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{/5} CAMARA MUNICIPAL DE MARILAC

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 86.925.161/0001-01

LEI COMPLEMENTAR N° 06, DE 23 DE QUTUBRO /2003

Dispde sobwe o Flano Geral de
Carges, Carreiras e Vencimentos dos
Servidares Fublicos do Municipio de
Marilac.

O Povo do Municipio de Marilac aprovou, e eu, em Seu nome, sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - Esta Lei dispde sobre o Plano Geral de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos Servidores Pablicos do Poder Executivo do Municipio de Marilac. ,
. & 19 - Servidor Publico, para os efeitos desta Lei, é o ocupante de cargo publico,
nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Marilac.
& 20 - 'A atividade administrativa permanente é exercida na Administracdo Direta
ou Indireta do Municipio por servidor ocupante de cargo publico.
' & 39 - Os cargos publicos sdo de provimento efetivo, mediante concurso publico
de provas ou de provas e titulos, ou de confianca, providos em comissac.
e & «4° - Os cargos publicos de provimento em comissdo sdo de livie nomeagao e
exoneracin, podendo ser de recrutamento amplo ou limitado, na forma especificada no
Anexo I, e seguinie:
I - o provimento de cargo de recrutamento amplo far-se-a por livre escolha do
Prefeilo do Municipio, entre pessoas de comprovada iddloneidade, qualificacdo e evperiéncia;
1T - o provimento de caigo de recrutainento limitado far-se-a por livre escolha du
Prefeito do Municipio, entre ocupantes de cargos de provimento efetivo;
IXT - em qualquer modalidade de recrutamento deverdo ser atendidos 0s
resjuisitos constantes da especificagdo. \
£ 5° - As classes de cargos publicos de provimento efetivo distribuem-se por grau
e ecrolaridade, na forma do Anexo II, e os de provimento em conlissdn em grupos, na
forma do Anexo L.
- CERTIFI®O que este ato foi publicado

80 quadro de publicagdes da Cimara
Municipal de Marilac.

Marilac (MG) fm.nz 3/ 20,43
/
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CARITULO 11
pO SISTEMA DE CARREIRAS

Art.29 - Os cargos puiblicos de provimento cfetive formam classes € organizam-se

em carreiras. .

 paragrafo Gnico - O sistema de carreira visa @ assegurar ao servidor publico,
ocupante de cargo publico em carater efetivo, movimentacao, sob requisitos de mérilo
objetivamente apurado, e tempo de servico, nas escalas de padroes de vencimento dos
diversos niveis da classe a que pertenga O mencionado cargo.

Art. 3° - Terdo a mesma denominagdo e vencimento em cada Poder Municipal,
ou nos Poderes, confrontados entre si, as classes de cargos cujas atribuicbes sejam as
mesmas ou assemelhadas.

pit. 4° - 0 Anexo II contém:

I - os grupos de atividade administrativa ou de especializacdo prefissional pelas
cjuais se distribuem as classes de cargos;

II -ograude escolaridade exigido para O exercicio do cargo;

IIT - o nimero de cargos existentes na Administragao e seu ccédigo;

IV -o0s simbolos e padides de vencimento com base no Anexo IML

F19-A escolaridade informada ne Anexo 11 tem O sequinte significado:

T - nivel superior - NS;

7 - segundo grau - SG;

III - primeiro grau - PG;

TV - nivel elementar - NE

§y 29 - Cada classe de cCargos de provimento efetivo é identificada por
determinado simboelo, que se desenvolve em trés niveis de vencimznlo:

I - nivel | - o inicial;

JIr-nivell1 -0 intermediario;

- TIT - nivel I1I - o final.
S § 3° - A cada nivel de vencimento, na classe, correspondem atribuicbes de
N determinado grau de complexidade € responisabilidade.

& 49 ~ 05 nivels de vencimento de ceda classe de cargos de provimento efetivo

desenvolvem-se em padides de vencimento, do seguinte modo:

a) - nivel I, em oilo padiOes;

p) - nivel 11, em quatro padrdes;

c) - nivel I1I, em trés padroes. .

FH%~0 padrdo inicial do nivel I identifica o vencimento-base do cargo.

& 67 -0 ingiesso nA carreira dar-se-a no padido inicial do nivel 1 da classe.
Art. 5° - A cada ¢1ass
raragrafo ¢nico -

D

corresponde uma carreira.
As careias, no Poder Executivo, Sao 85 constantes dos

Anexos, que constituen parte integrante desta Lel

Art. 6°© - O desenvolvimento do servidor, na carreira, se dard por meio de
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CAMARA MUNICIP{\_[LQE”MARILAC

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 86.925.161/0001-01

progressao e promogao.

Art. 7° - No caso de provimento em comissao, ao simbolo da respectiva classe
corresponde padrao Unico de vencimento, conforme Anexo 1.

CAPITULO IIL
DA PROGRESSAO

Art. 82 - Progressao é a passagem do servidor, titular de cargo em carater

efetivo, ao padrdo de vencimento subsequente na carreira.
Art. 9° - Para obter direito a progressdo, nos termos do artigo anterior, devera o

P

servidor:
I - cumprir, noO padrdo de vencimento, O intersticio de trés anos de efetivo
exercicio;

II - alcancar conceito favoravel de desempenho funcional, no periodo de
intersticio. '

§1°-0 conceito de desempenho a que s€ refere o inciso 1I deste artigo sera
apurado durante os meses de janeiro € julho de cada ano, abrangendo 0S servidores que,
até o ultimo dia do semestre imediatamente anterior, tenha completado © intersticio
mencionado no inciso I, contado a partir do ingresso na classe ou do ultimo posicionamento
‘em padrdo de vencimento.

' § 20 - A contagem de intersticio estabelecido no inciso I, deste artigo,
interrompe-se por sessenta dias, no €aso de o servidor ser destituido de chefia, ou a razao
de trinta dias, por dia de suspensao, ou ainda, nos €asos de afastamento nao considerado
efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos.

§3°-0 ocupante de cargo €m comissdo somente podera concorrer a progressao
no cargo de que seja titular, em carater efetivo.

Art. 10 - O conceito funcional do servidor, para o efeito de avaliagdo de
desempenho, sera considerado favoravel se no periodo do intersticio:

I - alcangar 60% (sessenta por cento), no minimo, do nimero maximo de pontos
adotados no sistema de avaliacao;

IT - tiver participado, com aproveitamento, de curso ou cursos de treinamento.

. Al:t. 11 - O acréscimo de vencimento, em decorréncia de progressdo, uma Vvez
deferlqo, sera devido a partir da data em queé O servidor tiver cumprido o intersticio, desde
que, ainda no periodo, tenha obtido conceito funcional favoravel conforme dispdem 0s itens 1
e 11 e paragrafos do artigo 8° desta Lei.

CAPITULO 1V
DA PROMOCAO

PRAGCA PRESIDENTE TANCREDO NEVES, 69 - CEP 35115-000 - TELEFAX: (33) 3292-1177 - MARILAC - MG

e-mail: camaramarilac@aol.com




AMARA MUNICIPAL DE MARILAC

CA iART

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 86.925.161/0001-01

Art. 12 - Promogao é a passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo,

ao nivel subseqiente, na carreira.
paragrafo finico - Para © efeito de cOmposicao da respectiva carreira, 05 €argos

de cada classe serdo distribuidos por seus trés niveis de vencimento.

Art. 13 - Para adquirir direito 3 promogao; devera o servidor:
I - contar, nO nivel 1 da carreira, até o altimo dia do semestre anterior, oito anos,
no minimo, de efetivo exercicio, & no nivel intermediario, quatro anos, no minimo, de efetivo
exercicio; .
II -ser aprovado em selecao competitiva interna, com base em prova ou provas
relacionadas com as atribuicdes da classe.

§

~
h 40 - As provas a que se refere 0 iNCisO 11 deste artigo poderdo ser atraves de
teste de aptidao, composto por questdes de associagoes de idéias, a partir de imagens
propostas, No caso de cargo de nivel elementar.
20 - Em qualquer caso, a selecao competitiva cera precedida de curso de
treinamento.
§3°-A implantagdo das regras de promogao sera feita em épocas previstas no
regulamento.
4° - Efetivada 2 promocféo, prossegue, no Novo nivel, para efeito de
progresséo, a contagem de tempo de servico, a partir da obtengdo do gltimo padrdo de
vencimento, No nivel anterior. "
4 § 5° - Ocorrendo empate, na apuracao da classificacao para promogao, dar-se-a
o desempate, €m favor do candidato: 2
I - de melhor nivel de escolaridade;
IT - de mais tempo de efetivo exercicio No Municipio.

N CAPITULO V
| DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 - A duracdo do trabalho normal do servidor publico, estabelecida em lei
ou regulamento, ndo podera exceder a 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas
semanais.

paragrafo unico - A duracdo da jornada de trabalho, bem como horario de

expediente para suad prestacao sera estabelecida por Decreto.

Art. 15 - O servico extraordinario cera remunerado com acréscimo de 50%
(cinqiienta por cento) em relagao ao valor da hora normal de trabalho.

_ §1 " - Somente sera permitido servigo extraordinario, mediante autorizagdo do
Prg:feito, através de Portaria, para atender a situagoes excepcionais, respeitado O limite
rr)aV"nHo de 2 (duas) horas diarias, podendo ser prorrogado por igual periodo, diante de
sit ¢Oes inadiaveis cuja inexecugao possa acarretar prejuizos irreparaveis.

§2°-0 adicional por servigo extraordinario nao integra a remuneragao, nem
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serve de base de calculo para nenhum efeito, salvo nOs Casos de expediente em regime de

plantdo.
§ 39 - No expediente em regime de plantao podera ocorrer a prorrogagao ou

reducio da carga horaria de jornada de trabalho. ,
& 4° - A prorrogagao ou reducio da jornada de trabalho tera como base de

calculo o vencimento, correspondente a uma jornada normal de trabalho.

Art. 16 - O servidor podera receber, além das previstas nesta Lei, outras
vantagens pecuniarias estabelecidas no Estatuto dos Servidores do Municipio de Marilac.

Art. 17 - A vantagem pecuniaria devida ao servidor tera seu valor atualizado de
acordo com a remuneragao ou vencimento em vigor no més do pagamento, salvo quando o
atraso decorrer de ato ou fato imputavel ao proprio servidor.

Art. 18 - O servidor investido em cargo de dire¢do ou chefia podera ter substituto
indicado na forma de regulamento.

Art. 19 - O ocupante de cargo de provimento em comissdo, de que trata o artigo
70 desta Lei, podera optar pelo vencimento basico do seu cargo efetivo, acrescido de 20%
(vinte por cento) incidentes sobre o vencimento do cargo comissionado.

Art. 20 - Nenhum servidor podera perceber mensalmente, pelo exercicio do
cargo, vencimento inferior ao salario minimo vigente no Pais, para a carga horaria prevista
no artigo 14.

Art. 21 - O valor da maior remuneracdo paga a servidor municipal, ndo podera
exceder ao subsidio mensal em espécie dos Ministros do Supremo Tribunal Federal.

cApPiTULOVI |
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 22 - O enquadramento do atual ocupante de cargo efetivo na sistematica
instituida nesta Lei, dar-se-a em cargo efetivo de atribuicdes correspondentes, de
denominacdo igual ou equivalente, conforme Anexo 1V, para o grau correspondente ao grau
da situacdo atual.

Paragrafo Unico - para efeito do enquadramento de que trata este artigo,
somente é exigivel habilitagdo para 0s cargos correspondentes a profissoes regulamentadas,
ficando dispensada esta exigéncia para os demais cargos.

Art. 23 - A atual remuneracdo do servidor é irredutivel, mesmo que superior ao

simbolo em que ele se enquadre neste plano.

§ 1° - Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse 0 valor estabelecido na
tabela deste plano, percebera ele a diferenca a titulo de vantagem pessoal - VP.
§ 2° - Sobre a vantagem pessoal de que trata O paragrafo anterior, incidirao os

mesmos indices quando de reajustes gerais de vencimentos.
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Art. 24 - A movimentagdo do servidor, a titulo de promogdo, se dara com O
respectivo cargo, até que se alcance a composicdo da respectiva carreira, nos termos do
paragrafo Gnico do artigo 12, mediante distribuicdo dos cargos pelos niveis da respectiva
carreira.

Art. 25 - Ao servidor plblico constitucionalmente estavel (art.19, do ADCT/88),
ser4 atribuido o valor de 30 (trinta) pontos, que se somardo aqueles obtidos na prova, para
efeito de aprovacdo, desde que inscrito N0 CONCUrSO publico para cargo correspondente ou
equivalente a fung&o plblica na qual foi posicionado.

Paragrafo Gnico - Sera considerado aprovado o candidato estavel que alcancgar

—. 0 minimo de 50 (cinglienta) pontos.

Art. 26 - Integra a presente Lei os seguintes Anexos:
I - Quadro de Provimento em Comissao;

IT - Quadro de Provimento Efetivo;

IIT - Tabela de Vencimentos;

IV - Correlagao de Cargos

V - Descrigdes das Atribuicdes dos Cargos.

Art. 27 - As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a
conta de dotacBes préprias do orgamento do corrente exercicio financeiro.

Art. 28 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo.
Art. 29 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

~ Camara Municipal de Marilac, 26 de junho de 2003.

=
7

ALDOQ FRANCA SOUTO
L -Presidente

ey

.
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At ESTADO DE MINAS GERAIS

CNPJ 86.925.161/0001-01
ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGCAO CODIGOS | NUMERO |SIMBOLOS DE MODALIDADES
DOS CARGOS DE DE VENCIMENTO DE
CARGOS | CARGOS RECRUTAMENTO
1- GRUPO DE
DIRECAO/ASSESSORAMENTO
SUPERIOR - DS/AS
Procurador do Municipio DS - 01 01 cCC-1 Amplo
2- GRUPO DE EXECUCAO - EX
Coordenador EX -01 01 C=6 Limitado
[Motorista de Gabinete EX—~02 01 cC—4 Amplo
Encarregado de Servico EX - 03 02 CC~7 Limitado
Encarregado de Turma EX - 04 02 cCC-8 Limitado
[TOTAL 07

PRAGA PRESIDENTE TANCREDO NEVES, 69 - CEP 35115-000 - TELEFAX: (33) 3292-1177 - MARILAC - MG
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ANEXO II
QUADRO DE PROVIMENTO EFETI vo

I - GRUPO DE NiVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE - NS

B _
DENOMINACAO DOS NO DE |SIMB. ng.oaogﬁs_gje_y_'c‘ﬂcnggrgg .
CARGOS CARGO VE:C NIVELI | NIVELII | NIVELIH

ADVOGADO —o1 | P.55 |P.55aP.62|P.632 P.66 | P.67 a P.69
CONTADOR -ﬂllm p.55a P.62 | P.63aP.66|P.672 P.69
ToTAL | m—___

1I - GRUPO DE NiVEL DE SEGUNDO GRAU DE ESCOLARIDADE - SG

' ‘ DENOMINAGAO DOS CODI o PADROES DE VENCIMENTO
CARGOS CLASSE NIVELI rNIVEL 11 NIVEL III

_'__W’__._____.———-——'_'___'_____-——»— ol _J__,._————‘—"-__,.___.-—————*_'q
AGENTE SG - 05 02 p.19 a P.27 |P.28 2 p.31|P.32aP.34
ADMINISTRATIVO -
AUXILIAR DE SG — 06 02 p.28 aP.31|P.32a P.34
BIBLIOTECA

FISCAL sG — 07 02 p.21aP.28|P.29a p.32|P.33aP.35
MUNICIPAL

I1I - GRUPO DE NiVEL DE PRIMEIRO GRAU DE ESCOLARIDADE - PG
MENTO

DENOMINACAO CODIGO | N° DE SIMB. PADROES D
CLASSE VENC.
ALMOXARIFE m-u-

E VENCI

EDO NEVES, 69 - CEP 35115-000 - TELEFAX: (33) 2292-1177 - MARILAC - MG
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ANEXO III
TABELAS DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL EM R$ |
cc—-1 1.200,00

B cc-2 800,00

cc-3 500,00
cc—4 480,00
cC-5 400,00 B
cC-6 300,00
cc-7 250,00 _
cc-8 240,00

PRAGA PRESIDENTE TANCREDO NEVES, 69 - CEP 35115-000 - TELEFAX: (33) 3292-1177 - MARILAC - MG
e-mail: camaramarilac@aol.com
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ANEXO 1V
CORRELACAO DE CARGOS

1 - GRUPO DE NiVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE - NS

A0 ANTERIOR

SITUA : SITUACAO NOVA
DENOMINAGCAO

__ DENOMINACAO .
CARGO NAO EXISTENTE ADVOGADO ]
CARGO NAQ EXISTENTE CONTADOR _ B

1I - GRUPO DE NiVEL DE SEGUNDO GRAU DE ESCOMRIDADE - SG

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
DENOMINACAO ~ DENOMINA AO
CARGO NAO EXISTENTE ALMOXARIFE
AGENTE ADMINISTRATIVO AGENW;[E_&Q_MlNEIB&Uy_Q_ ]
BIBLIOTECARIA AUXILIAR DE BIBLIOTECA ‘
CARGO NAO EXISTENTE FISCAL MUNICIPAL

I1I - GRUPO DE NIVEL DE PRIMEIRO GRAU DE ESCOLARIDADE - PG

SI

TUACAO NOVA
DENOMINACAO \

ALMOXARIFE

PRACA PRESIDENTE TANCREDO NEVES, 69 - CEP 35115-000 - TELEFAX: (33) 3292-1177 - MARILAC - MG
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IV - GRUPO DE NiIVEL ELEMENTAR DE ESCOLARIDADE - NE

DENOMINAGAO CODIGO No | SIMB. PADROES DE VENCIMENTO ]
DOS CARGOS DE DE NIVEL I NIVELII | NIVELIII
CLASSE | CARGO | VENC. |

OPERARIO NE - 01 07 | P.01 |P.01aP.08P.09aP.12|P.13aP.15
AUX. DE NE-02 | 02 | P.01 |P.01aP.08|P.09aP.12|P.13a P.15
ALMOXARIFADO
VIGIA NE-03 | 06 | P.01 |P.01aP.08|P.09aP.12|P.13a P.15
AUX. SERVICOS NE-04 | 40 | P.01 |P.01aP.08|P.09aP.12|P.132 P.15
GERAIS
AJUDANTE DE NE - 05 05 | P.07 |P.07aP.14|P.15aP.18|P.19aP.21
MOTORISTA
OF. DE OB. E SERV.| NE - 06 01 | p.11 |P.11aP.18|P.19aP.22|P.23aP.25
BOMBEIRO
OF. DE OB. E SERV.| NE - 07 01 | P.11 |P.11aP.18|P.19aP.22|P.23aP.25
CARPINTEIRO
OF. DE OB. ESERV.| NE—08 | 04 |P.11 P.11aP.18 P.19a P.22|P.23aP.25
PEDREIRO
OF. DEOB. ESERV.| NE—09 | 02 | P.11 |P.11aP.18 P.18aP.22|P.23aP.25
ELETRICISTA
MOTORISTA I NE—10 | 02 | P.23 |P.23aP.30|P.31aP.34|P.352 P.37
MOTORISTA II NE—11 | 05 | P.32|P.32aP39 |P.40aP.43|P.44a P.46
OPERADOR DE NE—12 | 06 | P.32|P.32aP39 |P.40aP.43|P.44a P.46
MAQUINAS
SERVENTE NE—13 | 25 | P.01|P.01aP.08 P.09aP.12/P.13a P.15
ESCOLAR
COVEIRO NE—14 | 01 | P.01 |P.01aP.08|P.09aP.12|P.13a P.15
TOTAL 107

PRACA PRESIDENTE TANCREDO NEVE

e-mail: camaramarilac@aol.com

S, 69 - CEP 35115-000 - TELEFAX: (33) 3292-1177 - MARILAC - MG




ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 86.925.161/0001-01

1V - GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR DE ESCOLARIDADE — NE

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA o
DENOMINAGAO DENOMINAGAO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS OPERARIO

CARGO NAO EXISTENTE AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

VIGIA VIGIA

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AJUDANTE DE MOTORISTA

OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS - BOMBEIRO
OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS - CARPINTEIRO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
AJUDANTE DE MOTORISTA
CARGO NAQ EXISTENTE
'CARGO NAO EXISTENTE

. | PEDREIRO OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS - PEDREIRO
CARGO NAQ EXISTENTE OFICIAL DE OBRAS E SERVIGOS - ELETRICISTA
MOTORISTA I MOTORISTA 1
MOTORISTA 1T MOTORISTA II

CARGO NAO EXISTENTE

OPERADOR DE MAQUINAS

CANTINEIRA

SERVENTE ESCOLAR

COVEIRO

COVEIRO

PRACA PRESIDENTE TANCREDO NEVES, 69 - CEP 35115-000 - TELEFAX: (33) 3292-1177 - MARILAC - MG
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ]
A LETRA “P” SIGNIFICA PADRAO

SIMBOLOS DE| VENCIMENTO SiMBOLOS DE | VENCIMENTO

VENCIMENTO | MENSAL EM R$ | VENCIMENTO MENSAL EM R$ |
P.01 240,00 P.40 760,08
P.02 247,20 P.41 782,88
P.03 254,61 P.42 806,37
P.04 262,25 P.43 830,56
P.05 270,12 P.44 855,48
P.06 278,22 P.45 881,14
P.07 286,57 P.46 907,58
P.08 295,16 P.47 934,81
P.09 304,02 P.48 962,85
P.10 313,14 P.49 991,74
pP.11 322,53 P.50 1021,49
pP.12 430,21 P.51 1052,13
P.13 342,18 P.52 1083,70
P.14 352,44 P.53 1116,20

P15 363,02 P.54 1149,69
P.16 373,91 P.55 1184,18
P.17 385,12 P.56 1219,71
P.18 396,68 P.57 1256,30
P.19 408,58 P.58 1293,99
P.20 420,84 P.59 1332,81
P.21 433,46 P.60 1372,80
P.22 446,47 P.61 1413,98
P.23 459,86 P.62 1.456,40
P.24 473,66 P.63 1.500,09
P.25 487,87 P.64 1.545,09
P.26 502,50 P.65 1.591,45
P.27 517,58 P.66 1.639,19
P.28 533,10 P.67 1.688,37
P.29 549,10 P.68 1.739,02
P.30 565,57 P.69 1.791,19
P31 582,54 P.70 1.844,92
P.32 600,01 p.71 1.900,27
P.33 618,01 P.72 1.957,28
P.34 636,56 P.73 2.016,00
P.35 655,65 P.74 2.076,48
P.36 675,32 P.75 2.138,77
P.37 695,58 P.76 2.202,94
P.38 716,45 P.77 2.269,03
P.39 737,94 P.78 2.337,10
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ANEXO V

DESCRICAO DAS A TRIBUICOES DO CARGO

A) PROVIMENTO EM COMISSAO
I - GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR
L. 01 - PROCURADOR DO MUNICiPIO - DS - 01

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

- planejar, coordenar € executar contratos € atos preparatérios, bem como
anteprojeto de Instrugdes, Portarias, Decretos, Leis e Vetos, € ou, reexaminar na fase de
encaminhamento.

- processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriacdes, bem como promover
o pagamento das indenizagoes correspondentes;

- planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatérios, bem
_ como anteprojeto de instrucdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

- acompanhar projetos em tramitacdo na camara Municipal, estudar as
respectivas emendas, ou as leis votadas para, S€ necessario consoante 0s interesses do
Municipio fundamentar razbes de vetos;

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

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

- executar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

I. 02 - DIRETORES DE DEPARTAMENTO - DS - 02

- administrar O Departamento, pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposigOes legais € normativas da Administracdo Publica Municipal, e, quando aplicaveis, as
da legislagao federal e estadual;

- exercer a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e articulagao com autoridades, drgaos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos governamentais;

_ assessorar o Prefeito € outros Diretores €m assuntos de competéncia de seu
Departamento;

- despachar diretamente com O Prefeito;

- participar das reunides dos Conselhos € Comisstes a que pertencem, presidindo-
as quando lhes competir;

- exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através  de orientagao, coordenagao, controle € avaliagao;

.
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- atender as solicitagoes € convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;
- emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos

submetidos a sua decisao ou apreciacao;

- expedir atos administrativos de sua competéncia;

- determinar as unidades administrativas outras medidas que S€ fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos € consecucao dos objetivos;

- apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatorio analitico e critico da atuagdo do Departamento;

- assinar CONVenios, contratos, acordos ou ajustes em que O Departamento seja
parte, observado a sua competéncia e a legislagdo aplicavel;

- aprovar, articulando-se com O Departamento Municipal da Administragao,
Fazenda, planejamento e Desenvolvimento Econdmico, 0S orgamentos anuais e plurianuais;

- promover reunides periodicas de orientagdo entre 05 diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- desempenhar outras atividades correlatas compativeis com O seu cargo €
cumprir determinacoes do Prefeito;

- referendar os atos € decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de
competéncia.

1. 03 - ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E COORDENA(}KO -AS-03

- supervisionar orgiao de primeiro nivel de organizagao encarregado de
assessoramento, planejamento e coordenacao;

- elaborar relatorios, rever, compatibilizar € harmonizar planos, projetos €
programas quanto a viabilidade e aos recursos disponiveis;

- elaborar pareceres € estudos técnicos;

- desempenhar outras atividades compativeis com O cargo e desempenhar tarefas
afins.

1. 04 - CHEFE DE GABINETE - AS - 04

_ Assessorar diretamente 0 Prefeito;

- coordenar as atividades de representagéo social do Prefeito;

- coordenar as atividades do cerimonial;

- coordenar as exposicoes de motivos € publicacdo de atos;

- planejar, coordenar, executar € controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e
comunicacdo em geral;

- acompanhar a tramitacdo de projetos na camara Municipal;

- referendar os atos € decretos assinados pelo Prefeito;

- realizar trabalhos de atendimento, comunicagao € redacdo, no campo de
secretariado;

- preparar agendas de trabalho, audiéncias € entrevistas;

- secretariar reunioes, elaborando sumulas, atas e resumos;

- programar, orientar e controlar atividades auxiliares;

- desempenhar outras atividades compativeis com 0 cargo e desempenhar tarefas

PRACA PRESIDENTE TANCREDO NEVES, 69 - CEP 35115-000 - TELEFAX: (33) 3292-1177 - MARILAG - MG
e-mail: camaramarilac@aol.com




CAMARA MUNICIPAL DE MARILAC

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 86.925.161/0001-01

afins.

II - GRUPO DE ASSESSORAMENTO - CODIGO - AS
II. 01 - ASSESSOR - AS - 01

- prestar assessoramento direto ao Diretor de Departamento.
- emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;
- emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagdo de novos sistemas

de trabalho;
- proceder a estudos sobre a administragdo geral, em carater de assessoramento.
- auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho e elaborar estudos de

simplificagoes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
II. 02 - ASSESSOR II - AS - 02

- executar trabalhos de assessoramento.
- programar, orientar € controlar trabalhos de auxiliares na aplicacdo de métodos

de pesquisa, analises e interpretagao.
- participar da revisao, compatibilizacao, harmonizagao e coordenacao de planos,

projetos e programas.
- elaborar pareceres € relatorios e propor medidas técnicas relacionadas com a

respectiva area de atuagao.

IIT - GRUPO DE CHEFIA - CH

I111. 01 - CHEFE DE DIVISAO - CH - 01

- planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades do Servigo;

- participar da definicdo politica administrativa de sua 4rea de atuacdo, inclusive
com proposigao de normas € diretrizes;

- planejar, organizar, coordenar e controlar 0 desempenho das unidades
subordinadas;

- estudar e aprovar adogdo de novos métodos e processos operativos;

- decidir, determinar providéncias e estabelecer contados sobre assuntos da
respectiva area de atuagao;

- baixar instrucbes gerais € zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas €
programas estabelecidos;

- planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho de coordenador ou
encarregado subordinado a sua unidade;

- reunir subordinados para transmitir instrucdes e examinar assuntos relacionados
com as atribuicdes da competéncia da unidade;

- praticar atos relativos 3 administragéio de pessoal, material e orgamento;

- apresentar relatorios das atividades do Servico;
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- desempenhar tarefas afins.

IV - GRUPO DE EXECUCAO - EX
IV. 01 - COORDENADOR - EX - 01

- responsabilizar pela coordenagao, implantacdo, execugao, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliacio de programas € projetos especiais;

- elaborar relatorio, mensalmente, de suas atividades;

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

- desempenhar tarefas afins.

IV. 02 - MOTORISTA DE GABINETE - EX - 02

- conduzir o prefeito ou passageiros por sua determinagao;

- transportar encomendas, entregando-as nos locais de servico;

- cuidar da limpeza € manutencdo do veiculo;

_ manter discricdo e sigilo sobre qualquer assunto discutidos em viagens;
- desempenhar tarefas afins.

IV. 03 - ENCARREGADO DE SERVICO - EX - 03

- supervisao eventualmente a grupo médio de pessoas;

- controlar os estogques € necessidades de aquisicao;

- orientar, coordenar € controlar servigos de obras em geral;

- organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servigo;

_ realizar inspectes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as atividades
desempenhadas;

- acompanhar e controlar medicBes de servigos;

- desempenhar tarefas afins.

IV. 04 - ENCARREGADO DE TURMA - EX - 04

- supervisdo permanente a grupo médio de pessoas;

- orientar, coordenar e controlar servicos de obras sem complexidade: capina €
varredura de logradouros publicos, capina e ro¢adeira de estradas vicinais;

- organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servico;

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

- desempenhar tarefas afins.

PRACA PRESIDENTE TANCREDO NEVES, 69 - CEP 35115-000 - TELEFAX: (33) 3292-1177 - MARILAC -
e-mail: camaramarilac@aol.com

MG




B «icr: Y T FREE e <

CAMARA MUNICIPAL DE MARILAC

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 86.925.161/0001-01

B) PROVIMENTO EFETIVO
I - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE - NS
I. 01 - CLASSE: ADVOGADO - NS - 01

R - assessorar o procurador municipal; '
4 - planejar, coordenar e executar contratos e atos preparatorios, bem como
anteprojeto de Instrucdes, Portarias, Decretos, Leis e Vetos, € oU, reexaminar na fase de
encaminhamento.

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

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

- acompanhar projetos em tramitacdo na Camara Municipal, estudar as respectivas
emendas, ou as leis votadas para, se necessario consoante 0s INteresses do Municipio
fundamentar razoes de vetos;

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

- elaborar anteprojeto de lei, minutas de decreto, portarias, contratos € outros;

- executar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

I. 02 - CLASSE: CONTADOR - NS - 02

- orientar, coordenar e controlar atividades de execucao orcamentaria e de
movimentacdo das contas financeiras e patrimoniais;

- analisar balangos e balancetes e 0S documentos que 05 acompanharam;

- elaborar planos de contas, realizar calculos de custo e executar outros trabalhos
contabeis complexos;

- elaborar pareceres € informacdes complexas em processos relacionados com a
execucdo orcamentaria e administracdo financeira;

- opinar em processos relacionados com empenhos de despesas, contratos,
convénios e outros assuntos que envolvam interesse do Municipio;

- responder a consultas sobre assuntos contabeis;

- elaborar estudos e redigir relatérios sobre assuntos financeiros e contabeis;

- inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratdrios e hospitais €
proceder a fiscalizagao;

- executar tarefas afins.
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1. 03 - CLASSE: ENGENHEIRO CIVIL - NS - 03

- exercer atividade profissional de nivel superior, N0 campo da engenharia;

- projetar, calcular, orgcar, coordenar, controlar e fiscalizar a construgao,
ampliacdo, reforma de edificios, estradas, pontes e obras complementares;

- orientar a execucao de servicos de sondagem necessarios a perfuragao de pogos
artesianos e ao estudo para embasamento de construgdes;

- elaborar projetos, orcamentos, desenhos e calculos destinados 3 reparacdo ou a
adaptacdo de maquinas, pegas, aparelhos e instrumentos;

- realizar e orientar estudos, andlises e pesquisas relacionadas com O
aproveitamento de matérias primas, processo de industrializacdo ou de aplicacao de produtos

variados
- examinar processos, elaborar pareceres, laudos, relatorios e realizar vistorias em

imdveis para fins administrativos, fiscais ou judiciais.
1. 04 - CLASSE: ENGENHEIRO AGRONOMO - NS - 04

- exercer atividade profissional de nivel superior, N0 campo da agronomia;

- elaborar, executar, coordenar € controlar programas relacionados com o fomento
da produgdo e a defesa e a vigilancia sanitaria — vegetal.

- promover e divulgar estudos e pesquisas sobre conservagdo, colheita,
armazenagem e beneficiamento de produtos vegetais.
, - prestar assisténcia e orientacdo técnicas as populagdes rurais e as entidades
agricolas quanto ao uso, ao prepara, a irrigagdo, a drenagem € 3 conservacao do solo.

- elaborar estudos e pesquisas de genética vegetal, produgdo de sementes,
melhoramento do cultivo das plantas, fitopatologia e microbiologia agricolas.

- planejar e dirigir construcdes rurais destinadas a fins agricolas.

- desenvolver atividades visando a padronizagdo e classificagdo de produtos de

origem vegetal.

II - GRUPO DE NIVEL DE SEGUNDO GRAU DE ESCOLARIDADE - SG
II. 01 - CLASSE: TECNICO-AGRICOLA - SG - 01

- orientar e assistir tecnicamente trabalhos de aproveitamento, preparagao,
conservacdo e de recuperacao do solo, de plantio, colheita e silagem da producao agricola e
de profilaxia e tratamento das doencas das plantas;

- efetuar demonstracdes de metodos e técnicas empregados na irrigacdo,
drenagem e adubagdo do solo; '

- inspecionar campos de cultura e usinas de beneficiamento;

- estimular e participar da organizagao de cooperativas;

- desempenhar tarefas afins.
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legislacdo pertinente;

- instruir processos informatizados para aperfeicoamento da maquina publica;

- fazer avaliagdo dos servigos informatizados;

- manter e atualizar sistemas de anti-virus e operacionais quando for o caso;

_ elaborar boletins de atividades de produgao e relatorios sobre ocorréncias;

- atender e orientar os servidores sobre os trabalhos informatizados;

- desempenhar tarefas afins.

- orientar, coordenar e controlar atividades relativas aos equipamentos de
processamento de dados;

- orientar ao servidor publico usuario de equipamento de informatica a melhor

técnica de uso e conservagao dos mesmos;

- executar manutencio periodica dos computadores e periféricos;

- executar as instalagdes de programas € periféricos;

- recomendar, quando necessario o upgrade dos equipamentos;

- manter e atualizar fichas de cadastro dos equipamentos € controle de licengas de
programas;

- elaborar relatérios sobre ocorréncias com 0S equipamentos e programas;

- desempenhar tarefas afins.

I1. 05 - CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO - PG - 02

- redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;

- examinar processos e papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

- fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

- escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- preencher guias, requisicoes, conhecimentos e outros impressos;

- selecionar, classificar e arquivar documentos;

- conferir servicos executados na unidade;

- fazer pesquisas € levantamentos de dados destinados a instruir processos,
organizar quadros demonstrativos, relatorios, balancetes e estudos diversos;

- participar de trabalhos relacionados com a organizacao de servicos de escritorio,
que envolvam conhecimento das atribuicdes da unidade;

- executar trabalhos de datilografia e digitagao;

- atender o publico em geral;

- desempenhar tarefas afins.

II. 06 - CLASSE: AUXILIAR DE BIBLIOTECA - PG - 03

- atender aos leitores, prestando-lhes informacdes sobre as publicagoes existentes
na biblioteca; '
- realizar e controlar empréstimos domiciliares de livros;
- organizar e manter atualizados ficharios simples da classificacdo dos livros e dos
leitores;
- receber e conferir livros adquiridos e fazer seu tombamento;
- desdobrar ou agrupar fichas de livros, periodicos e outras publicagdes, tendo por
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modelo fichas matrizes;
- conferir os livros nas estantes para verificar se estdo nos devidos lugares;

- manter o siléncio nas salas de leitura;
- desempenhar tarefas afins.

11. 07 - CLASSE: FISCAL MUNICIPAL - PG - 04

- fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais € outras fontes de tributo;

- orientar, coordenar € controlar atividades relativas a tributagao, arrecadagdo,
fiscalizacdo e aplicagao da legislacao tributaria;

. - instruir processos tributarios e de cobranca da divida ativa;

- lavrar notificagbes por infracdo as leis tributarias e fazer a apreensao de
mercadorias nos €asos exigidos;

- fazer avaliagdo para efeitos de tributagao;

- manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes;

- elaborar boletins de atividades de produgdo e relatorios sobre ocorréncias fiscais;

- atender e orientar contribuintes sobre incidéncia tributaria;

- inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratdrios, hospitais €
proceder a fiscalizacdo tributaria;

IIT - GRUPO DE NIVEL DE PRIMEIRO GRAU DE ESCOLARIDADE — PG
1II. 01 - CLASSE: ALMOXARIFE - PG — 01

- dirigir todo servico do almoxarifado, como seja aquisicdo e recebimento dos
artigos, guarda, ‘fiscalizacdo e entrega dos mesmos, segundo as requisicoes que lhe sao
apresentadas;

_ manter controle de estoque, entradas e saidas de materiais.

- manutencdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a documentagao
pertinente;

- manutencdo e controle de manual de normas € procedimentos € das rotinas
administrativas desta area;

- utilizacdo de instrumentos adequados de controle;

- implantacdo de sistema de controle de entrada e saida de materiais do estoque
eficiente, no sentido de evitar desvios;

- adequacgdo das instalacbes para seguranca, conservacdo, armazenagem €
movimentacdo dos produtos;

- sistema de controle sobre estoques minimos maximos;

_ sistema de avaliagdo dos bens em almoxarifado pelo preco médio ponderado das
compras

- segregagdo das funcoes de controle de estoque, de autorizacdo de entrada e
saida e de conferéncia;

- verificacdo fisica dos itens em estoque para fechamento com as fichas de
controle;
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1. 03 - CLASSE: ENGENHEIRO CIVIL - NS - 03 Camara Municipal de Marilac |

- exercer atividade profissional de nivel superior, no campo da engenharia;

- projetar, calcular, orcar, coordenar, controlar e fiscalizar a construgao,
ampliacdo, reforma de edificios, estradas, pontes e obras complementares;

_ orientar a execucdo de servigos de sondagem necessarios a perfuragao de pogos
artesianos e ao estudo para embasamento de construgdes;

- elaborar projetos, orgamentos, desenhos e célculos destinados 3 reparagdo ou a
adaptagdo de maquinas, pecas, aparelhos e instrumentos;

_ realizar e orientar estudos, andlises e pesquisas relacionadas com O
aproveitamento de matérias primas, processo de industrializacdo ou de aplicacao de produtos
variados

- examinar processos, elaborar pareceres, laudos, relatorios e realizar vistorias em
Py imdveis para fins administrativos, fiscais ou judiciais.

1. 04 - CLASSE: ENGENHEIRO AGRONOMO - NS - 04

- exercer atividade profissional de nivel superior, no campo da agronomia;

- elaborar, executar, coordenar € controlar programas relacionados com o fomento
da producdo e a defesa e a vigildncia sanitaria - vegetal.

- promover e divulgar estudos e pesquisas sobre conservacao, colheita,
armazenagem e beneficiamento de produtos vegetais.

- prestar assisténcia e orientacdo técnicas as populagdes rurais € as entidades
agricolas quanto ao Uso, a0 prepara, a irrigacdo, a drenagem € 3 conservacao do solo.

- elaborar estudos e pesquisas de genética vegetal, producdo de sementes,
melhoramento do cultivo das plantas, fitopatologia e microbiologia agricolas.

- planejar e dirigir construcdes rurais destinadas a fins agricolas.

e _ - desenvolver atividades visando a padronizacao e classificacio de produtos de
origem vegetal.

II - GRUPO DE NIVEL DE SEGUNDO GRAU DE ESCOLARIDADE - SG
II. 01 - CLASSE: TECNICO-AGRICOLA - SG - 01

_ orientar e assistir tecnicamente trabalhos de aproveitamento, preparagao,
conservacdo e de recuperagao do solo, de plantio, colheita € silagem da producdo agricola e
de profilaxia e tratamento das doencas das plantas;

_ efetuar demonstragdes de métodos e técnicas empregados na irrigacao,
drenagem e adubaggo do solo;

- inspecionar campos de cultura € usinas de beneficiamento;

- estimular e participar da organizacdo de cooperativas;

- desempenhar tarefas afins.
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II. 02 - CLASSE: TECNICO DE ADMINISTRACAO - SG - 02

Camara Municipal de Marilac.

- efetuar levantamentos sobre condigdes e métodos de trabalhos nos &rgaos

municipais; '

- auxiliar na execucdo de analises de trabalho;

_ executar trabalhos complexos de administracgo de pessoal, material, orgamento
e financeiro;

- acompanhar a legislagéo e a jurisprudéncia relacionadas com as suas
atribuigoes; .

- estudar processos complexos;

- elaborar exposicbes de motivos, informacdes, pareceres e outros expedientes,

_decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos;

» - colaborar no recrutamento e selecdo de pessoal;

- orientar e controlar a preparacdo de servicos proprios da unidade, mas fora da
rotina normal;

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

- desempenhar tarefas afins.

I1. 03 - CLASSE: TECNICO DE CONTABILIDADE - SG - 03

- analisar e contabilizar receitas e despesas;

- efetuar langamentos contabeis;

- preparar balangos e balancetes;

- controlar e contabilizar contas dos sistemas Patrimonial, Financeiro e
Orcamentario;

- rever os langamentos contabeis;

A - elaborar mapas e registros contabeis especiais;

- conferir servicos contabeis executados por auxiliares;

- informar processos, tendo em vista as normas e 0s regulamentos fiscais e
contabeis;

- promover a classificacdo dos langamentos;

- preparar 0s relatorios;

- inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratdrios, hospitais €
proceder a fiscalizagdo tributaria; .

- exercer atividades de fiscalizacdo sanitaria, junto a estabelecimentos comerciais
e industriais;

- exercer atividades de fiscalizagao em obras e servigos;

- exercer a fiscalizacdo quanto a manutencdo de logradouros publicos;

- desempenhar tarefas afins

II. 04 - CLASSE: TECNICO DE INFORMATICA - SG - 04

- fiscalizar 0s servicos e equipamentos de informativa;
- orientar, coordenar e controlar atividades relativas a informatica e aplicacao da
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g | ¥l

Processo n°_.Z
Folha n® /. /s
Ass.:

!egislagé’o pertinente; Camara Municipal de Masilzc |

- instruir processos informatizados para aperfeicoamento da maquina publica;

- fazer avaliacdao dos servigos informatizados;

- manter e atualizar sistemas de anti-virus e operacionais quando for o caso;

- elaborar boletins de atividades de produgdo e relatorios sobre ocorréncias;

- atender e orientar os servidores sobre 0s trabalhos informatizados;

- desempenhar tarefas afins.

- orientar, coordenar e controlar atividades relativas aos equipamentos de
processamento de dados;

- orientar ao servidor publico usudrio de equipamento de informatica a melhor
técnica de uso e conservagao dos mesmos;

- executar manutencdo periodica dos computadores e periféricos;

-~ - executar as instalacdes de programas € periféricos;

- recomendar, quando necessario 0 upgrade dos equipamentos;

_ manter e atualizar fichas de cadastro dos equipamentos € controle de licengas de
programas; '

_ elaborar relatdrios sobre ocorréncias com 0s equipamentos € programas;

- desempenhar tarefas afins.

I1. 05 - CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO - PG - 02

- redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;

- examinar processos & papéis avulsos e dar informacdes sumarias;

- fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

- escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- preencher guias, requisicbes, conhecimentos e outros impressos;

- selecionar, classificar e arquivar documentos;

- conferir servicos executados na unidade;

- fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos,
organizar quadros demonstrativos, relatorios, balancetes e estudos diversos;

- participar de trabalhos relacionados com a organizacdo de servigos de escritério,
que envolvam conhecimento das atribuicdes da unidade;

- executar trabalhos de datilografia e digitagao;

- atender o publico em geral;

- desempenhar tarefas afins.

P

II. 06 - CLASSE: AUXILIAR DE BIBLIOTECA - PG - 03

- atender aos leitores, prestando-lhes informagdes sobre as publicagbes existentes
na biblioteca;

- realizar e controlar empréstimos domiciliares de livros;

- organizar e manter atualizados ficharios simples da classificacao dos livros e dos
leitores;

- receber e conferir livros adquiridos e fazer seu tombamento;
- desdobrar ou agrupar fichas de livros, periddicos e outras publicag@es, tendo por
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- conferir os livros nas estantes para verificar se estdo nos devidos lugares;
- manter o siléncio nas salas de leitura;
- desempenhar tarefas afins.

II. 07 - CLASSE: FISCAL MUNICIPAL - PG - 04

- fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e outras fontes de tributo;

- orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributagdo, arrecadacao,
fiscalizacio e aplicagdo da legislagdo tributaria;

- instruir processos tributarios e de cobranca da divida ativa;

- lavrar notificacdes por infragdo as leis tributdrias e fazer a apreensao de
““ercadorias nos casos exigidos;

- fazer avaliaciio para efeitos de tributacéo;

- manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes;

- elaborar boletins de atividades de produgao e relatérios sobre ocorréncias fiscais;

- atender e orientar contribuintes sobre incidéncia tributaria;

- inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratdrios, hospitais €
proceder a fiscalizaggo tributaria;

IIT - GRUPO DE NIVEL DE PRIMEIRO GRAU DE ESCOLARIDADE — PG

III. 01 - CLASSE: ALMOXARIFE - PG — 01

- dirigir todo servigo do almoxarifado, como seja aquisicdo e recebimento dos
artigos, guarda, fiscalizacdo e entrega dos mesmos, sequndo as requisicdes que lhe 530
_apresentadas;
' - manter controle de estoque, entradas e saidas de materiais.
- manutencdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a documentagao
pertinente;

- manutencdo e controle de manual de normas e procedimentos e das rotinas
administrativas desta area;

- utilizagdo de instrumentos adequados de controle;

- implantacdo de sistema de controle de entrada e saida de materiais do estoque
eficiente, no sentido de evitar desvios;

~

- adequacdo das instalacdbes para seguranca, conservagao, armazenagem e
movimentagdo dos produtos;

_ sistema de controle sobre estoques minimos e maximos;

- sistema de avaliacio dos bens em almoxarifado pelo preco médio ponderado das
compras

- segregacdo das fungdes de controle de estoque, de autorizagdo de entrada e
saida e de conferéncia;

- verificacio fisica dos itens em estoque para fechamento com as fichas de
controle;
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- encaminhamento & contabilidade, através de relagdo, das informacdes e
documentos relativos @ movimentacdo dos itens em almoxarifado mensalmente;

- realizagdio de cruzamentos de saldo com o razdo geral no encerramento de cada
més.

Processo n® 97 |

Folha n®_7 ¢/
IV - GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR DE ESCOLARIDADE - NE|Ass.:

IV. 01 - CLASSE: OPERARIO - NE - 01 ' Camara Municipal de M

- ter aptiddo e condicBes fisicas para o exercicio do cargo;

e - desempenhar atividades bragais nos servicos de abertura € conservagao de
estradas municipais, limpeza de vias publicas, capinas, manutencdo de pracas de
jardins e atividades similares.

IV. 02 - CLASSE: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO - NE - 02

- Cuidar do almoxarifado da Prefeitura;

- Auxiliar no controle do estoque de materiais;

- Fornecer materiais, quando devidamente solicitado e autorizado;
- Auxiliar no controle da entrada e saida de materiais;

- desempenhar tarefas afins.

IV. 03 - CLASSE: VIGIA - NE - 03

- rondar prédios, depdsitos de materiais ou areas pré-determinadas, para evitar
furtos, roubos, incéndios e depredagdes;

- percorrer as dependéncias internas, apagando luzes, fechando torneiras e
desligando aparelhos;

- abrir e fechar portas e portGes, responsabilizando-se pelas chaves;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitas dentro de horarios
estabelecidos;

- vistoriar linhas de transmissdo de energia elétrica, afim de fiscalizar seu estado
de conservacdo, localizar defeitos, repara-lo ou comunica-los a eletricistas encarregados de
sua reparagao;

- investigar anormalidades, tomando as providéncias que o caso exigir;

- receber e transmitir recados;

- desempenhar tarefas afins.

IV. 04 - CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - NE - 04

- receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e
documentos diversos em setores de trabalho, domicilios, bancos, correio e estabelecimentos
comerciais, colhendo recibo, quando necessario;

- distribuir e recolher folhas de presenga;
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- atender a telefonemas, receber recados e prestar ao publico, informagdes
simples; _ /

- pesar, selar e expedir correspondéncia € pequenos volumes; Processo n°

- auxiliar na mudanca de madveis e utensilios; Folha n°,

- fazer e servir café nos setores de trabalho e preparar lanches; |Ass.:

- lavar e lubrificar os vgl’culos e méquinas_ pesgdas da Prefeitura; coiara Mzokipal de Macln

- varrer e limpar os prédios publicos municipais;

- executar trabalhos bracais relacionados com reparos de diversos tipos de pneus
e camaras de veiculos e maquinas;

- executar tarefas de plantio, poda, coleta de mudas e conservacao de parques €
jardins municipais;

- executar transporte e distribuicao de correspondéncias, papeis, documentos,
bem como servigos e outros;

- executar servicos de limpeza urbana e rural no municipio;

- limpar e conservar instalagoes sanitarias, portas, vidros, azulejos, ladrilhos e

pisos;

- auxiliar na embalagem e expedicdo de medicamentos, impressos € outros
materiais;

- remover lixos e detritos;

- cuidar da canting;

- desempenhar tarefas afins.

IV. 05 — CLASSE: AJUDANTE DE MOTORISTA — NE — 05

- carregar e descarregar caminhoes;

- lavar os veiculos quando solicitado;

- auxiliar na manutencdo dos veiculos;
- desempenhar tarefas afins.

IV. 06 - CLASSE: OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS - BOMBEIRO - NE - 06

- confeccionar instalacdes hidraulicas, rede de esgoto sanitario e outros;

- localizar e reparar defeitos em instalagdes hidraulicas;

- relacionar e controlar o material necessario ao servigo a executar;

- montar, instalar e conservar sistemas de tubulacdes de material metalico ou nao-
metdlico, de alta ou baixa pressdo, marcando, unindo e vedando tubos, roscando-os,
soldando-os ou furando-os, com furadeira, esmeriladores, prensa dobradeira, magarico e
outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a condugdo de ar, agua, gas, vapor, petroleo

e outros fluidos, aos locais determinados, assim como a implantacdo de redes de esgotos e
outras similares;

- estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos e/ou esquemas,
especificaces e outras informagdes, para programar o roteiro de operacgoes;

- marcar os pontos de colocagdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, lajes
e pisos, utilizando instrumentos de marcagao, para orientar a instalagao do sistema
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projetado; Camara Municipal de Marilac |

- abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave e
utilizando ferramentas manuais ou mecanicas, para colocar 0s tubos e pecas
complementares;

- executar 0 corte, roscamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando serra
manual, tarraxas, bancada de curvar e outros dispositivos mecanicos, para formar a linha de
tubulacado;

- vedar as juntas, empregando material apropriado, para eliminar as possibilidades
de vazamento;

_ - posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando

-

parafusos, porcas e conexdes, solda ou argamassa, para montar a linha de condugdo do
fluido e outras ligacdes;

- instalar loucas sanitarias, condutores de esgotos, caixas d'aguas, chuveiros,
metais e outras partes componentes das instalagdes, utilizando niveis, prumos, ferramentas
manuais, soldas e outros dispositivos, para possibilitar a utilizagdo das mesmas;

- montar e instalar registros e outros acessorios da tubulagdo, trechos de tubos
(metélicos e ndo-metélicos), fazendo as conexdes necessarias com 0s aparelhos, para
completar a instalagao do sistema;

- testar as tubulacdes, utilizando ar comprimido ou &gua sobre pressdo e
observando mandémetros, para assegurar-se da vedagdo de todo o sistema e repara-lo caso
seja localizado vazamento;

- executar manutencdo das instalagBes, substituindo ou reparando partes
componentes, como tubos, valvulas, conexdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros,
para manté-las em boas condicdes de funcionamento;

- executar o fechamento de furos e rasgos nas paredes, laje ou piso, e a
renovacdo da pintura, para restabelecer as condiges privativas da edificacao.

- desempenhar tarefas afins.

IV. 07 - CLASSE: OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS - CARPINTEIRO - NE - 07

- confeccionar forma de matéria para concreto;

- assentar portas, janelas e caixilhos;

- confeccionar telhados, engradamentos e outros;
- desempenhar tarefas afins.

IV. 08 - CLASSE: OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS - PEDREIRO - NE - 08

- assentar tijolos, blocos, passeios, manilhas e outros;
- confeccionar lajes, colunas, vigas, reboco, passeios, meio-fio, bueiro e outros;
- distribuir, orientar e fiscalizar a execugao de tarefas que foram executadas sob
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seu comando;

- relacionar e controlar o material necessario ao Servigo a execut
- desempenhar tarefas afins.

IV. 09 - CLASSE: OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS - ELETRICISTA - NE - 09

- exercer atividades e realizar trabalhos desinstalacdo, regulagem, revisao,
conservacao de sistemas elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem,
transformadores e outras instalagdes.

IV. 10 - CLASSE: MOTORISTAS I e II - NE - 10e1ll

- classificado de acordo com o tipo de veiculo, sendo motorista I aquele que
conduz veiculo de capacidade até 4 passageiros € motorista II aquele que conduz caminhao,
ambulancia e escolar.

- dirigir automdvel, caminhdo, camioneta, ambuléncia, jipe e onibus, dentro ou
fora do perimetro urbano e suburbano;

- conduzir passageiros;

- transportar cargas, entregando-as nos locais de servico ou de depdsito;

- carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas em caminhao ou
camioneta;

- cuidar da manutencdo do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos,

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

- desempenhar tarefas afins.

IV. 11 - CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS - NE - 12

- conduzir trator agricola e outros equipamentos;
- executar destocamentos, aragens “gradagens”, adubacdes, plantios, capinas,
irrigacBes e colheitas com maquinas e acessorios apropriados a cada uma dessas operagoes;

- zelar pela manutengdo do equipamento, procedendo a simples reparo, limpeza,
lubrificagdo e abastecimento;

- montar e desmontar implementos;

- desempenhar tarefas afins.

- conduzir trator de esteira, pa-carregadeira, retro-escavadeira, patrol e outras
maquinas pesadas;

_ realizar aberturas de ruas, estradas, procedendo a terraplenagem, desmontes,
aterros, cortes e nivelamentos “grades”, solidificacdo de asfalto e calcamento poliédrico;

- executar destocamentos, aragens “gradagens”, adubacdes, plantios, capinas,
irrigagdes e colheitas com maquinas e acessorios apropriados a cada uma dessas operagoes;

- zelar pela manutengdo do equipamento, procedendo a simples reparo, limpeza,
lubrificacdo e abastecimento;

- montar e desmontar implementos;
- desempenhar tarefas afins.
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IV. 12 - CLASSE: SERVENTE ESCOLAR - NE - 13

- desempenhar atividade de limpeza e conservacdo em escolas municipais;

- preparar e servir alimentagao aos alunos;

- cuidar do mobilidrio das escolas publicas municipais;

- ajudar os professores na manutengao da disciplina e desempenhar tarefas afins.

IV. 13 - CLASSE: COVEIRO - NE - 14

- ter aptiddo e condigGes fisicas para o exercicio do cargo;

- desempenhar atividades de conservagao do cemitério, efetuar a perfuragdo e
fechamento de covas;

- auxiliar na exumacdo de cadaveres;
- transportar restos mortais.

Camara Municipal de Marilac, 23 de outubro de 2003.

(/2
ALDO FRANCA SOUTO
Presidente
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LEI COMPLEMENTAR N©.:005, 23 DE OUTUBRO DE 2003.

pispbe sobre © plano de €argos:
Carreiras € vencimentos dos
servidores qu€ compoem @ area de
Saude do Municipio de Marilac.

O Povo do Municipio de Marilac aprovou: e eu, em seu nome, sanciono @

‘ promulgo a seguinte Lei:

capiTULO I

~

-DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10 - Estd Lei dispde sobre O plano de Cargos, Carreiras € vencimentos
dos Servidores publicos que compodem a srea de saude do Poder Executivo doO Municipio de
Marilac.
10 - O Servidor publico da 4rea da saude, para 05 efeitos desta Lei, € O
ocupante de cargo publico, nos termos do Estatuto dos Servidores publicos Municipais de
Marilac.

§2°-A atividade administrativa permanente da area da saude € exercida na
Administragao Direta ou Indireta do Municipio por servidor ocupante de cargo publico.

, 30 - Qs €argos publicos da area da saide sdo de provimento efetivo,

mediante concurso publico de provas ou de provas € titulos, ou de confianga, providos em
comissao.

§4°-0s, cargos publicos de provimento em COMisSa0 s30 de livre nomeagao
e exoneragao, pod_endo ser de recrutamento amplo ou limitado, na forma especiﬁcada no
Anexo 1, € seguinte:

I-0 provimento de cargo de recrutamento amplo far-se-a por livre escolha
do Prefeito do Municipio, entre pessoas de comprovada idoneidade, qualiﬁcag‘éo e
experiéncia;

II -0 provimento de cargo de recrutamento limitado far-se-a por livre
escolha do prefeito do Municipio, entre ocupantes de cargos de provimento efetivo;

IIr - em qualquer modalidade de recrutamento deverao ser atendidos 05
requisitos constantes da especiﬁcag'éo. _

§5°-As classes de €argos publicos de provimento efetivo da ared da saude
distribuem-se Por grau de escolaridade, na forma do Anexo I, e OS de provimento em
comissao, nNa forma do Anexo I, e sao privativos de Enfermeiros.

cAPiTULO 1L
pO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 20 - Os cargos publicos de provimento efetivo da area da saude formam
classes € organizam - se em carreiras.
paragrafo anico - O sistema de carreira visa @ assegurar 30 cervidqr, pu lico
g - CBRTIELI%O que %s&e ato 1ol pu%h%ago
po quadro de publicar;()es da Camara
Municipal de Marilac.

Marilac (MG, 'm,ézif I(J /,QQ}.

PRAGA PRESIDENTE TANCREDO NEVES, 69 - cep 35115-000 - TELEPD ,rj-,bg;-.‘!'i b-1177 - MARILAG, - M
e-mail: camaramarﬂa“c‘@'éi'c‘:{r;’gm""."{'Z}','.il1;'3{3";;}_' ~E?_:S%':}':Zi';"""‘"_”
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da drea da salde, ocupante de cargo publico em carater efetivo, movimentagdo, sob
requisitos de mérito objetivamente apurado, e tempo de servico, nas escalas de padroes de
vencimento dos diversos niveis da classe a que pertenga o mencionado cargo.

Art. 3° - Terdo a mesma denominacdao e vencimento em cada Poder
Municipal, ou nos Poderes, confrontados entre si, as classes de cargos cujas atribuicbes
sejam as mesmas ou assemelhadas.

Art. 4° - O Anexo II contém:

I - os grupos de atividade administrativa ou de especializagao profissional
pelas quais se distribuem as classes de cargos;

ITr-o grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

s IIT - o nimero de cargos existentes na Administragdo e seu codigo;

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

& 19 - A escolaridade informada no Anexo II tem o seguinte significado:

I - nivel superior - NSS;

IT - segundo grau - SGS;

IIT - primeiro grau - PGS;

& 29 - Cada classe de cargos de provimento efetivo é identificada por
determinado simbolo, que se desenvolve em trés niveis de vencimento:

I - nivel | - o inicial;

IT - nivel II - o intermediario;

IIT - nivel III - o final.

& 3° - A cada nivel de vencimento, na classe, correspondem atribuigdes de
determinado grau de complexidade e responsabilidade.

& 42 - Os niveis de vencimento de cada classe de cargos de provimento
efetivo desenvolvem-se em padrdes de vencimento, do seguinte modo:

a) -nivel I, em oito padrdes;

b) - nivel 11, em quatro padrdes;

N\ c) - nivel 111, em trés padrées.
& 5° - O padrdo inicial do nivel I identifica o vencimento-base do cargo.
& 69 - 0 ingresso na carreira dar-se-a no padrao inicial do nivel I da classe.

Art. 5° - A cada classe corresponde uma carreira.
Paragrafo tnico - As carreiras da area da saude no Poder Executivo, sdo as
constantes dos Anexos, que constituem parte integrante desta Lei.

Art. 6° - O desenvolvimento do servidor, na carreira, se dara por meio de
progressao e promogao.

Art. 7° - No caso de provimento em comissdo, ao simbolo da respectiva
classe corresponde padrao unico de vencimento, conforme Anexo 1.
CAPITULO III
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DA PROGRESSAO

Art. 8° - Progressao € a passagem do servidor, titular de cargo em carater
efetivo, ao padrao de vencimento subseqliente na carreira.

Art. 9° - Para obter direito a progressdo, nos termos do artigo anterior,
devera o servidor:

I - cumprir, no padrao de vencimento, o intersticio de trés anos de efetivo
exercicio; '

IT - alcangar conceito favoravel de desempenho funcional, no periodo de
intersticio.

& 19 -0 conceito de desempenho a que se refere o inciso II deste artigo sera
apuraclo durante os meses de janeiro e julho de cada ano, abrangendo os servidores que,
até o Ultimo dia do semestre imediatamente anterior, tenha completado o intersticio
mencionado no inciso I, contado a partir do ingresso na classe ou do Ultimo posicionamento

em padrao de vencimento.

& 292 - A contagem de intersticio estabelecido no inciso I, deste artigo,
interrompe-se por sessenta dias, no caso de o servidor ser destituido de chefia, ou a razdo
de trinta dias, por dia de suspensdo, ou ainda, nos casos de afastamento ndo considerado
efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos.

§ 392 - O ocupante de cargo em comissdo somente podera concorrer a
progressao no cargo de que seja titular, em carater efetivo.

Art. 10 - O conceito funcional do servidor, para o efeito de avaliagdo de
desempenho, sera considerado favoravel se no periodo do intersticio:

I - alcangar 60% (sessenta por cento), no minimo, do nimero maximo de

pontos adotados no sistema de avaliacdo;
II - tiver participado, com aproveitamento, de curso ou cursos de

T o .
“reinamento.

Art. 11 - O acréscimo de vencimento, em decorréncia de progressdo, uma
vez deferido, sera devido a partir da data em que o servidor tiver cumprido o intersticio,
desde ainda que no periodo tenha obtido conceito funcional favoravel conforme dispdem os
itens I e II e paragrafos do artigo 8° desta Lei.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 12 - Promogdo € a passagem do servidor, titular de cargo em carater
efetivo, ao nivel subsequente, na carreira.

Paragrafo tnico - Para o efeito de composugao da respectiva carreira, os
cargos de cada classe serdo distribuidos por seus trés niveis de vencimento.
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Art. 13 - Para adquirir direito a promocao, devera o servidor:

I - contar, no nivel I da carreira, até o ultimo dia do semestre anterior, quatro
anos, no minimo, de efetivo exercicio, e, no nivel intermediario, dois anos, no minimo, de
efetivo exercicio;

IT - ser aprovado em selegdo competitiva interna, observado o regulamento,
com base em prova ou provas relacionadas com as atribuigdes da classe.

& 19 - As provas a que se refere o inciso II deste artigo poderdo ser atraveés
de teste de aptiddo, composto por questdes de associacOes de idéias, a partir de imagens
propostas, no caso de cargo de nivel elementar.

& 29 - Em qualquer caso, a selecado competitiva sera precedida de curso de

treinamento.

& 3° - A implantacdo das regras de promocao serd feita em épocas previstas
no regulamento.

& 4° - Efetivada a promocgdo, prossegue, no novo nivel, para efeito de
progressao, a contagem de tempo de servico, a partir da obtencdo do ultimo padrdo de
vencimento, no nivel anterior.

& 5° - Ocorrendo empate, na apuracao da classificacdo para promocdo, dar-
se-a 0 desempate, em favor do candidato:

I - de melhor nivel de escolaridade;

IT - de mais tempo de efetivo exercicio no Municipio.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 - A duragdo do trabalho normal do servidor publico da area da saude,
estabelecida em lei ou regulamento, ndo podera exceder a 8 (oito) horas diarias e 44
(quarenta e quatro) horas semanais.

' §1- A duragao da jornada de trabalho, bem como hordrio de expediente para
sua prestacao sera estabelecida por Decreto.

§ 2°- Em se tratando de profissional médico ou dentista, a jornada de
trabalho é de 20 ( vinte ) horas semanais.

Art. 15 - O servico extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50%
(cinglenta por cento) em relagdo ao valor da hora normal de trabalho.

& 1° - Somente sera permitido servico extraordinario, mediante autorizacdo
do Prefeito, através de Portaria, para atender a situacdes excepcionais, respeitado o limite
maximo de 2 (duas) horas diarias, podendo ser prorrogado por igual periodo, diante de
situagdes inadidveis cuja inexecucdo possa acarretar prejuizos irreparaveis.

& 2° - 0 adicional por servigo extraordinario ndo integra a remuneracdo, nem
serve de base de calculo para nenhum efeito, salvo nos casos de expediente em regime de
plantao.

& 39 - No expediente em regime de plantdo poderd ocorrer a prorrogagéo ou
redugao da carga horaria de jornada de trabalho.

§ 49 - A prorrogagao ou redugdo da jornada de trabalho terd como base de
célculo o vencimento, correspondente a uma jornada normal de trabalho.
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Art. 16 - Ao ocupante do cargo de Médico, que por sua opgao, e observado o
interesse da Administracdo, desenvolver suas atividades em jornada de 8 (oito) horas diarias
de trabalho, terd o vencimento do cargo atribuido em dobro, fazendo jus, ainda, a uma
gratificacdio correspondente a 100% (cem por cento) do vencimento basico,

Paragrafo Unico - O valor da gratificagao sera reajustado no mesmo indice
e na mesma data do reajuste geral dos servidores.

Art. 17 - O servidor poderad receber, além das previstas nesta Lei, outras
vantagens pecunidrias estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de

Marilac.
Paragrafo Unico — O adicional de insalubridade sera concedido, a razao de

10% (dez por cento), provisoriamente, até que o laudo a que se refere o paragrafo unico do
artigo 69 da Lei complementar N° 001/2002 seja elaborado.

Art. 18 - A vantagem pecuniaria devida ao servidor tera seu valor atualizado
de acordo com a remuneragdo ou vencimento em vigor no més do pagamento, salvo quando
o atraso decorrer de ato ou fato imputavel ao proprio servidor.

Art. 19 - O servidor investido em cargo de direcdo ou chefia podera ter
substituto indicado na forma de regulamento.

: Art. 20 - O ocupante de cargo de provimento em comissao, de que trata o
artigo 7° desta Lei, podera optar pelo vencimento basico do seu cargo efetivo, acrescido de
20% (vinte por cento) incidentes sobre o vencimento do cargo comissionado.

Art. 21 - Nenhum servidor poderd perceber mensalmente, pelo exercicio do
cargo, vencimento inferior ao salario minimo vigente no Pais.

Art. 22 - O valor da maior remuneracdo paga a servidor municipal, nao
podera exceder ao subsidio mensal em espécie dos Ministros do Supremo Tribunal Federal.

CAPITULOVI |
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 23 - O enquadramento do atual ocupante de cargo efetivo da area da
saude na sistematica instituida nesta Lei, dar-se-3 automaticamente em cargo efetivo de
atribuigdes correspondentes, de denominacdo igual ou equivalente.

Paragrafo Unico - O enquadramento do servidor  publico
constitucionalmente estavel na sistematica instituida nesta Lei, dar-se-a automaticamente em
funcdo de atribuigdes correspondentes, de denominagdo igual ou equivalente

Art. 24 - A atual remuneracdo do servidor é irredutivel, mesmo que superior
ao simbolo em que ele se enquadre neste plano.
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&1° - Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor estabelecido na

tabela deste plano, percebera ele a diferenga a titulo de vantagem pessoal - VP.
& 2° - Sobre a vantagem pessoal de que trata o paragrafo anterior, incidirdo
os mesmos indices quando de reajustes gerais de vencimentos.

Art. 25 - A movimentacdo do servidor, a titulo de promogdo, se dara com o
respectivo cargo, até que se alcance a composi¢cdo da respectiva carreira, nos termos do
paragrafo Unico do artigo 12, mediante distribuigdo dos cargos pelos niveis da respectiva
carreira.

Art. 26 - Ao servidor publico da area da saude constitucionalmente estavel
(art. 19, do ADCT/88), seré atribuido o valor de 30 (trinta) pontos, que se somardo aqueles
. obtidos na prova, para efeito de aprovagdo, desde que inscrito no concurso publico para
cargo correspondente ou equivalente a fungdo publica na qual foi posicionado.
Paragrafo Gnico - Serd considerado aprovado o candidato estavel que
alcangar o minimo de 50 (cinqlienta) pontos.

Art. 27 - A Prefeitura Municipal promoverda a realizagdo periddica de
concursos publicos, no sentido de manter, em carater permanente, candidatos aprovados
para suprir as necessidades de pessoal.

Art. 28 - A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituirdo
impedimento ao exercicio de cargo publico, salvo quando consideradas incompativeis com a
natureza das atribuigOes a serem desempenhadas.

Art. 29 - Integra a presente Lei 0s seguintes Anexos:
I - Quadro de Provimento em Comissao;
IT - Quadro de Provimento Efetivo;
p—t IIT - Tabelas de Vencimentos;
IV - DescrigOes das Atribuicdes dos Cargos.

Art. 30 - As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrdo por conta

de dotagGes consignadas no orgamento, alteradas ou adaptadas se for o caso, e de créditos
adicionais suplementares que se fizerem necessarios.

Art. 31 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao.
Art. 32 - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Camara Municipal de Marilac, 26 de junho de 2003.

ALDO FRANCASOUTO
/Presidente

7
£
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ANEXO I

;;J.,,J; CAMARA MUNICIPAL DE MARILAC

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA AREA DA SAUDE

DENOMINACAO CODIGOS | NUMERO DE | SIMBOLOS | MODALIDADES DE
DOS CARGOS DE CARGOS DE RECRUTAMENTO
CARGOS VENCIMENTO
1- GRUPO DE EXECUCAO

SUPERIOR - ES
Coordenador do PSF DS - 01 01 CES -1 Amplo
Chefe Programa Saude Bucal DS - 02 CCS ~2 Amplo
Encarregado Assisténcia Social DS - 03 CCS - 3 Amplo
TOTAL 01
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QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
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ANEXO II

I - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE - NS

DENOMINACAO DOS | CODIGO | N° DE |SiMB.| __NIVEIS DE VENCIMENTO
CARGOS DE CARGO | DE NIVEL I NIVEL II | NIVEL III
CLASSE VENC.

MEDICO NSS - 01 02 N41 | N41a N48 | N49a N52 | N53 a N55

DENTISTA NSS - 02 02 N17 | N17a N24 | N25a N28 | N28a N30

FARMACEUTICO- NSS - 03 01 N10 | N10a N17 | N18a N21 | N22 a N24

BIOQUIMICO

ENFERMEIRO NSS - 04 01 N10 | N10a N17 | N18a N21 | N22 a N24

FISIOTERAPEUTA NSS - 05 01 N10 | N10a N17 [ N18a N21 | N22 a N24

PSICOLOGO NSS - 06 01 N10 | N10a N17 | N18a N21 | N22 a N24

TERAPEUTA NSS - 07 01 N10 | N1I0a N17 | N18a N21 | N22 a N24

OCUPACIONAL

ASSISTENTE SOCIAL NSS - 08 01 N10 | N10a N17 | N18a N21 | N22 a N24

NUTRICIONISTA NSS - 09 01 N10 | N10a N17 | N18a N21 | N22 a N24

TOTAL 11 :

I1 - GRUPO DE NiVEL DE SEGUNDO GRAU DE ESCOLARIDADE - SG

' DENOMINAGAO DOS |CODIGO| N° DE |SIMB. __PADROES DE VENCIMENTO

CARGOS DE CARGO DE NIVELI |NIVEL II NIVEL III
CLASSE VENC.

TECNICO DE SGS-01| 02 P.30 | P.30aP.37 [P.38aP.41| P.42a P44

ENFERMAGEM ,

TEC. DE FISCALIZAGAO |SGS - 02| 01 P.30 | P.30aP.37 [P.38aP.41| P.42a P44

SANITARIA

TECNICO DE HIGIENE |SGS-03| 01 P.30 [ P.30aP.37 [P.38aP.41| P.42a P44

DENTAL

TECNICO DE SGS-04| 01 P.30 | P.30aP.37 |P.38aP.41| P.42a P44

LABORATORIO

TECNICO EM RAIO X |SGS-05| 01 P.30 | P.30aP.37 |P.38aP.4l| P.42a P44

TOTAL 06
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILAC

ESTADO DE MINAS GERAIS

III - GRUPO DE NiVEL DE PRIMEIRO GRAU DE ESCOLARIDADE - PG

DENOMINACAO DOS |CODIGO| N°DE | SIMB. _PADROES DE VENCIMENTO
CARGOS DE | CARGO | DE NIVEL I NIVEL IT | NIVEL III
CLASSE VENC.

AGENTE COMUNIT. DE |PGS-01| 20 P.01 |P.01aP.08|P.09aP.12|P.13aP.15

SAUDE

AUX. DE CONSULT. PGS-02| 02 P.01 |P.01aP.08|P.09aP.12|P.13aP.15

DENTARIO

AUXILIAR DE PGS-03| 01 P.01 |P.01aP.08|P.09aP.12|P.13aP.15

LABORATORIO

AUXILIAR DE SAUDE _ |PGS-04| 03 P.08 |P.08aP.15|P.16aP.19 |P.20 a P.22

26

TOTAL
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ANEXO III
TABELAS DE VENCIMENTOS
l» ] CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
~, SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL EMR$
' cCs—1 720,00
G . T 480,00
CCS -3 360,00
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@AJ} CAMARA MUNICIPAL DE MARILAC

CARGQOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NIVEL DE

ESCOLARIDADE SUPERIOR
A LETRA "N - SIGNIFICA NiVEL"
SIMBOLOS DE| VENCIMENTO | SIMBOLOS | VENCIMENTO
VENCIMENTO | MENSAL EM R$ DE MENSAL EM R$
VENCIMENTO
NO1 750,00 N29 1.715,94
NO2 772,50 N30 1.767,42
NO3 795,67 N31 1.820,44
NO4 819,54 N32 1.875,05
NO5 844,13 N33 1.931,31
NO6 869,45 N34 1.989,24
NO7 895,53 N35 2.048,92
NO8 922,40 N36 2.110,39
NO9 950,07 N37 2.173,70
N10 978,57 N38 2.238,91
N11 1.007,93 N39 2.306,08
N12 1.038,17 N40 2.375,26
N13 1.069,32 N41 2.446,52
N14 1101,40 N42 2.519,92
N15 1.134,44 N43 2.595,51
N16 1.168,47 N44 2.673,38
N17 1.203,52 N45 2.753,58
N18 1.239,63 N46 2.836,19
N19 1.276,82 N47 2.921,27
N20 1.315,12 N48 3.008,91
N21 1.354,58 N49 3.099,18
N22 1.395,22 N50 3.192,16
N23 1.437,07 N51 3.287,92
N24 1.480,18 N52 3.386,56
N25 1.524,59 N53 3.488,16
N26 1.570,33 N54 3.592,80
N27 1.617,44 N55 3.700,58
N28 1.665,96
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@j AJJ} CAMARA MUNICIPAL DE MARILAC
RV

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
A LETRA “P” SIGNIFICA PADRAO
SIMBOLOS DE| VENCIMENTO | SIMBOLOS DE | VENCIMENTO
VENCIMENTO | MENSAL EM R$ | VENCIMENTO | MENSAL EM R$
P.01 240,00 P.40 760,08
P.02 247,20 P.41 782,88
P.03 254,61 P.42 806,37
P.04 262,25 P.43 830,56
P.05 270,12 P.44 855,48
P.06 278,22 P.45 881,14
P.07 286,57 P.46 907,58
P.08 295 16 P.47 934,81
P.09 304,02 P.48 962,85
P.10 313,14 P.49 991,74
P.11 322,53 P.50 1021,49
p.12 332,21 P.51 1052,13
P.13 342,18 ' P.52 1083,70
P.14 352,44 P.53 1116,20
P.15 363,02 P.54 1149,69
P.16 373,91 P.55 1184,18
P.17 385,12 P.56 1219,71
P.18 396,68 P.57 1256,30
P.19 408,58 P.58 1293,99
P.20 420,84 P.59 1332,81
P.21 433,46 P.60 1372,80
P.22 446,47 P.61 1413,98
P.23 459,86 P.62 1.456,40
N P.24 473,66 P.63 1.500,09
P.25 487,87 P.64 1.545,09
P.26 502,50 P.65 1.591,45
P.27 517,58 P.66 1.639,19
P.28 533,10 P.67 1.688,37
P.29 549,10 P.68 1.739,02
P.30 565,57 P.69 1.791,19
P.31 582,54 P.70 1.844,92
P.32 600,01 P.71 1.900,27
P.33 618,01 . P72 1.957,28
P.34 636,56 P.73 2.016,00
P.35 655,65 P.74 2.076,48
P.36 675,32 P.75 2.138,77
P.37 695,58 P.76 2.202,94
P.38 716,45 pP.77 2.269,03
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| P.39 [ 737,94 | P.78 [ 2337,10 ]

ANEXO 1V
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
PROVIMENTO EFETIVO
I - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE - NS
I. 01 - CLASSE: MEDICO - NSS - 01

- examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentos clinicos,
cirdrgicos e de natureza profiltica relativos as diversas especializagoes médicas;

- requisitar, realizar e interpretar exames de laboratdrios e Raio X;

- orientar e controlar o trabalho de enfermagem,;

- atuar no controle de moléstias transmissiveis, na realizagdo de inquéritos
epidemioldgicos e em trabalhos de educagdo sanitdria;

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

- orientar e controlar atividades desenvolvidas em pequena unidades médicas;

- realizar exames clinicos individuais, fazer diagnodsticos, prescrever tratamentos a
pacientes, bem como realizar pequenas cirurgias;

- emitir guias de internagdo e fazer triagens de pacientes, encaminhando-se as
clinicas especializadas, se assim se fizer necessario;

- exercer medicina preventiva: incentivar vacinagdo, controle de puericultura
mensal;

- controle de pré-natal mensal, controle de pacientes com patologias mais comuns
dentre a posologia prevalecente (outros programas);

- estimular e participar de debates sobre saude com grupos de pacientes e grupos
organizados, pela Secretaria Municipal de Saude ou pela comunidade em geral;

- participar do Planejamento da Assisténcia a Saude, articulando-se com outras
instituigdes para implementagao de acbes integradas;

- integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagao;

- realizar outras tarefas de acordo com as atribuicGes proprias da Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho;

- notificar doencas consideradas para “notificagdo compulsoria” pelos orgaos
institucionais de saude publica;

- notificar doencas ou outras situacdes bem definidas pela politica de saude do
municipio;
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- participar ativamente de inquéritos epidemioldgicos quando definidos pela politica

municipal de satide:
- desempenhar tarefas afins.

I. 02 - CLASSE: DENTISTA - NSS - 02

- examinar estomatologicamente os pacientes para o fim de diagndstico;

- fazer obturacdes de diversos tipos, extracoes e outros tratamentos com
alveolotomia, suturas, incisdo de abscessos e avulsdo de tartaro;

- aplicar anestesia local, regional ou troncular;

- realizar intervengdes cirtjrgico—bucais;

- tirar e interpretar radiografias;

-~ - visitar gabinete dentarios, oficinas de protese e laboratdrios de raio x, para

fiscalizagdo do exercicio profissional;

- desempenhar tarefas afins.

I. 03 - CLASSE: FARMACEUTICO - BIOQUIMICO - NSS - 03

- realizar trabalhos de manipulacdo de medicamentos, aviando formulas oficinais e
magistrais;

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

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

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

- manter atualizado o estoque de medicamentos;

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

- Préparar e examinar laminas de material obtido por meio de biopsias, autdpsias e
Luretagens para identificacdo de germes;

3 - realizar dosagens bioquimicas, reagoes soroldgicas e exames hematoldgicos de
.na;

- fazer cultura de germes, antibiogramas e preparagdo de vacinas;

- proceder a andlises fisicas e quimicas para determinagdes qualitativas e
quantitativas de materiais de procedéncia mineral e vegetal;

- Séparar e identificar minerais de granulagdo fina; auxiliar em estudos para
identificacéio de agentes micoldgicos e bacteriolégicos que contaminam a madeira;

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

- Preparar, modelar, fundir e polir pecas ou aparelhos protéticos;

- Preparar reagentes, corantes, antigenos e outras solugbes necessdrias 3
realizagdo de vdrios tipos de andlises, reagoes e exames;

- registrar os resultados dos €xames realizados, em livros proprios e elaborar
relatorios de suas atividades;

- inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratdrios e hospitais e
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proceder a fiscalizagdo do exercicio profissional;

- realizar pesquisas sobre a composicdo, funcdes e Pprocessos quimicos dos
organismos vivos, visando a incrementar 0s conhecimentos cientificos e a determinar as
aplicagGes praticas na industria, medicina e outros campos;

- realizar experiéncias, testes e andlises em organismos vivos, observando 0s
mecanismos quimicos de suas reagOes vitais, como respiracao, digestdo, crescimento e
envelhecimento;

- estudar a acdo quimica de alimentos, medicamentos, soros, hormonios e outras
substancias sobre tecidos e fungoes vitais;

- analisar os aspectos quimicos da formagdao de anticorpos no sangue e outros
fendbmenos bioquimicos, para verificar os efeitos produzidos no organismo e determinar a
. adequacdo relativa de cada elemento;

- realizar experiéncias e estudos de bioquimica, aperfeicoando ou criando novos
processos de conservacdo de alimentos e bebidas, producdo de soros, vacinas, hormaonios,
purificacio e tratamento de &aguas residuais para permitir sua aplicacdo na industria,
medicina, saude publica e outros campos;

- desempenhar tarefas afins.

I. 04 - CLASSE: ENFERMEIRO - NSS - 04

- distribuir, instruir e controlar servicos executados por auxiliares, clinica médica,

- referentes a enfermagem, cuidados de higiene, vigilancia e distribuicdo de medicamentos,
roupas e alimentos a doentes;

- verificar temperatura, pulso e respiragao de pacientes;

- aplicar sondas, raios ultravioletas e infravermelhos; fazer transfusdes de sangue
e plasma; '

- coletar e classificar sangue, determinando seu tipo e fator RH;

- auxiliar cirurgides, como instrumentador, durante as operagoes;

- fazer curativos pds-operatorios delicados e retirar pontos;

- auxiliar médicos na assisténcia a gestantes em partos normais ou em casos
operatorios;

- prestar os primeiros cuidados aos recém-nascidos;

- participar do planejamento e implantagdo de programas de satde publica e de
educacdo em saude da comunidade;

- padronizar o atendimento de enfermagem;

- avaliar o desempenho técnico-profissional dos agentes de satde comunitaria e
auxiliares de enfermagem;

- supervisionar as areas de trabalho sob sua responsabilidade;

- executar consultas de enfermagem, atendimento em grupo e procedimentos de
enfermagem mais complexos; '

- dar palestras aos grupos operativos relacionados a sua formagao profissional;

- realizar visitas domiciliares periddicas e iniciantes na area abrangente;

- buscar ativamente casos prioritarios dentro do projeto da area de atuagao para
insercao nos grupos operativos desenvolvidos;

- desempenhar tarefas afins.
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1. 05 - CLASSE: FISIOTERAPEUTA - NSS - 05

- examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever € realizar tratamentos de
fisioterapia; .
- requisitar, realizar e interpretar exames;

- orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

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

- desempenhar tarefas afins.

1. 06 - CLASSE: PSICOLOGO - NSS - 06

- orientar, coordenar e controlar a aplicacdo, o estudo e a interpretagao de testes
psicoldgicos e a realizagdo de entrevistas complementares;

- orientar ou realizar entrevistas psico-sociais com candidatos a orientacdo
profissional, educacional, vital e vocacional;

- orientar a coleta de dados estatisticos sobre 0s resultados dos testes e realizar,
sua interpretagdo para fins cientificos;

- realizar sinteses e diagnosticos em trabalhos de orientacdo educacional,
vocacional, profissional e vital;

- planejar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em €asos de
pessoas com problemas de ajustamento;

- realizar sintese de exames de processos de selegdo;

- diagnosticar e orientar criancas € adolescentes com problemas no ambiente
escolar;

- participar de reunioes e realizar trabalhos de estudos e experimentos;

- selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicagao;

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

- realizar trabalhos administrativos correlatos;

- desempenhar tarefas afins.

1. 07 - CLASSE: TERAPEUTA OCUPACIONAL - NSS - 07

- requisitar, realizar e interpretar exames;

- orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

- orientar e coletar dados estatisticos sobre os resultados dos testes e proceder a
sua interpretacao;

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

- desempenhar tarefas afins.

I. 08 - CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL - NSS - 08
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- orientar as atividades de pequeno grupo de auxiliares, que executam trabalho
variado de assisténcia social;

- fazer o estudo dos problemas de ordem moral, social e economica de pessoas ou
familias desajustadas;

- laborar historico e relatério dos casos apresentados, aplicando os métodos
adequados a recuperagao de menores € pessoas desajustadas;

- encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas especializadas e outras
entidades de assisténcia social interessados que necessitem de amparo, providenciando, para
esse fim, internamentos, transferéncias e concessdo de subsidios;

- manter intercambio com estabelecimentos congéneres, oficiais ou particulares,
com os quais haja convénio para a interpretagdo dos problemas de menores internados e
egressos, e para estudo de assuntos relacionados com a assisténcia social;

- organizar e controlar fichario de instituicoes e pessoas que cooperam para d
solugdo de problemas de assisténcia social;

- redigir relatdrios das atividades executadas e informar processos e papeéis
diversos;

I. 09 - CLASSE: NUTRICIONISTA - NSS - 09

- planejar, coordenar e supervisionar servios ou programas de nutricdo e
alimentacdo da coletividade no ambito da saude publica, desenvolvendo campanhas
educativas e outras atividades correlatas, a fim de contribuir para a criagdo de habitos e
regimes alimentares adequados entre a populagdo e conseqiiente melhoria da saude
coletiva;

- examinar o estado de nutricio do individuo ou do grupo, avaliando os diversos
fatores relacionados com problemas de alimentagdo, como classe social, meio de vida e
outros, para aconselhar e instruir a populagao;

- proceder ao planejamento e elaboragdo de cardapios e dietas especiais,
baseando-se na observacio da aceitagdo dos alimentos pelos comensais e no estudo dos
meios e técnicas de introdugdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdmicos,
para oferecer refeigdes balanceadas;

- programar e desenvolver o treinamento, em servico, do pessoal auxiliar de
nutricdo, realizando entrevistas e reunibes e observando o nivel de rendimento, de
habilidade, de higiene e de aceitacdo dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e
melhorar o padrdo técnico dos servigos;

- orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo
das refeicGes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicao, para
possibilitar um melhor rendimento do servico;

- atuar no setor de nutricdo dos programas de saude, planejando e auxiliando sua
preparacdo, para atender as necessidades de grupos particulares ou da coletividade;

- preparar programas de educagdo e de readaptacdo em matéria de nutricdo,
avaliando a alimentacdo de coletividades sadias e enfermas, para atender as necessidades
individuais do grupo e incutir bons habitos alimentares;
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. efetuar o registro das despesas e das pessoas que receberam refeicoes,
fazendo anotacdes em formularios apropriados, para estimular o custo médio
da alimentacao;

- zelar pela ordem e manutencio de boas condigoes higiénicas, inclusive a
extingdo de moscas e insetos em todas as areas e instalagoes relacionadas com o servico de
alimentacdo, orientando e supervisionando 0S funcionarios e providenciando recursos
adequados, para assegurar a confeccdo de alimentacdo sadia;

- promover o conforto e a seguranca do ambiente de trabalho, dando orientagoes
a respeito, para prevenir acidentes;

- participar de comissoes e grupos de trabalho encarregados da compra de

. géneros alimenticios, alimentos semipreparados e refeicdes preparadas, aquisicao de
equipamentos, maquinaria e material especifico, emitindo opinides de acordo com seus
conhecimentos tedricos e praticos, para garantir regularidade no Servigo;

- elaborar mapa dietetico, verificando, no prontuario dos doentes, a prescricao da
dieta, dados pessoais € 0 resultado de exames de laboratorio, para estabelecer tipo de dieta
e distribuicdo e horario da alimentagao de cada enfermo.

IT - GRUPO DE NIVEL DE SEGUNDO GRAU DE ESCOLARIDADE -- SG
II. 01 - CLASSE: TECNICO DE ENFERMAGEM - SGS - 01

' - executar e supervisionar servicos de enfermagem, empregando processos de
rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecdo e recuperacdo da saude do paciente;

- executar diversas tarefas de enfermagem, COMO administracdo de sangue e
plasma, controle de pressao venosa, monitorizacdo e aplicacdo de respiradores artificiais,
prestacdo de cuidados de conforto, movimentagdo ativa e passiva € de higiene pessoal,
aplicacdo de dialise peritonial, gasoterapia, cateterismo, instilacbes, lavagens de estobmago,
vesicais e outros tratamentos, valendo-se dos seus conhecimentos técnicos, para
proporcionar 0 maior grau possivel de bem-estar fisico, mental e social aos pacientes;

- executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado, em casos
de cateterismos cardiacos, transplantes de orgdos, hemodialise e outros, preparando o
paciente, o material e o ambiente, para assegurar maior eficiéncia na realizacdo dos exames
e tratamentos; :

- efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo
leituras das reactes, para obter subsidios e diagnosticos;

- fazer curativos, imobilizagbes especiais e tratamento em situacdes de
emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para atenuar as conseqiiéncias
dessas situacoes;

- adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos metodos terapéuticos que lhe
sio aplicados, realizando entrevistas de admissdo, visitas didrias e orientando- o, para
reduzir sua sensagao de inseguranca e sofrimento e obter sua colaboragdo no trata mento;

- prestar cuidados post mortem como enfaixamentos e tamponamentos, utilizando
algoddo, gaze e outros materiais, para evitar eliminacdo de secregdes e melhorar a aparéncia
do cadaver;
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- procede a elaboragdo, execucdo ou supervisdo e avaliacdo de planos de
assisténcia a pacientes geriatricos, observando-o0s sistematicamente, realizando entrevistas e
prestando cuidados diretos aos mesmos, para auxilia-los nos processos de adaptagao e
reabilitagao;

- requisitar e controlar entorpecentes e psicotrépicos, apresentando a receita
médica devidamente preenchida e dando saida no "livro de controle”, para evitar desvios dos
mesmos e atender as disposi¢des legais;

- registrar as observagOes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relacdo ao paciente, anotando-as no prontuario hospitalar, ficha de ambulatorio, relatorio de
enfermagem da unidade ou relatorio geral, para documentar a evolucdo da doenca €

possibilitar o controle da satde.

- - planejar e administrar servigos em unidade de enfermagem ou unidade de saude.

II. 02 - CLASSE: TECNICO DE FISCALIZAGAO SANITARIA - SGS - 02

- executar trabalhos de fiscalizagdo de atividades relacionadas a vigilancia
sanitaria;

- verificar e orientar o cumprimento de normas e determinacOes definidas para a
execucao do trabalho.

II. 03 - CLASSE: TECNICO DE HIGIENE DENTAL - SGS-03

- atender criancas, procedendo a limpeza e profilaxia superficiais dos dentes;

- aplicar compostos de flilor no esmalte dos dentes, em periodos pre-
estabelecidos;

- fichar e fazer o controle periddico dos menores submetidos a aplicacado;

- encaminhar ao dentista os portadores de caries dentarias, fistulas, gengivites e
outros focos;

- fornecer dados mensais para levantamentos estatisticos; fazer a apuracdo e
auxiliar na realizacdo de inquéritos;

- elaborar pequenos relatorios;

- participar dos treinamentos dos Auxiliares de Consultorio Dentario 1 e II;

- colaborar nos programas educativos de saude bucal;

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

- educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevengao e
tratamento das doencas bucais;

- fazer a demonstracdo de técnicas de escovacao;

- supervisionar, sob delegacdo, o trabalho dos ACD I e II;

- fazer a tomada e revelacdo de radiografias intra-orais;

- realizar teste de vitalidade pulpar;

- realizar a remoc3o de indutos, placas e célculos supragengivais;

- executar a aplicacdo de substancias para a prevengao de carie dental;

- inserir e condensar substancias restauradoras;

- polir restauragoes;
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- proceder a limpeza e a anti-sepsia do campo operatdrio, antes e apos 0s atos
cirdrgicos;

- confeccionar modelos e preparar moldeiras;

- desempenhar tarefas afins.

IL. 04 - CLASSE: TECNICO DE LABORATORIO - SGS - 04

- realizar exames de material bioldgico e andlises quimicas quantitativa e qualificativa;

- preparar e examinar laminas de material obtido por meio de biopsias, autopsias e
curetagens.

- colher sangue para exames bioquimico, hematoldgico, soroldgico e outros;

- pesquisar elementos anormais na urina;

- concentrar fezes para exames parasitologicos;

- semeadura de material biologico para exames culturais (secrecdo, urina, fezes,

pus e outros);
- executar métodos de coloracio para exames bacterioscopicos (Gram, ZIEHL e outros);

- elaborar relatdrios sobre assuntos de sua area;

- orientar e acompanhar a execucdo de tarefas do auxiliar de laboratorio;

- realizar ou orientar a realizacgio de exames, testes de cultura de
microorganismos, através da manipulacdo de aparelhos de laboratorio e por outros meios
para possibilitar o diagndstico, tratamento ou prevencao de doengas;

- realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentagdo adequadas,
para proceder aos testes, exames e amostras de laboratorio;

- manipular substancias quimicas, como acidos, bases, sais e outras, dosando-as
de acordo com as especificacoes;

- orientar e controlar as atividades da equipe auxiliar, indicando as melhoras
técnicas e acomparihar o desenvolvimento dos trabalhos;

- proceder a exames anatomo-patoldgicos ou auxiliar na realizagdo dos mesmos;

- fazer exames coproldgicos, analisando a forma, consisténcia, cor e cheiro das amostras;

- realizar exames de urina de varios tipos, verificando a densidade, cor, cheiro,
transparéncia, sedimentos e outras caracteristicas;

- proceder a exames sorologicos, hematologicos, dosagens bioquimicas e liquor em
amostras de sangue;

- fazer a interpretacdo dos resultados dos exames, analises e testes e encaminha-
los a autoridade competente, para a elaboragdo dos laudos meédicos e a conclusdo dos
diagndsticos clinicos;

- auxiliar na elaborac3o de relatérios técnicos e na computagdo de dados estatisticos;

- supervisionar as tarefas realizadas pelo pessoal sob sua responsabilidade,
orientando-as e fiscalizando a execucao das mesmas;

- controlar o estoque do material, para evitar interrupgdes abruptas do trabalho;

- desempenhar tarefas afins.

II. 05 - CLASSE: TECNICO EM RAIOS-X - SGS - 05
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- executar exames radioldgicos, sob a supervisao do médico radiologista,
posicionando adequadamente o paciente e acionando o aparelho de raios-X, para atender a
requisicoes médicas;

- 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 ndmeros
radiopacos no filme, para bater as chapas radiograficas;

- preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer
joia ou objeto de metal, para assegurar a validade do exame;

- colocar o paciente nas posicoes corretas, medindo as distancias para focalizagdo

da area a ser radiografada, para obter chapas mais nitidas;

- acionar o aparelho de raios-X, observando as instrugbes de funcionamento, para
“Swocar a descarga de radioatividade sobre a drea a ser radiografada;

- encaminha o chassi com o filme & cadmara escura, utilizando passa-chassi ou

outro meio, para ser feita a revelagdo do filme;
- registrar o numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regioes e

requisitantes, para possibilitar a elaboracdo do boletim estatistico;

- controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor,
verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servicos;

- manter a ordem e a higiene no ambiente de trabalho, seguindo normas e
instrugdes, para evitar acidentes.

III - GRUPO DE NIVEL DE PRIMEIRO GRAU DE ESCOLARIDADE — PG
III. 01 - CLASSE: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE - PGS - 01

- exercer atividade semi - especializada no campo da saude publica.
= - realizar trabalhos de orientagdo, educagdo e divulgacio sanitaria, difundindo
r. Jes de saneamento e higiene pessoal, relativas a alimentac3o, a habita¢do, ao vestudrio e
& filaxia de doencas infecto-contagiosas, através de visitas domiciliares em zonas urbana
e rural.
- proceder a imunizacdo contra doencas transmissiveis.

III. 02 - CLASSE: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO - PGS - 02

- receber e registrar pacientes em consultorios dentarios;

- auxiliar dentistas em exames e tratamentos;

- divulgar principios de higiene e de profilaxia;

- fazer a matricula de pacientes na unidade, orientando-os sobre as prescrigoes,
principios de higiene e cuidados alimentares;

- preencher boletins estatisticos e redigir relatorios das tarefas executadas;

- executar tarefas correlatas de escritorio;

- participar do treinamento do ACD I;

- colaborar nos programas educativos de saude bucal;
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- colaborar nos levantamentos e estudos epidemiologicos como coordenador,
monitor, anotador;

- educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevengao e
tratamento das doengas bucais;

- fazer a demonstragdo de técnicas de escovacao;

- supervisionar, sob delegacdo, o trabalho dos ACD 15

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

- executar a aplicacdo de substancias para a prevencdo de carie dental;

- na falta do Auxiliar de Consultorio Dentario 1, fazer o papel de ACD 1 junto ao
cirurgido dentista;

_ realizar outras tarefas de acordo com as atribuicbes da Unidade Administrativa e
da natureza do seu trabalho.

- desempenhar tarefas afins.

III. 03 - CLASSE: AUXILIAR DE LABORATORIO - PGS - 03

- proceder a coleta de material, empregando 0s meios € instrumentos
recomendados para possibilitar os exames requeridos;

- executar exames e outros trabalhos de natureza simples, que ndo exijam
interpretacéo técnica dos resultados, a fim de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

_ auxiliar nas andlises de urina, fezes, escarro, sangue € outros, valendo-se dos
seus conhecimentos e seguindo orientagdo superior, utilizando aparelhagem e reagentes
adequados;

- registrar e arquivar copias dos resultados dos exames;

- zelar pela assepsia, conservacdo e recolhimento do material, utilizando
autoclaves, estufas e armarios e mantendo o equipamento em estado funcional, para
assegurar os padroes de qualidade e funcionalidade requeridos;

- orientar e fiscalizar a limpeza das dependéncias do laboratdrio, especificando
tarefas e observando o desempenho das mesmas;

- desempenhar tarefas afins.
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III. 04 - CLASSE: AUXILIAR DE SAUDE - PGS - 04

- cuidar da higiene pessoal, e da vigilancia de pacientes;

- realizar visitas a doentes, gestantes e criangas em zona urbana e rural,
difundindo nogdes de saneamento e higiene pessoal relativa a alimentagdo, habitagéo, ao
vestuario e a profilaxia de doengas transmissiveis;

- realizar visitas domiciliares a gestantes;

- orientar as mdes sobre cuidados de higiene pré-natal e infantil, uso de
medicamentos e regime alimentar adequado;

- proceder a investigacbes e notificagdes de portadores e suspeitos de doencas

transmissiveis;
- orientar e encaminhar pacientes as unidades sanitarias para receberem a

assisténcia de que necessitem;

- proceder a imunizacdo contra doengas infecto-contagiosas, aplicar injecoes
intramusculares e endovenosas e fazer pequenos curativos;

- divulgar principios de higiene e de profilaxia;

- fazer a matricula de pacientes na unidade, orientando-os sobre prescrigoes
médicas, principios de higiene e cuidados alimentares;

- executar planos de visitas, preencher boletins estatisticos e redigir relatorios das
tarefas executadas;

- orientar e coordenar os trabalhos de pequenos grupos da comunidade;

- desempenhar tarefas afins.
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- encaminhamento a contabilidade, através de relagdo, das informagles e
documentos relativos & movimentagdo dos itens em almoxarifado mensalmente;
- realizagdo de cruzamentos de saldo com o razdo geral no encerramento de cada

mes.

IV - GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR DE ESCOLARIDADE - NE
IV. 01 - CLASSE: OPERARIO - NE - 01

- ter aptiddo e condiges fisicas para o exercicio do cargo;
- desempenhar atividades bragais nos servicos de abertura e conservacao de
estradas municipais, limpeza de vias publicas, capinas, manutencao de pragas de

jardins e atividades similares.

IV. 02 - CLASSE: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO - NE - 02

- Cuidar do almoxarifado da Prefeitura;

- Auxiliar no controle do estoque de materiais;

- Fornecer materiais, quando devidamente solicitado e autorizado;
- Auxiliar no controle da entrada e saida de materiais;

- desempenhar tarefas afins.

IV. 03 - CLASSE: VIGIA - NE - 03

- rondar prédios, depdsitos de materiais ou areas pre-determinadas, para evitar
furtos, roubos, incéndios e depredagodes;

- percorrer as dependéncias internas, apagando luzes, fechando torneiras e
desligando aparelhos;

- abrir e fechar portas e portdes, responsabilizando-se pelas chaves;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitas dentro de horarios

estabelecidos;
- vistoriar linhas de transmissdo de energia elétrica, afim de fiscalizar seu estado

de conservacdo, localizar defeitos, repara-lo ou comunica-los a eletricistas encarregados de
sua reparagdo;

- investigar anormalidades, tomando as providéncias que o caso exigir;

- receber e transmitir recados;

- desempenhar tarefas afins.

IV. 04 - CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - NE - 04

- receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e
documentos diversos em setores de trabalho, domicilios, bancos, correio e estabelecimentos
comerciais, colhendo recibo, quando necessario;

- distribuir e recolher folhas de presenca;
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- atender a telefonemas, receber recados e prestar ao publico, informacBes
simples;

- pesar, selar e expedir correspondéncia e pequenos volumes;

- auxiliar na mudanga de madveis e utensilios;

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

- lavar e lubrificar os veiculos e maquinas pesadas da Prefeitura;

- varrer e limpar os prédios publicos municipais;

- executar trabalhos bragais relacionados com reparos de diversos tipos de pneus
e camaras de veiculos e maquinas;

- executar tarefas de plantio, poda, coleta de mudas e conservagdo de parques e
jardins municipais;

- executar transporte e distribuicdo de correspondéncias, papeis, documentos,
bem como servicos e outros;

- executar servigos de limpeza urbana e rural no municipio;

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

- auxiliar na embalagem e expedicdo de medicamentos, impressos e outros
materiais;

- remover lixos e detritos;

- cuidar da cantina;

- desempenhar tarefas afins.

IV. 05 — CLASSE: AJUDANTE DE MOTORISTA — NE — 05

- carregar e descarregar caminhdes;

- lavar os veiculos quando solicitado;

- auxiliar na manutencdo dos veiculos;
- desempenhar tarefas afins.

IV. 06 - CLASSE: OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS - BOMBEIRO - NE - 06

- confeccionar instalagdes hidraulicas, rede de esgoto sanitério e outros;

- localizar e reparar defeitos em instalagdes hidraulicas;

- relacionar e controlar o material necessario ao servico a executar;

- montar, instalar e conservar sistemas de tubulagSes de material metélico ou nio-
metalico, de alta ou baixa pressdo, marcando, unindo e vedando tubos, roscando-os,
soldando-os ou furando-os, com furadeira, esmeriladores, prensa dobradeira, macarico e
outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a conducgo de ar, dgua, gas, vapor, petrdleo
e outros fluidos, aos locais determinados, assim como a implantagao de redes de esgotos e
outras similares;

- estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos e/ou esquemas,
especificagbes e outras informagées, para programar o roteiro de operacoes;

- marcar os pontos de colocagdo das tubulagSes, unides e furos nas paredes, lajes
e pisos, utilizando instrumentos de marcacdo, para orientar a instalacdo do sistema
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projetado;

- abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave e
utilizando ferramentas manuais ou mecanicas, para colocar os tubos € pecas
complementares;

- executar o corte, roscamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando serra
manual, tarraxas, bancada de curvar e outros dispositivos mecanicos, para formar a linha de
tubulagao;

- vedar as juntas, empregando material apropriado, para eliminar as possibilidades
de vazamento;

- posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando
parafusos, porcas e conexdes, solda ou argamassa, para montar a linha de condugdo do
fluido e outras ligagoes;

- instalar lougas sanitarias, condutores de esgotos, caixas d'aguas, chuveiros,

metais e outras partes componentes das instalacoes, utilizando niveis, prumos, ferramentas
manuais, soldas e outros dispositivos, para possibilitar a utilizagao das mesmas;

- montar e instalar registros e outros acessorios da tubulacdo, trechos de tubos
(metalicos e n3do-metalicos), fazendo as conexdes necessarias com o0s aparelhos, para
completar a instalagdo do sistema;

- testar as tubulacBes, utilizando ar comprimido ou agua sobre pressdo e
observando mandmetros, para assegurar-se da vedacdo de todo o sistema e repara-lo caso
seja localizado vazamento;

- executar manutencdo das instalacoes, substituindo ou reparando partes
componentes, como tubos, valvulas, conexdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros,
para manté-las em boas condicbes de funcionamento;

- executar o fechamento de furos e rasgos nas paredes, laje ou piso, e a
renovacdo da pintura, para restabelecer as condicBes privativas da edificacao.

- desempenhar tarefas afins.

IV. 07 - CLASSE: OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS - CARPINTEIRO - NE - 07

- confeccionar forma de matéria para concreto;

- assentar portas, janelas e caixilhos;

- confeccionar telhados, engradamentos e outros;
- desempenhar tarefas afins.

0

IV. 08 - CLASSE: OFICIAL DE OBRAS E SERVIGOS - PEDREIRO - NE - 08

- assentar tijolos, blocos, passeios, manilhas e outros;
- confeccionar lajes, colunas, vigas, reboco, passeios, meio-fio, bueiro e outros;
- distribuir, orientar e fiscalizar a execucdo de tarefas que foram executadas sob
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seu comando;
- relacionar e controlar o material necessario ao servico a executar;

- desempenhar tarefas afins.

IV. 09 - CLASSE: OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS - ELETRICISTA - NE - 09

- exercer atividades e realizar trabalhos desinstalacao, regulagem, revisdo,
conservacio de sistemas elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem,
transformadores e outras instalacoes.

IV. 10 - CLASSE: MOTORISTASI eIl -NE-10e1ll

- classificado de acordo com o tipo de veiculo, sendo motorista I aquele que
conduz veiculo de capacidade até 4 passageiros e motorista 1I aquele que conduz caminhdo,
ambulancia e escolar.

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

- conduzir passageiros;

- transportar cargas, entregando-as nos locais de servico ou de deposito;

- carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas em caminhdo ou
camioneta;

- cuidar da manutencéo do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos;

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

- desempenhar tarefas afins.

IV. 11 - CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS - NE - 12

- conduzir trator agricola e outros equipamentos;

- executar destocamentos, aragens “gradagens”, adubagdes, plantios, capinas,
irrigacBes e colheitas com maquinas e acessorios apropriados a cada uma dessas operacoes;

- zelar pela manutengdo do equipamento, procedendo a simples reparo, limpeza,
lubrificacdo e abastecimento;

- montar e desmontar implementos;

- desempenhar tarefas afins.

- conduzir trator de esteira, pa-carregadeira, retro-escavadeira, patrol e outras
maquinas pesadas;

- realizar aberturas de ruas, estradas, procedendo a terraplenagem, desmontes,
aterros, cortes e nivelamentos “grades”, solidificacdo de asfalto e calcamento poliédrico;

- executar destocamentos, aragens “dradagens”, adubagOes, plantios, capinas,
irrigacBes e colheitas com maquinas e acessorios apropriados a cada uma dessas operagoes;

- zelar pela manutencdo do equipamento, procedendo a simples reparo, limpeza,
lubrificagao e abastecimento;

- montar e desmontar implementos;

- desempenhar tarefas afins.
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IV. 12 - CLASSE: SERVENTE ESCOLAR - NE - 13

CAMARA MUNICIPAL DE MARILAC

- desempenhar atividade de limpeza e conservagdo em escolas municipais;

- preparar e servir alimentacdo aos alunos;
- cuidar do mobilidrio das escolas publicas municipais;

- ajudar os professores na manutengao da disciplina e desempenhar tarefas afins.

IV. 13 - CLASSE: COVEIRO - NE - 14

- ter aptiddo e condigBes fisicas para o exercicio do cargo;

- desempenhar atividades de conservagdo do cemitério, efetuar a perfuragdo e

fechamento de covas;
- auxiliar na exumacao de cadaveres;
- transportar restos mortais.

Camara Municipal de Marilac, 23 de outubro de 2003.
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