboratério |

|Técnico de Nivel Médio
Administrativos |

| Técnico em Agrimensura
Operacionais |

|Técnico em Cadastro
Operacionais |

| Técnico em Engessamento
Saude/Técnico em Engessamento |

| Técnico em Estradas
Estradas |

|Técnico em Fisioterapia
Saude/Técnico em Fisioterapia |

| Técnico em Mecanica
Mecanica |

|Subinspetor/Subinspetor

|Assistente/Servicos

|Técnico/Administrador

|Assistente de

|Assistente/Servicos

|Técnico/Administrador

|Assistente/Servicos

|Assistente/Servicos

|Quadro Suplementar

|Assistente/Técnico em

|Assistente/Técnico em

|Assistente de

|Assistente/Técnico em

|Assistente de

|Assistente/Técnico em



| Técnico em RX |Assistente de
Saude/Técnico em Radiologia |

|Técnico em Saneamento |Assistente/Técnico em
Saneamento |

- -
___________________ |

| Tecn6logo em Mecénica |Quadro Suplementar

|

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

| Tecn6logo em Saneamento |Quadro Suplementar

|

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

| Telefonista JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

| Tesoureiro |Assistente/Servicos
Operacionais |

- -
___________________ |

| Topégrafo |Assistente/Servicos
Operacionais |

R — |--mmmm oo
___________________ |

|Vigia JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

|Vigilante JAuxiliar/Servicos Gerais
|

| = mmmmm |--mmmm oo
___________________ |

|Vulcanizador JAuxiliar/Servicos Gerais

(*)- Clinico-geral, do trabalho, fisiatra, generalista, geriatra, gineco-obstetrica,
ortopedia, otorrinolaringologista, pediatria, psiquiatria, reumatologista, urologista.

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade
- Obs: Os servidores deste grupo designados de acordo com sua especializagdo:
- Quimica/Fisica/Biologia/Industrial/Anélise Clinica

PLANO DE CARGOS/PMM

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: Assistente de Saude

ESPECIALIDADE: Técnico em Radiologia

DESCRICAO: Executar exames radioldgicos sob supervisio do médico radiologista e
proceder & revelagdo de chapas radioldgicas.



RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:
- Curso Tecnico de Radiologia Medica
PROMOCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia requisitada
pelo médico, para facilitar a execu¢do do trabalho

- Colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e nimeros radiopacos no
filme, para bater as chapas radiograficas

- Preparar o paciente, para assegurar a validade do exame

- Colocar o paciente nas posi¢coes, medindo distancias para focalizagdo da area a ser
radiografada

- Acionar o aparelho de raio X, observando as instru¢des de funcionamento

- Encaminhar o chassi com o filme a Camara escura, utilizando passa chassi ou outro
meio, para ser feita a revelagéo do filme

- Registrar o nimero de radiografias realizadas. Discriminando tipos, regides e
requisitantes

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO Dg CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE: Enfermeiro

DESCRICAOQ: Plangjar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem,
empregando metodologia especifica para possibilitar a promoc&o, protecéo e
recuperacdo da saude, prevencgdo de doencas e reabilitacdo de incapacitados. Prever
recursos humanos e materiais para o0s servigos de enfermagem.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servigos executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.

REQUISITOS:
- Curso superior completo
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Identificar as necessidades de enfermagem

- Fazer diagndstico de enfermagem

- Planejar, organizar e avaliar a assisténcia ao cliente, com base nas necessidades
identificadas e diagndstico estabelecido

- Executar as diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de medicamentos
por via venosa, oral e/ou parenteral, além de tratamentos especificos como
quimioterapia, super alimentagéo parenteral e outros, controle da presséo venosa e



arterial, monitorizacdo de pacientes com respiradores artificiais

- Prestar cuidados de conforto, movimentacéo ativa e passiva, aplicacdo de dialise
peritoneal, gasoterapia, cateterismo, instilagdes, lavagens do estdbmago, vesical e outros
tratamentos

- Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado em casos de
cateterismo cardiaco, transplante de 6rgdos, hemodiélise e outros.

- Efetuar teste de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas.

- Fazer curativos, mobilizagdes especiais.

- Ministrar medicamentos e tratamentos em situa¢des de emergéncia

- Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que Ihe séo
aplicados, bem como orientar para o auto cuidado apos alta

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico

ESPECIALIDADE: Enfermeiro
ATIVIDADES TIPICAS:

NA AREA ADMINISTRATIVA

- Prever recursos humanos e materiais de consumo e permanente, para 0s servigos de
enfermagem

- Elaborar escalas de servicos e atribui¢des diarias, coordenar e supervisionar o pessoal
da equipe de enfermagem

- Requisitar e controlar medicamentos em geral, incluindo psicotrépicos e entorpecentes

NA AREA DE EDUCACAO E PESQUISA

- Responsabilizar-se pelo aperfeicoamento técnico e cultural do pessoal sob sua
orientagdo e supervisao

- Elaborar programas de educacéo para a saude, para grupos de risco como: hipertensos,
diabéticos, tuberculosos, gestantes, grupo infanto-juvenil entre outros, seja a nivel
ambulatorial nos hospitais, ou na comunidade

- Realizar pesquisas que visem o desenvolvimento da profisséo, e a melhoria da
assisténcia prestada ao cliente

- Participar de pesquisas, como elemento integrante da equipe de salde

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO Dg CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE: Farmacéutico

DESCRICAO: Desenvolver tarefas especificas do preparo e fornecimento de produtos
da é&rea farmacéutica

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:
- Curso superior completo



- Registro no Conselho competente
PROMOCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Preparar e fornecer medicamentos de acordo com as prescricdes médicas
- Preparar produtos farmacéuticos segundo férmulas estabelecidas

- Fornecer medicamentos e outros preparados farmacéuticos especificos

- Fiscalizar farmacias, drogarias e indUstrias quimicas farmacéuticas.

- Controlar entorpecentes e equiparados

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE: Fisioterapeuta

DESCRICAO: Tratar meningites, encefalites, doencas reumaticas, paralisias, sequelas
de acidentes vascular-cerebrais e outras, empregando ginasticas corretiva,
cinesioterapia, hidroterapia, mecanoterapia, massoterapia, fisioterapia desportiva e
técnicas especiais de reeducacdo muscular, para obter o maximo de recuperagéo
funcional dos 6rgéos e tecidos afetados.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:

- Curso superior completo

- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Avaliar e reavaliar o estado de saude dos pacientes, realizando testes musculares,
funcionais, de amplitude articular, de verificagdo de cinética e movimentagéo, de
pesquisa de reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga e de atividade

- Planejar e executar tratamento de afec¢des reumaticas, osteoartroses, sequela de AVC,
poliomielite, etc., utilizando-se de meios fisicos especiais

- Atender amputados preparando o coto e fazendo treinamento com prétese

- Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccdes dos aparelhos
respiratorios e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicio ginasticos
especiais

- Ensinar exercicio fisicos de preparacéo e condicionamento pré e p6s parto

- Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente

- Supervisionar e avaliar atividade do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-0s na
execucéo das tarefas

- Controlar o registro de dados, observando as anotagOes das aplicagdes e tratamentos
realizados

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS



CARGO: Técnica de Saude

ESPECIALIDADE: Fonoaudi6logo

DESCRICAO: Identificar problemas ou deficiéncias ligadas & comunicag&o oral,
empregando técnicas proprias de avaliagdo. Fazer treinamento fonético, auditivo, de
diccéo, empostagédo da voz e outros, a fim de proporcionar o aperfeicoamento e/ou
reabilitagdo da fala.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:

- Curso superior completo

- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Avaliar deficiéncias do cliente, realizando exames fonéticos da linguagem

- Estabelecer o plano de atendimento ou terapéutico

- Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou & praticabilidade da reabilitac&o
fonoaudi6loga

- Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de disturbios de linguagem
em suas formas de expresséo e audi¢éo, emitindo parecer de sua especialidade, para
estabelecer o diagndstico e tratamento.

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO Dg CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE: Médico

DESCRI(;AO: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos,
realizar outras formas de tratamento, fazer cirurgias, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, de acordo com a especialidade

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposigdo

REQUISITOS:

- Curso superior completo

- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Fazer anamnese, exame fisico e acompanhamento dos pacientes
- Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica

- Solicitar exames complementares e/ou periodo de consulta

- Determinar por escrito prescricéo de drogas e cuidados especiais



- Preencher e assinar formularios de internacéo, alta, cirurgia e 6bito

- Realizar cirurgias, anestesias e tratamentos especificos de rotina e emergéncia e fazer
anotacgdes pertinentes no prontuério

- Participar na execucdo dos programas de atendimento, ensino e pesquisa medica e da
equipe multiprofissional

- Participar de reuniGes administrativas e cientificas do corpo clinico

- Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com
os demais profissionais de satde no programa de melhoria da assisténcia global

- Cumprir normas e regulamentos do hospital

- Tera especializagdo de acordo com a necessidade da institui¢do e designado como
tal:médico/area

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO Dg CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE: Médico Veterinario

DESCRICAOQ: Prestar assisténcia médica aos animais sob responsabilidade da entidade
e manter condicOes técnico-sanitérias em niveis adequados e acompanhar as condi¢des
de alimentos e procria¢do dos animais

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.

REQUISITOS:

- Curso superior completo de Medicina Veterinaria

- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Fazer profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais

- Coordenar do trabalho de exames laboratoriais

- Realizar exames clinicos e de laboratorio

- Orientar os técnicos laboratoriais quanto a coleta, analise anatomopatoldgica,
histopatolégica, hematoldgica e imunoldgica

- Promover o melhoramento das espécies mais convenientes para atividades da entidade
- Fixar os caracteres mais vantajosos & pesquisa

- Desenvolver e executar programas de nutri¢cdo animal

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO Dg CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE: Nutricionista

DESCRICAO: Plangjar, coordenar e supervisionar servicos de nutrigio, analisando
caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos,
controlando a estocagem, preparacéo, conservagéo e distribuicdo dos alimentos



RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposicéo
- Pelo cronograma e custos do programa de nutrigdo

- Pela oferta de refeigdes balanceadas

REQUISITOS:
- Curso superior completo de Nutri¢éo
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Orientar sobre o preparo e cocg¢do dos géneros alimenticios

- Proceder ao planejamento e elaboracéo de cardéapios e dietas especializadas

- Supervisionar o trabalho de o pessoal auxiliar, no preparo e distribuigdo das refei¢cdes
- Verificar aceitagdo dos cardapios

- Requisitar material necessério para o preparo das refeicoes

- Estimar o custo médio das refei¢des

- Participar de comissdes encarregadas da compra de géneros alimenticios, aquisicao de
equipamentos e materiais especificos

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO Dg CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE: Odontologo

DESCRICAOQ: Diagnosticar e tratar afecgdes de boca, dentes e regido maxilofacial,
utilizando processos clinicos ou cirirgicos para promover e recuperar a saude bucal e
geral

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:
- Curso superior completo
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Examinar, identificar e trata clinica e/ou cirurgicamente afeccBes dos dentes e tecidos
de suporte, restabelecer forma e funcdo

- Analisar e interpretar resultados de exames radioldgicos e laboratoriais para
complementacdo de diagndstico

- Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusdo do diagndstico,
tratamento e evolugdo da afeccdo para orientacdo terapéutica adequada



- Prescrever e administrar medicamentos

- Aplicar anestésicos locais e regionais

- Orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevencéo de cérie dental e doencas
periodontais

- Orientar e encaminhar para tratamento especializado

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO Dg CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE: Biologo
DESCRICAOQ: Realizar pesquisas de campo e laboratoriais estudando a origem,
evolugéo, as fungdes e 0 comportamento dos seres Vivos.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:

- Curso superior completo

- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Colecionar espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os;

- Realizar estudos e experiéncias com espécies bioldgicas, empregando técnicas de
dissecacdo, microscopia, coloragéo por substancias quimicas e fotografia;

- Preparar interfones;

- Anotar, analisar e avaliar as informagdes obtidas nos experimentos para possibilitar a
utilizacdo dos dados em medicina, agricultura e fabricagio de produtos farmacéuticos;
- Executar outra tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Guarda Municipal

ESPECIALIDADE: Guarda municipal

DESCRICAO: Executar tarefas relativas a vigilancia e fiscalizagio de areas, efetuando
rondas e desenvolvendo outros trabalhos requeridos, para evitar danos ao patriménio
municipal e promover a Seguranga e a manutencéo da ordem.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado;
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.

REQUISITOS:

- 1° Grau completo;

- Conhecimento especifico ou experiéncia minima de 06 meses;

- Para efeitos de acesso, a experiéncia sera comprovada através de provas especificas ou



treinamento.
PROMOCAO OU ACESSO: Conforme estabelecidos neste Plano.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Efetuar servigos de patrulhamento visando manter a seguranca das &reas onde estiver
atuando;

- Controlar a movimentagéo de pessoas, observando, restringindo e proibindo a
permanéncia irregular, avaliando os casos duvidosos em conjunto com outros guardas
municipais;

- Colaborar para manutencdo da ordem e da seguranca, dar apoio logistico &s acdes e
eventos da Prefeitura de Maceio;

- Detectar anormalidade nas instalagfes prediais, identificando tipo de falha, verificando
o local e terminal de registro, intervindo quando possivel, para corrigir pessoalmente o
problema e/ou providenciar socorro;

- Prestar atendimento de emergéncia a funcionario ou integrante da comunidade;

- Atender visitantes, identificando assunto, para encaminhar aos 6rgaos desejados;

- Fiscalizar cruzamento e vias de circulacdo auxiliando a desimpedi-los quando
necessario;

- Participar de combate a incéndios, valendo-se de &gua e produtos quimicos e lan¢ando
mao de outros meios para evitar a propagacao do sinistro;

- Colaborar com a protecdo do meio ambiente, patriménio histérico, cultural, ecoldgico
e paisagistico do municipio;

- Participar da fiscalizacdo, organizacéo e orientacéo do trafego de veiculos em
territorio municipal, observadas estritamente as competéncias municipais;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

PLANO DE CARGOS/PMM

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: Subinspetor

ESPECIALIDADE: Subinspetor

DESCRICAO: Responsavel por uma atividade especializada. Receber supervisio
constante e exerce agao de chefia sobre subordinados hierarquicos. Deve possuir alguma
iniciativa, senso de responsabilidade, facilidade e compreenséo de ordens e
ensinamentos superiores.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado;
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.

REQUISITOS:

- 2° Grau completo;

- Conhecimento especifico ou experiéncia minima de 06 meses;

- Para efeito de acesso, a experiéncia serd comprovada através de provas especificas ou
treinamento.

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecidos neste Plano.
ATIVIDADES TIPICAS:

- E 0 intermediério do Inspetor no cumprimento de todas a ordens relativas a instruco,
disciplina de servigos em geral, cuja execugdo compete-lhe fiscalizar.



- Distribuir tarefas aos Guardas e transmitir as ordens emanadas dos Inspetores e/ou
autoridades hierarquicamente superiores;

- Rondar e fiscalizar os postos de servicos de sua jurisdicéo;

- Fiscalizar e inspecionar o efetivo & sua disposi¢éo quando as suas atitudes e
atribuicoes;

- Mediar e dar seguranga e apoio aos Guardas junto as autoridades e Instituicoes;

- Orientar aos Guardas nas questdes e situagdes que meregam atengdo em decorréncia
das tarefas operacionais;

- Desempenhar juntos aos Guardas, a funcéo de chefe de grupo;

- Prestar assisténcia direta aos Inspetores de sua area de jurisdigéo;

- Estudar e propor medidas visando o aperfeicoamento operacional de seus
subordinados;

- Elaborar relatérios periddicos pertinentes &s suas atividades;

- Substituir ao Inspetor eventualmente;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Inspetor

ESPECIALIDADE: Inspetor

DESCRICAO: Coordena atividade de conjunto de setores diversos. Recebe assisténcia e
supervisdo. Deve possuir capacidade de lideranga, elevado senso de organizagéo e
meétodo, capacidade de julgamento, facilidade de expressdo, redagdo propria e
transmissdo de ordens. Deve estar em condic¢Ges de adotar decisdes por conta propria.
Deve estar em condigdes de exercer Chefia da Divisé&o.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servigo executado;
- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposi¢&o.

REQUISITOS:
- Curso Superior completo;
- Registro no Conselho competente.

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecidos neste Plano.

ATIVIDADES TIPICAS:

- E 0 responsavel na expedicdo de todas as ordens relativa a Instituicio, tais como,
disciplina e servigos em gerais, cuja execugdo compete-lhe fiscalizar;

- Elaborar escalas de servicos quando necessario;

- Manter execugdo da fiscalizacdo e da vigilancia ostensiva nos postos de servigos;

- Ministrar e fiscalizar instrugdes no ambito de sua competéncia;

- Encontrar solugdes vidveis a conflitos e ocorréncias de pouca consequéncia;

- Prestar comunicagOes convenientes e elaborar relatorio diario pertinente aos turnos de
Servigos;

- Comunicar por escrito aos superiores, todos os atos de insubordinacdo ou indisciplina
de seus comandos;

- Exigir do Guarda, quando fardado, uma boa apresentacéo pessoal e postura correta;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.



ANEXO 4
QUADRO SUPLEMENTAR

CARGO

1.Agente Administrativo - TB040
2.Agente Controlador de Arrecadacdo |
3.Agente Controlador de Arrecadacdo Il
4.Fiscal Auxiliar de Tributo Municipal |
5.Fiscal Auxiliar de Tributo Municipal I
6.Fiscal de Tributo Municipal |

7.Fiscal de Tributo Municipal II
8.Fiscal de Tributo Municipal 111
9.0perador

10.Operador de Microcomputador
11.Planejador Educacional
12.Planejador Escolar

13.Programador de Computador
14.Programador Junior

15.Técnico em Computacéao
16.Tecn6logo em Mecénica
17.Tecn6logo em Saneamento

TOTAL

ANEXO 5

TABELA DE VENCIMENTO APLICAVEL AS CARREIRAS DE TECNICO-
ADMINISTRATIVO, FISCALIZACAO DE TRIBUTOS MUNICIPAIS,
ENGENHARIA E ARQUITETURA, SERVICOS JURIDICOS, SERVICOS DE

SAUDE E GUARDA MUNICIPAL, DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO LEI N° 4974/2000.

| CARGOS | cL | PADROES

|

| | |--————-—- o o o o +—
—————— |

| | I 1 2 1 3 1 4 1 5 ||
6 |1

| | |------ |------- |------- |------- |------- I-
| | ] 30h | 30h ] 30h ] 30h ] 30h ]|
30 h |

| | | | | | ==
|Auxiliar |A742 | 170,00] 178,50] 187,43] 196,80] 206,64]
216,97]

|Auxiliar de Saude |------ |--——--—- |--——--—- |--——--—- |--——--—- |--——--—- -

|Guarda Municipal |B/32 | 227,82] 239,21] 251,17] 263,73] 276,91]

290,76



| |C/2& | 305,30] 320,56] 336,59] 353,42] 371,09]
389,64]

| |------ |------- |------- |------- |------- |------- I-

| |D/1& | 409,13] 429,58] 451,06] 473,61] 497,29]
522,16]

ra— |------ |------- |------- |------- |------- |------- I-

|Assistente |A742 | 272,00] 285,60] 299,88] 314,87] 330,62]
347,15]

|Assistente de Saude|-----—- |--———--- |--———--- |--———--- |--———--- |--———--- |-
—————— |

| Subinspetor |IB/32 | 364,51] 382,73] 401,87] 421,96| 443,08]
465,21

| |------ |------- |------- |------- |------- |------- I-

| |C/2& | 488,47 512,90] 538,54] 565,47] 593,74]
623,43]

| |------ |------- |------- |------- |------- |------- I-

| |Ib/1& | 654,60] 687,33] 721,70] 757,78]795,67 |
835,45]

[ — |------ |------- |------- |------- |------- |------- I-

| Técnico |A742 | 435,20 456,96] 479,81] 503,80] 528,99]
555,44]

|Fiscal de Tributos |-----—- |--———--- |--———--- |--———--- |--———--- |--———--- |-
—————— |

|[Municipais |B/3& | 583,21] 612,37] 642,99] 675,14] 708,89]
744,34]

|Procurador Municip.|------ |--——--—- |--——--—- |--——--—- |--——--—- |--——--—- -

ITécnico de Saude  |C/22 | 781,56 820,63| 861,67] 904,75] 949,99]
997,49
| Inspetor |------ |------- |------- |------- |------- |------- I-

|Téc. de Engenharia |D/12
|1047,36]1099,73]1154,72]|1212,45]1273,07]1336,73]
|le Arquitetura | | | | | | |

ANEXO 6

TABELA DE VENCIMENTO APLICAVEL AS CARREIRAS DE TECNICO-
ADMINISTRATIVO, FISCALIZACAO DE TRIBUTOS MUNICIPAIS,
ENGENHARIA E ARQUITETURA, SERVICOS JURIDICOS SERVICOS DE
SAUDE E GUARDA MUNICIPAL, DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DA
PREFEITURA MUNICIPAL LEI N° 4974/2000.

| CARGOS | cL | PADROES
|

| | |--————-—- o o o o +—
—————— |

| I 1 1 1 2 1 3 1 4 1 5 |



| | | 20h | 20h | 20h | 20 h | 20 h |
20 h |
1= | | | | |
“Tadtiar T N T S N
I|Auxiliar de Saude |------ |--——--—- |--——--—- |--——--—- |--——--—- |--——--—- -

| |c/22

|

| |------
—————— |

| |D/12

|

|--mmmmm e |------
—————— |

|Assistente |A742

|Assistente de Saude|-----—-
—————— |

| Subinspetor |B/32

|

| |------
—————— |

| |c/22

|

| |------
—————— |

| |D/12

|

|--mmmmm e |------
—————— |

| Técnico |A/742
370,30]

|Fiscal de Tributos |-----—-

|[Municipais |B/32
496,24|

|Procurador Municip.|----—-

|Técnico de Saude |C/22
665,01]

| Inspetor |-——--

| Téc.de Engenharia e|D/12
891,17]
|Arquitetura |

290,14] 304,65| 319,88] 335,87| 352,67]
——————— e L e B &
388,82| 408,28| 428,67| 450,10] 472,61]
——————— e L e B &
521,05] 547,10] 574,46] 603,18] 633,34]

——————— e L e B &
698,26] 769,83| 769,83| 808,32| 848,74]|

ANEXO 7



| CARGOS | cL | PADROES

|

| | |--————-—- R R R R +-
—————— |

| | I 1 2 1 3 1 4 1 5 ||
6 |1

| | | |------- I------- I------- I------- I------- I-

| | | 40h | 40h ] 40h ] 40 h ] 40 h |
40 h |

| | | | | ==

|Auxiliar |A/742 | 226,67 238,00] 249,90] 262,40] 275,52]
289,29]

JAuxiliar de Saude |-----—- |--———--- |--———--- |--———--- |--———--- |--———--- |-

|Guarda Municipal |IB/32 | 303,76] 318,95] 334,89] 351,64] 369,22]
387,68]

| |------ |------- |------- |------- |------- |------- I-

| |C/22 | 407,07| 427,42] 448,79 471,23] 494,79]
519,53]

| |------ |------- |------- |------- |------- |------- I-

| |[D/1® | 545,51] 572,78] 601,42] 631,49] 663,07]
696,22]

[ e— |------ |------- |------- |------- |------- |------- I-

|Assistente |A/74® | 362,67 380,81 399,85] 419,84] 440,83]
462,87]

|Assistente de Saude|-----—- |--———--- |--———--- |--———--- |--———--- |--———--- |-

| Subinspetor |B/3® | 486,02] 510,32] 535,83] 562,62] 590,75]
620,29]

L |------ |------- |------- |------- |------- |------- I-

| |C/2& | 651,31] 683,87 718,07] 753,97] 791,67]
831,25]

L |------ |------- |------- |------- |------- |------- I-

| |[D/71» | 872,81] 916,45]
962,28]1010,39]1060,91]1113,96]

[ |----—-------- |------- |------- |------- |------- I-

| Técnico |A/74® | 580,28] 609,29] 639,76] 671,75] 705,33]|
740,60]

|Fiscal de Tributos |------ |--——--—- |--——--—- |--——--—- |--——--—- |--——--—- -
—————— |

|[Municipais |B/3& | 777,63] 816,51] 857,34] 900,20] 945,21]
992,48]|

|Procurad. Municipal]-----—- |--———--- |--———--- |--———--- |--———--- |--———--—- |-

|Técnico de Saude |C/22

|1042,10]1094,20]1148,91]1206,36]1266,68]1330,01|
|-----—- |------- |------- |------- |------- |------- I-

|Téc. de Engenharia |D/12
|1396,51]1466,34]1539,66]1616,64]|1697,47]|1782,34]

| Inspetor



|le Arquitetura | | | | | | |

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE: Médico Veterinario

DESCRICAOQ: Prestar assisténcia médica aos animais sob responsabilidades da entidade
e manter condigOes técnico-sanitérias em niveis adequados e acompanhar as condi¢des
de alimentos e procriacéo dos animais.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposigdo

REQUISITOS:

- Curso superior completo de Medicina Veterinaria

- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Fazer profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais

- Coordenar o trabalho de exames laboratoriais

- Realizar exames clinicos e de laboratorio

- Orientar os técnicos laboratoriais quanto a coleta, analise anatomopatoldgica,
histopatolégica, hematoldgica e imunoldgica

- Promover o melhoramento das espécies mais convenientes para atividades da entidade
- Fixar os caracteres mais vantajosos & pesquisa

- Desenvolver e executar programas de nutri¢cdo animal

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE: Nutricionista

DESCRICAO: Plangjar, coordenar e supervisionar servicos de nutrigio, analisando
caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos,
controlando a estocagem, preparacéo, conservagéo e distribuicdo dos alimentos

RESPONSABILIDADE:



- Pelo servigo executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do
- Pelo cronograma e custos do programa de nutrigdo

- Pela oferta de refeigdes balanceadas

REQUISITOS:
- Curso superior completo de Nutricéo
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Orientar sobre o preparo e cocg¢do dos géneros alimenticios

- Proceder ao planejamento e elaboracéo de cardéapios e dietas especializadas

- Supervisionar o trabalho de o pessoal auxiliar, no preparo e distribuicdo das refei¢cdes
- Zelar pela ordem e manuteng&o de boas condigdes higiénicas

- Supervisionar o trabalho de recebimento e armazenamento dos géneros alimenticios
- Verificar aceitagdo dos cardapios

- Requisitar material necessério para o preparo das refei¢oes

- Estimar o custo médio das refei¢des

- Participar de comissdes encarregadas da compra de géneros alimenticios, aquisigdo de
equipamentos e materiais especificos

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE: Odont6logo

DESCRICAO: Diagnosticar e tratar afeccdes da boca, dentes e regido maxilofacial,
utilizando processos clinicos ou cirirgicos para promover e recuperar a saude bucal e
geral

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposicéo

REQUISITOS:
- Curso superior completo
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:
- Examinar, identificar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afec¢des dos dentes e tecidos



de suporte, restabelecer forma e funcdo

- Analisar e interpretar resultados de exames radioldgicos e laboratoriais para
complementacdo de diagndstico

- Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusdo do diagndstico,
tratamento e evolug&o da afeccdo para orientagéo terapéutica adequada

- Prescrever e administrar medicamentos

- Aplicar anestésicos locais e regionais

- Orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevencéo de cérie dental e doencas
periodontais

- Orientar e encaminhar para tratamento especializado

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO:Técnico de Saude

ESPECIALIDADE:Bi6logo

DESCRICAO: Realizar pesquisas de campo e laboratoriais estudando a origem,
evolugéo, as fungdes e 0 comportamento dos seres Vivos.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.

REQUISITOS:
- Curso superior completo
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Colecionar espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os;

- Realizar estudos e experiéncias com espécies bioldgicas, empregando técnicas de
dissecacdo, microscopia, coloragéo por substancias quimicas e fotografia;

- Preparar interfones;

- Anotar, analisar e avaliar as informagdes obtidas nos experimentos para possibilitar a
utilizacdo dos dados em medicina, agricultura e fabricagéo de produtos farmacéuticos;
- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO:Guarda Municipal

ESPECIALIDADE: Guarda Municipal
DESCRICAO: Executar tarefas relativas & vigilancia e fiscalizagio de areas, efetuando



rondas e desenvolvendo outros trabalhos requeridos, para evitar danos ao patriménio
municipal e promover a Seguranga e a manutencéo da ordem.
RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado;

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.

REQUISITOS:

- 1° Grau completo;

- Conhecimento especifico ou experiéncia minima de 06 meses;

- Para efeito de acesso, a experiéncia serd comprovada através de provas especificas ou
treinamento.

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecidos nesta Plano.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Efetuar servigos de patrulhamento visando manter a seguranca das areas onde estiver
atuando;

- Controlar a movimentagéo de pessoas, observando, restringindo e proibindo a
permanéncia irregular, avaliando os casos duvidosos em conjunto com outros guardas
municipais;

- Colaborar para manutencdo de ordem e da seguranca, dar apoio logistico as agdes e
eventos da Prefeitura de Maceio;

- Detectar anormalidade nas instalagfes prediais, identificando tipo de falha, verificando
o local e terminal de registro, intervindo quando possivel, para corrigis pessoalmente o
problema e/ou providenciar socorro;

- Prestar atendimento de emergéncia a funcionario ou integrante da comunidade;

- Atender visitantes, identificando assuntos, para encaminhar aos érgaos desejados;

- Fiscalizar cruzamento e vias de circulacdo auxiliando e desimpedi-los quando
necessario;

- Participar de combate a incéndios, valendo-se de &gua e produtos quimicos e lancando
mao de outros meio para evitar a propagagao do sinistro;

- Colaborar com a protecdo do meio do meio ambiente, patriménio historico, cultural,
ecoldgico e paisagistico do municipio;

- Participar da fiscalizacdo, organizacéo e orientacéo do trafego de veiculos em
territorio municipal, observadas estritamente as competéncias municipais;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO:Subinspetor

ESPECIALIDADE:Subinspetor
DESCRICAO: Responsavel por uma atividade especializada. Receber supervisio
constante e exerce agao de chefia sobre subordinados hierarquicos. Deve possuir alguma



iniciativa, senso de responsabilidade, facilidade e compreensédo de ordens e
ensinamentos superiores.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.

REQUISITOS:

- 2° Grau completo;

- Conhecimento especifico ou experiéncia minima de 06 meses;

- Para efeito de acesso, a experiéncia serd comprovada através de provas especificas ou
treinamento.

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecidos neste Plano.

ATIVIDADES TIPICAS:

- E 0 intermediério do Inspetor no cumprimento de todas as ordens relativas & instrugéo,
disciplina de servicos em geral, cuja execugdo compete-lhe fiscalizar;

- Distribuir tarefas aos Guardas e transmitir as ordens emanadas dos Inspetores e/ou
autoridades hierarquicamente superiores;

- Rondar e fiscalizar os postos de servicos de sua jurisdicéo;

- Fiscalizar e inspecionar o efetivo & sua disposicéo quando as suas atitudes e
atribuicoes;

- Mediar e dar seguranga e apoio aos Guardas junto as autoridades e Instituicoes;

- Orientar aos Guardas nas questdes e situagdes que meregam atengdo em decorréncia
das tarefas operacionais;

- Desempenhar juntos aos Guardas, a funcéo de chefe de grupo;

- Prestar assisténcia direta aos Inspetores de sua area de jurisdigao;

- Estudar e propor medidas visando o aperfeicoamento operacional de seus
subordinados;

- Elaborar relatérios periddicos pertinentes &s suas atividades;

- Substituir ao Inspetor eventualmente;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Inspetor

ESPECIALIDADE: Inspetor

DESCRICAO: Coordena atividades de conjunto de setores diversos. Recebe assisténcia
e supervisdo. Deve possuir capacidade de lideranca, elevado senso de organizagéo e
meétodo, capacidade de julgamento, facilidade de expressdo, redagdo propria e
transmissdo de ordens. Deve estar em condic¢Bes de adotar decisGes por conta propria.
Deve estar em condigdes de exercer Chefia de Divisé&o.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado.



- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposi¢ao.

REQUISITOS:

- Curso Superior completo;

- Registro no Conselho competente.

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecidos nesta Plano.

ATIVIDADES TIPICAS:

- E 0 responsavel na expedicio de todas as ordens relativa a Instituicéo, tais como,
disciplina e servigos em gerais, cuja execugdo compete-lhe fiscalizar;

- Elaborar escalas de servigos quando necessario;

- Manter execugdo da fiscalizagédo e da vigilancia ostensiva nos posto de servigos;

- Ministrar e fiscalizar instrugdes no ambito de sua competéncia;

- Encontrar solugdes vidveis a conflitos e ocorréncias de pouca consequéncia;

- Prestar comunicagOes convenientes e elaborar relatorio diario pertinente aos turnos de
Servigos;

- Comunicar por escrito aos superiores, todos os atos de insubordinagéo ou indisciplina
de seus comandos;

- Exigir do Guarda, quando fardado, uma boa apresenta¢do pessoal e postura correta;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

ANEXO 4
QUADRO SUPLEMENTAR

CARGO

1.Agente Administrativo - TB040
2.Agente Controlador de Arrecadacdo |
3.Agente Controlador de Arrecadacdo Il
4.Fiscal Auxiliar de Tributo Municipal |
5.Fiscal Auxiliar de Tributo Municipal I
6.Fiscal de Tributo Municipal |

7.Fiscal de Tributo Municipal |1
8.Fiscal de Tributo Municipal I11
9.0perador

10.Operador de Microcomputador
11.Planejador Educacional
12.Planejador Escolar

13.Programador de Computador
14.Programador Junior

15.Técnico em Computacéao
16.Tecn6logo em Mecénica
17.Tecn6logo em Saneamento

TOTAL



PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Auxiliar de Saude

ESPECIALIDADE: Auxiliar de Laboratdrio

DESCRICAO: Auxiliar nas atividades de laboratdrio e em suas areas especificas, de
acordo com as especialidades, preparar material, limpar instrumentos e aparelhos e
efetuar coletas de amostra, para assegurar maior rendimento do trabalho e seu
processamento de acordo com os padrdes requeridos.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:

- 42 série do 1° Grau

- Experiéncia minima de 12 meses comprovada através de registro documental
reconhecido oficialmente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme Estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Fazer assepsia de material de laboratorio em geral, lavando-os e secando-0s

- Limpar instrumentos e aparelhos, para conserva-los e possibilitar o seu uso imediato
- Realizar o enchimento, embalagem e rotulagéo dos materiais e equipamentos valendo-
se de procedimentos aconselhdveis, para acondiciona-los conforme determina a ordem
de servico;

- Fazer colheitas de amostras de material utilizando técnica especial, instrumentos e
recipientes apropriados, para possibilitar exames dessas substancias;

- Conservar e manter a limpeza do laboratério

- Proceder a limpeza e/ou desinfeccdo de utensilios e instalacdo do laboratorio

- Auxiliar no preparo de material de laboratdrio para auxiliar as pesquisas

- Auxiliar nas pesagens, misturas e filtragdes de material segundo processos
recomendados

- Controlar o estoque de material usado no laborat6rio

- Proceder a limpeza e/ou desinfeccdo de utensilios e instalagdes do laboratério

- Auxiliar no preparo de material de laboratdrio para auxiliar as pesquisas

- Auxiliar nas pesagens, misturas e filtragdes de material segundo processos
recomendados

- Controlar o estoque de material usado no laboratério

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO:Assistente de saude



ESPECIALIDADE:Assistente de Satde

DESCRICAO: Atender o publico externo em ambulatério, assistir o médico durante os
exames, efetivar encaminhamentos referentes a complementacéo de consultas, executar
os controles administrativos e zelar pela ordem do ambiente do trabalho.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:
- 2° grau completo
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Atender ao pablico em geral, identificando assuntos, analisando solicitagdes para
prestar esclarecimentos e realizar encaminhamentos

- Identificar clientes, fazendo a chamada e consultando fichas individuais, para efetuar
triagem e encaminhar ao consultério;

- Disciplinar atendimento de clientes, verificando ordem de chegada organizando fila e
distribuindo senha numerada;

- Atender solicitacBes da equipe de saude colaborando e participando na elaboracéo dos
planos de saude da unidade adstrita

- Zelar e manter em ordem os consultérios médicos, odontoldgicos e outras instalacoes,
supervisionando a arrumacédo dessas unidades fisicas e de seus respectivos materiais e
equipamentos

- Supervisionar a lavagem e desinfetacdo de todo material necessario ao
desenvolvimento das a¢Ges de salde seguintes técnicas pre-determinadas, para
utilizacdo das suas unidades

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Assistente de Saude

ESPECIALIDADE: Técnico em Enfermagem
DESCRICAO:Prestar cuidados diretos de enfermagem ao paciente, com supervisio do
enfermeiro e do médico.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.

REQUISITOS:
- Curso de Técnico de Enfermagem



PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Prestar cuidados aos doentes, conforme estabelecido

- Administrar a medicacdo prescrita, fazer curativos simples e controlar os sinais vitais
- Executar tratamentos diversos tais como: lavagens, sondagens, aspiragoes,
nebulizagdes e outros

- Colher material para exame de laboratdrio

- Auxiliar o medico durante a realizacdo de exames e tratamentos

- Operar 0 equipamento de esterilizagéo

- Fazer anotagBes no prontuério das observagdes e cuidados prestados

- Atender ao publico e cumprir normas em geral

- Auxiliar nas intervencdes cirargicas, dispor os instrumentos cirdrgicos sobre a mesma
apropriada

- Testar pingas anatdmicas, hemostaticas e outros instrumentos cirdrgicos eletrdnicos

- Conferir o material cirurgico

- Retirar, lavar, secar, lubrificar todo o material cirargico

- Fazer asseios nos pacientes

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Assistente de Saude

ESPECIALIDADE: Técnico em Fisioterapia
DESCRICAO: Auxiliar o Fisioterapeuta na execucio dos tratamentos e nas execugdes
das técnicas fisioterépicas prescritas pelo médico

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposigdo

REQUISITOS:
- 2° grau completo
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Manusear todos os aparelhos relacionados com fisioterapia, sabendo os cuidados a
tomar com cada um deles, durante as aplicagdes

- Auxiliar na execucdo dos exercicio e técnicas cinesioterapicas prescritas

- Examinar o cliente, verificando as partes do corpo a serem massageadas, bem como a
indicacdo médica, para iniciar o tratamento prescrito

- Massagear os clientes, utilizando processos adequados, para corrigir anomalias fisicas



ou estéticas, melhorar a circulagéo ou obter outras vantagens terapéuticas

- Treinar o cliente na pratica de exercicios, fazendo demonstragdes para ajudar a
correlagdo dos defeitos e/ou na recuperacgdo ou embelezamento das partes em
tratamento

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Assistente de Saude

ESPECIALIDADE: Técnico em Engessamento

DESCRICAO: Prestar cuidados direitos de engessamento ao paciente, com supervisio
do enfermeiro e do médico.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢des

REQUISITOS:
- Curso de Técnico em Engessamento
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Praticar as técnicas de imobilizacao, sob supervisdo, referente & medicina;

- Executar os trabalhos de desmobilizacdo, sob supervisdo, referente & medicina;

- Colaborar na organizagdo e preparacdo dos materiais proprios da &rea;

- Desempenhar funcdo de transporte e transferéncia de pacientes, colocando-os em
condigdes de receber tratamento;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Assistente de Saude

ESPECIALIDADE: Técnico em Laboratorio

DESCRICAO: Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionado com a area de
especialidade, realizando ou orientando coleta, analise e registros de materiais e
substancias através de métodos especificos.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:
- 2° grau completo/profissionalizante e/ou especializagdo



PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Fazer coleta de amostras e dados em laborat6rio ou em atividades de campo

- Elaborar anélise de materiais e substancias em geral utilizando métodos especificos
para cada caso.

- Efetuar registros das anélises realizadas

- Preparar reagentes, pegas, circuitos e outros materiais utilizados em experimentos

- Proceder @ montagem e execucao de experimentos para utilizacdo em aulas
experimentais

- Ensaios de pesquisa

- Auxiliar na elaboracdo de relatdrios técnicos e na computacdo de dados estatisticos,
reunindo os resultado dos exames e informagdes

- Selecionar material e equipamentos a serem utilizados em aulas préaticas, pesquisas e
extensdo

- Por os elementos biol6gicos em local apropriado e previamente determinado, 0s
montado de modo a possibilitar a exposi¢éo cientifica dos mesmos

- Zelar pela limpeza e conservagéo de vidrarias, bancadas e equipamentos em geral dos
laboratorios de pesquisa e didaticos

- Controlar o estoque de material de consumo dos laboratérios

- Poder especializar-se em determinado aspecto das culturais agricolas como na
multiplicacdo de variedades de plantas, no combate a pragas ou em cultivos especificos
- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico em Engenharia e Arquitetura

ESPECIALIDADE: Engenheiro Civil

DESCRICAO: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a
rodovias, portos, aeroportos, vias férreas, sistema de dgua e esgoto e outros, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos,
para possibilitar e orientar a constru¢éo, manutencéo e reparo das obras mencionadas e
assegurar os padrdes técnicos exigidos

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:
- Curso superior completo
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano



ATIVIDADES TIPICAS:

- Proceder a uma avaliagdo geral das condi¢Ges requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local
mais apropriado para a construcéo

- Calcular os esforgos e deformagdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragéo fatores
como carga calculada, pressdo de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de
temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construgé&o.

- Elaborar o projeto de construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e Qualidade de materiais, equipamentos e mao de obra necessérios e
efetuando um célculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo ao 6rgdo
competente para aprovagao

- Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras

- Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando as operagdes & medida que avancam as
obras para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga
recomendados

- Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos,
arquitetos de edificios e arquitetos paisagistas, trocando informagdes relativas ao
trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas
relacionados & obra a ser executada.

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

- Obs: Os Servidores deste grupo serdo designados de acordo com sua especializac¢do:

- EdificagOes/ - Construgdo de rodovias/ - Mecénica de solos/ - Hidréaulica/- Obras
sanitarias

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: Técnico em Engenharia e Arquitetura

ESPECIALIDADE:Engenheiro Eletricista

DESCRICAOQ: Elaborar e dirigir estudos e projetos de engenharia elétrica, estudando
caracteristicas e especificagdes e preparando plantas, técnica de execugao e recursos
necessarios, para possibilitar e orientar as fases de construcéo, instalagéo,
funcionamento, manutencao e reparacgdo de instalagdes, aparelhos e equipamentos
elétricos, dentro dos padrdes técnicos exigidos.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do



REQUISITOS:
- Curso superior completo
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Estudar as condigdes requeridas para o funcionamento das instalagdes de producéo e
distribuicdo de energia elétrica, da maquinaria e aparelhos elétricos de uso industrial e
domeéstico e de outros implementos elétricos, analisando-as e decidindo as
caracteristicas do mesmo, para determinar tipo e custo dos projetos

- Executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos pertinentes para
orientar a dire¢do ou seus clientes na solucédo de problemas de engenharia elétrica;

- Projetar instalacdes e equipamentos, preparando desenhos e especificagdes e indicando
0s materiais a serem usados e os métodos de fabricacéo, para determinar as dimensoes,
volume, forma e demais caracteristicas

- Fazer estimativas dos custos de méo de obra, dos materiais e de outros fatores
relacionados com os processos de fabricagéo, instalacdo, funcionamento e manutengéo
OU reparacdo, para assegurar 0S recursos necessarios a execugdo do projeto.

- Supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo,
acompanhando as etapas de instalagdo, manutencéo e reparagdo do equipamento
elétrico, inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica, para
assegurar a observancia das especificacdes de qualidade e seguranga;

- Estudar, propor ou determinar modificagdes no projeto ou nas instalagdes e
equipamentos em operacdo, analisando problemas ocorridos na fabricacao, falhas
operacionais ou necessidade de aperfeicoamento tecnoldgico, para assegurar o melhor
rendimento e seguranga dos equipamentos e instalagdes elétricas

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

- Obs: Os servidores deste grupo serdo designados de acordo com sua especializagéo:

- Producéo de energia/ Distribuicdo de energia/ Manutencéo

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico em Engenharia e Arquitetura

ESPECIALIDADE: Engenheiro de Pesca

DESCRICAO: Planejamento, coordenagio e execucgo das agdes de aproveitamento dos
recursos naturais agricolas, a cultura e utilizacdo da riqueza biol6gica dos mares,
ambientes estuarinos, lagos e cursos d 4gua, a pesca e o beneficiamento do pescado,
seus servigos afins e correlatos

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do



REQUISITOS:
- Curso superior completo
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Elaborar métodos e técnicas de captura conservacéo e cultivo de pescado;

- Efetuando estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos para melhoramento da
produtividade piscicola;

- Orientar pescadores e aquacultores sobre sistemas e técnicas de exploragéo pesqueira.
- Elaborar projetos de viabilidade técnico e econdmico & exploracéo da atividade
pesqueira e aquiducicola;

- Elaborar estudos dos efeitos e impactos ambientais das intervencgdes nos sistemas
aquaticos;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGQO: Procurador
ESPECIALIDADE: Procurador

DESCRICAOQ: Prestar assisténcia juridica e representar, para assegurar o cumprimento
de leis e regulamentos e efetivar a defesa dos direitos e interesses do Municipio
RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposicéo

REQUISITOS:

- Curso superior completo

- Registro na OAB

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIiPICAS:

- Prestar assisténcia juridica aos 6rgdos do Municipio

- Propor agdes judiciais

- Representar o Municipio

- Acompanhar feitos indiciais em que o Municipio atue como autor, ré, litisconsorte,
operante ou assistente

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO:Auxiliar de Saude



ESPECIALIDADE: Agente Comunitéario
DESCRICAOQ: Acompanhar e orientar, nos aspectos de salide pablica o processo de
participagdo e organizagdo das comunidades

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposig&o.

REQUISITOS:
- 42 série do 1° grau
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Executar, sob supervisdo dos profissionais de salide, acOes de atividades bésicas de
salde, através de visitas domiciliares, reunies de grupos ou outras modalidades;

- Participar da vida da comunidade através das organizacoes

- Fortalecer os elos de ligacéo entre a comunidade e os servicos de salde;

- Comunicar é equipe do PSF, os casos suspeitos de doencas de notificagdo de agravo
- Orientar a comunidade para utilizar adequadamente o0s servigos de saide

- Participar do cadastro das familias das suas areas de abrangéncia identificando
gestantes e criancas de 0 a 6 anos e as doencas endémicas

- Desenvolver atividades de acordo com seu nivel de competéncia

- Registrar atividades desenvolvidas e encaminha-las & chefia

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Auxiliar de Saude

ESPECIALIDADE:Atendente de Enfermagem
DESCRICAO: Atender pacientes, dispensando-Ihes cuidados simples de enfermagem,
sob orientacdo e superviséo do enfermeiro.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.

REQUISITOS:
- 42 série do 1° Grau
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:
- Prestar cuidados diretos e simples de enfermagem a pacientes hospitalizados,
auxiliando-os em sua higiene pessoal, em sua movimentagéo e deambulacdo e



alimentagdo.

- Atender chamados dos doentes que acionam campainhas ou sinais luminosos

- Acompanhar ou transportar pacientes para Raio X, laboratorios, sala de operag@es ou
outros locais, utilizando cadeira de rodas ou maca.

- Recolher urina, fezes e escarros em recipientes adequados, seguindo rotina
estabelecida, para possibilitar a realizacdo dos exames de laboratdrios requisitados.

- Efetuar a chamada do paciente e o posicionamento adequado do mesmo, seguindo
instrucdes recebidas, para auxiliar o médico na realizacdo do exame.

- Executar atividades de apoio, como lavagem e preparo do material para esterilizagéo
- Prepara cama simples e de operado

- Conferir arranjo da roupa vinda da lavandeira

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Auxiliar de Saude

ESPECIALIDADE: Atendente de Saude

DESCRICAO: Trabalhar com a comunidade, juntamente com a equipe de satde da
area, no diagndstico de possiveis problemas que possam estar interferindo na salide da
populacéo, planejando de acordo com cada realidade, formas de encaminhamento das
situacOes encontradas.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposicéo

REQUISITOS:
- 1° grau completo
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Participar de programas especiais, elaborados a partir da necessidade da comunidade
- Distribuir medicamentos conforme prescricdo médica, orientando o uso adequado

- Executar analises simples

- Realizar visita Domiciliar

- Esterilizar material

- Proceder a coleta de material para exames complementares

- Elaborar boletins mensais de atendimento

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Auxiliar de Saude



ESPECIALIDADE: Auxiliar de Enfermagem

DESCRICAO: Atender as necessidades dos enfermos portadores de doencas de pouca
gravidade, atuar sob supervisdo do enfermeiro ou do médico auxiliando no atendimento
aos pacientes, de acordo com sua especialidade.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.

REQUISITOS:
- 1° grau completo
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Controlar sinais vitais dos pacientes, utilizando aparelhos de ausculta e presséo para
registrar anomalias

- Ministrar medicamentos e tratamentos, observando horarios, posologia e outros dados
para atender a prescricdo medicas

- Fazer curativos simples, utilizando nogdes de primeiros socorros ou observando
prescrigoes

- Preparar pacientes para consultar médicas e exames

- Prepara para esterilizar material instrumental ambientes e equipamentos

- Zelar pela assepsia, conservagéo e limpeza do material e instrumental destinado ao uso
médico - cirrgico

- Recolher quando designado material para analises clinicas

- Tomar providéncias imediatas em casos de urgéncia

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: Técnico

ESPECIALIDADE: Jornalista

DESCRICAO: Redigir, condensar, interpretar e coordenar cronicas ou comentarios a
respeito de acontecimentos administrativos, politicos, sociais e econdmicos a serem
divulgados em jornais, radio e televisai. Planejar, organizar e administrar esses mesmos
Servigos.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.



REQUISITOS:

- Curso superior completo de Jornalismo e/ou Comunicagéo Social
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Coletar os assuntos a serem abordados

- Organizar a redigir noticias

- Escrever cronicas, comentarios, artigos de fundo e outros artigos

- Possibilitar a divulgagéo de noticias de interesse publico e de fatos e acontecimentos
da atualidade

- Encaminhar os artigos ao setor de editoracdo, enviando minuta dos mesmos, para
submeté-los & aprovacéo e ordenagao

- Analisar e comentar os assuntos de interesse da entidade

- Pode especializar-se em determinado setor de informacé&o e ser designado de acordo
com essa especializagdo

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico

ESPECIALIDADE: Psicdlogo

DESCRICAO: Proceder ao estudo e avaliagio dos mecanismos do comportamento
humano, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas, para possibilitar a orientag&o,
selecdo e treinamento no campo profissional e o diagndstico e terapia clinica.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:

- Curso superior completo

- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Proceder a formulagédo de hipoteses e & sua comprovacdo experimental, observando a
realidade e efetivando experiéncia de laboratorio e de outra natureza.

- Analisar a influéncia de fatores hereditarios, ambientais e outra espécie que atuam
sobre o individuo

- Promover a corre¢do de distdrbio psiquicos

- Elaborar e aplicar testes utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos
psicoldgicos



- Participar na elaboragdo de analises ocupacionais

- Efetuar o recrutamento, selecéo, treinamento, acompanhamento e avaliagdo de
desempenho de pessoal e a orientagéo profissional

- Atuar no campo educacional, estudando a importancia da motivagao no ensino, novos
métodos de ensino e treinamento

- Reunir informacdes a respeito do paciente, transcrevendo os dados psicopatologicos
obtidos em teste e exames.

- Diagnosticar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade,
disfuncdes cerebrais minimas, disritmias, dislexias e outros disturbios psiquicos

- Poder especializar-se em determinado campo da Psicologia e ser designado de acordo
com a sua especializagéo

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: Técnico

ESPECIALIDADE: Relacdes Publicas
DESCRICAO: Promover e acompanhar acdes de relagdes publicas interna e externa da
entidade.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposicéo

REQUISITOS:

- Curso superior em Relagdes Pablicas e/ou Comunicacdo Social
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Elaborar programas de relacdes publicas, verificando os meios de comunicagéo
disponiveis

- Organizar textos, ilustragdes, fotografias e outros materiais selecionados, ordenando-
os e correlacionando-os de acordo com os aspectos do produto ou servigo a ser enfocado
e do veiculo de informacéo a ser utilizado.

- Tomar parte em reunides, recepgdes e outros acontecimentos significativos,
procurando estabelecer contatos proveitosos com os demais participantes para a
entidade.

- Organizar exposig¢des, concursos, programas de visitas, reunides e outras atividades de
relacBes publicas

- Promover uma maior integragéo da entidade na comunidade

- Informar e orientar sobre os objetivos da entidade



- Assessorar na resolucéo de problemas institucionais que influam no posicionamento
da entidade perante a opinido publica

- Colaborar no preparo e na divulgacdo dos eventos de ensino, extensdo, pesquisa, bem
como nos eventos culturais, artisticos e administrativos.

- Pode realizar palestras e programas promocionais em radio e televiséo

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico

ESPECIALIDADE: Secretério Executivo

DESCRICAO: Plangjar, organizar e coordenar servigo de Secretaria
RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:
- Curso superior de Secretario Executivo
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Planejar, organizar e coordenar servigos de secretaria

- Dar assisténcia e assessoramento direto a executivos

- Coletar informagdes para consecugdo de objetivos e metas do 6rgdo

- Redigir textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro

- Taquigrafar ditados, discursos, conferéncias, palestras e explanacdes, inclusive em
idioma estrangeiro

- Registrar e distribuir expedientes

- Orientar na avaliacdo e na sele¢do da correspondéncia para fins de encaminhamento ao
superior

- Ter conhecimento da legislacéo e protocolos do 6rgéo

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico Industrial

ESPECIALIDADE: Técnico em Edificacbes

DESCRICAO: Executar tarefas de carater técnico relativas a execucio de projetos de
edificaces e outras obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e
especificagdes técnicas para colaborar na construcéo, reparo e conservacao das



mencionadas obras

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:
- Curso de Técnico em Edificacbes
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Realizar estudos no local das obras, procedendo a medi¢des, analisando amostras de
solo e efetuando célculos para auxiliar a preparacdo de plantas e especificacdes &
construcdo, reparagdo e conservagdo de edificios e outras obras de engenharia civil

- Executar esbocos e desenhos técnicos estruturais

- Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de méo de obra, efetuando
célculos referentes a material, pessoal e servigos

- Promover a inspegédo dos materiais, estabelecendo os testes a ser realizados de acordo
com a espécie e 0 emprego de cada material, para controlar a qualidade e observancia
das especificacdes

- Auxiliar na preparacéo de programas de trabalho e na fiscalizagéo das obras,
acompanhando e controlando os respectivos cronogramas

- Executar levantamentos e pesquisas, coleta de dados e registro de observacdes
relativas ao recrutamento de méo de obra, solos, construgdes, equipamentos, aparelhos,
materiais e instalacdes em geral

- Identificar problemas que surjam, aplicando seus conhecimento tedricos e praticos
sobre a construcdo da obra e as instalagdes hidraulicas, sanitérias e elétricas, para
assegurar o desenvolvimento normal dos trabalhos

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico Industrial

ESPECIALIDADE: Técnico em Estradas

DESCRICAO: Executar tarefas de carater referente a ferrovias, rodovias e vias urbanas,
orientando-se por plantas, esquemas e especifica¢des técnicas, para colaborar na
conservagéo e reparo das mencionadas obras

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:



- 2° grau profissionalizante
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Realizar estudos no local da obra, procedendo a medicdes, demarcagdes e
mapeamentos de terras, para auxiliar na abertura, construcéo e conservacgao de rodovias,
estradas de ferro e vias urbanas

- Orientar e controlar a execugdo técnica dos projetos, colaborando na supervisdo dos
trabalhos de locacdo, terraplanagem e pavimentagéo de rodovias e vias urbanas e
construcdo de vias permanentes ferroviarias, para assegurar a observancia aos prazos
estabelecidos e as especificagdes técnicas

- Orientar e controlar a execugé@o de obras complementares, como bueiros, pontes,
viadutos e tlneis, seguindo os projetos elaborados, para garantir a perfeicdo dos
trabalhos

- Aprovar a programagcdo para execugédo de obras, mensal e anual

- Executar esbocos e desenhos técnicos de especialidade, orientando-se por plantas e
especificagdes técnicas e utilizando instrumentos de desenhos apropriado, para orientar
trabalhos de execucdo, manutengdo ou reparo

- Proceder aos ensaios de materiais, testes e verificagdes da qualidade das obras,
seguindo especificagdes e 0s cronogramas de execucao, para comprovar a qualidade dos
materiais, obras ou servigos

- Articular suas atividades com a direcéo técnica e 0s agente de mestria, mantendo
permanente contrato com 0s mesmos, para assegurar o cumprimento da programagao
tracada

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico Industrial

ESPECIALIDADE: Técnico em Estradas

ATIVIDADES TIPICAS:

- Tabular dados e participar de pesquisas na area

- Conferir e comparar prestagdes de contas referentes a convénios e contratos

- Orientar e elaborar demonstrativos, graficos, tabelas, especificacdes e outros
instrumentos de execugéo e controle

- Preparar relatdrios e informac@es sobre o andamento das obras

- Participar na elaborag&o e execucéo de treinamento para funcionérios de menor
hierarquia

- Orientar, sob superviséo, a organizacéo e manutencdo de catalogos de valores unitarios
para avaliagéo de terrenos e obras

- Inspecionar ou supervisionar a fabricagéo, implantacido e manutencéo de sinaliza¢éo
em rodovias

- Executar, em colaboracdo com o engenheiro ou arquiteto, vistorias, pericias ou
avaliagOes



- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico Industrial

ESPECIALIDADE: Técnico em Mecénica

DESCRICAO: Executar sob orientacio superior tarefas de carater técnico de producio,
aperfeicoamento e instalagdes de maquinas, motores, aparelhos e outros equipamentos
mecanicos

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢éo

REQUISITOS:

- Curso de Técnico em Mecénica

- Coordenacgdo motora e visual adequada

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e administracéo referentes & &rea mecénica
- Executar tecnicamente os projetos de equipamentos e instalagdes mecanicas

- Aperfeicoar maquinas e equipamentos de funcionamento mecénico

- Manter e conservar equipamentos mecanicos da unidade

- Colaborar na assisténcia técnica de equipamentos da entidade

- Registrar o desempenho dos equipamentos mecanicos para avaliagdo da eficiéncia da
utilizacdo dos mesmos

- Colaborar na elaboracéo de relatdrios de atividades da unidade

- Auxiliar na elaboragdo de projetos que envolvam equipamentos mecanicos

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico Industrial

ESPECIALIDADE: Técnico em Saneamento

DESCRI(;AO: Organizar, orientar e controlar trabalhos de carater técnico, referentes as
obras de saneamento basico em areas urbanas e rurais, orientando-se por plantas,
esquemas e especificagbes técnicas, para colaborar na execugdo, conservacao e reparo
das mencionadas obras.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo Material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposicdo



REQUISITOS:
- 2° grau profissionalizante
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Orientar e controlar a execugdo técnica dos projetos de saneamento, acompanhando os
trabalhos de tratamento e abastecimento de agua, redes e estacfes de tratamento de
esgoto e tratamento de lixo, para garantir a observancia dos prazos, normas e
especificagdes técnicas estabelecidas.

- Executar esbocos e desenhos técnicos atinentes & sua especializacdo, baseando-se em
plantas e especifica¢des técnicas e utilizando instrumentos apropriados de desenho, para
orientar os trabalhos de execucéo e manutengdo de obras e saneamento;

- Proceder a ensaios dos materiais, a testes e verificagdo, para comprovar a qualidade
das obras ou servicos

- Articular suas atividades com a direc¢do técnica e os agentes de mestria, mantendo
contato com 0s mesmos, para possibilitar o cumprimento da programacéo tragada

- Auxiliar na elaboracdo dos projetos de saneamento basico, bem como nos de
orcamento do custo

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico em Engenharia e Arquitetura

ESPECIALIDADE: Arquiteto
DESCRICAOQ: Elaborar, programar, executar e acompanhar 0s projetos de arquitetura,
fiscalizando e dando assisténcia aos projetos desenvolvidos

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposigdo
- Pelo cronograma e custos do projeto

REQUISITOS:

- Curso superior completo

- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Trocar impressdes com o interessado acerca do tipo, dimensdo, estilo da edificacao,
bem como sobre custos, materiais, duragéo e outros detalhes do empreendimento

- Planejar as plantas e especificagdes do projeto

- Elaborar o projeto final



- Preparar e calcular materiais, m&o de obra e seus respectivos custo, tempo de duragéo,
etc.

- Consultar engenheiros e outros especialistas

- Preparar plantas e maquetes

- Prestar assisténcia técnica aos projetos desenvolvidos

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico em Engenharia e Arquitetura

ESPECIALIDADE: Engenheiro Agronomo

DESCRICAO: Elabora e supervisiona projetos referentes a cultivos agricolas e pastos,
planejando e controlando técnicas de utilizagdo de terras, para possibilitar um maior
rendimento e qualidade dos produtos agricolas

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servigos executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposigdo

REQUISITOS:
- Curso superior completo
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinacédo de
sementes, 0 crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento de
colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas

- Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubagem e condigGes
climéticas sobre culturais agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados
nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento de
solo e a exploracéo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima

- Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos e/ou aprimorar 0s ja existentes, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento do cultivo

- Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de
exploracdo agricola, fornecendo indicaces, épocas e sistemas de plantio, custo dos
cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a producéo e
conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor

- Elaborar relatérios de dados educacionais e demais relatorios que devam ser enviados
ao orgdo central (SEMED) e outros 6rgdos competentes, conforme normas



estabelecidas;

- Participar de reunides, sessdes de estudos e cursos na sua area de atuacao;
- Garantir apoio as atividades do Conselho Escolar;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico

ESPECIALIDADE: Administrador

DESCRICAOQ: Planejar e organizar 0s servigos técnico-administrativos, a utilizagio de
recursos humanos, materiais e financeiros, propor principios e normas, colaborar na
produtividade, eficiéncia e eficacia dos servigos da unidade.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢éo

REQUISITOS:

- Curso superior completo nas &reas afins (Administracdo de Empresas e/ou Plblica)
- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Analisar as caracteristicas e necessidades da entidade, os recursos disponiveis, as
rotinas de trabalho, a fim de avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas
- Analisar, estudar e propor métodos e rotinas de simplificagéo e racionalizagio dos
servigos administrativos e seus respectivos planos de aplicagdo

- Analisar os resultados de implantacdo de novos métodos

- Avaliar desempenhos e replanejar o servigo administrativo

- Determinar e orientar a aplicagdo de técnicas e metodologias a serem utilizadas

- Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da entidade

- Verificar o funcionamento das unidades segundo os regimentos e regulamentos
vigentes

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico

ESPECIALIDADE: Assistente Social

DESCRICAO: Plangjar e executar atividades que visam assegurar 0 processo de
socializacéo e de melhoria da qualidade de vida, bem como buscar garantir o
atendimento das necessidades bésicas das classes populares e dos segmentos sociais



mais vulneraveis as crises socioecondmicas; prestar servicos técnico-administrativos,
assistenciais e promocionais a entidades, individuos, segmentos populacionais.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposigdo

REQUISITOS:

- Curso superior completo

- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Identificar e conhecer a realidade em que vai atuar

- Escolher e adaptar o instrumental de investigagéo a agdo profissional

- Analisar e interpretar os dados obtidos na investigacéo

- Propor alternativas de acéo na area social

- Relacionar e conhecer a rede de recursos sociais existentes

- Desenvolver pesquisas cientificas proprias da area

- Propor medidas para reformulacéo de politicas sociais vigentes e/ou apresentar e
fundamentar a defini¢éo de novas politicas sociais

- Elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabalho, objetivando a
intervencdo a partir dos elementos levantados

- Proceder ao estudo individualizado, utilizando instrumentos e técnicas proprias do
servico social buscando a participacéo de individuos e grupos na definicdo de
alternativas para o problema identificado

- Interpretar, de forma diagnostica, a problematica social a membros de outras areas
profissionais, visando otimizar a utilizagéo do recurso social e evitar a acomodagéo da
clientela, a fim de adequar o equacionamento da acéo profissional

- Trabalhar socialmente as relagfes interpessoais, familiares, vicinais e comunitarias
- Realizar e participar de entrevistas, reunides e seminarios com grupos da populacdo
para discussdo da problemaética social, visando a execucgdo de ac¢Oes de interesse da
comunidade

- Proceder & cooperacéo técnica mediante assessoria, consultoria, superviséo e
orientagdo que implicam na mobilizagdo, acompanhamento e articulagéo de recursos
sociais e proposicéo de novas medidas de agéo

- Emitir parecer técnicos que envolva a utilizacdo ou ndo do dinheiro publico, do
equipamento social e do atendimento a direitos sociais adquiridos

- Apreciar solicitagbes de estagios de alunos de Servicos Social, supervisionando sua
realizacéo

- Elaborar e procurar garantir a execucgao de propostas de prestacdo de servigos a nivel
da Instituicéo

- Contribuir para o aperfeigoamento do pessoal técnico e administrativo

- Administrar e orientar a equipe de Servi¢o Social no que concerne as normas, padroes



objetivos, metas e procedimentos tragados
- Identificar e analisar as prioridades sociais na viabilizagdo da politica social
- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico

ESPECIALIDADE: Contador

DESCRICAO: Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da instituigio,
orientando sua execucgéo e participando dos mesmos

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

- Pela exatid&o das informag6es nos Balangos, Tomada de Contas, etc.

REQUISITOS:

- Curso superior completo

- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Organizar os trabalhos inerentes & contabilidade

- Planejar o sistema de registros e operacdes contdbeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais

- Inspecionar regularmente a escrituracéo contabil

- Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas

- Proceder ou orientar a classificagéo e avaliagdo das despesas

- Elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da entidade
- Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil

- Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagéo e a execugéo de sistemas financeiros e
contabeis

- Pode exercer outras atividades afins, como por exemplo servigos de auditoria

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico

ESPECIALIDADE: Economista

DESCRICAO: Realizar planejamentos, estudos, analises e previsdes de natureza
econdmica, financeira e administrativa, aplicando os principios e teorias da economia
no tratamento de assuntos referentes & producéo, incremento e distribuicéo de bens a
fim de formular solucdes e diretrizes para 0os problemas econdmicos das empresas e, por



outros meios, assegurar sua viabilidade

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢&o.

REQUISITOS:

- Curso superior completo

- Registro no Conselho competente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Estudar a organizagdo da economia urbana, indices de produtividade e seus
indicadores econdmicos, analisando dados relativos & politica econémica, financeira,
orcamentaria, comercial, cambial, de crédito e outras, para formular estratégias de acdo
adequadas a cada caso

- Analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes
niveis, interpretando seu significado e os fendmenos ai retratados para decidir sua
utilizagdo nas solucdes de problemas ou politicas a serem adotadas

- Elaborar modelos matematicos, utilizando técnicas econométricas para representar
fendmenos econdmicos

- Fazer previsoes de alteragdes de procura de bens e servigos, precos, taxas, juros,
situacdo de mercado de trabalho e outros de interesse econdmico, servindo-se de
pesquisas, analises e dados estatisticos, para aconselhar ou propor politicas econdmicas
adequadas & natureza da Instituicdo e 4s mencionadas situacoes

- Tragar planos 0s aspectos conjunturais e estruturais da economia

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Técnico

ESPECIALIDADE: Analista em Tecnologia da Informagéo
DESCRICAO: Analisa e estabelece a utilizacio de sistemas de processamento
autodidético de dados em uma empresa ou organizacdo

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposicéo

REQUISITOS:
- Curso superior completo de Bacharel em Ciéncia da Computacéo ou Habilitacdo Legal
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano



ATIVIDADES TIPICAS:

- Exercer atividades de planejamento e assessoramento técnico e supervisai aos 6rgaos
superiores no que diz respeito a politica e diretrizes de desenvolvimento de sistemas de
informacéo

- Orientar, coordenar, controlar e avaliar trabalhos que envolvam redes locais e/ou redes
remotas

- Definir e/ou participar na elaboracgéo de planos e projetos com vistas a implantagdo de
sistemas de informagao, computadorizados ou ndo

- Orientar, controlar e executar atividades referentes a analise e projeto de sistemas

- Conceder, projetar, testar e implementar sistemas eletronicos

- Elaborar, orientar e participar de programas de treinamento na &rea, ministrando
Ccursos

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

ANEXO 3
SINTESE DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

CARREIRA: TECNICO-ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR

ESPECIALIDADES:

1- Apoio Administrativo
2- Eletricista

3- Motorista

4- Servicos Gerais

5- Merendeira

CARGO: Assistente

ESPECIALIDADES:

1- Eletrotécnico

2- Técnico em Informatica

3- Servigos Administrativos
4- Servigos Operacionais

5- Técnico em Administragdo
6- Técnico em Contabilidade
7- Agente de Fiscalizagdo

8- Secretério Escolar

CARGO: Técnico

ESPECIALIDADES:
1- Administrador



2- Assistente Social

3- Contador

4- Economista

5- Analista em Tecnologia da Informacéo
6- Jornalista

7- Psicélogo

8- Relagbes Publicas

9- Secretario Executivo

CARREIRA: Engenharia e Arquitetura
CARGO: Técnico Industrial

ESPECIALIDADE:

1- Técnico em Edificagdes
2- Técnico em Estradas

3- Técnico em Mecanica
4- Técnico em Saneamento

CARGO: Técnico em Engenharia e Arquitetura
ESPECIALIDADES:

1- Arquiteto

2- Engenheiro Agrénomo

3- Engenheiro Civil

4- Engenheiro Eletricista

5- Engenheiro de Pesca

CARREIRA: SERVICOS JURIDICOS
CARGO: Procurador

ESPECIALIDADE:
1- Procurador

SINTESE DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS
CARREIRA: SERVICOS DE SAUDE

CARGO: AUXILIAR DE SAUDE

ESPECIALIDADES:

1- Agente Comunitario
2- Atendente de Enfermagem



3- Atendente de Salde
4- Auxiliar de Enfermagem
5- Auxiliar de Laboratério

CARGO: ASSISTENTE DE SAUDE

ESPECIALIDADES:

1- Assistente de Saude

2- Técnico em Enfermagem
3- Técnico em Engessamento
4- Técnico em Fisioterapia
5- Técnico em Laboratério
6- Técnico em Radiologia

CARGO: Técnico de Saude

ESPECIALIDADE:
1- Enfermeiro

2- Farmacéutico

3- Fisioterapeuta

4- Fonoaudidlogo

5- Médico

6- Médico Veterinario
7- Nutricionista

8- Odontologo

9- Bidlogo

CARREIRA: Guarda Municipal
CARGO - Guarda Municipal

ESPECIALIDADE:
1- Guarda Municipal

CARGO: Subinspetor

ESPECIALIDADE:
1- Subinspetor

CARGO: Inspetor

ESPECIALIDADE:
1- Inspetor



PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Auxiliar

ESPECIALIDADE: Apoio Administrativo
DESCRICAO: Executar servigos de apoio & administracio da unidade

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:
- 4° série do 1° grau
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Digitar ou datilografar todos os servigos necessarios & unidade

- Preencher as requisicOes e formularios necessarios & unidade

- Emitir as guias de tramitagéo de processos e documentos

- Ordenar e arquivar documentos da unidade segundo critérios pré estabelecidos
- Receber e distribuir correspondéncia

- Dar informagdes de rotina da unidade

- Receber e dar telefonemas e recados

- Coletar dados necessarios referentes a atividades mensuraveis

- Efetuar célculo simples

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Auxiliar

ESPECIALIDADE: Eletricista
DESCRICAO: Montagem, ajustamento, instalagio, manutencéo e reparagio na area de
eletricidade

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:

- 42 série do 1° grau

- Conhecimento especifico ou experiéncia minima de 12 meses, comprovada através de
registro documental reconhecido oficialmente

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano



ATIVIDADES TIPICAS:

- Montar, ajustar, instalar, manter e reparar aparelhos e equipamentos elétricos e
eletronicos, tais como, motores, dinamos, instrumentos, aparelhos transmissores e
receptores de sinais, aparelhos eletrodomeésticos, computadores e equipamentos
auxiliares e aparelhos de controle e regulagem de corrente.

- Montar e manter instalagdes elétricas de residéncias, fabricas e outros
estabelecimentos, bem como da embarcacdes, avides, automoveis e outros veiculos
automotores

- Instalar e manter as redes de linhas elétricas, telefonicas e telegraficas e seu
equipamento auxiliar

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

- Obs: Os servidores deste grupo serdo designados de acordo com sua especializagéo:
- Montador de equipamentos elétricos

- Montador de equipamentos eletronicos

- Reparar de equipamentos elétricos ou eletrénico

- Instalagdes

- Instalagdo e reparacéo de equipamentos e aparelhos de telecomunicagéo

- Instaladores reparadores de linhas elétricas e de telecomunicacdo

- Bobinador

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Auxiliar

ESPECIALIDADE: Motorista

DESCRICAOQ: Dirigir veiculos de passageiros e de carga, conduzindo-o conforme suas
necessidades, observando as regras de transito e operando os equipamentos acoplados
ao veiculo

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:

- 42 série do 1° grau

- Experiéncia minima de 06 meses, comprovada através de registro documental
reconhecido oficialmente

- Carteira Nacional de Habilitagdo: B, C, Dou E

PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:
- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo e agua,



testar os freios e a parte elétrica

- Dirigir o veiculo, observando as normas de transito

- Providenciar a manutencédo do veiculo, comunicando as falhas e solicitando reparos
necessarios

- Efetuar reparos de emergéncia no veiculo

- Dirigir veiculos de representacdo, ambulancia, 6nibus, caminhdes e outros para
transporte de passageiros e cargas

- Providenciar carga e descarga das mercadorias transportadas em veiculos

- Receber e conferir cargas no veiculo

- Zelar pela limpeza do veiculo

- Levantar o mapa de consumo de combustivel e lubrificantes

- Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionadas com a viatura sob sua
responsabilidade

- Examinar as ordens de servigos para saber o itinerério a ser seguido

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: Auxiliar

ESPECIALIDADE: Servigos Gerais

DESCRICAO: Auxiliar nas atividades de apoio operacional, executar tarefas de
manutencado e limpeza, auxiliar na confeccéo de pegas e instalagdes, operacéo de
maquinas e equipamentos, sob supervisdo ou orientacdo superior.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, maquinas, equipamentos e material permanente

REQUISITOS:
- 42 série do 1° grau
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Tera atividades tipicas de acordo com area especifica em que estiver lotado

- Executar limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros

- Coletar e transportar detritos de lixo

- Fazer manutenc&o simples de maquinas, equipamentos e ferramentas

- Operar méaquinas simples sob superviséo e orientacéo

- Auxiliar na fabricacdo e instalacéo de pecas e equipamentos

- Auxiliar nos transporte de materiais, pecas, equipamentos, etc.

- Auxiliar na preparacdo de materiais a serem trabalhados ou utilizados no trabalho
- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade, dentro da
area especifica



- Obs: E especializado em fungdes diferenciadas de acordo com as necessidades da
Instituicdo e como tal seré designado

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Auxiliar

ESPECIALIDADE: Merendeira
DESCRICAO:Prepara merendas e refeicdes ligeiras, selecionar ingredientes e distribuir
refeicdes entre 0s comensais

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, maquinas, equipamentos e material permanente

REQUISITOS:
- 42 série do 1° grau
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Atender a programa de alimentagéo em estabelecimentos educacionais, creches e
outros;

- Controlar os géneros alimenticios necessarios a preparacéo da merenda;

- Registrar o nimero de refei¢des distribuidas;

- Cuidar da conservagao dos estoques de géneros;

- Recolher, lavar e guardar os recipientes e talheres utilizados na merenda;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: Assistente

ESPECIALIDADE: Eletrotécnico

DESCRICAO: Executar tarefas de carater técnico relativos a avaliacio e controle de
projetos de instalagdo, aparelhos e equipamentos elétricos, orientando-se por plantas,
esquemas, instrucdes e outros documentos especificos, e utilizando instrumentos
apropriados para cooperar no desenvolvimento de projetos de construcdo, montagem e
aperfeicoamento dos mencionados equipamentos

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:



- Curso Técnico em Eletrotécnica
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Realizar estudos sobre sistemas e instalacdes elétricas, efetuando experiéncias,
célculos, medicdes e outras operacdes, colaborando em trabalhos de pesquisa e
aperfeicoamento relativos a instalagdes de producéo e distribuicdo de energia

- Preparar estimativas detalhadas das quantidades e custos dos materiais e méo de obra
necessarios, efetuando céalculos, estimativas e projecdes, determinando 0s meios
requeridos para a fabricagéo e montagem das instalacfes e equipamentos elétricos

- Orientar as atividades dos trabalhadores de sua equipe nas diferentes fases dos
trabalhos, acompanhando a execugéo das tarefas, solucionando problemas, prestando
esclarecimentos e tomando medidas assegurando a observancia dos padrdes técnicos
estabelecidos.

- Inspecionar as redes de transmissdo e distribui¢do de energia verificando possiveis
falhas e orientando a manutencéo das redes

- Conduzir a execucdo técnica referente a instalaces de tubulacGes, por onde passam
fios elétricos

- Executar projetos de iluminacéo e neste sentido proceder a instalacéo de cabos
elétricos, conexdo de condutores e outros aparelhos de iluminag&o.

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Assistente

ESPECIALIDADE: Técnico em Informética
DESCRICAOQ: Estabelecer processos operacionais para permitir o tratamento
automatico de dados e informacdes

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposi¢do

REQUISITOS:
- Curso Técnico em Informatica.
PROMOGCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Interpretar e codificar programas através de uma linguagem de programagéo,
atendendo &s exigéncias das descri¢des do Analista de Sistemas

- Executar trabalhos com sistemas operacionais tipo MS-DOS, WINDOWS 95,
WINDOWS 98, e similares

- Elaborar documentos e planilhas utilizando editor de texto e planilha eletronica



- Possuir habilidade na utilizacdo de equipamentos de micro informética como
microcomputador, impressora, estabilizador, no-break, etc.

- Identificar problemas primarios quanto ao seu funcionamento

- Executar servicos de instalagdo de softwares e afins

- Executar recursos de informéatica em computadores monousuério ou em rede
- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Assistente

ESPECIALIDADE: Servigos Administrativos
DESCRICAO: Executar servicos administrativos com a finalidade de assegurar e
agilizar o fluxo dos trabalhos administrativas junto a chefia da unidade

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicao

REQUISITOS:
- 2° grau completo
PROMOCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TiPICAS:

- Organizar e manter arquivos da unidade administrativa

- Classificar, registrar, distribuir e controlar o fluxo de correspondéncia da unidade

- Redigir e digitar, ou datilografar, e arquivar a correspondéncia ou documentos de rotina
- Executar servigos tipicos de escritorio, tais como recepcao, registro de compromissos,
informagdes e atendimento telefénico

- Preparar agendas de assuntos

- Auxiliar na elaboragdo da pauta para reunides

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: Assistente
ESPECIALIDADE: Servigos Operacionais
DESCRICAO: Executar atividades de servicos gerais, envolvendo orientacéo e execucao de

servicos operacionais

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado



- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicao

REQUISITOS:
- 2° grau completo
PROMOCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TiPICAS:

- Executar tarefas relativas aos servigos operacionais nas areas de carpintaria, alvenaria,
pinturas, pisos, forros, madeiramento no ambito da construgéo civil, instalacdes elétricas e
hidraulicas em geral, montagem de aparelhos de iluminagéo, chaparia e soldagens de
carrocerias

- Operar maquinas industriais e ferramentas especificas de sua area de atuacao

- Seguir as normas técnicas dos projetos ou as recomendacdes dos superiores, na falta de
detalhamento

- Zelar pela conservagdo de maquinas, ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade
- Realizar e recuperar a canalizacdo de agua e esgoto e instalar seus equipamentos

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRIQAO DE CARGOS
CARGO: Assistente

ESPECIALIDADE: Técnico em Administragao

DESCRICAO: Dar suporte técnico e administrativo & chefia da unidade, pesquisar e planejar
atividades técnico e administrativas da unidade, colaborar nos trabalhos técnicos e promover
contatos com terceiros

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servico executado

- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposicao
REQUISITOS: Curso Técnico em Administracdo

PROMOCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TiPICAS:

- Assistir a chefia no levantamento e distribui¢ao dos servigos administrativos da unidade
- Auxiliar a chefia no controle da frequéncia e escala de férias do pessoal da unidade

- Auxiliar na elaboragéo de relatorios e projetos da unidade

- Providenciar a reposicdo de material de consumo na administracdo da unidade

- Controlar requisigdes de servigos, reprografias, correios, telefonemas e fax da unidade

- Acompanhar a tramitacdo de processos de interesse da unidade

- Auxiliar na preparacéo e controle do orcamento geral da unidade

- Manter registro e controle do patriménio da unidade

- Datilografar ou digitar relatérios, oficios, cartas, memorandos e outros documentos

- Redigir e encaminhar documentos

- Informar e orientar no ambito da unidade as normas, legislac6es e procedimentos vigentes



- Providenciar levantamento de dados administrativos quando necessario
- Preencher formularios

- Participar de servigos relacionados as verbas, processos e convénios

- Efetuar calculos

- Elaborar relatérios de servicos

- Auxiliar na elaboracdo de projetos técnicos

- Executar atividades técnicas

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRIQAO DE CARGOS
CARGO: Assistente

ESPECIALIDADE: Técnico em Contabilidade

DESCRICAO: Organizar os servicos de contabilidade em geral, organizar os documentos e
métodos de escrituracdo nos sistemas mecanizados e automatizados, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicao

REQUISITOS:
- Curso de Técnico em Contabilidade
PROMOCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TiPICAS:

- Controlar todos os convénios firmados pela unidade

- Conferir e preparar todos os documentos que exigem pagamentos, inclusive com calculos e
recolhimentos, se necessario

- Informacéo de pagamento a fornecedores e a Departamentos, dando orientacdo quando
solicitada

- Fazer relatorios e levantamento a pedido do superiores imediato

- Executar balancetes diarios, mensais e balancos anuais

- Executar através do sistema mecanico ou computacional a escrituracdo contabil

- Contabilizar todas as operacgdes financeiras com controle de saldos bancéarios

- Controlar saldo da conta, bens e valores e incorporar

- Contabilizar o sistema financeiro, orcamentario e patrimonial

- Fazer conciliagdo em fichas contabeis

- Elaborar listagens de capta¢édo de dados orcamentarios, financeiros e patrimonial e
demonstrativo da disponibilidade financeira

- Elaborar mensalmente os balancetes, demonstrativo da Execucdo Orcamentaria e Extra
Orgcamentaria da Receita e da Despesa

PLANO DE CARGOS/PMM



DESCRIQAO DE CARGOS
CARGO: Assistente

ESPECIALIDADE: Secretério Escolar
DESCRICAO: Executar servicos administrativos com a finalidade de assegurar e agilizar o fluxo
dos trabalhos administrativos junto a chefia da unidade

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicao

REQUISITOS: 2° Grau completo
PROMOCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TiPICAS:

- Coordenar e supervisionar os trabalhos de secretaria de escolar;

- Atender ao pessoal da escola, a comunidade e ao publico em geral;

- Zelar pela identidade da vida escolar do aluno e pela autenticidade dos documentos
escolares;

- Coordenar o registro das notas na ficha individual do aluno;

- Abrir prontudrios para alunos novos e arquivar os de alunos concluintes, transferidos ou
desistentes;

- Divulgar resultados de aprovacao, recuperacao e reprovacdo de alunos;

- Lavrar atas de resultados finais;

- Responsabilizar-se por toda a escrituracéo, expedicdo dos documentos escolares e registro de
diplomas e certificados de conclusdo dos cursos, bem como pela autenticidade dos mesmos;
- Organizar e manter atualizado o arquivo, a coletanea da legislacdo, diretrizes, ordem de
servicos e documentos exigidos recebidos e expedidos;

- Redigir oficios, relatorios e formularios estatisticos;

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRIQAO DE CARGOS
CARGO: Assistente

ESPECIALIDADE: Técnico em Contabilidade

ATIVIDADES TiPICAS: (continuac&o)

- Controlar as verbas orcamentarias e extraorcamentarias, dentro dos seus respectivos
programas, subprogramas, projetos e atividades

- Controlar o suprimento de fundos

- Emitir empenhos, anulagdes, correspondéncias, requerimentos, informacdes sobre posices
de processos e departamentos e fornecedores, calculo de impostos, descontos, fretes,
embalagens, taxas, etc.

- Informar aos demais 6rgaos sobre débitos e créditos a serem efetuados através de
demonstrativos, conferéncias ou controle em livros dos empenhos emitidos



- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade

PLANO DE CARGOS/PMM
DESCRIQAO DE CARGOS
CARGO: Assistente

ESPECIALIDADE: Agente de Fiscalizacio
DESCRICAO: Efetuar servigos de fiscalizagdo de transito e transportes coletivos (nas diversas
modalidades)

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servico executado
- Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicao

REQUISITOS:
- 2° Grau completo
PROMOCAO OU ACESSO: Conforme estabelecido neste Plano

ATIVIDADES TIPICAS:

- Executar servigos de fiscalizacdo de transito e transportes coletivos;
- Elaborar relatérios;

- Notificar e expedir adverténcias e multas;

- Realizar vistorias;

- Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de dificuldade



