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LETI Ne 424, de 22 de julho de 1993.-
DOS SERVIDORES

" INSTITUI O PLANO DE CARREIRA RIO
GONGALO DO

DA PREFEITURA MUNICIPAL DE sko
ABAIXO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS ".

TiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

de carreira da prefeitura

Art. 12 - 0 sistema
anizar

Municipal de S3o Gongalo do Rio Abaixo destinado a org
os cargos piblicos de provimento efetivo, fundamenta-se nos
principios da qualificacdo profissional e de d com
a finalidade de assegurar a continuidade da acao adminis

e a eficiéncia do servigo publico.

esempenho,
trativa

Art. 29 - 0s cargos efetivos da prefeitura Munici-

pal de S3ao Gongalo do Rio Abaixo serdo organizados e providos

em carreiras observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei.

Parégrafo finico - As carreiras serao organizadas
em classes de cargos, observadas a escolaridade e a qualificacﬁo

profissional exigidas, bem como a natureza e complexidade das

atribuicdes a serem exercidas e manterio correlagao com as
finalidades dos diversos setores que formam a estrutura organiza-

cional da Prefeitura.

tiTuLO II
DA CONCEITUAGAO

Art. 32 - Classe € o conjunto de trabalhos com
a mesma denominagao e especificagao descrita, segundo o nivel

de atribuigdes e responsabilidades.

Art. 4¢ - Grupo e o conjunto de classes que

se assemelham quanto a natureza do trabalho.

Art. 5¢ - Nivel é a referéncia numérica correspon-
dente a posicdo hierarquica do cargo, em fungdo das atribuigdes,
escolaridade, experiéncia e responsabilidade exigida do seu

ocupante.
Continua...
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fungoes que
do

Continuacgao...
Art. 62 - cargo &€ o conjunto de

sd3o iguais quanto a natureza e as especificacdes exigidas
ocupante,

Art. 7° - Fungao e o conjunto de tarefas atribuidas
a cada individuo na organizagio.

' 4 3
Art. 82 - Servidor e toda pessoa fisica que
presta servigos a um orgio publico, sob a dependéncia deste.

Art. 92 - Quadro € o conjunto que indica, em
S€us aspectos quantitativos e qualitativos, a forga de trabalho
necessaria ao desenvolvimento das atividades normais do todo
Ou parte da administracio.

Art. 10 - Quadro especifico é o conjunto que indi-
ca, em seus aspectos quantitativos e qualitativos, a forga
de trabalho caracterizada quanto a forma de provimento, ao
regime juridico e as condigdes especiais.

Art. 11 - Concurso Publico de provas ou de
provas e titulos, € a forma de escolha entre diversos candidatos
para preechimento das vagas nos cargos efetivos da Prefeitura.

Art. 12 - Nomeagdo € o ato administrativo de
provimento de cargo = efetivo e em comiss3o.

Art. 13 - Exoneragao e o ato administrativo
que tem por objetivo a dispensa do ocupante do cargo em comissao,
sendo de competéncia exclusiva do Chefe do poder executivo
do Municipio.

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

Art. 15 - Recrutamento 1limitado quando a escolha
para ocupar O cargo em comissao e feita somente com servidores

do quadro de pessoal da Prefeitura.

Continua...
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Art. 16 - Progressac é a elevagao do vencimento

¢o servidor, dentro da sua faixa, no primeiro vencimento posterlfr
ac que estiver enquadrado, obedecidos os critérios de avaliagao
de desempenho.

Art. 17 - Avaliacio de desempenho € a sistematica
apreciag3c do potencial d4e desemvolvimento do servidor, na
realizagao de suas tarefas.

ritoLo 111
DA ORGANIZAGCAO E PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 18 - 0s cargos da Prefeitura Municipal
de S3o Gongalo do Ric Abaixo serdo divididos em efetivos e
em comissdao, conforme Anexo IV desta lei.

Art. 19 - 0s cargos efetivos serio distribuidos
por areas de acordo com a estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal.

Art. 20 - Os cargos em comiss3ao serao distribuidos
ex:

I - Diregao aos cargos situados nos
niveis hierarquicos superiores;

II = Assessoramento aos cargos que exi-
jam desempenho de atividades simples e auxiliares, nos niveis

superior e intermediario;
IIT - Assisténcia aos cargos que
exijam desempenho de atividades simples e auxiliares em todos

q
os niveis.

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

I - Alfabetizado, saber ler e escrever
quando dispuser o regulamento;
I - De nivel primario, comprovante

de escolaridade ate 42 serie do primeiro grau, quando dispuser

© regulamento;
IIT - De nivel de 1° grau completo,

comprovante de escolaridade até a 82 série do primeiro grau,

oo
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quando dispuser o regulamento;

IV - De nivel de 20 grau completo,
certificado de conclusio do curso de segundo grau € habilitacao
legal, quando se tratar de atividade profissional regulamentada,
quando dispuser o regulamento; e

V - De nivel superior completo, certifi-
cado de conclusio de curso superior e habilitagdao legal, oOu

se tratar de atividade profissional regulamentada, quando dispuser
O regulamento.

tiToo 1v
DO INGRESSO, SELEGAO COMPETITIVA INTERNA E PROGRES-
L)
sko
Art. 22 - 0s cargos de provimento efetivo da
Prefeitura Municipal sao acessiveis aos brasileiros e o ingresso
dar-se a por:
I — Nemeagao;
II - Progressao;
IIT - Acessao;
IV = Reversao;
v - Reintegracao;
VI - Transformagao.
— Art. 23 - A nomeagao para cargos efeitvos ddpende’

de previa aprovagao em concurso publico de provas ou de provas

e titulos.
Paragrafo unico - A nomeagio para cargos em
comissdo é de competéncia exclusiva do Prefeito Municipal.

Art. 24 - Progressdao e a elevagao do servidor
a um simbolo imediatamente superior, dentro do mesmo nivel,
atraves da avaliagao de desempenho.

Art. 25 - Acessdo € a passagem do servidor
ocupante de cargo de final de série de classe para o inicio
de outra serie de classe integrante da mesma carreira e com
niveis de instrugdo distintos.

Art. 26 - Reversaoc € o0 retorno a atividade
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; edi ofi-
de servidor aposentado por invalidez quando, por junta medica

. . a8
cial foram declarados insubsistentes os motivos determinant
da aposentadoria.

Art. 27 - Reintegragdo é a reinvestidura do

servidor estavel no cargo anteriormente ocupado ou no cargo
resultante de sua transformagdo quando invalidada a sua dem1ssao

por decisdao administrativa ou judicial.

Art. 28 - Transformacdo é a alteracdo da denomina-

gao e das atribuigdes do cargo, mediante lei.

Art. 29 - 0 acesso ou ascensao para Os <€argos
de carreira dependera de habilitagdo em processo seletivo,
que sera realizado conjuntamente com O concurso pﬁblico, observa-

dos os mesmos critérios deste.

Art. 30 - Qualquer que seja a posigao salarial
alcangada em relagao a um cargo de provimento efetivo, retornara
este, ocorrida a sua vacancia, a posi¢ao inicial da faixa de

vencimentos do respectivo cargo.
Art. 31 - Para ter direito a progressao salarial,

o servidor devera cumprir o intersticio minimo de 02 anos na
Prefeitura Municipal e obter os pontos ou média necessarios

na avaliagao de desempenho.
Paragrafo unico — A progress3ao salarial so podera

alcangar 01 (um) simbolo de vencimento por vez.

TfTULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 32 - A avaliagao de desempenho, instrumento
de aferigdao da capacidade de trabalho do servidor, devera ser
feita com um intervalo minimo de 01 ano em relagao a aplicada

anteriormente.

Art. 33 - A avaliacao de desempenho devera
levar em conta, entre outros, os seguintes fatores:
I = Produtividade
II - Iniciativa
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III - Cooperagao

IV - Qualidade do trabalho

V - Responsabilidade

VI - Assiduidade

VII - Disciplina
Art. 34 - A avaliacao de desempenho devera ser
feita pela chefia imediata do servidor. B

Paragrafo unico - Nao tera direito a avaliagao

de desempenho o servidor que estiver em estagio probatério.

TiTULO VI
DOS VENCIMENTOS, GRATIFICACOES E OUTRAS VANTAGENS

Art. 35 - Vencimento é o valor mensal atribuido

ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo.
Parégrafo unico - Os vencimentos estao indicados

na tabela de vencimentos, conforme anexo IV desta Lei.

Art. 36 - Os cargos efetivos terao seus vencimen-
tos compreendidos dentro das respectivas faixas estabelecidas

na tabela de vencimentos.

Art. 37 - 0Os cargos em comissao possuem um unico
vencimento.

Paragrafo 12 - Os servidores lotados em cargo
em comissao desde que ndo sejam do quadro efetivo da Prefeitura,
nao terao direito a progressdo salarial ou ascencio.

Paragrafo 22 - os servidores do quadro efetivo
da Prefeitura que exercem fung3o em comissao, terao direito
a progressao salarial ou ascencao funcional pelos seus cargos
efetivos.

Paragrafo 32 - Os servidores do quadro efetivo
da Prefeitura que exercem fungao em comissdo, poderao optar
pelo maior vencimento entre estes cargos. Exonerando este do
cargo em comissdo, retornara ao vencimento do cargo efetivo.

Art. 38 - As substituigBes funcionais serao
pagas se ocorrerem por 20 (vinte) ou mais dias consecutivos
e o pagamento sera feito proporcionalmente ao periodo trabalhado
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@ correspondera a diferengca entre o salario do substituido
Pelo salario do substituto.,

TfTOLO VII
ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

Art. 39 - Para que n3o haja um prejuizo maior
para os servidores, sera feito o enquadramento provisorio
desde que obedeca os itens I e IT do art. 40°.

Paragrafo unico - O enquadramento provisorio
tera a validade de 06 meses e sb passara a ser definitivo
apos a aplicagao de concurso publico.

Art. 40 - 0 enquadramento definitivo dos servido-
res sera feito através de transformagio de cargos e empregos
PﬁbliCOS para cargos de carreira de acordo com esta Lei, desde
que:

I - Estejam lotados ou em exercicio
nos orgaos ou entidades da Prefeitura Municipal de Sao Gongalo
do Rio Abaixo na data da aprovacio desta Lei;

II - As atribuigoes do cargo ou emprego
pﬁblico ocupado sejam iguais ou semelhantes a aqueles cargos

de carreira;
IIT - Preencham os demais requisitos

para o ingresso na carreira, de acordo com o Art. 42.

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

I - Ingresso atraves de concurso
publico;

II - Provimento mediante concurso
de ascencgao funcional ou processo seletivo interno.

Paragrafo 12 - O servidor n3o abrangido pelos
requisitos I e II deste artigo, tera seu emprego transformado
em funcdo publica,

Paragrafo 22 - A transposicio de que trata
este artigo implica a automatica extingao do respectivo contrato

de trabalho.
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Art, 42 - 0 servidor celetista esfavel, de acordo

com o art. 19 das Disposigoes Transitorias da constituigao
Federal tera seu ingresso no cargo de carreira subordinado
a habilitac3o prévia em concurso piblico para fins de efetivagao.
Paragrafo unico — 0 servidor que ndo for habilitado
no concurso mencionado neste artigo continuard em fungdo piblica.

Art. 43 - 0 servidor ocupante de emprego pablico
ndo estabilizado pela Constituic3do Federal tera seu ingresso
noc argo de carreira subordinado a habilitagdo previa em concurso
publico de provas ou provas e titulos.

~ Paragrafo unico - O servidor que nao for habilitado
- en concurso mencionado neste artigo sera dispensado.

Art. 44 - 0 servidor sera enquadrado dentro
da faixa de vencimentos do seu cargo e tera como base o vencimento
inicial da faixa.

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

TiTolo vIIx
DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 45 - Sera admitida nos concursos cogitados
nos artigos 42 e 43, a contagem de pontos pelo tempo de servigo
na Prefeitura Municipal de Sao Gongalo do Rio Abaixo, na forma
de titulos, até o limite que vier a ser regulamentado pelo
respectivo edital.

Art. 46 - A funcao publica, criada na forma
do artigo 41 paragrafo 12 desta Lei, sera extinta com a vacancia.

Art. 47 - Ficam extintos os atuais cargos em

comissao, fungoes gratificadas, cargos e empregos nao absorvidos
pelo quadro de pessoal de que trata esta Lei.

Art. 48 - Considerados a complexidade dos trabalho
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e servicos especificos , grau de dificuldade, tempo de EXECUCEO
e sua natureza, podera a Prefeitura contratar pessoas Ou empre?aS.
por tempo determinado, de acordo com as normas estabelecidas
pelo Decreto-Lei n2 2,300 de 21 de novembro de 1986.
Paragrafo unico - Para atender 2
temporaria, de excepcional interesse publico, poderao ser realiza-
das contratagdes de pessoal por tempo determinado, de no maximo
06 (seis) meses, n3o prorrogavel e nio renovavel, atraves de
contrato administrativo limitada as seguintes situagoes:
1 - Combater surtos endémicos e epidémi-

necessidade

cos;

II = Fazer recenseamento;

III — Atender a situagdes de calamidade
publica;

IV - Permitir a execucdo de servigos
tecnicos por profissional de notdria especializagdo, nas hipoteses
do decreto lei n? 2.300 de 21 de novembro de 1986;

V - Atender a situagoes socio-economica’
excepcionais.

Art. 49 - Ficam aprovados e passam a fazer
parte integrante desta lei os anexos I, II, III , IV e V.

Art. 50 - No prazo de até 30 (trinta) dias,
contados a partir da vigencia desta lei, o Prefeito Municipal
baixara decreto de enquadramento de todos os servidores municipais
e decreto declaratorio da estabilidade dos servidores municipais,
na forma do artigo 192 do ADCT, da Constituicao Federal de
1988.

Art. 51 - As despesas decorrentes da aplicagao
desta lei, correrao por conta de dotagdes orgamentarias proprias
previstas em orgamento e de creditos adicionais suplementares
que se fizerem necessarios.

Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao
revogadas as disposicOes em contrario.

Sao Gongalo do Rio Abaixo, 22 de jul ) de 1993.

D nee.

LUIZ DA FONSECA
Prefoite Muricipal
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i aos
Regist Secretaria
gistrada e Publicada nesta

22 dias qo més de Julho de 1993,

ne

LUIZ GONZAGA FONSECA
CHEFS Of GABIMETE
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pESCRIGAO E ESPECIFICAGAO
DE CARGOS

WY P L ven s, -y 3
o

- W N




.
SYC
jo Oy,

W’ PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONGALO DO RIO
s X

ABAIXO

RUA HENRIQUETA RUBIM, 27
CEP 35835.000 — ESTADO DE MINAS GERAIS F1.12

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DE CARGOS

Titulo : i ! i
o d: Cargo: Agente Administrativo Faixa galarial
odigo:
g 00 simbolo
Inicial Final

Descricao sumaria:
Executar tarefas administrativas de maior complex

de pessoal, contabilidade, tesouraria, etc.

jdade nas areas

Descrigao Detalhada:

Efetuar trabalhos de datilografia e arquivo;
Receber e orientar produtores rurais e contribuinte
Lancar os tributos municipais, assim como o pagam
contribuintes em livros proprios, controlando assim a arrecada-

S do I.C.H-s-
ento dos

gao;
Emitir notas d
Protocolar documentos, emissao de guias e requeriment

e fiscais de produtor rural e de carvao vegetal;
os diversos

Efetuar a emissao de guias diversas;

Efetuar a avaliacdo de imoveis p/ ITBI.
Emissao de alvara, carteiras de inscricao, etc.
Controlar a arrecadagdo do ICMS;

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

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato;
Responsabiliza

- UMC/INCRA;
Efetuar a emissio de Carteiras de Trabalho e Carteira de

r-se pela Unidade Municipal de Cadastramento

Identidade - C.I.;

Especificacao:

Fator Instrucao: 2¢ grau completo

Fator Experiéncia: de 02 a anos a 04 anos.

Fator Esforco Mental/Visual: ESforgo mental e/ou visual moderado
em algins instantes, durante a realizagao do trabalho.

Pator Iniciativa: Realizar tarefas semi-rotineiras, que obedece
a processos padronizados. Relativa independéncia na execugao

dos trabalhos.
Fator Responsabilidade por Erros: A execugao das tarefas
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exigem maior nivel de atengio e exatiddo, pois a presenca
de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes ideais de trabalho.

Fator Esfor¢o Fisico: Tarefas que n3o exigem esforgo fisico.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Almoxarife Faixa Salarial
Codigo: 101 simbolo
Inicial Final
10 19

Especificacdo Sumaria:
Zelar pelas ferramentas e demais materiais contidos no almo
fado.

xari-

Descricao Detalhada:

Receber e classificar as ferramentas, materiais e equipamentos
com separacao adequada para cada tipo;
Examinar e constatar os estragos ou perdas de ferramentas,
materiais e equipamentos do almoxarifado;

Zelar pela guarda e conservagao dos materias em estoque;

—Efetuar, quando necessario, pedidos de reposicao ou formagao

de estoque;

Controlar o estoque e a distribuigao de materiais;
Controlar junto aos fornecedores os prazos de entrega de

materiais;

Redigir, mensalmente, relatorios de prestacao de contas do

almoxarifado;
Observar e cumprir as normas de higieme e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato.

Especificagao:
Fator Instrugao: Primario (42 série do 1¢ grau).

Fator Experiéncia: de 06 meses a 01 ano.

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

Fator Iniciativa: Realizar tarefas de rotina sob supervisao
constante, pode tomar decisGes sobre questSes de facil resolugao
com rara independencia de agao.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de
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jnfluencia

atencao e exatid3o, pois a presenga de erros tem

moderada nos custos. o
: -~ ° 9 a .
Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes ideais de trab
isi de
exigem esforgo fisico

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que

meédia intensidade, em intervalos regulares.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

T%tulo do Cargo: Agente de Saude Faixa Salarial
Codigo: 102 simbolo
Inicial Final
01 10

Descricao Sumaria:

Atender os casos de problemas de saiide no Municipio, indicando
medidas e providéncias, encaminhando ao médico os problemas
que julgar sem condigGes de resolver.

Descricao Detalhada:

- Auxiliar o profissional de mdicina e odontologia na realizacao
de exames e tratamentos diversos;

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

- Fazer curativos; Aplicar injegoes, soro; Dar banho nos
paciéntes; Tirar a temperatura, etc.

- Efetuar pre-consultas (verificar a pressio, o peso e a
altura do paciente);

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

- Auxiliar a realizacao de exames;

- Conservar a limpeza e higiene do consultorio meédico ou
odontologico;

- Executar outras tarefas correlatas a criterio do superior
imediato.

. Especificacgao:

Fator Instrucdo: Primario (42 série do 12 grau)

Fator Experiéncia: Até 06 meses

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

Fator Iniciativa: Realizar tarefas de rotina sob supervisao
constante, pode tomar decisdes sobre questdes de facil resolucao
com rara independéncia de agao.

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

Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigoes
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5 )

Prejudiciais e desagradaveis de pequena intensidade-

Fator Esforgo Fisico: Tarefas fque ndo exigem esfor¢o fisico.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

. T%tulo do Cargo: Assessor paixa Salarial
- Codigo: 200 simbolo
Inicial Final
o1 35

- Descrigdao Sumiria:
Assessorar o chefe do Poder Executivo no desempenho de suas fun—
coes.

- Descrigao Detalhada
- Coordenar e supervisionar o funcionamento da
da Prefeitura;
- Orientar e dar pareceres sobre matérias tecnicas;
- Redigir materias jornalisticas, Leis e Resolugoes, oficios

Secretaria

e atas;

- Realizar estudos e analises de problemas especificos;
- Coordenar as relagdes de executivo com o legislativos municipal
encaminhando projeto de lei, prestandoc esclarecimentos e acompa-
nhando a tramitacao;
- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho
- Executar outras tarefas correlatas a criterio do superior

imediato.
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DESCRICAO E ESPECIFICACKO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Auxiliar Administrativo
Faixa salarial
codigo: 103 simbolo
Inicial _Final
10 19
Descricao Sumaria: ’
Executa tarefas administrativas de menor complexidade, tais
como: servicos de datilografia; protocolos; cadastros; arquivo
de documentos; emissao de guias, e outros documentos; operar
a maquina "xerox", atender telefone, etc.
Descricao Detalhada:
- Efetuar trabalhos de datilografia, arquivo e organizagio
de documentos;
- Atender telefone e ao publico em geral;
- Emitir notas de fiscais;
produtores rurais e contribuintes

- Receber e orientar os

do ICMS;
Lancar os tributos Municipais,
contribuintes em livros proprios, controlando assim a arrecada-

assim como o pagamento do

cao;
- Confeccionar minutas de

receita, cobranga de tributos e

taxas, etc.
- Protocolar
diversos;
-Operar a maquina "xerox";
controlar o estoque dos medicamentos
de consumo usados no Hospital e/ou nos postos de saude munici-

pais, assim como a sua distribuigao e utilizagao;

documentos, emissao de guias e Trequerimentos

e demais materiais

Acompanhamento de processos diversos;
- Atender ao publico;

Escriturar livros diversos;

Efetuar a emissao de guias diversas;

- Emissio de alvara, etc.;

Efetuar a emissao de carteiras de trabalho e Carteiras de

Identidade ( C.I. );
- vVistoriar veiculos, controlando registro, licenciamento,

entregar intimagdes, etc.;
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= Controlar o alistamento militar;
= Observar e cumprir as normas de higiene € seguranca
do trabalho;
= Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato;

- Especificagao:
Fator instrugdo: 12 grau completo

Fator Experiéncia: De 06 meses a 01 ano

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

Fator Iniciativa: Realizar os trabalhos sob orientagao do supervi-
sor. Os processos de trabalho sao padronizados, nao admitem

mudangas.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencao
e exatidao ', pois a presenca de erros tem uma influéncia moderada

nos custos.

Fator Esforgo Fisico: Tareflas que..ndo exigem esforco fisico.

TR RERWS e O
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Auxiliar de Biblioteca
Faixa Salarial
Cédigo: 104 simbolo
Inicial Final
10 19

Descrigao Sumaria:
Atender e orientar em pesquisas, consultas e empréstimos de
livros a alunos, professores e a comunidade.

Descrigao Detalhada:

- Controlar a entrada e saida de livros da biblioteca;

- Registrar, catalogar e conservar livros e mapas;

Orientar alunos, professoress e a comunidade em pesquisas;

- Realizar o balango de consultas feitas e cobrar 1livros em
atraso;

- Assegurar a ordem e a limpeza da biblioteca;

- Anualmente executar o balanco dos livros;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho
—~ Executar outras tarefas correlatas a criterio do superior

imediato.

Especificacao:
Fator Instrugao: 22 grau completo

Fator Experiencia: Até 06 meses

Fator Esforgo Mental/Visual: Minimo de esforgo metal e/ou

visual.

Fator TIniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisio
constante, pode tomar decisGes sobre questdes de facil resolugio,
com rara independencia de acao.

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

|
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Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes idais de trabalho.

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que nac exigem esforgo fisico.
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DESCRICAO E ESPECIFICAGKO DE CARGOS

~

Faixa Salarial

Codigo: 105 simbolo

Inicial Fia2l
10 19

Descrigao Sumaria:
Atender os casos de problemas de saide no Municipio, imdicamdo

medidas e providéncias, encaminhando ao médico os problemas
que julgar sem condicdes de resolver.

Descrigao Detalhada:
= Auxiliar o profissional de medicina e odontologia na realizagao

de exames e tratamentos diversos;
Efetuar suturas e retirada de pontos;
Acompanhar na ambulancia, os pacientes em estado mais grave
até outro hospital, quando ha a necessidade desta transferéncia
Auxiliar nos exames ginecologicos;
Operar o aparelho de eletro-cardiograma;

Arrumar, preparar, lavar e esterilizar o material utilizado
nas consultas;
Fazer curativos; aplicar injegoes, soro; Dar banho nos pacien-
tes; Tirar a temperatura, etc.
Efetuar preé-consultas (verificar a pressao, 0 peso e a altura
do paciente);

Ministrar medicamentos; orientando os pacientes em medidas
e providéncias a serem tomadas, de acordo com a orientacao
do medico;

Preencher fichas clinicas, marcar consultas, cartoes de
vacina;
Auxiliar a realizacao de exames;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato,

Especificacao.
Fator Instrugao: 12 grau completo

Fator Experiéncia: de 01 a 02 anos.
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Fator Esforgo Mental/Visual: Minimo de esforgo mental e/ou visual.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob superV1’3° constan-
te, pode tomar decisdes sobre questdes de facil resolugdo, com
rara independéncia de acao.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucado das tarefas exigem
maior nivel de atencio e exatidao, pois a presenca de erros

tem uma influeéncia consideravel nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigoes
Prejudiciais e desagradaveis de pequena intensidade.

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que nao exigem esforgo fisico.
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F1.25
DESCRICXO E ESPECIFICACXO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Faixa Salarial

Codigo: 106 simbolo
Inicial Final
01 10

. Descricdo Sumaria:
Executar todas as atividades relacionadas com a limpeza de
Orgaos publicos.

- Descrigcao Detalhada:
= vVarrer, espanar, encerar e lavar pisos, vidragas, portas
moveis, instalacSes sanitarias, salas de aula, consultorios,
hospitais e demais reparti¢Ses pablicas;
- Preparar, controlar e servir a alimentagao escolar;
- Lavar e zelar pelos utensilios de cozinha e copa;
- Fazer e servir café;
- Recolher, lavar, passar e conferir as roupas dos pacientes
do hospital, ou das criangas da creche;
-~ Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho

- EXxecutar outras tarefas correlatas a criterio do superior
imediato.

. Especificacao.
Fator Instrucgao: Alfabetizado; ler e escrever

Fator Experiéncia: Até 06 meses
Fator Esforgo Mental/Visual: Minimo de esforgo mental e/ou visual.

Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacao do supervisor
Os processos de trabalho sao padronizados, ndo admitem mudangas.

Fator Responsabilidade por Erros: Exigem pouca atencao e a influen-
cia de erros & minima nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condicgdes
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Prejudiciais e desagradaveis de média intensidade.

Fator Esforgo fisico: Tarefas que exigem esforgo fisico de
media intensidade, em intervalos regulares.
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DESERICAO E ESPECIFICAGAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Chefe Dept? de Administragio de Pessoal .
Fdanﬂjmjl

simbolo
Inicial Final
Inicial Z272-
0ol 35

Codigo: 201

Descrigao Sumaria:
Coordenar o departamento de pessoal da Prefeitura,
departamento de Contabilidade.

assim como

Descrigao Detalhada:

Coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelo
departamento de pessoal da Prefeitura;
Efetuar os calculos mais complexos, tais como TIAPAS, PASEP,
etc;
Confecgao de folha de pagamento;

Controlar os processos de aposentadoria, pensdes, amparos previ-
denciarios e outros;

Controlar a execucao orcamentaria;

Emissao de notas de empenho;

Controlar o patrimonio;
Assessorar o chefe do executivo municipal na formulagao e
compatibilizacdao dos objetivos globais a longo e curto prazo,
dentro de sua area de atuagao, assim como mante-lo sempre
informado sobre sua area;

Substituir os servidores sob sua supervisiao, quando necessario;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a. critério do superior
imediato.
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DESCRICXO E BSPECIFICAQLO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Chefe de Gabinete

F1.28

Faixa Salarial

Codigo: 202 simbolo
9 Inicial Final
01 35

Descricao Sumaria:

Controlar as relagoes do Prefeito, interna e externamente,
Prestando-lhe assisténcia no desempenho de suas atividades
politico-adminitrativas.,

Descrigao Detalhada: .
Coordenar as atividades ligadas a administragao geral da Prefei-
tura,tais como: Preparagio do registro de publicagdo e expedigao
de atas do Prefeito, recebimento, distribuigdo, arquivamento
€ controle do andamento de papeis administrativos, atendimento ao
publico;

Compra e pagamento de materiais diversos;

Distribuicdo interna de materiais de consumo;

Lavrar Decretos de nomeac3o, Decretos sobre matéria financeira/
administrativa;

Supervisionar o cumprimento do orgcamento de execugao dos progra-
mas;

Supervisionar as atividades educacionais, culturais, de urbaniza-
cao e obras, assim como as atividades financeiras e administrati-
vas da Prefeitura;

Assessorar o chefe do executivo municipal na formulacao e
compatibilizacao dos objetivos globais a longo e curto prazo,
dentro de sua area de atuagao,assim como mante-lo sempre informa-
do sobre sua area;

Substituir os servidores sob sua supervisao, quando necessério;
Observar e cumprir as normas de higiene e Seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a criterio do
imediato.

superior
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DESCRICAO E ESPECIFICACKO DE CARGOS

. Titulo do Cargo: Chefe do Dept? de Educacgio '
Faixa Salarial

s
. Codigo: 203 subol?
Inicial Final
01 35

. Descrigao Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos realcionados com a
educagao no Municipio.

. Descricao Detalhada:

— Coordenar as atividades do Org3o Municipal de Educacio;

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

— Reunir mensalmente com os professores, transmitindo-lhes orienta-
¢Oes pedagdgicas e administrativas como: Documento da vida
escolar do aluno; Uso de diario de classe; Livro de ponto;
expedigao de transferéncias; etc.;

- Fazer o resumo anual de turmas das escolas e receber dos profes-
sores o requerimento de vagas;

- Manter, constantemente contato com a DRE e o SEE;

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

- Assessorar o chefe do executivo Municipal na formulacao e
compatibilizacao dos objetivos globais a longo e curto prazo,
dentro de sua area de atuacao, assim como mante-lo sempre
informado sobre sua area;

— Substituir os servidores sob sua supervisao, quando necessario;

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

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.
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F1.30
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

. Titulo docCargo: Chefe Depte? de Obras

Faixa Salarial
Codigo: 204 simbolo

Tnicial Final

01 35
Descricao Sumaria:

Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com
as obras publicas do Municipio.

Descrigao Detalhada:

Desenvolver a metodologia e coordenar a elaboragao e revisao
do planejamento dos planos operacionais referentes a obras
publicas do Municipio;

. 4 -
Executar, supervisionar e coordenar as obras publicas do Municl =
pio;

- Supermisionar e controlar o orgamento das obras;

Efetuar laudos teécnicos, calculos estrutrais, levantamento
topografico, etc:

- Assessorar o chefe do executivo Municipal na formulagio e

compatibilizagao dos objetivos globais a longo e curto prazo,
dentro de sua area de atuagao, assim como mante-lo sempre
informado sobre sua area;

Substituir os servidores sob sua supervisdao, quando necessario;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.
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DESCRICKO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Chefe Dept? de Transporte
Faixa galarial

codigo: 205 simbolo
Inicial Final
Descrigao Sumaria: 01 35

Supervisionar e controlar a frota de veiculos da prefeitura,

resposabilizando-se pela area de transporte.

Descricao Detalhada:

Controlar a mantengao e abastecimento de combustivel dos veiculos
da Prefeitura;

Responsabilizar-se pelas pegas de reposigao dos veiculos;
organizar e controlar o uso de carros oficiais da Prefeitura,
bem como assegurar a manutengao dos veiculos;

Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulagao e
compatibilizagao dos objetos globais a 1longo e curto prazo,
dentro de sua area de atuagdo, assim como mante-10 sempre
informado sobre sua area;

Substituir os servidores sob sua supervisao, quando necessario;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a criterio do superior
imediato.
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DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Chefe Dept? de Saude
Faixa Salarial

Codigo: 206 simbolo
Inicial Final
o 3

Descricao Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades que objetivam
a melhoria da saude da populagao Municipal.

Descrigao Detalhada:

Coordenar todos os programas de educagao sanitaria do Municipio;
Visitar os postos médicos, odontologicos ou hospitais municipais,
supervisionando o atendimento a populagao e as necessidades
de medicamentos, leitos, etc.;

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

Substituir os servidores sob sua supervisao, quando necessario;
Assessorar o chefe do Executivo Municipal na formulagao e
compatibilizacao dos objetivos globais a longo e curto prazo,
dentro de sua area de atuagao, assim com mante-lo sempre informa-
do sobre sua area;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlaltas a criterio do superior
imediato.
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DESCRICAO ESPECIFICACAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Fiscal de Posturas

Faixa Salarial
. Codigo: 107

simbolo
Inicial Final
. Descricao Sumaria: 19 28

Fiscalizar a ocupagao urbana do solo.

. Descricao Detalhada:
- Fiscalizar o comércio;

Fiscalizar as obras que est3o sendo feitas no Municipio;
Medir o tamanho dos lotes, prédios, etc.;
- Fiscalizar o formulario do IPTU;

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

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato;

. Especificacao:
Fator Instrugao: Primario (42 serie do 12 grau).
Fator Experiéncia: De 02 a 04 anos.
Fator Esforgo Mental/Visual: Esforgo mental e/ou visual moderado
em alguns instantes, durante a realizagao do trabalho.
Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece
a processos padronizados, Relativa independéncia na execugao
dos tabalhos.
Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de
atencao e exatiddo, pois a presenga de erros tem uma influéncia
moderada nos custos.
Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigoes
prejudiciais e desagradéveis de pequena intensidade.
Fator Esforgo Fisico: Tarefas que nao exigem esforgo fisico.
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DESCRIGAO E ESPERIFICAGCAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Mecanico

Fl1.34

Faixa Salarial
simbolo
Inicial Final
19 28

codigo: 108

Descricao Sumaria:
Executar a manutengao dos veiculos e maquinas da pPrefeitura.

Descricao Detalhada:
Executar servigos de manutengao mecanica preventiva € corretiva

em miquinas e equipamentos mecdnicos hidraulico e em veiculos
automotivos;

Executar montagens de motores, ajuste de transmissao, diregao,
frei, caixa de marcha, etc., de caminhoes, énibus, carros,
retro-escavadeiras, patrol e outros tipos de veiculos da Prefei-

tura;

Observar e cumprir as normas de higiéne e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato.

Especificacao:

Fator Instrugdo: Primario (42 série do 12 grau)

Fator Experiéncia: De 02 aos a 04 anos.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforgo mental e/ou visual repetiti-
vo durante a realizagao do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supevisao
constante, pode tomar decisdes sobre questdes de facil resolugao,
com rara independéncia de agao.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de
atencio e exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influencia

moderada nos custos.
Fator Ambiente de Trabalho: Tarejas executadas em condigoes

prejudiciais e desagradaveis de pequena intensidade.
Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico conmstante



@! PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONGALO DO RIO ABAIXO

-,:*#f‘ RUA HENRIQUETA RUBIM, 27
L CEP 35935-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS
F1.35

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

. Titulo do Cargo: Motorista
. Faixa Salarial
. Codigo: 109 simbolo
Inicial Final
10 19
. Descrigao Sumaria:
Dirigir veiculos como utilitirios, caminhdes, Onibus e OuUtros
tipos de automoveis para transporte em geral.

. Descrigao Detalhada:

- Dirigir veiwgulos em geral para transporte de materiais e pessoas;

- Cumprir a programagdo pré-estabelecida para atendimento das
ordens de servigo ou pedidos;

- Orientar a distribuicdo das cargas mno veiculo, tomando ©S
necessarios cuidados para a preservagao do mesmo;

- Cumprir as normas de seguranca de transito;

— Zelar pela limpeza e conservagio do veiculo como: combustivel,
igua, luz, 6leo, lubrificante, calibragem de pneus, providencian-
do o abastecimento e reparos, quando necessario;

- Dirigir a ambulancia, no transporte de pessoas doentes;

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

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato.

. Especificagao:
Pator Instrucdo: Primario ( 4% série do 1° grau)
Fator Experiéncia: De 06 meses a Ol ano.
Fator Esforgo Mental/Visual: Esforgo mental e/ou visual repetiti-
vo durante a realizagdo do trabalho.
Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientagao do supervi-
sor. Os processos de trabalho sio padronizados, n3ao admitem
mudangas.
Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exigem
maior nivel de atengdo e exatidio, pois a apresenga de erros
tem influéncia consideravel nos custos.
Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigoes
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prejudiciais e desagradaveis de média intensidade. 4
Fator Esforgo Fisico: Tarefas que exigem esforgo fisico de
intensidade, em intervalos regulares.
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DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Oficial de Servigos

F1.37

Faixa Salarial
simbolo

Inicial Final
10 19

Codigo: 110

Descrigao Sumaria:
Executar servigos relacionados com reparos de alvenaria, instala-
¢Oes de agua e esgoto, armador, pintura, corte € montagem

de estrutura de madeiras.

Descricao Detalhada:
Levantar paredes, pilares, muros, construir passeios de concreto,
cimentar pisos, verificando niveis e declives;
assentar azuleijos e ceramicas, armar lajes,

e meios-fios, fazer réede de esgoto e égua, etc.;
Colocar marcos de janelas e portas, construir pisos de tijolos,

fazer calg¢amentos

de concreto ou passeios, preparando o terreno;
Construir ou reformar escolas, casas e outros prédios publicos
Municipais;

Tomar medidas, serrar,

cortar, cobrar, conectar e vedar tubos
e canos, por meio de roscas, colas e chumbadas para instalagoes

de agua e esgoto;

Ligar componentes e acessorios das canalizagoes comunitarias

de agua e esgoto;
Executar servigos de pintura de orgdos publicos, faixas, letreiro

e placas;
Executar a instalacao e manutencao no sistema de
nos circuitos elétricos de maquinas e equipamentos da pertencen-
tes a, assim como demais servigos referentes a eletricidade;
Executar o calcamento das ruas do Municipio, medindo, alinhando

iluminagao,

e marcando a area a ser calgada;
Executar tarefas de carpintaria e marcenaria;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a criterio do superior

imediato.
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. Especificagdo:
Fator Instrugao: Alfabetizado; saber ler e escrever.

Fator Experiéncia: De 01 ano a 02 anos.

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

Fator TIniciativa: Realiza tarefas de rotina sob Supervlfao

constante, pode tomar decisdes sobre questdes de facil resolugao,
com rara indepedencia de ag3o.

- L4
Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de

atengao e exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influencia
moderada nos custos.

Fator Ambiente de trabalho: Tarefas executadas em condigoes

prejudiaiais e desagradaveis de media intensidade.

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que exigem esforgo fisico constante



—

RUA HENRIQUETA RUBIM, 27
CEP 35935-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

WE PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONGALO DO RIO ABAIXO

F1.39
DESCRICAO E BSPECIFICACAO DE CARGOS

[]

Titulo do Cargo: Operador de Maquinas
Faixa Salarial

codigo: 111 simbolo
Inicial Final
19 28

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

Descrigao Detalhada:

Operar patrol, retro-escavadeira, escavadeira, guindastes,
motoniveladora e outras maquinas congeneres, em servigos
de empilhamento, carregamento, descarregamento de caminhoes,
remogaé de terras, detritos, nivelamento e asfaltamento de
ruas , e outros servigos do género;

Verificar periodicamente o nivel de dleo, de agua e a quantidade
de combustivel da maquina, efetuando o abastecimento quando
necessario;

Comunicar ao superior imediato a necessidade de 1lubrificagao
ou reparos de maquina;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato.

Especificagao:

Fator Instrucdo: Primario ( 42 série de 12 grau)

Fator Experiéncia: De ol ano a 02 anos.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforgo mental e/ou visual repeti-
tivo durante a realizagao do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisao
constante,pode tomar decisdes sobre questoes de facil resolugao,
com rara independéncia de agao.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das ‘tarefas
exigem maior nivel de atengao e exatiddo, pois a presenca
de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

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

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que exigem esforgo fisico de
média intensidade, em i ntervalos regulares.
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F1.40
DESCRICKO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

. Titulo do Cargo: Operario
Faixa Salarial

. Cddigo: 112 simbolo
Inicial Final
_Inicia’l
01 10
. Descricao Sumaria:
estradas

Executar servicos de referentes a manutengao de
municipais, construgdo de obras publicas, rede de agua ¢

esgoto, jardins, etc..

. Descricao Detalhada:

- Manter e conservar as estradas municipais,
mata-burros, bueros, abrir

capinando o mato,

rocando, construindo pontilhdes,
valetas, pintar meio fio, etc.;

- Varrer, carregar e transportar lixo das ruas, etc.;

- Executar servigos de servente de pedreiro, tais como: Acentar
manilhas, quebrar pedras, carregar € descarregar caminhoes,
fazer massa, etc

- Fazer blocos, bloquetes e similares;

- Executar o calgamento de ruas;

Abrir covas, e cuidar da conservagao e limpeza do cemiterio

municipal;-

- Operar o posto de abastecimento de agua;

- Executar servigcos de referentes a limpeza e manutengao de

jardins, e outras areas verdes do municipio, irrigando, adubando

plantando, podando as plantas;

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

- Executar outras tarefas correlatas a critéerio do superior

imediato.

. Especificagao:
Fator Instrugao: Alfabetizado; Saber ler e escrever

Fator Experiéncia: Ate 06 meses

Fator Esforgo Mental/Visual: Minimo de esforgo mental e/ou

visual.
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Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientagao -
nao

supervisor. 0Os processos de trabalho sao padronizados.

admitem mudangas.

Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigoes
prejudiciais e desagradaveis de media intensidade.

s
Fator Esforgo Fisico: Tarefas que exigem esforgo fisico continuo

em trabalhos arduos.
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DESCRICAO D ESPECIFICAGAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Porteiro
Faixa Salarial

codigo: 113 simbolo
Inicial Final
01 10

Descricdo Sumaria:
Informar e atender ao publico.

Descrigao Detalhada:

Fornecer informagdes as pessoas sobre assuntos referentes
ao local onde trabalha (seja no hospital, prefeitura ou escola);
Atender telefones, abrir e fechar o portdo na hora pré-estabele-
cida.

Efetuar o controle de acesso das pessoas, seja por meio de
fichas ou por outro meio.

Quando o local de trabalho for o hospital, levar os pacientes
ao banheiro, quando necessario;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato.

Especificacao:
Fator instrucdo: Primario ( 42 série do 1¢ grau )

Fator Experiéncia: Até 06 meses

Fator Esforgo Mental/Visual: Minimo de esfor¢co mentall e/ou

visual.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisao
constante, pode tomar decisdess sobre questoes de facil resolu-
¢ao, com rara indepedencia de agao.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atengao e a
influéncia de erros é minima nos custos.
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F1.43
Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes Ideais de trabalho.

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que nao exigem esforgo fisico.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Secretaria Escolar '
Faixa galarial
4

6di bolo

Codigo: 114 sim '
Inicial Final
10 19

Descric3o Sumaria: o
escolas municipais,

Executar tarefas administrativas nas
4 .
contribuindo para a melhoria do ensino no municipilo.

Descricao Detalhada:

Elaborar fichas individuais dos alunos;
Organizar os arquivos escolares;

Fazer historicos e transferéncias;

Preencher o diario de classe;

Datilografar documentos, correspondéncias, etc.;

Requerer e entregar certificados;
Transcrever ata de ocorrencia anual;

Mimiografar;

Destribuir material didatico;

Observar e cumprir as normas de higiene e segurang¢a do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato.

Especificacao:
Fator Instrugao: 29 grau completo

Fator Experiéncia: De 06 meses a Ol ano.

Fator Esforgo Mental/Visual: Esforgo mental e/ou visual moderado
em alguns instantes, durante a realizag¢ao do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisio
constante, pode tomar decisGes sobre questdes de facil resolugio

com rara indepedencia de agao.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atengao e a
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F1.45
influéncia de erros é minima nos custos.

Fator Ambiente de trabalho: Condicdes ideais de trabalho.

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que nao exigem esforgo fisico.

o
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DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Secretaria de Gabinete
Faixa Salarial
Codigo: 207 simbolo
Inicial Final
01 35

Descricao Sumaria:
Executar servigos de apoio ao chefe do poder executivo, efetuan-

do trabalhos de datilografia, recepgao e expedigdo de correspon-

dencias, etc.;

Descrigao Detalhada:
Coordenar e organizar a agenda do Prefeito;

Atender e transmitir telefonemas e recados;

Receber e enviar correspondéncias relacionadas com o Prefeito;
Implantar arquivo e manter o banco de dados sobre a administra-
c3o do Municipio, registrando inclusive cépia das correspondén-

cias emitidas e recebidas;
Registrar projetos de Leis, decretos e portarias;
Difundir entre os servidores municipais a filosofia da adminis-

tracao e suas propostas;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato.
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DESCRIQKO E ESPECIFICAQKO DE CARGOS

- Titulo do Cargo: Secretario Municipal
Faixa Salarial

. Codigo: 208 simbolo
Inicial Final
01 35

. Descrigao Sumaria:

Assessorar os chefes de departamento nos desempenho de suas
fungaes.

. Descricao Detalhada:

- Desenvolver a metodologia e efetuar a elaboragcao e revisao
do planejamento dos planos operacionais referentes a sua
area de atuagio;

- Assessorar o chefe do departamento dentro de sua area de
atuagao;

- Orientar e dar pareceres sobre matérias técnicas;

- Realizar estudos e analises de problemas especificos;

- Acompanhar a aplicagdao de verba detro de sua area de ateagao;

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

- Executar outras tarefas correlatas a criterio do Prefeito
Municipal.
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F1.48

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Supervisor de Servigos
Faixa Salarial

codigo: 115 simbolo
Inicial Final
19 28

Descricao Sumaria:

Coordenar e supervisionar os servigos realizados com a construg®
e manutencao de obras municipais, tais como pontes, estradas
escolas, calcamento, limpeza urbana, fabricagao de pré-moldados
e bloquetes.

Descricao Detalhada:

Acompanhar e fiscalizar a limpeza urbana do municipio;

Programar e distribuir os servicos de construgao e manutengao
de pontes e estradas;

Apoiar nos servigos de ruas tais como: Alinhamento, calgamento,
aterramento, providenciando materiais e transportes;

Coordenar os trabalhos na fabricagao de manilhas, meio-fio,
prée-moldados, bloquetes, etc.;

Substituir os servicos sob sua supervisao, quando necessario;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato.

Especificacdo:
Fator Instrucao: Alfabetizado; saber ler e escrever

Fator Experiéncia: Acima de 04 anos.

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

Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece
a processos padronizados. Relativa independéncia na execugao
dos trabalhos.
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Fator Responsadailidade por Erros: Exige razoavel nivel de

atencao e exatidao, pois a presenga de erros tem uma influencia
moderada nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigoes

prejudiciais e desagradaveis de pequena intensidade.

L3 .
Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforgo fisico de
média intensidade, em intervalos regulares.
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F1.50
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

. Titulo do Cargo: Tecnico de Nivel Médio
Faixa Salarial
. Codigo: 116 simbolo
Inicial Final

. Descricdo Sumaria: 01 35
Executar tarefas de nivel técnico (22 grau), dentro de area
de atuagao.

. Descricao Detalhada:

- Executar atividades de nivel' técnico (22 grau), dentro das
virias Areas municipais, tais como: Obras, educagdo, saude,
adminitrativo-financeiro, etc.;

- Substituir, quando necessario, os servidores sob sua supervisao;

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

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

. Especificacao:
Fator Experiencia: De 02 anos a 04 anos.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforgo mental e/ou visual repeti-
tivo durante a realizagao do trabalho.

Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem
a autonomia de julgar e avaliar situagoes e recomendar solugoes.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas
exige elevados niveis de atencao e exatidao, pois a presenga
de erros tem uma influencia elevada nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Condigoes ideais de trabalho.

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que nao exigem esforgo fisico.



Y

%! PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO RIO ABAIXO

RUA HENRIQUETA RUBIM, 27
CEP 35935-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

F1.51
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Técnico de Nivel Superior
Faixa Salarial

.Codigo: 117 simbolo

Inicial Final
01 35

Descrigao Sumaria:

Executar tarefas de maior complexidade que necessite de formagao
de nivel superior, dentro de sua area de atuagao.

Descricao Detalhada:

Executar tarefas complexas, que necessite de formagao superior,
dentro das varias areas municipais, tais como: Adminitrativo-
financeiro, saﬁde. educagao, obras, etc.;

Substituir, quando necessario, os servidores sob sua supervisao;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

Especificac3do:
Fator Experiencia: Acima de 04 anos

Fator Esforgo Mental/Visual: Esforgo mental e/ou visual constan-
te durante a realizagdo do trabalho.

Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem
autonmia de julgar e avaliar situacdoes e recomendar solugoes.

Fator Responsabilidade por Erros: A Execugdao das tarefas
exige elevdos niveis de atencio e exatidao, pois a presenca
de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: CondigGes ideais de trabalho.

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.
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DESCRICKO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Titulo do Cargo: Tesoureiro
Faixa Salarial

codigo: 209 simbolo
Tnicial Final
0l 35

Descrigao Sumaria:
Controlar e registrar a arecadagao, e demais fatos da area

financeira da Prefeitura.

Descrigao Detalhada:

Controlar e registrar no 1livro da tesouraria as receitas
e despesas da Prefeitura;

Controlar o setor de arrecadagao;

Controlar os pagamentos e o saldo em bancos;

Classificar e empenhar despesas efetuando o pagamento de
fornecedores;

Efetuar a elaboragao de balancetes;

Efetuar a prestagao de contas;

Assinar conjuntamente com o Prefeito, os cheques e demais
documentos bancarios;

Supervisionar as compras feitas pela Prefeitura;

Substituir os servidores sob sua supervisiao, quando necessario;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a criterio do superior

imediato.
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DE CARGOS DO MAGISTERIO
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F1.54
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

. Titulo do Cargo: Professor I

Faixa Salarial
. Codigo: 300

simbolo
Inicial Final
10 19

. Descricdo Sumaria:
Alfabetizar

» educar e preparar os alunos para a vida em socieda-
de.

. Descrigao Detalhada:
Elaborar plano de aula a ser executado;
Ministrar a aula de acordo com o planejamento anteriormente

elaborado, a nivel pré-escolar até a 42 série do 12 grau.

Acompanhar o desenvolvimento do aluno no seu processo de

aprendizagenm;

- Aplicar e corrigir trabalhos;

- Participar de reuniSes pedagdgicas no orgio Municipal de
Ensino (0.M.E.) e também com os pais de alunos;

- Ajudar nas comemoragSes civicas, campanhas de
etc.;

vacinacao,

Observar e cuprir as normas de higiene e seguran¢a do trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas a critério do
imediato.

superior
. Especificacao:
Fator Instrugao: 22 grau completo (magisterio)

Fator Experiencia: Ate 06 meses

Fator Esforgo Mental/Visual: Esforgco metal e/ou visual moderado
em alguns instantes, durante a realizagao do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacao do

supervisor. Os processos de trabalho sao padronizados, nao
admitem mudangas.
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Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atengao e a
influéncia de erros @ minima nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigoes
prejudiciais e desagradéveis de pequena intensidade.

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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F1.56
DESCRIGCAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

. Titulo do Cargo: Professor II
Faixa Salarial

codigo: 301 simbolo
Inicial Final
19 28

Descrigao Sumaria:
Alfabetizar, educar e preparar os alunos para a vida em socieda-
de.

Descrigao Detalhada:

Elaborar o plano de aula a ser executado;

Ministrar a aula de acordo com o planejamento anteriormente
elaborado, até a 82 série do 12 grau;

Acompanhar o desenvolvimento do aluno no seu processo de
aprendizagem;

Aplicar e corrigir trabalhos;

Participar de reunides pedagdogicas no Org3ao Municipal de
Ensino (0.M.E.) e também com os pais de alunos;

Ajudar nas comemoracgdes civicas, campanhas de vacinagao,etc.;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a criterio do superior
imediato.

Especificagao:
Fator Instrugao: 29 grau completo (magistério) e 1licenciatura
curta.

Fator Experiéncia: De 01 ano a 02 anos.

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

Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientagiao do
supervisor. Os processos de trabalho s3ao padronizados, nao
admitem mudangas.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencao e a
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influéncia de erros é minima nos custos.
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Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigoes
prejudiciais e desagradaveis de pequena intensidade.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que nio exigem esforgo fisico.
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F1.58
BESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

. Titulo do Cargo: Coordenador Escolar
Faixa Salarial

. Codigo: 302 simbolo
Inicial Final
19 28

. Descricao Sumaria:
Coordanar os servigos administrativos-pedagdgicos para ©O
desenvolvimento do ensino no Municipio.

. Descrigao Detalhada:

- Acompanhar o trabalho desenvolvido pelo professor;

- Controlar o livro de ponto dos professores;

- Coordenar e colaborar com as atividades didaticas, pedagogicas
a serem desenvolvidas dentro e fora da sala de aula junto
ao Orgdo Municipal de ensino (0.M.E.);

- Distribuir e controlar o material escolar;

- Controlar a cantina, assim como a limpeza das escolas;

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

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato.

. Especificacgao:
Fator Instrugao: 22 grau completo (Magistério)

Fator Experiéncia: De Ol ano a 02 anos.

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

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisiao
constante, pode tomar decisdes sobre questdes de facil resolucido

3 -~ . o~
com rara independencia de agao.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de
atencao e exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia
moderada nos custos.
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F1.59

Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condigoes

prejudiciais e desagradaveis de pequena intensidade.

£ - ~ :
Fator Esforgo Fisico: Tarefas que ndo exigem esforgo fisico.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

. Titulo do Cargo: Supervisor Pedagdgico
Faixa Salarial

. Codigo: 303 g{mbolo
Inicial Final
01 a5

. Descricao Sumaria:

Orientar e supervisionar as condigdes basicas para o desenvolvi-
mento do ensino no Municipio.

. Descricao Detalhada:

- Acompanhar o trabalho desenvolvido pelo professor;

- Coordenar e colaborar com as atividades didaticas, pedagégicas
a serem desenvolvidas dentro e fora da sala de aula Jjunto
ao Orgdo Municipal de ensino (0.M.E.);

- Estudar com os professores propostas curriculares, documentos
e apostilas fornecidas pelo D.R.E.;

- Distribuir e controlar o material escolar;

- Substituir os professores , na auséncia destes;

- Visitar as escolas Municipais;

- Confeccionar material pedagogico;

- Substituir, quando necessario, os servidores sob sua supervisao;

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

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

. Especificacao:
Fator Experiencia: De 02 anos a 04 anos.

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

Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem
autonomia de julgar e avaliar situagdes e recomendar solugoes.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas
exigem maior nivel de atencao e exatidao, pois a presenga
de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.
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F1.61
Fator Ambiente de Trabalho: Condigdes ideais de trabalho.

Fator Esforgo Fisico: Tarefas que nio exigem esforgo fisico.



ANEXO 11T

AVALIACAG pE cARGOS



AVALIAGAD DE CARGOS

0 sistema de avaliac¥o ue cargos utilizado foi o * SISTEIN,
DE FONIOS " .

Foram considerados Para efeito de
fatores: Instrugao, experiéncia,

Ciativa, responsabilidade por err
esforgo fisico.

avaliag¥o os seguintes
esforgo mental/visual, ini-—
0s, amhiente de trabalho e

Foram atribuidos Pontos aos fatores de avaliacdo € determi-
Nado o peso de cada um deles. Foi estipulado 100 pontos pa-—-
a 0 minimo e 500 Pontos para o maximo, sendo que & distri-

buic¥o de Pontos de cada grau dos fatores foi obtida pela
Progressio aritmética:

a = an - al
n -1
onde:
an = ultimo valor
al = primeiro valgr
N = ndmero de valores

Os pesos foram encontrados dividindog O NnuUmero minimo de pon—
tos de cada fator pelo minimo de pontos totais do manual,
ficando o quadro comparativos de fatores da seguinte forma:

i+ FATOR | INSTRU 'EXFE |ESFORGO

+INICL |RESFON !AMEIEN {ESFOR
: i GHD  IRIEN |MENTAL/ 'ATIVA iSABILI {TE TRA !CO FI
| GRAUS ! ‘CIA  !YISUAL

' ' DADE 'BALHO  's1cOo !
: 1 300 ) 22 13 Vo120 1o ' 6 S T
1 ] I ] 1 1 ] ) L}
1 ' ' 1 ] ] 1 L] L
' 2 60 | 44 39 28 1 2z i 14 V12
1 1 ) ) ) ) 1 ) )
] 1 ! t 1 1 1 ' ]
' R 70 | 66 ! a9 V44 0 3g V22 V19
I ' ] 1) ] ] ] ' 1
] ] [ [ ] [ 1 ] [l
H 4 | 120 ! g8 H 73 T~ Y o B T V30 V25
' ] ] ] ] ] [] ] ]
] ' 1 1 ' 1) ' ] 1
H S0 150 o110 ¢ ! ! ! ' '
: : . : : H . : .
e L -
(TOTAL | 450 ST R V= Ty ¢ 144 1 119 1 9= Coel
\PONTOS ! ' H : 1 ' ‘ H
iDISTR] ! : ' : ‘ H H :
(BUICRD, : ‘ H H \ \ H
+ POR ) Zox V227 7 15% v12% 0 1o% HEN Y4 P 9%
‘FATOR ! ! H : H : '



MANUAL DE AVAL IACRD

1 - FATOR INSTRUCRO

Este fator avalia as exi1géncia, em termos de instrucdo ou
conhec1mento, Para que um servidor pPossa vir a ocupar o car-
90, @ a desempenha-lo satisfatoriamente.

SUBFATORES GRAUS FONTOS
Rlfabetizado; Saber ler e escrever. 1 30
Frimario (4= série do 1° grau). 2 60
1= grau completo. 3 F0
22 grau completo. 4 120
Curso superior. S 150

2 - EATOR EXPERIENCIA

Avalia o tempo geralmente requerido para adquirir a habili-
dade necessaria a0 desempenho dg cargo.

SURFATORES GRAUS FONTOS
Ate 06 meses 1 22
De 06 meses a 01 ano 2 44
DE 01 ano a 02 anos 3 L&
De 02 anos a 04 anos 4 88

Acima de 04 anos S 110



3 - EAIUR _ESFORCO MENTAL/VISUAL

Este fator avalia o nivel de concentrac3o ou atengio nececsca
ria paia executar as tarefas do cargo.

SURFATORES GRAUS FONTOS
Minimo de esforgo mental e/ou visual. 1 15
Esforco mental e/ou visual moderado em
alguns instantes, durante a realizagdo
do trabalho. 2 33
Esforgo mental e/ou visual repetitivo
durante a realizac¥o do trabalho. 3 %
Esforgo mental e/ou visual constante
durante a realizaco do trabalho. 4 75

4 - FATOR INICIATIVA

Este fator avalia a habilidade exigida para agir

em situa-
¢bes novas ou complexas.

SUBFATORES GRAUS FONTOS

Realiza os trabalhos sob orientag¥o do
superior. Os processns de trabalho sXo
padronizados, n¥o admitem mudancas. 1

Realiza tarefas derotina sob supervi-

s¥o constante, pode tomar decistes
sobre questdtes de facil resoluc2o, com
rara independéncia de acdp. 2

Fealiza tarefas semi-rotineiras, que
obedece a processos padronizados. KRela-

tiva independéncia na execucdo dos tra
balhos.

Flaneja e executa tarefas complexas.
Tem autonémia de julgar e avaliar si-

tuacties e recomendar solucles. 4 60



S -~ FAlUR RESFUNSAEIL IDHDE FOR ERRUS

Este fator avalia a possibilidad
Suas cunsequéncias para prefeitura.

SUEFATORES
Exige pouca atenc¥o e a influéncia de
Brros e minima nos custos.

Exige razoavel nivel de atencdo e exa-
tid¥o, pois a presenca de erros tem
uma influ&ncia moderada nos custos.

A execuc¥o das tarefas exigem maior
nivel de ateng2o e exatid¥o, pois &
presenca de erros tem uma influgncia

consideravel noc custos.

A execucdo das tarefas exige elevados
niveis de atenc¥o e exatid¥o, pois &
presenca de erros tem influ€ncia eleva

da nos custos.

& - FATOR AMEIENTE DE TRAEBALHO

Este fator avalia as condigles ambientais
desenvolvimento do trabalho.

SUBFATORES
Condicdes ideais de trabalho.

Tarefas executadas em condigdes pre-
judiciais e desagradaveis de pequena
intensidade.

Tarefas executadas em condigles pre-
judiciais e desagradadveis de média
intensidade.

Tarefas executadas em condiglies pre-
judiciais e desagradaveis de grande
intensidade.

e de ocorréncia de erros

e

GRAUS FONTOS
1 10
2 23
Z 6
4 S0

Necessarias para o

GRAUS

1

]

£

FONTOS

06

14

2
Py

Z0



ESTRUTURA CINAL

Apos a avaliagd¥dp de cargos

=s P&SSamos a estruturacdo de ni-

veis, obtidos atraves da Progressdo aritmética, da formula:

An_ - ai

n
onde:
AN = maior total de pontos
al = menor total de pontos
N = nimero de niveis
NIVEIS AMFLITUDE CARGOS
01 100-180 Auxiliar Servigos Gerais
Forteiro
Operario
Agerte de Saude
02 181-261 Almoxarife
Austiliar Administrativo
Auxiliar de Riblioteca
Oficial de Servico
Motoricta
Secretaria Escolar
Auxiliar de Enfermagem
0= 262-342 Supervisor de Servigo
Fiscal de Fosturas
Operador de Maquinas
Mecanico
Agente Administrativo
04 I43-4273 Técnico de Nivel Médig
08 424-504 Teécnico de Nivel Superior

NIVEL ESFECIAL Assessor
Chefe de Gabinete
Chefe Dept= Administrage, de Fessoal
Chefe Dept® de Obras
Chefe Dept= de Saude
Chefe Dept= de Educacap
Chefe Depte de Transporte
Secretdria de BGabinete
Secretario Municipal
Tesoureiro
Aposentados

FONTOS

122
1Z0
136
167

208
215
221

223
241
248
254

268
269
279
287

3Z4
84

456



-y
’

- EATOR FSFORGO FioICn

Este fator avalia o esforgo fic
cd30 das tarefas do cargo.

SUBFATORES

1co necessirio para a ezecu-

GR&US FONTOS

Tarefas que nYo exigem esforco fisico.

1
Tarefas que exigem esforco fisico de
media intensidade, em intervalos requ-
lares. 2
Tarefasg que exigem esforco fisico
constante. 3
Tarefas que exigem esforco fisico con-
tinuo, em trabalhos arduos. 4

De posse deste manual de avaliacgXo,

chegamos ac Quadro
Avaliaglo de Cargos ( Ver no final d

este trabalho ).

0s

17

de



HaGISTERID
NIVEIS GMFL I TUDE CARGOS FONTOS
01 100-233 Frofessor I 218
02 34-366 Frofessor I1 262
Coordenador Escolar 291
03 367-500 Supervisor Pedagtgico 80

0 nivel €special abrange todos os

€argos em comisc¥o que
ter%o um valor unico,

fivado pelo Poder Executive Municipal,
€ntre os simbolos que compte a tabela de vencimentos.

Os aposentados ter%oc os mesmos beneficics
conforme determinacio da Cons
enquadrados obszevandg cs mesmo
Cc em atividade.

do pessoal ativo,
tituic2o Federal. Devem ser
S critérios do servidor publi-




ANEXO IV

NIyErs, CARGOS, FAIXAS E
TABELA SALARIAL



SIMEOLD
NIVEL CARGD INICIAL
Q1 Auxiliar Serv;gos Gerais 01

Agente de Saude
Operarig
Forteiro
Q2 Almosarife 10
Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Riblioteca
Auxiliar de Enfermagem
Motorista
Oficial de Servico
Secretarig Escolar
03 Agente Administrativo 13
Fiscal de Fosturas
Mecanico
Operador de Magquinas
Supervisor de Servigo
Q4 Técnico: de Nivel Médio. 28
(Ve Técnico-de Mived Supdrier 37
NIVEL Assessor
ESFECIAL Chefe de Gabinete 01
Chefe Depte de Obras
Chefe Depte AdministragaD de Fessgal
Chefe Depte de Saude
Chefe Depte (e Educacag
Chefe Depte de Transparte
Secretaria de Gabinete
Secretario Municipal
Tesoureiro
*}6 bposentados
MAGISTERIO
SIMBOLO
NIVEL CARGD INICIAL
01 Frofessor 1 10
02 Frofessor I1 19
Coordenador Escolar
QZ.

NIVEIS, CARGOS E FAIXAS SALARIAT
——==+_LARLOS E FAIX

Il
—_——a !

-Supervispr Fedagogicg a8

S1MBOLO
FINAL

10

19

‘44,

44

SIMEOLO
FINAL

19

28

Eva



\

CARGOS FERMANENTES:

Agente Administrativo

Almoxarife

Agente de Saude

Awtiliar Administrativo
Auxiliar de PBiblioteca
Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Servigos Gerais
Coordenador Escolar

Fiscal de Posturas

Mecdnico
Motorista

Oficial de Servigos
Operador de Maquinas

Operario

Forteiro

Frofesspr 1

Frofessor 11
Secretaria Escolar
Supervisor de Servicos
Supervisor Fedagégico

Técnico de Nivel Médio
Nivel Superior

Técnico de

CARGOS EM COMISSRO:

Assessor

Chefe de Gabinete

Chefe Dept=

Chefe Dep==
Chefe Depte
Chefe Dept=
Chefe Dept=
Secretaria

de

de
de
de
de
de

Administraca
Educagyo
Obras

Saude
Transporte
Gabinete

Secretario Municipal

Tesoureiro

0 de Fessoal



0 percentual de varia

clies dos simbolos dentro das faixas foi
escolhido atraves da

Progressido geométrica:

n-1
0 = -An
al
onde:
AN = Ultimo termo
al = primeiro termo
N = numero de termos
9 = intervalo, valor constante multiplicador

Chegamos entip 3 tabela salarial a seguir:



= RUA HENRIQUETA RUBIM, 27
CEP 35935-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

v X
b o

fﬁ! PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONGALO DO RIO ABAIXO

——
)

TABELA SALARIAL

AMPLITUDE : 70.00%
RAZKO: 6,07%
siMBoLO VENC IMENTO

1 3.303.300,00
2 3.303.810,31
3 3.716.491,60
4 3.942.082,64
5 4.181.367,05
6 4.435.176,03
7 4.704.391,22
8 4.989.947,76
9 5.292.837,59
10 5.614.112,83
11 5.954.889,48
12 6.316.351,28
13 6.699.753,80
14 7.106.428,85
15 7.537.789,08
16 7.995.332,88
17 8.480.649,59
18 8.995.425,02
19 9.541.447,32
20 10.120.613,17
21 10.734.934,39
22 11.386.544,91
23 12.077.708,18
24 12.810.825,07
25 13.588.442,15
26 14.413.260,59
27 15.288.145,51
28 16.216.135,94
29 17.200.455,39
30 18.244.523,03
3 19.351.965,58
32 20.526.629,89
a3 21.772.596,33
34 23.094.192,92
35 24.496.010,43
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AVALIACAG DR DESEMPENHO
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HOLET1M DE AVALIAGAD DE DEBEMPENHO

EXERCICIO DE

-..._..._..._._.....__...__............._.___.._-—_.-.......—-.—_...._-_..._..-..,—._........._...-.-__.......,..-,,.... ¢ ot o s st 11 i S (9

NOME DO BERVIDDR:

CARGO :

TEMFO DE FREFEITURA: TEMFPO MO CARBGO
MOME DO AVALIADOR:

CARGO DO AVALIADOK:

-—.——_._—_._...__._._.—.-—_.-.—.......-.—__..._.._.-..-_._......_--..._.—-..,-.-4_..-._............,........,...,_._._..,...A

0 Boletim de avaliacio de desempenho visa © incremento da
produtividade e efici&ncia nos orgéns da Frefeitura Murdci-
pal de Sio Gongmlo do Rio Abaivo e o desenvolvimento pro-
profissional dos servidores.

NIVEL DE
DESEMPEMHO CODIGO COMCEITO

Excelente EX Os trabalhos executados atingem indi
ce incomum de perfeig¥o e Correcio.
Excelente capacidade de nrganizacdo
e planejamento. Adaptagdo perfeita
as exigéncias do cargo.

Otimo 0T Flanejamento e organizac¥o eficazes
e complexns, além do ecsperado. E:xce-
de as eupectativas na execucio das
tarefas.

Fom BO Flanejamento e organizacio geralmen-
te satisfatério. Desempenho esperado
na execucgAo das tarefas.

Fegular FE Fouca capacidade de organizacg3o e
planejamento. Desempenho um pouco
abaixo do normal na execucXo das ta-
refas.,

Insatisfatério IM Mernhuma capacidade de planejamento e
mrecucko. Desempenho fraco na exccu—
cdo das tarefas.



OBRSERVAGAD

1 - Aspectos mais positivosg em relagd¥o ao trabalho do ser-
vidor:

2 - Possibilidades de desenvolvimentn do servidor:

3 - Outras informacdtes que julgar pertinentes sobre o ser-
vidor:

S%o Gongalo do Rio Abaixo _ de de 199

ASSINATURA DO AVALIADOR ASSINATURA DO FREFEITOD



¢ v @

DESENVDLVIMENTD DE PESSpAL

1 - CUNHECIMENTD DO TRABALHO

, _~__________~______~____
Nivel de Conhecimentg das
T35, metodosg e prncedimentus

Cionadosg com g3 EXBCUC¥D (e
atribuighes.

técni-
rela-
Suas

2 - lNICIATIVA

Capacidade de agir independente
dosg Outrosg, Contribuir Com noyag
ideias ¢ resolver Prablemas pg-
vos, Apresentar NOvos meips de ra
cionalizagéo do trabalho.

& - FDNTUALIDADE E RESPDNSAEILIDADE
Capacidade de exec

‘Becutar bem e no tem

Mun
Ca falta ap trabalho e SEMpre chega
No horarip certo,

4 - AFLICAQﬁQ

Sempre interessado em aperfej-

c0ar-se. Frocura Seémpre pelas tare-
Tas a serep Cumpridas.

S - ESFIRITO DE EQUIFE

Coopera com OS colegas e egtg inte-
grado ag trabalho,

& - ELQEHANQQ

Habilidade de alcancar 0s objetivas
estabelecidos, atraves da condugdo
de erras Na edecugdo das tarefas.

7 - QUALIDADE DO_TRARALHO
Precisao, aUsE€éncia de Brros na exe-
Cuc¥o das tarefas.

8 - FRODUT IVIDADE

Preocupa—se Com um bom rendimento e
tm alto nivel de Produtividade apre
sentado indivtdualamente ou em gru-

EX

EX

EX

EX

EX

EX

EX

EX

oT

oT

oT

oT

or

oT

oT

or

BO

RO

EO

EO

RO

BO

ED

RE

FRE

RE

RE

RE

RE

RE

IN

IN

IN

IN

N

IN

IM

IM



FROCESSD pe AVALIAGAD

Atraves da avaliag¥o de desen
Wm acrescimo no salério,
bolo salaria] Para outro,
go.

Penho, o servidor potlera oliler
Correspondendo 3 Passagem de um sim
dentro da respectiva faixa do car-

inimo de s5 ¥ do total geral
ter direito ao

A dxstrxbu1gao de pontos da avaliagdo de desempento e a se-
guinte:

Insatisfatorio = 00 pontos

Regular = 02 pontpsg

Eom = 04 pontos

Otimo = 08 pontos

Excelente - 0B pontos

A avaliacdo de desempenho

sera util no
necessidades de treinamento

levantamento das
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733333333333t anN)

QUADRO DE AVALIACAD DE CARGOS

e oo e bommmmaaa ¢
H i RESPONSABILIDADE | AMBIENTE TRABALHO i ESFORCO FISICO | TOTAL !
' CARGOS\FATORES N e e fommmmeeae prmmmmeee- S t DE |
| v GRAU | PONTOS  GRAU i PONTOS ! GRAU | PONTDS ! FONTOS !
$ooosorememe s L ¢ ¢ ==t ¢ ¢ Lt ¢
‘Agente Administrativo ' 3! 3 ! 1! b! 1! 5! 33 )
ihlnoxarife ' 2 23! 1 b 2! 127 208!
iAgente de Saude ' 2 3y 27 Wy 1 CRT [
huxillar Adeinistrativo ! 2! 23! 1! b! 1! 5 ny
huriliar de Biblioteca i 1) 10 } 2 1" 2] 27 1)
tAuxiliar de Enfernagea ! 3 364 2! 14! 1) i 254 |
Wuxiliar de Servicos Berais { 1] 10 | I 22! 21 12 | 13
\Fiscal de Posturas ! 2! 23 2! 14! {! 5! 249 |
\Hecanico ' 2, 23! 2 U 3 19 207 |
\Notorista ' 3 3 3 2 21 12 uly
\0ficial de Servieo \ 13 3 3 2 | I 19 23 |
iOperadar de Maguinas ' 3 36 ) 3 2| 2 12y m:
\Dperario ' 1 10 | I 2! 4 25 4 136 ¢
\Porteire ' 1 10} 1 61 IS 3 130 }
iSecretaria Escolar H 1 10 } 1 6! 1 59 248
\Supervisor de Servicos H 2 23 2 1} 2! 12 } 268 |
\Tecnico de Nivel Nedio H LI 50 ¢ 1} b1 1 5 384
Tecnico de Nivel Superior ' 4, 5 |} 1 [ 1 5 436 |

QUADRD DE AVALIACAD DE CARGOS DO MAGISTERID

' i RESPONSABILIDADE | ANBIENTE TRABALHD 1 ESFORCO FISICO ! TOTAL !
H CARGOS\FATORES + $o-e- + $---- ¢ ¢ + D
! i GRAU | PONTOS ! BRAU ! PONTOS \ GRAU | PONTOS ! PONTOS !
$==- + + + + + + + +
\Professor | 1 1} 10 | 2 L 11 3 218
iProfessor 11 H 1] 10 2 1" 1) 51 22 !
iCoordenadar Escolar H 2. 23 2 I 1 5 91
\Supervisor Pedagogico ' 3 3 1] L 1] IV 0
+ - ¢ ¢ -t ¢ + + ¢ S—




