PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVINOPOLIS

ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP: 35.950 — 000
CNPJ 16.725.392/0001-96

LEI COMPLEMENTAR N° 1.725/2006

"Dispbe sobre o Plano de Cargos e
Vencimentos da Prefeitura Municipal de

Alvinopolis e da outras providéncias”

Art. 1°- A organizacdo administrativa dos cargos efetivos da Prefeitura Municipal

de Alvindpolis passa a obedecer a estrutura estabelecida nesta Lei.

Art. 2° - Os cargos publicos efetivos da Prefeitura Municipal de Alvinépolis serédo
organizados observando-se as diretrizes estabelecidas nesta Lei, sendo o provimento
exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos, observadas, sempre, a

natureza e complexidade do cargo a ser provido.

Art. 3° - Para fins do disposto nesta lei, entende-se:

| - como cargo publico, o conjunto de atribuicGes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional do Municipio e que devem ser cometidas a um servidor, criado
através de lei, com denominagédo propria e vencimento pago pelos cofres publicos municipais,
observadas sua natureza e complexidade, assim como 0s requisitos minimos para
investidura, e sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em
lei, assim como aos estrangeiros, e destinam-se ao provimento em carater efetivo ou em
COMmIssao.

Il - como classe, niveis intermediarios de acesso dentro do mesmo cargo, e que
deverdo manter, sempre, correlagdo com as finalidades do 6rgdo ou entidade a que devam
atender.

lIl - como Grupo de Atividade, o conjunto de cargos que se assemelham quanto a
natureza do trabalho;

IV - como nivel, padrdo ou simbolo, a referéncia numérica correspondente a
posi¢cdo ocupada pelo servidor em razdo da hierarquia do cargo, assim como em decorréncia
de suas atribuicdes, escolaridade, grau de responsabilidade e experiéncia exigidas para o

desempenho das atividades.

Art. 4° - Os cargos publicos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de
Alvindpolis, com o respectivo nimero de vagas e jornada de trabalho, sdo os constantes do

Anexo | desta Lei, e serdo divididos em grupos de atividades, da seguinte forma:
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| — Servigos Administrativos:

a) Agente de Administragéo; e
b) Oficial de Administracao.

Il — Fiscalizacao:

a) Fiscal de Obras e Posturas Municipais;

b) Fiscal de Tributos Municipais;

[l — Saude e Servigos Sociais:

a) Agente de Saude;

b) Técnico em Enfermagem;
c) Nutricionista;

d) Fisioterapeuta;

e) Dentista;

f) Médico;

g) Psicélogo;

h) Assistente Social;

i) Farmacéutico;

IV — Transportes:

a) Motorista “B”;

b) Motorista “C”;

¢) Condutor de Veiculos Pesados;
d) Operador de Maquinas Pesadas;

e) Mecanico;

V - Obras Publicas:

a) Auxiliar de Obras e Servigos;

Rua Monsenhor Bicalho n.° 201 — Centro



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVINOPOLIS

ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP: 35.950 — 000
CNPJ 16.725.392/0001-96

b) Pedreiro;

c) Bombeiro Hidraulico;
d) Carpinteiro;

e) Pintor;

f) Eletricista;

g) Engenheiro Civil;

h) Engenheiro Sanitarista;

i) Engenheiro Florestal;

VI — Servigos Gerais:

a) Vigia;

b) Auxiliar de Servigos Gerais;

VIl — Juridico:

a) Advogado;

VIII — Contabil:

a) Técnico em Contabilidade;
b) Contador;

IX — Informatica;

a) Técnico em Informatica.

§ 1° - As descri¢Oes detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se
refere este artigo, assim como 0s requisitos basicos para sua investidura, sdo os constantes

do Anexo lll, desta Lei.

§ 20 - A tabela salarial geral, com os valores de cada um dos niveis que compdem
0 quadro de vencimentos da Prefeitura Municipal de Alvinépolis, é aguela constante do Anexo
IV, desta Lei.

§ 3° - Os niveis de que trata o paragrafo anterior observardo entre si, em relagéo

aos respectivos valores, a diferenca percentual de 3% (trés por cento).
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§ 4° - Os niveis que compde a tabela salarial da Prefeitura Municipal de Alvinopolis
sofrerdo reajustes sempre que tal for concedido ao servi¢go publico municipal, aplicando-se o
respectivo indice a todos os niveis, sem excecao e sem qualquer distin¢do, seja de data ou de
indice.

§ 5° - O quadro de cargos efetivos, com a respectiva tabela de niveis para um dos
cargos que compbe a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Alvindpolis é o

constante do Anexo Il a esta Lei.

Art. 5° - No tocante as formas de provimento dos cargos publicos efetivos, as
definicbes acerca de vencimento e remuneracgao, gratificacdes, movimentacdo de pessoal e
demais normas atinentes aos servidores publicos municipais, aplica-se o disposto no Estatuto
dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Alvinopolis, e suas altera¢des posteriores.

Art. 6° - Promocao € a elevacédo do servidor a classe imediatamente superior a que
pertenca, dentro da série de classes que compde o0 cargo em que se encontre investido.
Paragrafo Unico - A promocdo ocorrerd sempre por Antiglidade e sera

compulséria, e para fazer jus a ela o servidor devera atender aos seguintes requisitos:

| - encontrar-se em efetivo exercicio na classe;
Il - ter completado 10 (dez) anos de efetivo exercicio na classe anterior,
excluindo-se do cdomputo os periodos referentes as licengcas para trato de assuntos

particulares e/ou as suspensdes decorrentes de penalidades administrativas.

Art. 7° - Progressdo € a elevacdo do servidor ao nivel salarial imediatamente

superior ao que pertenca, dentro da mesma classe.

8§ 1° - A Progressdo de que trata o "caput" deste artigo ocorrera sempre por
Antigliidade e devera ocorrer a cada 2 (dois) anos e 06 (seis) meses, por ato do Prefeito
Municipal de Alvinépolis.

§ 2° - Para se beneficiar da progressao o servidor ndo podera ter sofrido qualquer
penalidade administrativa no decorrer do periodo de que trata o paragrafo anterior, nem ter se

licenciado para trato de assuntos particulares no mesmo periodo.

§ 3° - Fica assegurado ao servidor que tiver completado 60% do tempo para

aquisicao de quinquénio, o direito de recebe-lo a partir da data de seu vencimento;
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§ 4° - O servidor que fizer jus ao beneficio descrito no paragrafo 3°, sO tera
iniciado o seu direito a progressao de que trata o “Caput” deste artigo, apds 2 (dois) anos e 06

(seis) meses de efetivo exercicio

Art. 8° - O engquadramento dos servidores publicos municipais as alteractes
decorrentes desta Lei serd feito por forca da transformacdo ou desmembramento de cargos,

desde que:

| - os servidores estejam lotados ou em exercicio nos 6rgdos e entidades da
Prefeitura Municipal de Alvinépolis na data de aprovacéo desta Lei;
Il - as atribuicdes do cargo transformado sejam compativeis com as atribuicdes

anteriormente exercidas pelo servidor.

§ 1° - Para o enquadramento de servidores nos cargos transformados ou
desmembrados, cuja escolaridade minima exigida ndo corresponda a do cargo extinto,
dispensa-se a exigéncia de preenchimento de tal requisito, observando-se a correlacdo de
que trata o Anexo V desta Lei.

§ 2° - Para 0 enquadramento previsto neste artigo, sera considerado:
a) o tempo de servigo publico municipal;

b) o atual vencimento base do servidor;
§ 3° - O enquadramento dos servidores efetivos devera ocorrer dentro do prazo de

180 dias a contar da publicagcdo da presente lei, através de Decreto do Executivo.

Art. 9° - Ficam automaticamente extintos, no ambito da Prefeitura Municipal de
Alvinépolis, todos os cargos anteriormente existentes e ndo absorvidos pelo quadro de que

trata esta Lei.

Art. 10 - Ficam aprovados e passam a fazer parte integrante desta Lei 0s seus

Anexos delaV.

Art. 11 — Os servidores publicos estabilizados por for¢a do artigo 19, dos Atos das

Disposi¢Bes Constitucionais Transitorias, permanecerdo ocupando suas respectivas fungdes
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publicas, devendo, se necessario, ser procedida a adequacéo decorrente da implantacédo da

presente lei.

Art. 12 — Fica o Executivo Municipal autorizado a promover ao necessario

concurso publico objetivando o preenchimento das vagas criadas pela presente Lei.

Art. 13 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta de

dotagdes orcamentarias proprias.

Art. 14 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Art. 15 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as Leis Municipais
n°s 1.431/94 e 1.432/94.

Alvindpolis, 18 de setembro de 2006.

MILTON AYRES DE FIGUEIREDO
Prefeito Municipal
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ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVINOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP: 35.950 — 000

RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

JORNADA DE
PEFi/SAPFiiTI%\/é DE NUMERO DE | TRABALHO
CARGO SALAFCQ;IAL VAGAS SEMANAL/
HORAS

Advogado 1.079,25 a 1493,93 02 20
Agente de Administracdo 351,00 a 485,87 26 30
Agente de Saude 351,00 a 485,87 55 30
Assistente Social 779,67 a 1.079,25 01 30
Auxiliar de Obras e Servigos 351,00 a 485,87 150 44
Auxiliar de Servi¢cos Gerais 351,00 a 485,87 03 44
Bombeiro Hidraulico 419,11 a 580,15 02 44
Carpinteiro 419,11 a 580,15 01 44
Condutor de Veiculos Pesados 485,87 a 672,55 12 44
Contador 1.079,25 a 1.493,93 02 20
Dentista 779,67 a 1.079,25 07 20
Eletricista 419,11 a 580,15 01 44
Engenheiro Civil 779,67 a1.079,25 01 30
Engenheiro Florestal 779,67 a1.079,25 01 30
Engenheiro Sanitarista 779,67 a 1.079,25 00 30
Farmacéutico 779,67 a 1.079,25 02 30
Flscgl_de_Obras e Posturas 395,05 a 546,85 01 44
Municipais

Fiscal de Tributos Municipais 457,98 a 633,95 01 30
Fisioterapeuta 779,67 a 1.079,25 01 30
Mecanico 546,85 a 756,96 02 44
Médico 1.079,25 a 1.493,93 07 20
Motorista “B” 406,91 a 563,25 05 44
Motorista “C” 444,64 a 615,48 14 44
Nutricionista 779,67 a1.079,25 01 30
Oficial de Administracao 457,98 a 633,95 12 30
Operador de Maquinas Pesadas 444,64 a 615,48 08 44
Pedreiro 419,11 a 580,15 01 44
Pintor 419,11 a 580,15 01 44
Psicélogo 779,67 a 1.079,25 02 20
Técnico em Contabilidade 457,98 a 633,95 02 30
Técnico em Enfermagem 457,98 a 633,95 12 30
Técnico em Informatica 457,98 a 633,95 01 30
Vigia 351,00 a 485,87 01 44
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ANEXO Il

Quadro de Cargos Efetivos

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVINOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP: 35.950 — 000

Grupo de Atividade — Servigcos Administrativos

" CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
AGENTE DE
ADMINISTRACAO
01 |02/03(04]05|06|07|08]09|10 11|12
- CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
OFICIAL DE _
ADMINISTRACAO
10 | 11| 12 |13]14|15(16|17]18|19 (20|21
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVINOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP: 35.950 — 000

Grupo de Atividades - Fiscalizacao

. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
FISCAL DE OBRAS E NIVEIS
POSTURAS
MUNICIPAIS 05|/06|07|08J09|10|11|12]13|14|15]|16
. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
FISCAL DE TRIBUTOS
MUNICIPAIS
10111213114 |15(16|17)18|19|20 |21
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Grupo de Atividades — Saude e Servigos Sociais

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVINOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP: 35.950 — 000

CNPJ 16.725.392/0001-96

. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
AGENTE DE SAUDE
01/02 |03 04‘05 06 | 07 08‘09 10|11 |12
. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
, NIVEIS
TECNICO DE
ENFERMAGEM
101112 /1314 |15|16|17)18 19|20 |21
. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
NUTRICIONISTA
28 129 |30 31‘32 33|34 35‘36 3713839
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~ CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

FISIOTERAPEUTA

28 |29 | 30 |[31)32|33|34|35]36|37(38|39

. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
DENTISTA

28 (2930 31‘32 33| 34 |35]36 (373839

. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
MEDICO

39 | 40 | 41 |42|43 |44 |45 46147 148|49|50
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~ CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

PSICOLOGO

28 | 29 |30[31})32|33|34|35]36|37|38|39

~ CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
ASSISTENTE
SOCIAL
28| 29 | 30 (311323334 |35]136|37|38|39

~ CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

FARMACEUTICO

28| 29 | 30 (311323334 |35]136|37|38|39
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Grupo de Atividades — Transportes

. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

MOTORISTA “B”

06 | 07|08 09‘10 11| 12 | 13 ‘14 15|16 |17

~ CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

MOTORISTA “C”

0910 |11 12‘13 14| 15 | 16 ‘17 181920

~ CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
CONI?UTOR DE NIVEIS
VEICULOS
PESADOS
Motorista “D” 12 (13|14 | 15 1116|1718 |19} 20 |21 |22 |23

Rua Monsenhor Bicalho n.° 201 — Centro 13



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVINOPOLIS

ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP: 35.950 — 000
CNPJ 16.725.392/0001-96

. CLASSES
DENOMINACAO
DO CARGO
A B C
OPERADOR DE NIVEIS

MAQUINAS
PESADAS 09 (10| 11 12| 13 |14 |15 16‘17 1819 | 20

. CLASSES
DENOMINACAO
DO CARGO
A B C
NIVEIS

MECANICO

16 (17| 18 [19]20 |21 | 22 23‘24 25|26 | 27
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Grupo de Atividades — Obras Publicas

. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

AUXILIAR DE OBRAS

E SERVICOS

01| 02 |03 04‘05 06 |07 08‘09 1011 |12

. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

PEDREIRO

07/08/09|10111 (1213 |14115|16|17| 18

" CLASSES
DENOMINAGAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
BOMBEIRO
HIDRAULICO

07 (08|09 10‘11 12| 13 14‘15 16 |17 |18
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. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
CARPINTEIRO
0708091001112 |13|14]15|16|17 |18
. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
PINTOR
07/08|09(10§11(12|13 (1415|1617 | 18
. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
ELETRICISTA
0708091011 (12|13| 14 ‘15 16 |17 | 18
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. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
ENGENHEIRO CIVIL
28129(30(31] 32 |33|34 35‘36 3713839
. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
ENGENHEIRO
SANITARISTA
28/29(30(31] 32 [33/34|35]36|37/38(|39
. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS
ENGENHEIRO
FLORESTAL
28/29(30(31] 32 [33/34|35]36|37/38|39
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Grupo de Atividades — Servigos Gerais

. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

VIGIA

01/02,03|04)105(06|07|08]09|10|11| 12

. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

AUXILIAR DE

SERVICOS GERAIS
01/02,/03|04)105(06|0708]109|10|11| 12
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Grupo de Atividades — Juridico

. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

ADVOGADO

39| 40 |41 42‘43 44 1 45 46‘47 48 |49 | 50

Grupo de Atividade — Contabil

~ CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

TECNICO EM

CONTABILIDADE

12| 13 |14 15‘16 17|18 19‘20 21|22 |23

~ CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
NIVEIS

CONTADOR

39| 40 |41 42‘43 44 | 45 46‘47 48 1 49 | 50
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Grupo de Atividade — Informatica

. CLASSES
DENOMINACAO DO
CARGO
A B C
) NIVEIS
TECNICO EM
INFORMATICA
10111213114 |15|16|17]18|19(20| 21
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ANEXO Il

Descricao das Atividades dos Cargos
De Provimento Efetivo

Grupo de Atividade: Servicos Administrativos

Cargo : Agente de Administracao

Requisito para provimento : 1° grau completo

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

Atribuicdes Tipicas:

- protocolar a entrada e saida de documentos;

- autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

- preencher e arquivar fichas de registro de processos;

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

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

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

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

- datilografar fichas, formularios e outros documentos simples;

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

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

- encaminhar despachos e informacdes que devam ser submetidos a
consideragao superior ;
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recortar e arquivar, sob supervisdo, documentos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungoes;

controlar empréstimos e devolucdes de documentos pertencentes a unidade;
registrar, sob supervisdo, 0s processos e peticdes destinados a arquivamento;
localizar documentos arquivados para juntada ou anexacao;

preencher requisicdes de materiais;

preencher formularios de inventario, seguindo instrucdes preestabelecidas;
distribuir material na unidade onde exerce as suas atribui¢gdes, registrando a
diminuicao de estoques, e solicitar providéncias para sua reposicao;

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

registrar freqiéncia do pessoal, preencher fichas de ponto, e datilografar
relacfes de faltas mensais, encaminhando informacgfes ao chefe imediato;
fazer inscricdbes para cursos e concursos, seguindo instrugbes impressas,
conferindo a documentacéo recebida e transmitindo instrucoes;

efetuar célculos simples, utilizando-se ou ndo de maquinas calculadoras;
executar trabalhos auxiliares na escrituracéo contabil;

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

conservar o0s instrumentos de trabalho;

executar outras tarefas afins;
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Cargo : Oficial de Administracéao

Requisito para Provimento : 2° Grau, Curso de Windows e
Excel;

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

AtribuicOes Tipicas:

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

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

- estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientacéo
geral,

- conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento e
capacidade critica e analitica;

- registrar a tramitacdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes ao protocolo;

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

- marcar entrevistas e reunioes;

- assistir reuniées, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

- transmitir e encaminhar ordens e servicos;

- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicacdes de interesse da unidade administrativa onde exerce suas funcgoes;

- colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerca suas funcgoes;

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

- lancar os dados coletados sobre imoOveis no cadastro respectivo, segundo
orientacao prévia;

- atender e informar os contribuintes, consultando cadastros e documentos;

- verificar as necessidades de material da unidade, e preencher ou solicitar o
preenchimento da requisicédo de material;

- guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservacao;

Rua Monsenhor Bicalho n.° 201 — Centro 23



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVINOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP: 35.950 — 000
CNPJ 16.725.392/0001-96

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

fazer a escrituragdo dos controles de material e manter os controles de
estoque;

emitir a relacdo de estoque para inventario de material;
levantar dados sobre consumo de material,

anotar ou conferir a anotagdo de ocorréncias funcionais nas fichas préprias,
zelando por sua atualizagéo;

elaborar, nos prazos regulamentares, a documentacdo necessdria para 0s
recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

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

extrair empenho de despesas;
fazer calculos e operacfes de caréter financeiro;

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

emitir notificacbes de langcamento de impostos e registrar pagamento, isengao
e perdao de impostos;

fazer levantamentos de débitos de contribuintes;
preencher mapas de arrecadacéo de impostos;

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

fazer célculos sobre juros, impostos e correcdo monetaria;
auxiliar no levantamento de dados para elaboragcédo orgcamentaria;
auxiliar nas tarefas relativas ao controle orgamentario;

zelar pelo equipamento de escritério;

executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividades: Fiscalizacao

Cargo: Fiscal de Obras e Posturas Municipais

Requisito para Investidura: 1° grau completo

Descricdo Sintética: compreende as atribuicbes que se
destinam, basicamente, a orientacdo e verificacdo do
cumprimento das normas legais que disciplinam as obras
autorizadas pelo Municipios e as posturas municipais.

AtribuicOes Tipicas:

- orientar o publico quanto as normas relativas as posturas municipais;

- examinar pedidos de licenca para localizacdo de estabelecimentos e
funcionamento de atividades comerciais, industriais e de prestacdo de
Servicos;

- fiscalizar o horario e as condi¢cdes de funcionamento de atividades licenciadas
pela Prefeitura;

- participar de comandos de fiscalizagdo a bares, restaurantes, acougues,
mercados, feiras livres, comércio ambulante, estabelecimentos de diversdes e
outros, observando condicbes de higiene, qualidade dos produtos e o
cumprimento dos padrbes exigidos pela Administracéo;

- fiscalizar as condi¢cOes de limpeza e salubridade dos terrenos baldios e tomar
as providéncias necessarias a solucao dos problemas;

- fiscalizar o cumprimento das normas de ocupacdao das vias publicas;

- fiscalizar o cumprimento das normas atinentes a edificacbes no ambito do
Municipio;

- lavrar notificacdes, autos de infracdo e embargo, de acordo com normas
preestabelecidas;

- vistoriar a execucédo de obras particulares, verificando o licenciamento e a
conformidade da execugao com o projeto aprovado;

- vistoriar obras para efeito de concessao do “habite-se”;

- acompanhar arquitetos e engenheiros, inspecionando “in loco” as obras
publicas;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo : Fiscal de Tributos Municipais

Requisito para Investidura: 2° grau completo

Descricao Sintética: Compreende as atribuicbes que se
destinam, basicamente, ao registro de dados sobre os
contribuintes de impostos e taxas municipais, analise do
comportamento da receita tributaria, verificacdo da correcéo
de declaracdes, homologacao de langcamentos e outras agoes
de interesse do fisco.

Atribuicdes Tipicas:

- examinar os pedidos de inscricdo nos cadastros municipais;

- manter atualizados e completos referidos cadastros;

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

- efetuar o levantamento de campo e vistorias fiscais;

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

- manter atualizados os dossiés dos contribuintes;

- elaborar andlises comparativas dos contribuintes, buscando identificar
possiveis evasdes de receita;

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

- realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar relatérios
pertinentes e lavrar os atos cabiveis: notificacéo, intimagao e autos de infracédo
e apreensao;

- orientar contribuintes quanto as suas obrigacoes;

- informar processos fiscais;

- orientar os servidores que auxiliem na execucao de suas atribuicdes tipicas;
- executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividades: Saude e Servicos Sociais

Cargo: Agente de Saude

Requisito para Investidura: 1° grau completo

Descricdo Sintética: Compreende as atribuicbes que se
destinam a executar tarefas de inspecédo, controle e
orientagcdo dos municipes quanto ao cumprimento de normas
e posturas de higiene publica.

AtribuicOes Tipicas:

- verificar as condicbes sanitarias dos estabelecimentos que fabricam ou
manuseiam alimentos;

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

- inspecionar agougues e abatedouros;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio;

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

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

- inspecionar vendedores ambulantes, verificando o cumprimento das normas
de higiene;

- elaborar relatérios das inspecdes realizadas;

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

- colaborar na solucéo de problemas de saude no Municipio, indicando medidas
e providéncias, promovendo o atendimento ambulatorial e laboratorial;

- exercer, sob orientacao, atividades inerentes ao Programa Saude da Familia;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Técnico em Enfermagem

Requisito para Investidura: 2° Grau Completo, Curso de
Técnico de Enfermagem e COREN

Descricdo Sintética: Compreende o conjunto de atribuicdes
gue se destinam a exercer atividade de nivel médio,
envolvendo orientagdo e acompanhamento do trabalho de
enfermagem em grau auxiliar, e participacao no planejamento
da assisténcia de enfermagem.

AtribuicOes Tipicas:

- participar da programacao da assisténcia de enfermagem;

- executar acdes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas
do Enfermeiro, observado o disposto na legislacdo vigente;

- participar da orientacdo e supervisao do trabalho de enfermagem

em grau auxiliar;

- participar de equipe de saude.

- participar da assisténcia aos pacientes durante o ato cirdrgico;

- auxiliar o cirurgido na instrumentacdo, quando das intervencdes
cirargicas;

- executar atividades inerentes ao emprego do Centro Cirlrgico,
Hemodinamica, Hemodidlise, UTI, Emergéncia, Maternidade,
Clinica Médica, Clinica Cirargica, Pediatria, Bercario, Ambulatorio e
demais setores;

- exercer as atividades de sua area de acordo com a conveniéncia
do servigo.

- executar outras atividades afins.
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Cargo: Nutricionista

Requisito para Investidura: Curso Superior em Nutricao e
Dietética e Registro Profissional no CRN;

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, os Nutricionistas tém suas atribuicdes definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.

AtribuicOes Tipicas:

- exercer atividades na area hospitalar, referente a atendimentos a
pacientes internados (DIETOTERAPIA) e atendimento a pacientes
em ambulatorios;

- producdo de alimentos tanto para populacdo sadia, quanto para
individuos enfermos;

- trabalhos relativos a educacédo alimentar e demais atividades
inerentes a especialidade.

- Executar outras atividades inerentes a sua especialidade.
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Cargo: Fisioterapeuta

Requisito para Investidura: Curso Superior em
Fisioterapia e correspondente registro no CREFITO

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, 0os Fisioterapeutas tém suas atribuicdes definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.

AtribuicOes Tipicas:

- Efetuar atendimento de consultas a nivel ambulatorial;

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

- Efetuar diagnésticos dentro de sua area de atuacao;

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

- Executar outras tarefas correlatas;
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Cargo: Dentista

Requisito para Investidura: Curso Superior em
Odontologia e correspondente Registro Profissional no
CRO.

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, 0s Dentistas tém suas atribuicbes definidas através
dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.

AtribuicOes Tipicas:

- Efetuar tratamentos dentarios diversos, tais como: restauracdes com
amalgama, resina e outros materiais;

- Exodontias de dentes permanentes e deciduos;

- Aplicac@es de flaor, selantes e outros materiais;

- Profilaxia e polimento etc;

- Dar atendimento de urgéncia para pulpectomia, drenagem de abscessos

bucais e outros casos emergéncias;

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

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

- Executar outras tarefas correlatas;
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Cargo: Médico

Requisito para Investidura: Curso Superior em Medicina
e correspondente Registro Profissional no CRM,;

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, os Médicos tém suas atribuicbes definidas através
dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.

Atribuicdes Tipicas:

- Efetuar o atendimento de consultas médicas;

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

- Efetuar procedimentos de urgéncia e emergéncia, incluindo cirdrgicos, quando
necessarios e observada a necesséaria habilitacéo;

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

- Executar outras tarefas correlatas;
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Cargo: Psicologo

Requisito para Investidura: Curso Superior em Psicologia
e correspondente Registro Profissional no CRP;

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, 0s Psicologos tém suas atribuicdes definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.

Atribuicdes Tipicas:

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

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

- Ministrar palestras;

- Efetuar psicodiagnésticos;

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

- Executar outras tarefas correlatas;
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Cargo: Assistente Social

Requisito para Investidura: Curso Superior em
Assisténcia Social e correspondente registro profissional
no Conselho respectivo;

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, 0s Assistentes Sociais tém suas atribuicdes
definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profisséao.

AtribuicOes Tipicas:

- Execucao e supervisao qualificada de trabalhos relacionados com o
desenvolvimento, diagndstico e tratamento dos pacientes em seus
aspectos sociais (publico interno e externo);

- lIdentificacdo e analise de seus problemas e necessidades
materiais, psiquicas e de outra ordem e aplicando 0s processos
basicos do servico social e demais atividades inerentes a
especialidade;

- Contribuir para o tratamento e prevencédo de problemas de origem
psicossocial e econdmica que interferem no tratamento médico;

- Utilizar meios e técnicas de orientacdo, motivacao e apoio;

- Facilitar a recuperacdo do paciente e sua reintegracdo na
sociedade;

- Assistir ao interessado em problemas referentes a readaptacao
profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho proveniente
de moléstia ou acidente, a concessao de licencas;

- Acompanhar a revolucdo psicofisica de individuos em
convalescenca, proporcionando-lhes o0s recursos assistenciais
necessarios, para ajudar sua integracdo ou reintegracdo no meio
social;

- Executar outras atividades inerentes a sua especialidade.
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Cargo: Farmacéutico

Requisito para Investidura: Curso Superior em Farmacia
e correspondente registro profissional no CRF.

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, os Farmacéuticos tém suas atribuicoes definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.

Atribuicdes Tipicas:

- Atuacado em todas as areas de laboratorio clinico, inclusive Banco
de Sangue;

- Contribuir com conhecimentos cientificos sobre medicamentos,
interacdo medicamentosa, dispensacdo e controle de estoque de
farmacia hospitalar, de farmacia clinica;

- Controle de antibibticoterapia;

- Preparo de nutricao parenteral,

- Farmacovigilancia, quimioterapia e farmacotécnica.

- Comparecer as reunides técnico-cientificas de rotina e
administrativas quando convocado;

- Executar outras atividades inerentes a sua especialidade.
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Grupo de Atividades =Transportes

Cargo: Motorista “B”

Requisito para Investidura: 1° grau completo e CNH
categoria “B” definitiva;

Descricdo Sintética: compreende as atribuicbes que se
destinam a dirigir veiculos automotores de transporte de
passageiros e cargas, para 0s quais nao se exija habilitacdo
em categoria superior e conserva-los em perfeitas condicdes
de funcionamento.

Atribuicdes Tipicas:

- dirigir automoveis e demais veiculos observando-se a categoria de habilitacao;

- verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacao;

- transportar pessoas e materiais;

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

- orientar o descarregamento de cargas;

- zelar pela seguranca de passageiros e/ou cargas;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicbes de uso,
levando-o & manutencdo sempre que necessario;

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

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

- recolher o veiculo ap6s o servico, deixando-o0 corretamente estacionado e
fechado;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Motorista “C”

Requisito para Investidura: 1° grau completo e CNH
categoria “C” definitiva;

Descricdo Sintética: compreende as atribuicbes que se
destinam a dirigir veiculos automotores de transporte de
passageiros e cargas, para 0os quais se exija habilitacdo em
categoria “C” e conserva-los em perfeitas condicbes de
funcionamento.

AtribuicOes Tipicas:

- dirigir automoveis e demais veiculos observando-se a categoria de habilitacéo;

- verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacao;

- transportar pessoas e materiais;

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

- orientar o descarregamento de cargas;

- zelar pela seguranca de passageiros e/ou cargas;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso,
levando-0 a manutencdo sempre que necessario;

- observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do veiculo;

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

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

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Condutor de Veiculos Pesados

Requisito para Investidura: 1° grau completo e CNH
categoria “D” definitiva;

Descricao Sintética: compreende as atribuicbes que se
destinam a dirigir veiculos automotores de transporte de
passageiros e cargas, para os quais se exija habilitacdo em
categoria “D” e conserva-los em perfeitas condicOes de
funcionamento.

Atribuicdes Tipicas:

- dirigir automoveis e demais veiculos observando-se a categoria de habilitacéo;

- verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacao;

- transportar pessoas e materiais;

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

- orientar o descarregamento de cargas;

- zelar pela seguranca de passageiros e/ou cargas;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso,
levando-o & manutencdo sempre que necessario;

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

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

- recolher o veiculo ap6s o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

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

Requisito para Investidura: 12 a 42 Série do primeiro grau
e experiéncia comprovada de pelo menos 01 (um) ano na
profissao.

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

Atribuicdes Tipicas:

- executar servicos de escavacao, terraplanagem e nivelamento de solos;
- executar servicos de construcdo, pavimentacdo e conservacao de vias;
- efetuar carregamento e descarregamento de materiais;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, de acordo com as instru¢ées
de manutencao fornecidas pelo fabricante;

- acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, ap6s executados, efetuar os testes necessarios;

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

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

- executar outras tarefas afins;
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Cargo: Mecanico

Requisito para Investidura: 12 a 42 Série do primeiro grau
e experiéncia comprovada em mecanica de veiculos
leves e pesados, de pelo menos 02 (dois) anos.

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

AtribuicOes Tipicas:

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

- revisar e consertar sistemas de freio, alimentacdo de combustivel, lubrificacao,
transmissao, direcao, suspensao e outros;

- regular motores, acertando igni¢do, carburacao e o mecanismo de valvulas;

- substituir e consertar pecas avariadas;

- realizar manutencao preventiva de pecas e maquinas;

- conservar 0s equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- orientar os servidores que o auxiliem no exercicio de suas atribui¢cdes tipicas;

- executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividades — Obras Publicas

Cargo: Auxiliar de Obras e Servicos

Requisito para Investidura: Alfabetizado

Descricao Sintética: compreende as atribuicbes que se
destinam a executar, sob superviséo imediata, tarefas bracais
simples, que n&o exijam conhecimentos ou habilitacdes
especificas.

AtribuicOes Tipicas:

- capinar e rocar terrenos e logradouros publicos;

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

- quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;

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

- transportar materiais, méveis, equipamentos e ferramentas;

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

- dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;

- carregar e armar equipamentos de topografia;

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

- auxiliar no preparo de produtos quimicos para detetizacao;

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

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

- auxiliar nas tarefas simples de carpintaria, pintura, instalagdes hidraulicas,
ferraria e outras;
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limpar veiculos e maquinas pesadas;

executar servicos de varricdo de ruas, terrenos e outros logradouros
publicos;

conduzir carros de mao levando a locais previamente definidos os detritos
recolhidos na varri¢ao;

fazer a coleta de lixo domiciliar, comercial e outras;

acionar os comandos de compactacdo e descarregamento do caminhao
coletor de lixo;

auxiliar ao motorista do caminhéo;

verificar o cumprimento, pelos usuarios, das normas municipais de
acondicionamento do lixo, informando a chefia os problemas ocorridos;
manter e conservar 0s equipamentos e materiais que utiliza;

executar outras tarefas afins;
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Cargo:Pedreiro

Requisito para Investidura: 12 a 42 Seéerie do 1° Grau;

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

AtribuicOes Tipicas:

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

- verificar as condicboes de dosagem de massa para aplicacdo em tijolos,
ladrilhos e taqueamentos;

- atender pequenos servicos como construcado de paredes, desentupimento
de redes sanitarias, feitura de piso para ralos;

- executar reformas em préprios municipais;

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

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

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

- construir e reformar mata-burros, pontilhdes sobre cursos dagua e
depressdes acentuadas de terreno colocando madeira necesséaria para
proporcionar o transito seguro de pessoas, veiculos e maquinas;

- executar servigos de solda elétrica e oxiacetileno, fazendo recuperacéo de
pecas, fabricando ferramentas, fazendo emendas e colocando chapas;

- executar servi¢os de pintura nos préprios municipais;

- executar manutencdo preventiva e corretiva nos circuitos elétricos de
maquinas e equipamentos;

- fazer a manutencdo preventiva e corretiva no sistema de iluminagdo dos
orgaos publicos;

- montar tubulacdes para instalacdes elétricas;

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

- fazer manutencéo e conservacgéo dos equipamentos que utiliza;

- orientar os servidores que o auxiliem na execucdo de suas atribuicbes
tipicas;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Bombeiro Hidraulico

Requisito para Investidura: 12 a 42 Séerie do 1° Grau;

Descricdo Sintética: Compreende o conjunto de atribuicdes
destinadas a efetuar servigcos relacionados a manutencao e
instalacdes hidraulicas.

Atribuicdes Tipicas:

- Fazer ligaces, desligamentos e religacdes de agua,

- Fazer ligacOes de agua em redes mestras e extensao de redes;

- Realizar a pré-montagem e instalar tubulacdes de 4gua em novas redes
usando tubos de PVC e outros;

- Fazer a manutencéo das redes de agua ja existentes;

- Verificacdo de defeitos, consertos e manutencao de hidrémetros;

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

- Executar outras tarefas correlatas;

Rua Monsenhor Bicalho n.° 201 — Centro 44



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVINOPOLIS

ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP: 35.950 — 000
CNPJ 16.725.392/0001-96

Cargo: Carpinteiro

Requisito para Investidura: 12 a 42 Série do 1° Grau;

Descricdo Sintética: Compreende o conjunto de atribuicdes
destinadas a efetuar servicos relacionados com reparos,
corte e montagem de estruturas de madeira, etc.

Atribuicdes Tipicas:

- Planejar e operacionalizar o processo de producéo de produtos de carpintaria;

- Interpretar projetos, desenhos e especificacbes para confeccionar e restaurar
moveis, produtos de madeira e derivados;

- Confeccionar formas de madeira;

- Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.
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Cargo: Pintor

Requisito para Investidura: 12 a 42 Séerie do 1° Grau;

Descricao Sintética: Compreende o conjunto de atribuicdes

destinadas a efetuar servicos relacionados com pintura;

Atribuicdes Tipicas:

- Executar tarefas de pinturas em edificacoes;

- Executar tarefas de caiacdo em meios-fios, arvores e paredes;

- Executar reparos de alvenaria e pinturas;

- Executar tarefas de pintura de acabamento em paredes, portas, janelas,
esquadrias, etc;

- Zelar pela manutencao, conservacgao e limpeza dos equipamentos,
ferramentas e local de trabalho;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Eletricista

Requisito para Investidura: 12 a 42 do primeiro grau;

Descricdo Sintética: Compreende o0 conjunto de
atribuicOes destinadas a executar servicos de montagem,
manutencao e reparo de instalacfes e sistemas elétricos;

AtribuicOes Tipicas:

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

- instalar equipamentos e motores elétricos;

- identificar e corrigir defeitos em instalacfes elétricas;

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

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

- conservar os equipamentos e ferramentas de trabalho;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho.;

- zelar pela prépria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas;

- orientar os servidores que auxiliem na execucdo de atribuices tipicas do
cargo;

- executar outras tarefas afins;
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Cargo: Engenheiro Civil

Requisito para Investidura: Curso Superior de
Engenharia Civil e correspondente registro profissional
no CREA;

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, os Engenheiros Civis tém suas atribuicbes definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.

Atribuicdes Tipicas:

- executar trabalhos topograficos e geodésicos;

- realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizacdo e construcdo de edificios,
com todas as suas obras complementares;

- realizar estudo, projeto, direcao, fiscalizagdo e construcéo das estradas
de rodagem e de ferro;

- realizar estudo, projeto, direcéo, fiscalizacdo e construcdo das obras de
captacao e abastecimento de agua;

- realizar estudo, projeto, direcédo, fiscalizacdo e construcédo de obras de
drenagem e irrigagao;

- realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizagdo construcdo de obras
destinadas ao aproveitamento de energia e dos trabalhos relativos as
maquinas e fabricas;

- realizar estudo, projeto, direcéo, fiscalizagdo e construgcdo das obras
relativas a portos, rios e canais e das concernentes aos aeroportos;

- realizar estudo, projeto, diregéo, fiscalizacdo e construgcdo das obras
peculiares ao saneamento urbano e rural;

- realizar projeto, direcéo e fiscalizacdo dos servigos de urbanismo;
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exercer a engenharia legal, nos assuntos correlacionados com as
especificacdes acima arroladas, pericias e arbitramento referentes as
matérias a que se referem,;

outras tarefas afins.
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Cargo: Engenheiro Sanitarista

Requisito para Investidura: Curso Superior de
Engenharia Sanitaria e correspondente registro
profissional no CREA,;

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, 0s Engenheiros Sanitaristas tém suas atribuicdes
definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profisséao.

Atribuicdes Tipicas:

- O desempenho das atividades abaixo listadas, referentes a controle sanitario do
ambiente, captacdo e distribuicdo de agua, tratamento de &agua, esgoto e
residuos, controle de poluicdo, drenagem, higiene e conforto de ambiente, seus
servigos afins e correlatos.

- Supervisdo, coordenacéo e orientacdo técnica,

- Estudo, planejamento, projeto e especificacéo;

- Estudo de viabilidade técnico-econémica;

- Assisténcia, assessoria e consultoria;

- Direcdo de obra e servigo técnico;

- Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

- Desempenho de cargo e fungéo técnica;

- Ensino, pesquisa, andlise, experimentacdo, ensaio e divulgacdo técnica,;

extensao;

- Elaboracao de orgamento;

- Padronizacdo, mensuracédo e controle de qualidade;

- Execucdo de obra e servigo técnico;

- Fiscalizac&o de obra e servico técnico;

- Producgéo técnica e especializada;

- Conducéo de trabalho técnico;

- Conducdo de equipe de instalacdo, montagem, operacdo, reparo ou

manutencao;

- Execucéo de instalagdo, montagem e reparo;

- Operagéo e manutencgao de equipamento e instalacéo;

- Execucéo de desenho técnico.
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Cargo: Engenheiro Florestal

Requisito para Investidura: Curso Superior de
Engenharia Sanitaria e correspondente registro
profissional no CREA,;

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, 0s Engenheiros Florestais tém suas atribuicdes
definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissao.

AtribuicOes Tipicas:

- 0 desempenho das atividades abaixo listadas, referentes a engenharia rural,
construcdes para fins florestais e suas instalacées complementares, silvimetria e
inventario florestal, melhoramento florestal, recursos naturais renovaveis,
ecologia, climatologia, defesa sanitaria florestal, produtos florestais, sua tecnologia
e sua industrializacdo, edafologia, processos de utilizacdo de solo e de floresta,
ordenamento e manejo florestal, mecanizacdo na floresta, implementos florestais,
economia e crédito rural para fins florestais, seus servicos afins e correlatos

- Supervisao, coordenacao e orientacdo técnica,

- Estudo, planejamento, projeto e especificacéo;

- Estudo de viabilidade técnico-econémica;

- Assisténcia, assessoria e consultoria;

- Direcdo de obra e servigo técnico;

- Vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

- Desempenho de cargo e fungéo técnica;

- Ensino, pesquisa, andlise, experimentacdo, ensaio e divulgacdo técnica,;
extensao;

- Elaboracao de orgamento;

- Padronizacdo, mensuracédo e controle de qualidade;

- Execucdo de obra e servigo técnico;

- Fiscalizac&o de obra e servico técnico;

- Producgéo técnica e especializada;

- Conducéo de trabalho técnico;

- Conducdo de equipe de instalacdo, montagem, operacdo, reparo ou
manutencao;

- Execucéo de instalagdo, montagem e reparo;

- Operagéo e manutencgéo de equipamento e instalacéo;

- Execugéo de desenho técnico.
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Grupo de Atividades — Servicos Gerais

Cargo : Vigia

Requisito para Provimento : Alfabetizado

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

AtribuicOes Tipicas:

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais sob sua vigilancia, de
acordo com as instru¢des que lhe forem dadas;

- verificar o fechamento de portdes, portas e janelas;

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

- zelar pela seguranca de autoridades e servidores;

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

- prestar informacdes, orientar e encaminhar pessoas a reparticées municipais;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados sobre condicbes de seguranca
e estado de conservacao dos proprios sob sua vigilancia;

- comunicar a chefia incidentes ocorridos durante o trabalho;

- zelar pela limpeza e conservacao dos locais sob sua vigilancia,

- conservar os instrumentos de trabalho;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo : Auxiliar de Servicos Gerais

Requisito para provimento: 12 a 42 Série do Primeiro Grau

Descricdo Sintética : Compreende as atribuicbes que se
destinam a executar, sob supervisdo, servicos de entrega e
atividades simples de apoio administrativo.

Atribuicdes Tipicas:

- prestar informacdes, pessoalmente ou por telefone;

- receber, encaminhar e acompanhar pessoas as reparticoes;

- entregar e buscar correspondéncias e documentos;

- receber e distribuir correspondéncias;

- transportar materiais de escritorio e outros volumes, interna e externamente;
- fazer pacotes e embrulhos;

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

- auxiliar na execucdo de atividades simples de escritério, como conferir,
protocolar e arquivar documentos, organizar fichas, selar e expedir
correspondéncias, entre outras;

- operar maquinas copiadoras;

- auxiliar na execucéo de atividades de operacdo de som;
- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- conservar 0s equipamentos e materiais que utiliza;

- executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividades — Juridico

Cargo: Advogado

Requisito para provimento: Curso superior completo em
direito e habilitacdo para o exercicio da atividade
profissional expedido pela Ordem dos Advogados do
Brasil;

Descricao Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, os Advogados tém suas atribuicbes definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profisséo.

AtribuicOes Tipicas:

- representar em juizo ou fora dele o Poder Executivo nas acbes em que este for
autor, réu o interessado, acompanhando o andamento do processo e prestando
assisténcia juridica para defender os direitos ou interesses do mencionado Poder;
- analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos
juridicos ou judiciarios, emitindo pareceres sobre questdes de natureza
regimental, constitucional, publica, civil e administrativa no ambito da Prefeitura
Municipal;

- propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos que envolvam
matéria ligada a atividade do Poder Executivo;

- manifestar sobre o cumprimento de ordens e sentencas judiciais;

- elaborar pecas técnicas na area juridica, defendendo os interesses da entidade;

- assistir o Poder Executivo na elaboracéo e interpretacao de contratos;

-realizar estudos especificos sobre temas e problemas de interesse da entidade;
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- prestar informacfes e esclarecimentos sobre legislacdo e normas no ambito da
administracao publica;
- executar outras tarefas de mesma natureza;
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Grupo de Atividades — Contabil

Cargo : Técnico em Contabilidade

Requisito para Provimento: 2° grau completo, certificado
de conclusdao do Curso Teéecnico de Contabilidade e
Habilitacdo Legal para o exercicio da profissdo, expedido
pelo CRC.

Descricdo Sintética: Compreende as atribuicbes que se
destinam, basicamente, a execucdo dos servicos de
conferéncia, analise e classificacdo de documentos para
efeito de registro, escrituragao e controle.

Atribuicdes Tipicas:

- conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatorios
das operac0es realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o
plano de contas;

- auxiliar na elaboracao e revisao do plano de contas;

- examinar ou orientar a execucao da escrituracdo contabil;

- elaborar balancetes;

- participar da elaboracdo do balanco geral,

- elaborar outros demonstrativos que se fagam necessarios;

- conservar 0s equipamentos utilizados;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Contador

Requisito para Provimento: Curso superior completo em
Ciéncias Contabeis e habilitacdo para o0 exercicio
profissional expedida pelo CRC;

Descricao Sintética: Como em toda atividade de nivel
superior, os Contadores tém suas atribuicdes definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.

Atribuicdes Tipicas:

- coordenar, planejar e executar as atividades relativas a contabilidade publica,
apurando os resultados necessarios ao controle da situacdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

- organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade, orientando e
participando da execucao dos mesmos;

- planejar o sistema de registro e operacfes contdbeis atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais;

- inspecionar regularmente a escrituracdo contabil,

- controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacdo das contas;

- proceder ou orientar a classificacdo e avaliacao das despesas;

- elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da
entidade;

- acompanhar a formalizacédo de contratos no aspecto contabil;

- analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execugdo de sistemas
financeiros e contabeis;

- exercer outras atividades afins, como servigos de auditoria,;

- executar outras tarefas da mesma natureza;
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Grupo de Atividades - Informatica

Cargo: Tecnico de Informatica

Requisito para provimento: 2° completo e Curso Técnico
de Informatica

Descricao Sintética: Compreende o conjunto de atribuicdes
destinadas ao desenvolvimento e manutencdo de sistemas
informatizados.

AtribuicOes Tipicas:

- auxiliar o desenvolvimento e manutencédo de sistemas informatizados;

- realizar instalagéo e manutencao de software e hardware;

- controlar e monitorar ambiente operacional da rede de computadores da APS;
receber e transmitir dados;

- executar implantacdo fisica de projetos de rede de computadores Céamara
Municipal;

- prestar assisténcia técnica na instalacdo e utlizacdo de equipamentos de
informética;

- desenvolver rotinas operacionais;

- prestar suporte ao usuario;

- realizar comunicagao entre dispositivos;

- operar sistemas de audio e video;

- executar outras atividades de mesma natureza.
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ANEXO IV
Tabela de Vencimentos

Grau Valor R$ Grau Valor R$
1 351,00 26 734,92
2 361,53 27 756,96
3 372,38 28 779,67
4 383,55 29 803,06
5 395,05 30 827,15
6 406,91 31 851,97
7 419,11 32 877,53
8 431,69 33 903,85
9 444,64 34 930,97
10 457,98 35 958,90
11 471,71 36 987,67
12 485,87 37 1.017,30
13 500,44 38 1.047,81
14 515,46 39 1.079,25
15 530,92 40 1.111,63
16 546,85 41 1.144,98
17 563,25 42 1.179,32
18 580,15 43 1.214,70
19 597,55 44 1.251,15
20 615,48 45 1.288,68
21 633,95 46 1.327,34
22 652,96 47 1.367,16
23 672,55 48 1.408,18
24 692,73 49 1.450,42
25 713,51 50 1.493,93
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) ANEXO V
CORRELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Situacao Atual

Situacao Proposta

Fiscal de Rendas |
Fiscal de Rendas Il

Fiscal de Tributos Municipais

Técnico de Nivel Médio |
Técnico de Nivel Médio Il

Técnico de Informatica
Técnico em Contabilidade
Técnico em Enfermagem

Agente Administrativo |
Agente Administrativo I
Assistente Administrativo |
Assistente Administrativo Il

Agente de Administracao

Oficial Administrativo |
Oficial Administrativo Il
Técnico de Ensino Nivel Médio |
Técnico de Ensino Nivel Médio Il

Oficial de Administragéo

Auxiliar de Saude |
Auxiliar de Saude Il

Agente de Saude

Técnico Nivel Superior |
Técnico Nivel Superior I

Advogado

Contador
Engenheiro Civil
Engenheiro Sanitario
Engenheiro Florestal
Nutricionista
Fisioterapeuta
Assistente Social
Dentista

Médico

Psicologo
Farmacéutico

Servente |
Servente |l
Auxiliar de Servicos Gerais |
Auxiliar de Servigos Gerais |l

Auxiliar de Servigos Gerais

Mecanico |
Mecanico |l

Mecéanico
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Situacao Atual

Situacao Proposta

Motorista de Veiculos Leves |
Motorista de Veiculos Leves Il

Motorista “B” e Motorista “C”

Motorista de Veiculos Pesados |
Motorista de Veiculos Pesados |

Condutor de Veiculo Pesado

Operador de Maquinas Pesadas |
Operador de Maquinas Pesadas Il

Operador de Maquinas Pesadas

Auxiliar de Obras e Servigos |
Auxiliar de Obras e Servicos Il

Auxiliar de Obras e Servicos

Fiscal de Posturas |
Fiscal de Posturas Il
Fiscal de Obras |
Fiscal de Obras II

Fiscal de Obras e Posturas Municipais

Vigia | _
Vigia Il Vigia
Pedreiro
Oficial de Obras e Servicos | Bomt_)elr_o Hidraulico
g . Carpinteiro
Oficial de Obras e Servigos Il .
Eletricista
Pintor
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