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LEI COMPLEMENTAR N° 03/91

EMENTA: Dispde sobre a reorganizacdao do quadro de funcionarios da
Prefeitura Municipal, institui o plano de carreira e da outras
providéncias.

PREFEITO DO MUNICIPIO DE CALCADO, Estado de Pernambuco, de acordo com as
atribuicbes que a Lei Ihe confere, faco saber que a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO

Art. 1° - Os cargos e funcdes da Prefeitura Municipal de Calcado passam a obedecer a
organizacao estabelecida na presente Lei.

Art. 2° - O novo sistema de organizacao dos cargos baseia-se nos conceitos de cargos, faixas
salariais, classes, séries de classes e grupos ocupacionais.

Art. 3° - Para os efeitos desta Lei, cargos publicos é o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades previsto na estrutura organizacional cometido a um funcionario, criado por Lei,
com denominagdo propria, quantidade definida e vencimentos pagos pelos cofres publicos.

8 1° - Quanto a forma de provimento os cargos classificam-se em:

| - Cargos de provimento efetivo;
Il - Cargos de provimento em comissao.

8§ 2° - Os cargos de provimento efetivo, sdo 0s constantes do anexo I, e serdo providos
por nomeacgdo, mediante aprovacdo em concurso publico ou por acesso, observados os
critérios definidos nesta Lei.

8 3° - Os cargos de provimento em comisséo, séo os constantes do anexo Il declarados
de livre nomeacao e exoneracao.

Art. 4° - Classe € o agrupamento de cargos de atribuicbes da mesma natureza, de
denominacdo idéntica, do mesmo nivel de vencimentos e semelhantes quanto ao grau de dificuldades
e responsabilidades das atribuices.

PARAGRAFO UNICO - As classes so isoladas ou integram séries de classes.
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Art. 5° - Série de classe ¢ o conjunto de classes de atribuicbes da mesma natureza,
escalonadas quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade que compreendam.

Art. 6° - A cada classe corresponde uma faixa salarial na qual estardo definidos os valores
minimos e maximos e os niveis intermediarios.

Art. 7° - Grupo ocupacional é o conjunto de séries de classes ou classes Unicas, de atividades
profissionais correlatas ou fins quanto a natureza dos respectivos trabalhos.

Art. 8° - Os cargos de provimento efetivo e de provimento em comissao, constituem o quadro
permanente da Prefeitura.

Art. 9° - A Prefeitura mantera o quadro de servidores publicos segundo o regime estatutario.

Art. 10 - Os salérios de cada um dos cargos constantes dos anexos | e 1l da presente Lei, serdo
sempre que necessario, atualizados mediante autorizacdo legislativa, visando manter sempre as
disposigdes contidas na Lei Organica Municipal.

Art. 11 - E vedada a criacdo de emprego publico de igual atribuicio, natureza ou
responsabilidade dos cargos previstos nos anexos | e 11 da presente Lei.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 12 - Os funcionarios efetivos e os considerados estaveis de acordos com o art. 19 do Ato
das Disposicdes Constitucionais Transitorias da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil,
serdo enquadrados em cargos de provimento efetivo, constante do anexo I em conformidade com as
disposicdes desta Lei.

Art. 13 - Efetuado o enquadramento de que trata o artigo anterior e ressalvadas as demais
formas de provimento previstas no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais, o provimento dos
cargos efetivos far-se-a:

| - Por nomeacdo, precedido de concurso publico, tratando-se de classe isolada ou
inicial de série de classe;

Il - Por acesso, precedido de concurso publico, tratando-se de uma classe para outra
ou de um grupo para outro grupo ocupacional.
Art. 14 - Os cargos em comisséo serdo provido, mediante livre escolha do Prefeito Municipal,
dentre pessoas que satisfacam os requisitos legais para investidura no servi¢o publico, devendo ser
definidos de acordo com a estrutura organizacional e orcamentaria da Prefeitura.



PREFEITURA MUNICIPAL DE CALCADO
RUA JOAO ALEXANDRE DA SILVA, 84
C.G.C. 11.034.741/0001-00
CEP 55.375 - 000 - CALCADO - PERNAMBUCO

Art. 15 - Na admissdo de funcionarios, 0s requisitos minimos para provimento dos cargos
estabelecidos por classe, na forma do anexo Il serdo rigorosamente observados, sob pena de ser o ato
de admisséo considerado nulo de pleno direito.

Art. 16 - Os cargos que, ap6s o enquadramento de que trata o art. 12, permanecerem vagos ou
vierem a vagar, bem como os que forem criados, s6 poderdo ser providos na forma do art. 13 desta
Lei.

CAPITULO III
DA PROMOCAO

Art. 17 - Promogdo € a elevacdo do funcionario efetivo, pelo critério de merecimento ou por
antiguidade, alternadamente, a nivel de vencimento imediatamente superior dentro da mesma classe.

Art. 18 - Para ser elevado a outro nivel de vencimento, por promog¢do ou por merecimento, 0
funcionario devera:

| - contar com cinco anos de efetivo exercicio no nivel a que pertence, considerado
como ano o periodo de 365 ( trezentos e sessenta e cinco) dias;

Il - obter no minimo 50% (cinquenta por cento) dos pontos constantes do boletim de
merecimento, anexo VI desta Lei.

Art. 19 - A promocédo por antiguidade dar-se-4 quando o funcionario contar com dez (10)
anos de efetivo exercicio, considerado ano o periodo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias ou
contar dez (10) anos da ultima promocéo recebida por antiguidade.

Art. 20 - Os critérios de promocdo estdo definidos no Capitulo VII desta Lei.

CAPITULO IV
DO ACESSO

Art. 21 - Acesso € a elevacdo do funcionario efetivo, por concurso, e classe ou grupo
ocupacional imediatamente superior.

8 1° - A mudanca de grupo sO se dara de classe final de grupo ocupacional para a
classe inicial de outro.

8 2° - Na ascensdo de que trata este capitulo, serdo rigorosamente observados o nivel
de escolaridade e a capacidade profissional para o desempenho da nova fungéo.
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8 3° - A ascens&o so se dara com a comprovagao da existéncia de cargo vago na classe
e da ndo existéncia de funcionario em disponibilidade na mesma classe.

Art. 22 - A fim de concorrer a ascensao, devera o funcionario:

I - contar com cinco (5) anos de efetivo exercicio na classe a que pertence,
considerado ano o periodo de 365 ( trezentos e sessenta e cinco) dias;

Il - comprovar sua qualificacdo para o desempenho das atribui¢bes da classe a que
concorrer.

PARAGRAFO UNICO - A qualificacio para o desempenho das atribuicbes da nova
classe sera comprovada através de prova de titulos e de prova competitiva.
CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Art. 23 - Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional, constituida de 3 (trés)
membros designados pelo Prefeito, dos quais um representara obrigatoriamente o Departamento de

Pessoal.

§ 1° - A Comissdo promovera a elaboracdo do boletim de merecimento e acompanhara
a apuracdo do merecimento dos funcionarios em todas as suas fases de execucao.

8 2° - A decletacdo da ascensdo obedecerd, rigorosamente a ordem de classificagdo no
boletim de merecimento.

§ 3° - A decletacdo da ascensdo obedecera, rigorosamente, a ordem de classificagdo
nas provas do concurso.

Art. 24 - A Comisséo se reunira e funcionara de acordo com o seu regulamento devidamente
aprovado através de decreto pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO VI

DOS CANDIDATOS
Art. 25 - SO poderdo concorrer & promogdo ou ao acesso 0s funcionarios que estiverem no
exercicio do cargo, ressalvadas as hipoteses consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos
Funcionarios Publicos do Municipio.
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Art. 26 - Quando o funcionario for colocado a disposi¢cdo de 6rgao Federal, Estadual ou de
outro Municipio, integrante da administracdo direta ou indireta, do Poder Legislativo, ou do Poder
Judiciario, por periodo superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrera & promogao ou ao acesso durante o
periodo do afastamento, nem nos 180 ( cento e oitenta) dias subsequentes a seu retorno.

Art. 27 - O funciondrio suspenso preventivamente poderd concorrer a promo¢do ou a
ascensdo, mas ficara sem efeito os atos delas decorrentes se, da verificacdo dos fatos que
determinaram a suspensao preventivas, resultar pena de suspenséo.

8§ 1° - O funcionario somente iniciara o exercicio no novo cargo depois de declaracdo
a improcedéncia da penalidade, ap6s a apuracdo dos fatos determinantes da suspensao
preventiva.

8 2° - No caso de ser verificada a procedéncia da pena de suspensdo, o ato de
designacdo sera considerado nulo e o funcionario s6 podera inscrever-se novamente a
promogao ou ao acesso, depois de decorrido novo prazo definido no art. 22 item | no caso de
acesso, contados da data subsequente a do término do cumprimento da pena.

Art. 28 - O funcionério classificado em prova de ascensdo que vier a sofrer pena de
suspensdo, perdera o direito a classificacdo, s6 podendo concorrer novamente a ascensdo, depois de
decorrido o prazo mencionado no § 2° do art. 27.

CAPITULO VIII
DOS CANDIDATOS A PROMOCAO
Art. 29 - No primeiro dia Util de janeiro de cada ano, o Departamento de Pessoal organizara a

relacdo dos funcionarios a concorrerem a promogao e a enviara a.

Comissdo de Desenvolvimento Funcional, acompanhada das respectivas anotacGes
funcionais.

PARAGRAFO UNICO - A Comisséo, de posse dos dados necessarios, apurard o
merecimento de cada funcionario e fard publicar uma lista daqueles que vé@o concorrer a
promocao.

Art. 30 - Imediatamente apds a publicacdo da lista dos habilitados sera decretada a promocéo,
individualmente, para o nivel imediatamente superior aquele em que se encontra o funcionario.

CAPITULO VIII

DOS CANDIDATOS AO ACESSO
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Art. 31 - No primeiro dia util do més de julho de cada ano o Departamento de Pessoal enviara
a Comissdo de Desenvolvimento Funcional:

| - relagdo dos cargos vagas que poderéo ser providos por acesso;

Il - relacdo de funcionérios em final de grupo ocupacional série de classe ou classe
isolada, que se encontrem na linha de ascensdo e tenha completado o tempo de efetivo
exercicio na classe;

Il - as anotacBes funcionais dos respectivos funcionarios, e demais documentos
pertinentes.

Art. 32 - Os funcionarios habilitados constantes da lista de que trata o artigo anterior, serdo
comunicados através de oficio pelo Departamento de Pessoal e convocados a fazerem inscri¢do para
as provas de habilitacéo.

Art. 33 - Logo apds a publicacdo da relacdo dos habilitados, o Prefeito constituira comissédo
do concurso e determinard ao Departamento de Pessoal a abertura das inscri¢des para as provas, por
um periodo ndo inferior a 15 (quinze) dias.

PARAGRAFO UNICO - O Departamento de Pessoal comunicara, através de edital
publicado nos locais de costumes, a abertura das inscricbes para as provas onde consta o
namero de pontos atribuidos aos funcionarios aptos para ascensao.

Art. 34 - O pedido de inscricdo devera ser preenchido, sem emendas ou rasuras, pelo proprio
funcionario.

Art. 35 - O pedido de inscricdo implicard no conhecimento e na aceitacdo de todas as
disposicdes desta Lei e do edital de abertura que se constituira regulamento do concurso.

Art. 36 - O ndo comparecimento do funcionario, dentro do prazo, serd tomado como
desisténcia, s6 podendo concorrer novamente a ascensdo funcional depois de decorrido novo prazo
de cinco anos, contados a partir do dia subsequente ao do prazo a que se refere o art. 33.

Art. 37 - Efetuadas as inscri¢des, serdo elas enviadas ao Prefeito que as homologara e marcara
as datas do curso de treinamento e da realizagéo das provas.

Art. 38 - Se ap0s a realizacdo das provas, a Comissao de Departamento Funcional verificar a
inexisténcia de funcionario habilitado a ascensdo, os cargos vagos poderdo ser providos através de
nomeacao dos aprovados no concurso publico.
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CAPITULO IX

DO BOLETIM DE MERECIMENTO

Art. 39 - O Boletim de Merecimento obedecerd o modelo anexo VI desta Lei, o qual servird
para o registro da apuracdo dos pontos positivos e negativos atribuidos ao funcionario segundo os
critérios estabelecidos neste capitulo.

Art. 40 - O merecimento de cada funcionério serd avaliado com base nas informacdes
constantes de sua ficha funcional, abrangidas pelos critérios gerais e simultaneos de antiguidade e de
merecimento funcional.

PARAGRAFO UNICO - Aos elementos de informacdes da ficha funcional serdo
atribuidos dados numeéricos positivos ou negativos, conforme for indicado, devendo o indice
geral e final do merecimento funcional ser o resultado da média ponderada dos indice parciais
obtidos através dos critérios gerais de antiguidade e de merecimento profissional, aos quais
serdo atribuidos os pesos 4 (quatro) e 6 (seis), respectivamente.

Art. 41 - O indice do critério geral de antiguidade ser& o resultado da verificacdo do tempo
liquido de efetivo exercicio em cargo de provimento efetivo,
No Municipio de Calcado, atribuindo-se 3 (trés) pontos por ano, até o maximo de 30 (trinta) anos ou
90 (noventa) pontos.

PARAGRAFO UNICO - Para o fim deste artigo, serdo computados como efetivo
exercicio os periodos definidos no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio.

Art. 42 - O indice do critério geral de merecimento profissional serd o resultante da média
ponderada dos pontos conseguidos em cada um dos critérios especificos de merecimento e conduta
funcionais, mérito intelectual e experiéncia funcional, por ele abrangidos, a cujos pontos serdo
atribuidos, respectivamente, 0s pesos 5 (cinco), 2 (dois) e 3 (trés).

Art. 43 - O critério especifico de merecimento e conduta funcionais terd seu indice
determinado pelo resultado da soma algébrica dos itens, condi¢fes essenciais do merecimento e
conduta funcional, avaliados da seguinte forma:

| - as condigdes essenciais do merecimento funcional, pela atribuicdo, no ano, de até
10 pontos positivos a cada um dos seguintes subitens:

a) assiduidade;

b) pontualidade;

¢) qualidade do trabalho;
d) auto-suficiéncia;

e) iniciativa;
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f) colaboracao;
g) ética profissional;
h) conhecimento do trabalho; e
1) compreensao dos deveres.

Il - a conduta funcional, pelo resultado dos pontos positivos e negativos, atribuidos na
forma e aos sub -itens seguintes:

a) inassiduidade, um ponto negativo por falta injustificada no ano:

b) impontualidade, um ponto negativo por grupo de trés (3) entradas
atrazadas ou saida antecipadas por trimestre;

c¢) indisciplina, dois (2) pontos negativos para cada repreensdo, trés (3) pontos
negativos para cada dia de suspensé@o e dez (10) pontos negativos para cada destituicdo de
cargo de provimento em comissao;

d) elogio individual e coletivo, constante de Portaria do Prefeito, dois (2) pontos
positivos;

e) improdutividade, dez (dez) pontos negativos para cada ano.

Art. 44 - Pelo critério especifico de mérito intelectual ser& levado em conta a formacéo basica
e o aprofundamento técnico-profissional do funcionario, exclusivamente nas areas de estudo que
digam respeito as atribuicdes do cargo de sua carreira atual ou das fungdes exercidas em razéo dele,
através de cursos ou treinamentos administrados por 6rgdo publico ou privado a que tenha sido
encaminhado o funcionario pela secretaria a que pertence.

PARAGRAFO UNICO - A avaliagdo de que trata este artigo sera feita com base na
soma das cargas horarias dos cursos, as quais, serao atribuidas os seguintes pontos:

| - até 120 horas/aulas 1 (um) ponto;
Il - de 121 a 180 horas/aulas, 2 (dois) pontos;
I11 - acima de 180 horas/aulas, 3 (trés) pontos;

Art. 45 - Sob o critério especifico de experiéncia funcional, sera considerado o exercicio da
titularidade de cargos comissionados, no ambito da Prefeitura Municipal.

PARAGRAFO UNICO - Para o0s objetivos deste artigo, serdo atribuidos aos
funcionarios, conforme o seu caso e o nivel funcional, pontos positivos por ano de exercicio
nos cargos seguintes:
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| - cargos comissionados de Secretaria, 7 (sete) pontos;
Il - cargos comissionados de Direcdo, 6 (seis) pontos;
I11 - cargos comissionados de Chefia, 5 (cinco) pontos;
IV - cargos comissionados de Superviséo, 4 quatro) pontos;
V - outros cargos comissionados, 3 (trés) pontos.

CAPITULO

DOS DECRETOS DE ASCENSAO

Art. 46 - os decretos de ascensdo funcional dependerdo da existéncia de cargos e obedecerdo
rigorosamente a ordem de classificacgéo.

8§ 1° - Vagando cargo passivel de provimento por ascensdo, e caso exista funcionario
habilitado na forma desta Lei, o Prefeito Municipal decretara a ascensao funcional dentro do
prazo de 60 (sessenta) dias.

§ 2° - Os cargos novos, tratando-se de primeiro provimento, ndo estdo sujeitos ao
prazo previsto no paragrafo anterior para provimento por ascensao.

Art. 47 - A ascensdo funcional, quando ndo decretada no prazo previsto no artigo anterior,
produzira seus efeitos a partir do dia imediato ao do término desse prazo.

PARAGRAFO UNICO - Quando se tratar de ascensdo, apos expirado o prazo, o
funcionario fara requerimento ao Prefeito solicitando sua nomeacao para 0 novo cargo.

Art. 48 - O funcionario a quem tiver sua ascensdo decretada indevidamente ndo estara
obrigado a restituir o que em decorréncia houver recebido.

§ 1° - O funcionario a quem cabia a ascensdo funcional seré indenizado da diferencia
do vencimento ou remuneracao a que tiver direito.

8§ 2° - Declarada sem efeito a ascensdo, expedir-se-a4 imediatamente novo decreto em
beneficio de que tenha direito.

8 3° - O funcionario a quem couber a nova designagéo por ascensdo funcional nao tera
direito a indenizacdo da diferenga do vencimento ou remuneragdo pelo prazo em que
aguardava as diligéncias necessarias para confirmar a designacdo do funcionario que o
antecedia na lista de classificagdo

CAPITULO XI
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DO TREINAMENTO

Art. 49 - Fica institucionalizado, como atividade permanente da Prefeitura, o treinamento de
seus servidores.

Art. 50 - O treinamento terd sempre carater objetivo e serd ministrado:

| - sempre que possivel, diretamente pela Prefeitura, utilizando servidores de seu
quadro de recursos humanos.

Il - através da contratacdo de servicos de entidades ou profissionais especializados;

Il - mediante o encaminhamento de servidores a organizacOes especializadas,
sediadas no Municipio ou fora dele.

Art. 51 - As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

| - identificando e estudando as &reas mais carentes de treinamento, no &mbito dos
respectivos 6rgaos, e propondo as medidas necessarias;

Il - facilitando a participacdo dos funcionarios nos programas de treinamento;

Il - desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de treinamento
dentro das suas condic0es;

IV - submetendo-se aos programas de treinamento adequados as suas atribuicdes.

CAPITULO XII

DAS DISPOSICOES FINAS

Art. 52 - Tera caréater urgente o andamento dos papeis que se refiram a promog¢ao ou ascensao
funcionais, sendo passiveis de repreensdo ou suspensao 0s responsaveis por seu retardamento.

Art. 53 - Aos casos de promocdo, aplicam-se as disposicdes do art. 48 da presente Lei.

Art. 54 - Ficam extintos 0s cargos vagos existentes na data da vigéncia desta Lei e 0s que
forem vagando em virtude do enquadramento de seus ocupantes nos novos cargos.

Art. 55 - O enquadramento do pessoal convocado em decorréncia da aprovagdo no concurso
publico, ainda em vigéncia, far-se-a pela chamada nominal, seguindo rigorosamente a ordem de
classificacdo no cargo a que concorreu, €, serd& nomeado de acordo com a nova nomenclatura,
indicada no anexo V, desta Lei.
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Art. 56 - Os funcionarios que vinherem a se aposentar nos cinco primeiros anos da vigéncia
desta Lei, serdo automaticamente promovidos para o nivel de vencimento imediatamente superior ao
que pertencem.

Art. 57 - Para efeitos desta Lei, lotacdo é 0 nimero de cargos considerados necessarios ao
funcionamento da estrutura organizacional da Prefeitura.

PARAGRAFO UNICO - A lotagdo a que se refere este artigo sera a constante do
anexo IV.

Art. 58 - No provimento dos cargos comissionados dar-se-a preferéncia, sempre que possivel,
aos funcionarios ocupantes de cargos do quadro efetivo do Municipio.

Art. 59 - As vantagens pecuniérias decorrentes da aplicacdo desta Lei serdo devidas a partir
da data da sua publicacéo.

Art. 60 - As davidas suscitadas na execucao da presente Lei, serdo resolvidas pelo Prefeito
mediante decreto, a que cabe decidir também nos casos omissos.

Art. 61 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta das dotacGes
orcamentarias proprias constantes do orcamento municipal.

Art. 62 - Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

GABINETE DO PREFEITO, em 15 de marco de 1991.

Antonio Francisco da Silva
Prefeito

QUADRO DE CARGOS DE PRIVIMENTO EM COMISSAO
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ANEXO 11
Simbolo N° de D ENOMINACAO VENCIMENTO
Cargos

CC.07 7 S T=To ()7 1 Lo I 61.628,00
CC.06 12 (D] =1 (0] SO 49.303,00
CC.05 1 ASSESSOr JUMAICO ..o 43.140,00
CC.05 1 ASSESSOr TECNICO ..o 43.140,00
CC.05 1 Assessor AdmInistrativo ..........cccceeeeveeeennen. 43.140,00
CC.05 1 TESOUIEITO w.vvvveeicviiie ettt 43.140,00
CC.04 1 Diretor de EScola .........ccovvvviveicieeiciieee, 32.047,00
CC.04 1 Chefe de Patrimonio e Arquivo .................. 32.047,00
CC.03 5 Coordenador .........coeveeveviee e 30.814,00
CC.02 12 SUPEIVISOF ..evviiiiecieeie st 20.954,00
CC.01 1 Secretario de ESCola .......ccccoevviivieiiineenne, 16.023,00
CC.01 1 Encarregado de Limpeza Publica .............. 16.023,00
CC.01 1 Encarregado de Almoxarifado .................. 16.023,00
CC.01 1 Responsavel pela Vigilancia Publica ........ 16.023,00

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO 11
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(A)

Quadro explicativo da nomeclatura simplificada A-11

SECRETARIO
. De Governo 1
. De Administracdo e Planejamento 1
. De Finangas 1
. De Agricultura e Abastecimento 1
. De Educacéo Cultura e Desportos 1
. De Salde e Assisténcia Social 1
. De Viagdo Obras e Urbanismo 1
DIRETOR
. De Administragéo 1
. De Pessoal 1
. De cadastro Tributag&o e Fiscalizagédo 1
. De Contabilidade 1
. De Producdo Agropecuéria 1
. De Abastecimento 1
. De Educacéo 1
. De Cultura e Desportos 1
. De Saude 1
. De Assisténcia Social 1
. De Obras e Urbanismo 1
. De Estradas de Rodagens 1
COORDENADOR
. De Abastecimento 1
. De Controle Interno 1
. De Ensino 1
. De Obras 1
. De Rendas 1
SUPERVISOR
. De Ensino 8
. De Obras Publicas 1
. De Patriménio 1
. De Producéo Agricola 1
. De Servigos Rodoviarios 1
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GRUPO OCUPACIONAL.: Servicos de Nivel Basico.

Quadro 1
DESCRIMINACAO SUMARIA:
Executa servigos de transportes e arrumacdo de moveis, equipamentos e servicos diversos. Executa
mandados, servigos internos simples. Prepara e serve &gua, café e outros similares. Executa servicos bracais
em geral.

DESCRIMINACAO DETALHADA:

- Transporta e carrega moveis, materiais diversos.

- Auxilia na remogdao e/ou arrumacdo de moveis e utensilios.

- Executar tarefas de conservacdo e limpeza em geral, nas diversas dependéncias da Prefeitura.

- Prepara e serve agua, café e outros similares.

- Pode realizar pequenas compras, tais como: lanche, remédios e outros por solicitacdo dos empregados.
- Executa outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo.

REQUISITOS DO CARGO:

1. Conhecimentos.

Conhecimentos minimos ndo requeridos, suficiente para seguir instru¢fes simples e verbais para executar
atividades rotineiras.

2. Experiéncia.

Até 1 (um) més suficiente para adaptar-se as tarefas rotineiras.

3. Esforco Fisico.

As atividades desenvolvidas requerem movimentacdo pelo patio da Prefeitura, transportando pesos leves,
ocasionalmente, pesados, utilizar-se de instrumentos leves para perfurar bater, pressionar. Executando

atividades de auxiliara nos servicos de construcdo e conservacdo de obras publicas, etc. Assume posicdo
cansativa com pouca intensidade.
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QUADRO 2
GRUPO OCUPACIONAL.: Servicos de Nivel Basico.
CATEGORIA FUNCIONAL.: Telefonista
DESCRIMINACAO SUMARIA:

Opera mesa telefénica ou secdo da mesma, para estabelecer comunicagfes internas, locais interurbanas e
intermunicipais.

DESCRIMINACAO DETALHADA:

- Opera mesas de sistema PBX e PABX e /ou aparelhos especializados de telefonia para receber e efetuar
ligacOes telefonicas.

- Anota e transmite recados, na impossibilidade de transferéncias telefonicas.

- Providencia, controla e registra todas as ligacdes efetuadas.

- Mantém atualizadas a relacdo de ramais para a localidade de pessoas e/ou setores.

- Elabora lista de autoridades e telefones usuais.

- Providencia a manutencdo do aparelho sob seu controle.

- Executa outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo.

REQUISITOS DO CARGO:

1. Instrucao.

1° grau maior completo.

2. Experiéncia.

Até 3 (trés) meses.

3. Iniciativa.

Recebe instrucdes detalhadas, sendo desnecessario a tomada de decisdo, tendo em vista as tarefas de

natureza simples e/ou repetitiva, que apresentam dificuldades minimas para execucao.

4. Esforco Mental.
O trabalho € rotineiro e simples, requer um minimo de esfor¢co mental.

5. Esforgo Fisico
E necessario um pouco de esforco fisico. Posicdo de trabalho confortavel. Tipico da maioria dos servicos de
escritério.
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Quadro 3

GRUPO OCUPACIONAL.: Servigos de Nivel Basico.
CATEGORIA FUNCIONAL: Auxiliar de Enfermagem.

DESCRIMINACAO SUMARIA:

Executa servigcos de vacinagdo, de primeiros socorros, administrando medicamentos e encaminhamento
pacientes para consultas.

DESCRICAO DETALHADA:

- Aplica vacinas em criancgas e adultos, utilizando pistolas, seringas, contra gotas. Etc.

- Acompanha pacientes em casos graves para o hospital.

- Orienta os pais sobre a importancia das vacinas.

- Efetua atendimentos de primeiros socorros, através de curativos, aplicacdes de injecdes, administracdo de
medicamentos, massagens em contusdes, etc.

- Elabora mensalmente um relatério contendo todos os nomes dos funcionarios que trouxerem atestado
médico, acidentes de trabalho.

- Auxilia os médicos em exames admissionais e periodicos, preenchendo as fichas dos condidatos e
encaminhando os resultados ao Dept®. de Pessoal.

- Executa outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo.

REQUISITOS DO CARGO:

1.Instrugéo.

1° grau menor, ou estar cursando.

2. Experiéncia.

Mais de 3 (trés) meses até 1 (um) ano.

3.Inciativa.

Tome decisdes simples, baseadas em precedentes e/ou tarefas que apresentam pequenas variacbes nos
métodos e processos, requerendo iniciativa para decidir quanto a alternativa de facil escolha.
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Quadro 4
GRUPO OCUPACIONAL.: Servigos de Nivel Basico
CATEGORIA FUNCIONAL.: Vigilante.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executa a ronda, diurna e noturna nas dependéncias da Prefeitura e areas adjacentes, verificando portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso.

- Atende aos visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos 6rgédos procurados.

- Zela pelos equipamentos de seguranga que lhes forem confiados.

- Mantém sob sua guarda as chaves das dependéncias da Prefeitura e dos veiculos, entregando-as quando
solicitada.

- Orienta a disposicdo dos veiculos no estabelecimento da Prefeitura.

- Exerce a vigilancia em parques e pracas, cuidando da Seguranca dos animais, do Patrimdnio publico, bem
como das arvores e plantas.

- Executa outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo.

REQUISITOS DO CARGO:

1. Instrucao.

Saber ler e escrever.

Experiéncia.

3. Iniciativa.

Tomar decisbes simples, baseadas em precedentes e/ou tarefas que apresentam pequenas variagdes nos
métodos e processos, requerendo iniciativa para decidir quanto a alternativa de facil escolha.

Os problemas esporadicos sdo resolvidos pelo superior imediato.

4. Esforgo Mental.

Os trabalho é rotineiro e simples, requer um minimo de esforco mental.

5. Esforgo Fisico.

Atividade fisica médica. O ocupante do cargo desenvolve suas tarefas em pé a maior parte do tempo.
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Quadro 5

GRUPO OCUPACIONAL.: Servicos de Nivel Basico.
CATEGORIA FUNCIONAL: Parteira.
DESCRICAO SUMARIA:

Executar servigcos de auxilio a parterientes, prestar primeiros socorros, realizar partos quando ndo exigir a
assisténcia medica, administrar medicamentos e encaminhar parturiente para os hospitais.

DESCRIQAO DETALHADA:

- Realizar partos em pacientes sem riscos.

- Acompanhar pacientes em casos graves para o hospital.

- Aferir a presséo arterial.

- Efetuar atendimentos de primeiro socorros, através de curativos, aplicacdo de injecdes, administracdo de
medicamentos e acompanhamento de parturientes.

- Auxiliar os médicos no atendimento a mulheres em trabalho de parto.

- Elabora mensalmente relatorio de atendimentos com todos os nomes das pessoas atendidas.

- Executa outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo.

REQUISITOS DO CARGO:

1 - Instrucéo.

Saber ler e escrever.

2 - Experiéncia.

Mais de 6 (seis) meses até 1 (hum) ano.

3 - Iniciativa:

Toma decisdes simples, baseadas em precedentes e/ou tarefas que apresentem pequenas variacfes nos

métodos e processos, requerendo iniciativa para decidir quanto a alternativa correta para o melhor
atendimento.
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QUADRO 6

GRUPO OCUPACIONAL.: Servigos de Nivel Basico.
CATEGORIA FUNCIONAL.: Artifice.

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servicos de serralharia, solda eletricidade, preparacdo de massas, queimagem, lanternagem,
mecanica, pintura, construcdo carpintaria, marcenaria, etc.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executa trabalhos de serralharia, fornecendo ferramentas, soldando, cortando chapas, cantoneiras, perfis,
utilizando-se de escala métrica, esquadro, riscador, talhadeira, macarico.

- Executa servicos de eletricidade em geral, na troca de lampada, reatores, colocacdo de tomadas, fusiveis,
etc., realizado manutencéo preventiva e corretiva nas instalacfes da Prefeitura.

- Executa servicos de pedreiro, reparacdo de massa, utilizagdo de ferramentas, lida com tijolos em alvenaria,
colocacdo de portas, janelas basculantes, pisos em cimento, etc.

- Executa servigos de mecéanica de veiculos em geral desmontando, limpando e consertando pecas, fazendo
manutencdo preventiva e corretiva e reparando defeitos de ordem mecanica.

- Executa servicos de pintura, emasamento, polimento da superficie a ser trabalhada, utilizando pistola,
aplicando tintas, efetuando mistura das tintas para obter a tonalidade desejada, etc.

REQUISITOS DO CARGO:
1 - Formacao Basica.
Eletricista

Pintor

Mecanico

Pedreiro

Carpinteiro
Marceneiro
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Quadro 7
GRUPO OCUPACIONAL.: Servicos de Nivel Basico.
CATEGORIA FUNCIONAL: Motorista.
DESCRICAO SUMARIA:

Dirige veiculos da Prefeitura, transportando pessoas conduzindo-o em trajeto determinado, para efetuar o
transporte de passageiros e de cargas, a servico da Prefeitura, zelando pela conservacao e manutencao do
veiculo.

DESCRICAO DETALHADA:

- Dirige veiculos da Prefeitura, transportando pessoas e/ou materiais ao destino determinado.

- Zela pela conservacao e manutencdo dos equipamentos dos veiculos.

- Providenciar a lavagem, abastecimento e limpeza dos veiculos.

- Efetua de emergéncia, lubrificacdo e troca de pneus.

- Controla a carga e descarga do material transportado comparando-a aos documentos de recebimento ou de
entrega.

- Comunica a chefia, quaisquer avarias e defeitos técnicos nas viaturas.

- Executa outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo.

REQUISITOS DO CARGO:

1 - Instrucéao.
Saber ler e escrever.
2 - Experiéncia.
Mais de 1 (um) ano até 2(dois) anos.
3 - Iniciativa.
Recebe instrucdes detalhadas, sendo desnecessario a tomada de decisdo, tendo em vista as tarefas de
natureza simples e/ou repetitiva que apresentem dificuldades minimas para execucao.
4 - Esforgo Mental.
O trabalho é rotineiro e simples, requer um minimo de esfor¢co mental.
5 - Esforgo Fisico.
Atividades Fisica media.
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Quadro 8
GRUPO OCUPACIONAL.: Servicos de Nivel Basico.
CATEGORIA FUNCIONAL: Auxiliar Administrativo |
DESCRICAO SUMARIA:
Executar atividades de maior complexidade e de natureza repetitiva na area da administragdo em geral.
DESCRIQAO DETALHADA:
- Executar a escrituracao analitica de atos e fatos administrativos.
- Executar servicos de escrituracdo manual e datilografica.
- Executar servigos que envolva aplicacdo das técnicas de pessoal, material e organizacao.
- colaborar no planejamento e execucdo de projetos de escrituracdo e organizacdo dos servigos dos 6rgdos da
administragao.
- Manter contato com o publico no atendimento em geral.
- Desenvolver outras atividades correlatas.
REQUISITOS DO CARGO:

1 - Conhecimentos.

Ter cursado o primeiro grau menor.
Ter pratica em datilografia.

2 - Esforco Mental.

O ocupante do cargo deve efetuar esforco mental, compreensao dos problemas e capacidade para solucdes de
rotina. Habilidade para contatos freqlientes com o publico.

3 - Esforcgo Fisico

E necessario um pouco de esforco fisico.
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Quadro 9

GRUPO OCUPACIONAL.: Servicos de Nivel Médio
CATEGORIA FUNCIONAL: Auxiliar Administrativo 11

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades de maior complexidade e de natureza repetitiva na area da administracdo em geral.
DESCRICAO DETALHADA:

- Executar a escrituracdo de livros, fichas e outros documentos pelo processo natural ou através de
datilografia.

- Executar trabalhos que envolvam aplicacéo das técnicas de pessoal, material e organizacao.

- Realizar levantamento de dados.

- Auxiliar no treinamento em servico, os funcionarios lotados nos diversos 6rgaos.

- Manter contatos internos e externos, necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos.

- Executar servicos datilogréaficos.
- Executar servicos de cadastros correlatos.

REQUISITOS DO CARGO.:
1 - Conhecimentos.

Ter completo ou estar cursando o 1° grau maior
Ter pratica em datilografia.

2 - Esforco Mental.

O ocupante do cargo deve efetuar esforco mental de rotina habilidades para contatos freqtientes com o
publico.
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Quadro 10
GRUPO OCUPACIONAL.: Servicos de Nivel Médio.
CATEGORIA FUNCIONAL: Auxiliar Administrativo Il

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as atribuicfes que se destinam a executar, sob supervisdo imediata, servi¢co datilograficos de
carta complexidade e trabalhos administrativos de pequena complexidade.

DESCRICAO DETALHADA:

- Redigir oficios, cartas despachos, portarias, decretos editais e demais expedientes e atos administrativos de
natureza simples.

- Estudar e informar processos de pequena complexidade e conferir, anotar e informar expediente que exija
algum discernimento e capacidade critica e analitica.

- Registrar a tramitacéo de papeis e fiscalizar o cumprimento das normas referente a protocolo.

- Datilografar mapas, tabelas quadros estatisticos, exposi¢ées de motivos, projetos de leis, correspondéncias
e documentos diversos, manuscritos ou nao.

- Fazer a escrituracdo dos controles de material e manter atualizados os controles de estoque, bem como
emitir a relacdo do estoque para inventario e levantar dados sobre consumo de material.

- Extrair empenho de despesas e fazer calculos e operacdes de carater financeiro.

- Emitir notificagdo de lancamento de impostos e registrar pagamentos, preencher mapas de arrecadacao de
impostos e fazer levantamentos de débitos de contribuinte, bem como atendé-los e informa-los, consultando
cadastros e documentos.

- Escriturar créditos, sob supervisdo, fazer calculos relativos a contas correntes e fichas financeiras.

- Fazer célculos ndo muito complexos, sobre juros, imposto e correcao monetéria.

- Auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orcamentaria e tarefas relativas ao controle
orcamentario.

- Zelar pelo equipamento de escritorio.

- Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS DO CARGO:
1 - Conhecimento.
Segundo grau completo.

Pratica em datilografia.
Conhecimentos especializados.
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Redacao propria.

Otima datilografia Nocdes de legislagio referente aos servigcos municipais
Matemaética elementar

2 - Esforco Mental.

O ocupante do cargo deve efetuar esforco mental, compreensao dos problemas e capacidade para solucdes de
rotina, habilidade para contatos frequentes com o publico.
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Quadro 11

GRUPO OCUPACIONAL.: Servicos de Nivel Médio.
CATEGORIA FUNCIONAL.: Técnico Agricola.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar, sob orientacdo superior, 0s processos tecnologicos, usuais auxiliares a atividade de planejamento
agricola e processamento de informagoes.

DESCRICAO DETALHADA:

- Integrar-se com outras instituicdes que atuam ou detém conhecimentos relacionados com a especialidade.
- Articular-se com outras instituicdes que geram conhecimentos ou detém informacdes relacionadas do
planejamento agricola.

- Executa outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo.

REQUISITOS DO CARGO:

1 - Instrucéao.

Curso Técnico 2° grau.

2 - Experiéncia.

Ateé 06 (seis meses).

3 - Iniciativa.

Recebe instrucdes detalhadas, sendo desnecessario a tomada de decisdo, tendo em vista as tarefas de
natureza simples e/ou repetitiva, que apresenta dificuldades minimas para execucao.

4 - Esforgo Mental.

O trabalho € rotineiro e simples, requer um minimo de esfor¢co mental.
5 - Esforgo Fisico.

E necessario um pouco de esforco fisico. O ocupante do cargo desenvolve suas tarefas em posicéo incomoda
ou locomovendo-se.
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Quadro 12

GRUPO OCUPACIONAL: Servicos de Nivel Médio.
CATEGORIA FUNCIONAL.: Contabilista.

DESCRICAO SUMARIA:
Executar atividades, referente a trabalhos de contabilidade publica.
DESCRIC;AO DETALHADA:

- Coordenar, controlar e supervisionar a escrituracao analitica de atos e fatos administrativos.

- Coordenar, controlar e supervisionar a escrituracao de contas correntes e slips.

- Supervisionar a elaboracdo de balangos e levantamentos de balancetes patrimoniais, orcamentérios e
financeiros.

- Organizar dados para elaboracédo de relatorios e propostas orgamentaria.

- Examinar qualquer matéria relativa a prestacéo de contas em todo parecer a respeito.

- Supervisionar 0s servigos de execucao, registro e controle de empenho, verificando a classificacéo e a
existéncia de saldo nas dotacdes.

- Executar tarefas administrativas inerentes ao cargo.

- Assistir a administracdo em qualquer matéria contabil.

- Desenvolver outras atividades correlatas.

REQUISITOS DO CARGO:

1 - Conhecimentos.

Curso profissionalizante ou técnico em Contabilidade.

2 - Esforgo Mental.

O ocupante do cargo deve ser capaz de esforco mental para retencdo, compreensdo,complementardo, critica
e avaliacdo de dados, com uso freqliente de raciocinio econémico-financeiro.

- Capacidade para lidar com informagdes confidenciais.

3 - Experiéncia.

Mais de 2 até 3 meses.

4 - Esforgo Fisico.

As atividades desenvolvidas séo tipicas de servico bracal, em que o ocupante se submete a severo esforgo
fisico. A fadiga ao final da jornada é muito elevada.
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Quadro 13
GRUPO OCUPACIONAL.: Servicos de Nivel Superior.
CATEGORIA FUNCIONAL: Técnico de Nivel Superior.

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servicos relacionados com a profissdo, exclusivamente ligados a sua formacao profissional dentro
de sua area especifica, nas seguintes profissoes:

- Médicos;

- Odontologos;

- Engenheiros Civis;

- Médicos Veterinarios;

- Engenheiros Agronomos;
- Pedagogos,

- Enfermeiro.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar todos os servigos relacionados com a assisténcia médica, atendimento a pacientes e assisténcia
meédica em geral.

- Prestar assisténcia odontoldgica especializada a populacdo, bem como sobre os meios de profilaxia dentéaria
e bucal.

- Prestar assisténcia em matéria de construcdo civil, fazendo cumprir leis e regulamentos relacionados com a
construcdo civil, uso e parcelamento do solo e outras atividades relacionadas com o cargo.

- Atender a populacdo com orientacdo adequada relacionada com o tratamento da salde dos animais, assistir
o0 produtor rural em suas necessidades com relagéo ao desenvolvimento dos seus rebanhos.

- Atender a populacdo com orientacdo adequada relacionada com o trato da terra, orientar a popula¢do com o
objetivo de aumentar a producdo agricola e o desenvolvimento de técnicas aplicaveis ao campo.

- Atender a populagdo escolar com aplicacdo de técnicas pedagogicas visando a melhoria do ensino no
ambito municipal.

REQUISITOS DOS CARGOS:
1 - Formacao.

Ter concluido os cursos de:

- Medicina;



PREFEITURA MUNICIPAL DE CALCADO
RUA JOAO ALEXANDRE DA SILVA, 84
C.G.C. 11.034.741/0001-00

CEP 55.375 - 000 - CALCADO - PERNAMBUCO
- Odontologia:
- Engenharia Civil,
- Agronomia;
- Medicina Veterinaria;
- Pedagogia;
- Enfermagem.

2 - Experiéncia.
Até 6 (seis) meses, suficiente para o desempenho da profisséo.

3 - Experiéncia para contato com o publico.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA CATEGORIA FUNCIONAL

Quadro 14

GRUPO OCUPACIONAL: Servicos de Educacéo.
CATEGORIA FUNCIONAL.: Professor |

DESCRICAO SUMARIA:

Ministrar aulas até a 42 série do 1° grau, utilizando-se de procedimentos e recursos suficiente para a
eficiéncia do processo ensino - aprendizagem.

DESCRIC;AO DETALHADA:

- Ministrar aulas até a 42 série do 1° grau na zona rural e urbana.

- Participar dos programas de treinamento.

- Orientar ou programar as atividades docentes.

- Acompanhar, controlar e avaliar as atividades educacionais desenvolvidas na escola.
REQUISITOS DO CARGO:

1 - Conhecimentos.

Ter concluido o curso do Magistério.

2 - Experiéncia.

Até 3 (trés) meses.

3 - Esforco Mental.

O trabalho exige esforco mental ndo apenas para retencdo, compreensdo e complementardao de dados e
solugdes, mas também para confronto, critica e avaliacao.

4 - Esforgo Fisico.

Atividade fisica média. O ocupante do cargo desenvolve suas atividades em pé a maior parte do seu tempo,
além do esforgo vocal.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA CATEGORIA FUNCIONAL

Quadro 15

GRUPO OCUPACIONAL.: Servicos de Educacéo.
CATEGORIA FUNCIONAL.: Professor Il

DESCRICAO SUMARIA:

Ministrar as aulas de 1° a 42 série do 1° grau, transmitindo os conteudos, utilizando-se de procedimentos
técnicos, graficos e recursos adequados a maior eficiéncia do processo ensino - aprendizagem.

DESCRICAO DETALHADA:

- Ministrar aulas até a 42 série do 1° grau.

- Participar dos programas de treinamento.

- Orientar ou programar as atividades docentes.

- Acompanhar, controlar e avaliar as atividades educacionais desenvolvidas na escola.
REQUISITOS DO CARGO:

1 - Conhecimentos.

Ser habilitado para o magistério, ou ter concluido curso de nivel superior.

2 - Experiéncia.

Ateé 3 (trés) meses.

3 - Esforgo Mental.

O trabalho exige esforco mental ndo apenas para retencdo, compreensdao e complementardo de dados e
solucBes, mas também para confronto, critica e avaliacao.

4 - Esforgo Fisico.

Atividade fisica média. O ocupante do cargo desenvolve suas tarefas em pé a maior parte do tempo, além do
esforco vocal.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA CATEGORIA FUNCIONAL

Quadro 16

GRUPO OCUPACIONAL.: Servicos de Educacéo.
CATEGORIA FUNCIONAL.: Professor Il

DESCRICAO SUMARIA:

Ministrar aulas de 5% a 82 série do 1° grau, com matéria especifica, transmitindo os contetdos, utilizando-se
de procedimentos técnicos, graficos e recursos adequados a maior eficiéncia do Processo ensino -
aprendizagem.

DESCRIQAO DETALHADA:

- Ministrar aulas até a 82 série do 1° grau.

- Participar dos programas de treinamentos.

- Orientar ou programar as atividades docentes.

- Acompanhar, controlar e avaliar as atividades educacionais desenvolvidas na escola.

- Acompanhar, controlar e avaliar as atividades intelectuais desenvolvidas na escola.
REQUISITOS DO CARGO:

1 - Conhecimentos.

Ser habilitado para o magistério ou estar cursando nivel superior.

2 - Experiéncia.

Ateé 3 (trés) meses.

3 - Esforgo Mental.

O trabalho exige esforco mental ndo apenas para retencdo compreensao e complementarao de dados e
solucBes, mas também para confronto, critica e avaliacao.

4 - esforcgo Fisico.
Atividade fisica média. O ocupante do cargo desenvolve suas atividades em pé a maior parte do tempo, além
do esforgo vocal.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA CATEGORIA FUNCIONAL

Quadro 17

GRUPO OCUPACIONAL: Servicos de Educacéo.
CATEGORIA FUNCIONAL.: Professor IV

DESCRICAO SUMARIA:

Ministrar aulas de 5% a 8 série do 1° grau, com matéria especifica, transmitindo os contetdos, utilizando-se
de procedimentos técnicos, graficos e recursos adequados a maior eficiéncia do processo ensino -
aprendizagem.

DESCRICAO DETALHADA:

- Ministra aulas até 82 série do 1° grau com matéria especifica.

- Participar dos programas de treinamento.

- Orientar ou programar as atividades docentes.

- Acompanhar, controlar e avaliar as atividades educacionais desenvolvidas nas escolas.

- Acompanhar, controlar e avaliar as atividades intelectuais desenvolvidas nas escolas.

REQUISITOS DO CARGO:

1 - Conhecimentos.
Ser habilitado para o magistério e ter concluido curso de nivel superior.

2 - Experiéncia.
Até 3 (trés) meses.
3 - Esforgo Mental.

O trabalho exige esforco mental ndo apenas para retencdo, compreensao e complementardo de dados e
solucdes, mas também para confronto, critica e avaliacao.

4 - Esforgo Fisico.
Atividade fisica média. O ocupante do cargo desenvolve suas tarefas em pé a maior parte do tempo, além do
esforco vocal.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC - 07
CATEGORIA FUNCIONAL: Secretario

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos

- Ser maior de vinte e um anos

- Ter grau de escolaridade compativel com as atribui¢des do cargo.

ATRIBUICOES

- Comandar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela Secretaria.

- Assessorar o Prefeito nas acfes desenvolvidas nas areas de sua competéncia.

- Desempenhar as atividades constantes da Lei de Organizagdo da Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal e outras definidas em Lei.

- Subscrever atos e regulamentos referente aos seus 6rgaos.

- Expedir instrucdes para boa execucéo de Leis, Decretos e Regulamentos.

- Apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados pela Secretaria.

- Comparecer a Camara Municipal sempre que convocados pela mesma, para prestacao de esclarecimentos
oficiais.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC - 06
CATEGORIA FUNCIONAL: Diretor

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos.

- Ser maior de vinte e um anos.

- Ter grau de escolaridade compativel com as atribui¢des do cargo.

ATRIBUICOES:

- Comandar, dirigir, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelo Departamento.

- Assessorar 0 Secretario nas acdes desenvolvidas nas areas de sua competéncia.

- Desempenhar as atividades constantes no Decreto que definir as atribuicdes do Departamento.

- Cumprir as instrucdes expedidas pelo Secretario.

- Apresentar ao Secretario relatérios das atividades desenvolvidas pelo Departamento, sempre que
solicitados.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC - 05
CATEGORIA FUNCIONAL: Assessor Juridico

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos.
- Ser maior de vinte e um anos.

- Ter concluido o curso de Advocacia.

ATRIBUICOES:

- Representar o Municipio em todos os Juizos, Instancias e Tribunais.

- Exercer funcBes de consultoria em assuntos de sua competéncia e prestar servicos conexos e peculiares a
matéria judicial.

- Emitir parecer com embasamento legal sobre todo e qualquer assunto de natureza juridica submetido ao
Seu exame.

- Assessorar 0 Prefeito em todos os assuntos juridicos, especialmente nas areas do direito administrativo,
trabalhista e tributario.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC - 05
CATEGORIA FUNCIONAL: Assessor Técnico

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos.

- Ser maior de vinte e um anos.

- Formacado profissional de Nivel Universitario.
- Especializacdo técnica.

ATRIBUICOES:

- Desempenhar funcgdes técnicas que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.
- Assessorar o Prefeito e o Secretariado Municipal em assuntos técnicos de sua competéncia.
- Fornecer orientagdo técnica em assuntos especificos.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC - 05
CATEGORIA FUNCIONAL: Assessor Administrativo

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos.

- Ser maior de vinte e um anos.

- Ter concluido o curso em nivel de 2° grau.

ATRIBUICOES:

- Desenvolver estudos e projetos referentes as atividades de planejamento administrativo.

- Acompanhar e avaliar o cumprimento dos programas administrativos.

- Fornecer relatérios sobre atividades administrativas desenvolvidas pelo Governo Municipal.

- Fornecer ao 6rgéo central de administracdo financeira, informacdes pertinentes a administracdo financeira e
orcamentaria.

- Assessor o Prefeito e Secretario do Municipio sobre assuntos administrativos.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC - 05
CATEGORIA FUNCIONAL: Tesoureiro

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos.
- Ser maior de vinte e um anos.

- Grau de escolaridade em nivel de 2° grau

ATRIBUICOES:

- Controlar a arrecadacdo orcamentaria e extra orcamentaria do Municipio.

- Controlar a entrada das Receitas.

- Programar e controlar os pagamentos.

- Administrar as disponibilidades financeiras.

- Manter os servicos de tesouraria.

- Guardar valores, amoedados ou ndo, de propriedade do Municipio.

- Manter os registros de Caixa e movimentos bancarios.

- Expedir boletins de Caixa e Tesouraria.

- Prestar informacGes solicitadas por quem de direito relativos ao desempenho de suas fungGes.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC - 04
CATEGORIA FUNCIONAL: Diretor de Escola

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos.
- Ser maior de vinte e um anos.

- Ter concluido o curso do Magistério.

- Experiéncia em atividades de Direcao.

ATRIBUICOES:

- Dirigir, coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela escola.

- Participar dos programas de treinamento.

- Orientar e programar as atividades do ensino.

- Acompanhar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades educacionais desenvolvidas na escola.



PREFEITURA MUNICIPAL DE CALCADO
RUA JOAO ALEXANDRE DA SILVA, 84
C.G.C. 11.034.741/0001-00
CEP 55.375 - 000 - CALCADO - PERNAMBUCO

ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC - 04
CATEGORIA FUNCIONAL: Chefe de Patrimonio e Arquivo

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos.
- Ser maior de vinte e um anos.

- Ter concluido o 1° grau menor.

ATRIBUICOES:

- Proceder o tombamento dos bens patrimoniais.

- Acompanhar, controlar e supervisionar o Patriménio do Municipio.
- Manter o registro dos bens mdveis e imdveis.

- Elaborar Inventario dos bens patrimoniais.

- Disciplinar o uso dos bens publicos.

- Prestar informac@es sobre o Patriménio do Municipio.

- Controlar, dirigir, coordenar e supervisionar 0s arquivos publicos.

- Registrar e manter controle sobre documentos em arquivo.

- Organizar, catalogar e registrar documentos arquivados.

- Expedir copias em arquivo quando solicitados.

- Prestar informagdes sobre o arquivo publico e documentos em sua guarda.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC - 03
CATEGORIA FUNCIONAL: Coordenador

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos.

- Ser maior de vinte e um anos.

- Grau de escolaridade compativel com as atribui¢des do cargo.

- Ter concluido o curso de Magistério para os coordenadores da area de educacao.

ATRIBUICOES:

- Coordenar as relacdes entre a administracdo e os servidores mantendo atualizados 0s servigos a seu cargo.
- Coordenar as relacdes entre a administracao e os usuarios e contribuintes visando um bom atendimento.
- Organizar as atividades desenvolvidas pelos setores administrativos visando eficiéncia.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC - 02
CATEGORIA FUNCIONAL: Supervisor

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos.

- Ser maior de vinte e um anos.

- Grau de escolaridade compativel com as atribuices do cargo.

- ter concluido o curso do Magistério para os supervisores do Ensino.

ATRIBUICOES:

- Supervisdo geral das atividades desenvolvidas na rede escolar.

- Supervisdo geral das atividades desenvolvidas pelo Departamento de Obras.

- Supervisdo geral das atividades pelo Setor de Patrimonio.

- Supervisdo geral das atividades desenvolvidas pelo Departamento de Producdo Agropecuaria.
- Superviséo geral das atividades desenvolvidas pelo Departamento de Estradas de Rodagens
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC-01
CATEGORIA FUNCIONAL: Secretaria de Escola

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicios dos direitos politicos.
- Ser maior de vinte e um anos.

- Ter concluido o curso de Magistério.

ATRIBUICOES:

- Coordenara as relac@es internas da escola e executar as atividades decorrentes.

- Publicar o expediente e atos oficiais da escola.

- Controlar o recebimento, registro, movimentacdo e arquivamento de papéis e documentos de interesse das
escolas.

- Acompanhar, controlar e registrar a tramitacdo de documentos e proceder o seu fiel arquivamento.

- Executar trabalhos graficos de edicdo e impressos utilizados pela escola.

- Executar servicos de escrituragdo manual.

- Executar servicos datilograficos em geral.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC-01

CATEGORIA FUNCIONAL.: Encarregado da Limpeza Publica

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos.

- Ser maior de vinte e um anos.

- Grau de escolaridade em nivel de 1° grau menor completo.
- Experiéncia suficiente para adaptar-se a tarefas rotineiras.

ATRIBUICOES:

- Coordenar as relagdes entre os servidores e a administracao.

- Coordenar as relagdes entre os servidores e 0S USUArios.

- Manter o controle dos servicos de Limpeza Publica.

- Organizar as tarefas dos servidores da Limpeza Publica, visando a eficiéncia do servico.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC-01

CATEGORIA FUNCIONAL.: Encarregado do Almoxarifado

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicios dos direitos politicos.
- Ser maior de vinte e um anos.

- Ter concluido o 1° grau maior.

ATRIBUICOES:

- Receber, catalogar e controlar todo material adquirido pela administracdo para aplicacdo em seus servicos.
- Guardar com seguranca e controle o material destinado ao Almoxarifado.

- Distribuir, mediante requisicdo do setor competente, o material em estoque.

- Fornecer relatérios de compras do material.

- Manter registro atualizado de quantidades e valores do material em depdsito.
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ANEXO 111

ESPECIFICACAO DA FUNCAO

SIMBOLO DO CARGO: CC - 01

CATEGORIA FUNCIONAL.: Responsavel pela Vigilancia Municipal

REQUISITOS:

- Ser brasileiro.

- Estar no exercicio dos direitos politicos.

- Ser maior de vinte anos.

- Grau de escolaridade em nivel de 1° grau menor.

ATRIBUICOES:

- Coordenar a vigilancia dos edificios e logradouros publicos.

- Supervisionar as rondas diurnas e noturnas para verificacdo e acompanhamento dos servicos dos vigilantes.
- Zelar pela seguranca dos prédios e bens da administragdo, depois de encerradas as atividades dos mesmos.
- Tomar decisOes baseadas nas suas tarefas.

- Coordenar as relagdes entre vigilantes e a administracdo e entre e usuarios do servico publico.
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QUADRO DEMONSTRATIVO DA LOTACAO POR ORGAO

ORGAO: 1000 - GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IV QUADRO |

UNIDADE ORAMENTARIA: 1001 - SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL

Série Classe Nivel

Simbolo Cargos INICIAL

CC.07
CC.05
CC.05
1 NA
7 NA
1 10 NA

DENOMINACAO

Secretario de Governo
Assessor Juridico
Assessor Técnico
Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar Administrativo 111

NP P RR -

VENCIMENTO

61.628,00
43.140,00
43.140,00
12.326,00
24.652,00
36.997,00

TOTAL:

TOTAL

61.628,00
43.140,00
43.140,00
12.326,00
24.652,00
36.997,00

258.880,00
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QUADRO DEMONSTRATIVO DA LOTACAO POR ORGAO

ANEXO IV QUADRO 11
ORGAO: 1100 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
UNIDADE ORCAMENTARIA: 1101 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO
Série Classe Nivel n° de DENOMINACAO VENCIMENTO TOTAL
Simbolo  Cargos INICIAL
CC.07 1 Secretario de Administracao .............. 61.628,00 61.628,00
CC.07 1 Diretor de AdmInistragao ................... 49.303,00 49.303,00
CC.05 1 Assessor Administrativo .................... 43.140,00 43.140,00
CC.04 1 Chefe de Patriménio e Arquivo .......... 32.047,00 32.047,00
CC.03 1 Supervisor de Patriménio .................. 20.954,00 20.954,00
CC.01 1 Encarregado de Almoxarifado ............ 16.023,00 16.023,00
CC.01 1 Responsavel pela Vigilancia Municipal ~ 16.023,00 16.023,00
1 N.A 8 Auxiliar de Servicos Gerais ............... 12.326,00 98.608,00
2 N.A 5 Telefonista .......ccooevevvieniiiiciie 12.942,00 64.730,00
4 N.A 7 Vigilante ......ccoooveveeieee e 19.942,00 139.594,00
7 N.A 1 MOLOFIStA ..o, 24.652,00 24.652,00
1 8 N.A 6 Auxiliar Administrativo I ................. 13.559,00 81.354,00
1 9 N.A 3 Auxiliar Administrativo Il ................ 24.652,00 73.956,00
1 10 N.A 4 Auxiliar Administrativo Il ............... 36.997,00 110.991,001
41
TOTAL: 816.980,00
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QUADRO DEMONSTRATIVO DA LOTACAO POR ORGAO

ANEXO IV QUADRO I
ORGAO: 1100 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

UNIDADE ORCAMENTARIA: 1102 - DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Série  Classe Nivel N° de DENOMINACAO ENCIMENTO TOTAL
Simbolo Cargos INICIAL

CC. 06 1 D111 (o] S 49.303,00  49.303,00

1 N.A 1 Auxuliar de Servicos Gerais ................ 12.326,00 12.326,00

1 9 N.A 2 Auxiliar Administrativo Il ................. 24.652,00 49.304,00

1 10 N.A 2 Auxiliar Administrativo 11 ................ 36.997,00  73.994,00

6 TOTAL: 184.927,00
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QUADRO DEMONSTRATIVO DA LOTACAO POR ORGAO
ANEXO IV

ORGAO: 1200 - SECRETARIA DE FINANCAS
UNIDADE ORAMENTARIA: 1201 - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

Série Classe Nivel N° de
L
Simbolo Cargos
CC.07 1
CC.06 1
CC.05 1
CC.03 1
1 N.A 1
1 8 N.A 1
1 9 N.A 2
1 10 NA 8
12 N.A 1

-
~

DENOMINACAO

Secretario de Finangas ..........c.ccceevvveeene.
Diretor de Contabilidade .........ccccvvveeee....

Tesoureiro ..

Coordenador de Controle Interno ..........

Contabilista

Auxiliar de Servigos Gerais ....................
Auxiliar Administrativo ..........ccc.ccevveneee.
Auxiliar Administrativo Il ...........ccc.........
Auxiliar Administrativo Hl ......................

QUADRO IV

INICIAL

61.628,00
49.303,00
43.140,00
30.814,00
12.326,00
13.559,00
24.652,00
36.977,00
61.628,00

TOTAL:

VENCIMENTO TOTA

61.628,00
49.303,00
43.140,00
30.814,00
12.326,00
13.559,00
9.304,00
5.816,00
1.628,00

17,518,00
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QUADRO DEMONSTRATIVO DA LOTACAO POR ORGAO
ANEXO IV QUADRO V

ORGAO: 1200 - SECRETARIA DE FINANCAS .
UNIDADE ORCAMENTARIA: 1202 - DEPARTAMENTO DE CADASTRO TRIBUTACAO E

FISCALIZACAO

Série Classe Nivel N° de DENOMINACAO VENCIMENTO TOTAL
Simbolo Cargos

CC.06 1 Diretor de Cadastro Tribuna e Fiscalizacdo 49.303,00 49.303,00

CC.03 1 Coordenador de Rendas ............cccceeveenenn. 30.814,00 30.814,00

1 N.A 1 Auxiliar de Servigos Gerais ..........ccccoeuee. 12.326,00 12.326,00

18 N.A 1 Auxiliar Administrativo | .........c.cceneee. 13.559,00 13.559,00

19 N.A 4 Auxiliar Administrativo Il ...........cc....... 24.652,00 98.608,00

8 TOTAL: 204.610,00
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QUADRO DEMONSTRATIVO DA LOTACAO POR ORGAO

ANEXO IV

ORGAO: 1300 - SECRETARIA DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

UNIDADE ORCAMENTARIA: DEPARTAMENTO DE PRODUCAO AGRO-PECUARIA

Série Classe Nivel

CC.07

CC.06

CC.02
1 N.A
1 8 N.A
1 10 N.A
11 N.A

N° de
Simbolo Cargos

1
1
1
3
1
1
2

10

NOM INAQAO VENCIMENTO
INICIAL
Secretaria de Agricultura e Abastecimento.  61.628,00
Diretor de Producéo Agropecuaria ............ 49.303,00
Supervisor de Producdo Agricola ............... 20.954,00
Auxiliar de Servigos Gerais ..........c.ccocveevennn. 12.326,00
Auxiliar Administrativo I ..........ccccoceveiinnen. 13.559,00
Auxiliar Administrativo H1 ..........cccoevenenn 36.977,00

Técnico Agricola

......................................... 43.140,00

TOTAL: 304.679,00

QUADRO VI

TOTAL

61.628,00
49.303,00
20.954,00
36.978,00
13.559,00
36.977,00
86.280,00
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QUADRO DEMONSTRATIVO DA LOTACAO POR ORGAO

ANEXO IV QUADRO
VIl
ORGAO: 1300 - SECRETARIA DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO
UNIDADE ORCAMENTARIA: 1302 - DEPARTAMENTO DE ABASTECIMENTO
Série  Classe Nivel N° de DENOMINAC AO VENCIMENTO TOTAL
Simbolo Cargos INICIAL
CC.06 1 Diretor de Abastecimento ................. 49.303,00 49.303,00
CC.03 1 Coordenador de Abastecimento ....... 30.814,00 30.814,00
1 N.A 8 Auxiliar de Servigos Gerais .............. 12.326,00 98.608,00
1 8 N.A 1 Auxiliar Administrativo | ................. 13.559,00 13.559,00
11 TOTAL: 192.284,00
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QUADRO DEMONSTRATIVO DA LOTACAO POR ORGAO

ANEXO IV

ORGAO: 1400 - SECRETARIA DE EDUCACAO CULTURAE DESPORTOS
UNIDADE ORCAMENTARIA: 1401 - DEPARTAMENTO DE EDUCACAOQO E TECNOLOGIA

EDUCACIONAL

Série  Classe

1

4

6

7

1 8
1 9
1 10
13

Nivel

CC.07
CC.06
CC.03
CC.02
CC>01
N.A
N.A
N.A
N.A
N.A
N.A
N.A
N.A

NO
Simbolo Cargos

OF bRk R

w

PR R P Wo

DENOMINACAO VENCIMENTO
INICIAL

Secretario de Educacdo e Cultura .... 61.628,00
Diretor de Educacao ...........c.cc.c....... 49.303,00
Coordenador de Obras ...........c.ec..... 30.814,00
Supervisor de Obras Publicas .......... 20.954,00
Encarregado da Limpeza Publica ..... 16.023,00
Auxiliar de Servigos Gerais ............ 12.326,00
Vigilante ... 12.942,00
AIIfICe (v 18.488,00
1Y/ (0] (0] 1) - A 24.652,00
Auxiliar Administrativo I ................. 13.559,00
Auxiliar Administrativo Il ................ 24.652,00
Auxiliar Administrativo I ............. 36.977,00

Técnico de Nivel Superior Engenheiro Civil .86.280,00

TOTAL: 1.060.20,00

QUADRO VIII

TOTAL

61.628,00
49.303,00
30.814,00
20.954,00
16.023,00
431.410,00
103.536,00
110.928,00
73.956,00
13.559,00
24.652,00
36.977,00
86.280,00
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QUADRO DEMONSTRATIVO DA LOTACAO POR ORGAO

ANEXO IV QUADRO XII

ORGAO: 1600 - SECRETARIA DE VIACAO , OBRAS E URBANISMO
UNIDADE ORCAMENTARIA: 1602 - DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESTRADAS E

RODAGENS

Série Classe Nivel N° de DENOMINACAO VENCIMENTO TOTAL
Simbolo Cargos INICIAL

CC.06 1 Diretor de Estradas e Rodagens ........... 49.303,00 49.303,00

1 N.A 6 Auxiliar de Servigos Gerais .................. 12.326,00 73.956,00

7 N.A 3 V(0] (0] 1) - A 24.652,00 73.956,00

1 8 N.A 1 Auxiliar Administrativo I ...........ccceevene. 13.559,00 13.559,00

CC.02 1 Supervisor de Servicos Rodoviarios ...... 20.954,00 20.954,00

11 TOTAL: 231.728,00
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ANEXO V
QUADRO COMPARATIVO DAS NOMECLATURAS DE CARGOS - ANEXO V

ANTERIOR QT ATUAL QT
NOME
CONLINUO ..ot 03
Zelador ..o 11
Responsavel pelo Abastecimento de agua .. 03
MENSAGEITO ... 01
COVEITO oo 01
Zelador de Limpeza Publica .................... 02 Auxiliar de Servigos Gerais ............ccoceee. 127
Trabalhador de Estradas de Rodagens ........ 03
AUXIHAr P.S. A oo 01
COZINNEITA ..o 02
Lavadeira .......ccoocveeveerienecie e 01
Auxiliar de Servigos Gerais ............ccoueue.n. 07
MEreNdeira ......ccccvevvereerieseee e 33
Telefonista ......ccocevvviniiiiec e, 02 Telefonista 05
ViIgiante ..o 05 Vigilante 20
MOLOFISEA v 07 Motorista 14
Técnico Agricola .......cccvevvvenciiciiecns 02 Técnico Agricola 02
Fiscal de Obras ........ccoeverereieienennnnnns 01
Fiscal de Limpeza Publica ..........c.cccoene.... 01 -0-
Auxiliar de Enfermagem ..........ccccccevevneenee. 01 Auxiliar de Enfermagem 12
Auxiliar de Parteira .........ccoccevevevveieeneennnn 02
Parteira ....ooovveieeveesiseeee s 03 Parteira
BibliOteCArio .........coevveeececic e 03
Responsavel pela Distribuicdo de Material .. 01
Auxiliar de Secretaria ..........cccoeevveriereennnnn 07 Auxiliar Administrativo | 30
Auxiliar de Disciplina ..........cccooveeveieieenne. 01
Auxiliar da Junta do Servigo Militar .......... 01
Secretério da Junta do Servicos Militar ....... 01
Cadastrador .........ccooeveveiieeiieere e 02 Auxiliar Administrativo Il 14
ChefedaU.M. C ..cooveiiiiiee, 01
o 4110 - T o TSR 12 Auxiliar Administrativo 111 20
CoNtadOr ..o 01 Contabilista 01
MEICO ..o 01
Odontologo ......cecevveieiieceeece e, 01 Técnico de Nivel Superior 10
MaArCENEITO ...eovveeeevieeieetie e ee e 01
Pedreir0 ....oovevveieieiiceseeee s 01 Artifice 06

Professor de 12 a 42 SErieS ......cccccvvvvvvvrennnns 48 Professor | 70



PREFEITURA MUNICIPAL DE CALCADO

Professor Hora/Aula

RUA JOAO ALEXANDRE DA SILVA, 84

C.G.C. 11.034.741/0001-00

CEP 55.375 - 000 - CALCADO - PERNAMBUCO

10

184

Professor Il
Professor 111
Professor 1V

Total

10

15
165
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ANEXO VI

BOLETIM DE MERECIMENTO FUNCIONAL
NOME:
MATRICULA:
CARGO: CLASSE: NIVEL:

Periodo / / a / /
Pontos Pontuacéo

Pontuacéo ) i
CRITERIOS GERAIS/CRITERIOS ESPECIFICOS Parciais Peso Critério  Critério

Especifico Geral

CRITERIOS GERAIS/CRITERIOS ESPECIFICO
1 - Critério Especifico: Tempo de Servicos Liquido (3 ptos p/ ano)

CRITERIO GERAL: Merecimento Profissional
1 - Critério Especifico: Merecimento e Conduta Funcionais
1.1 - Condigdes essenciais do merecimento
1.1.1 - Assiduidade
Pouco assiduo = 0 ponto
Assiduidade regular = 3 pontos
Assiduidade normal = 6 pontos
Assiduidade desejada = 8 pontos
Assiduidade excepcional = 10 pontos
1.1.2 - Pontualidade
Pouco pontual = 0 ponto
Pontualidade regular = 3 pontos
Pontualidade normal = 6 pontos
Pontualidade excepcional = 10 pontos
1.1.3 - Qualidade do Trabalho
NUmero incomum de erros = 0 ponto
Erros frequentes = 3 pontos
Erros ocasionais = 6 pontos
Perfeicdo desejada = 8 pontos
Excepcionalmente perfeita = 10 pontos
1.1.4 - auto-suficiéncia
Precisa sempre de assisténcia = 0 pontos
Precisa de freqiiente assisténcia = 3 pontos
Precisa de supervisédo ocasional = 6 pontos
Precisa raramente de supervisdo = 8 pontos
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N&o precisa de assisténcia/supervisdo = 10 pontos

CRITERIOS GERAIS/CRITERIOS ESPECIFICOS
Pontuacéo

1.1.5 - Iniciativa
N&o possui iniciativa = 0 pontos
Quase néo possui iniciativa = 3 pontos
Demonstra iniciativa ocasional = 6 pontos
Demonstra iniciativa com freqiiéncia = 8 pontos
Excepcional iniciativa = 10 pontos
1.1.6 - Colaboragéo
Reluta em cooperar = 0 pontos
Colaborar pouco = 3 pontos
Dé colaboracéo regular = 6 pontos
Coopera com frequéncia = 8 pontos
Dé excepcional cooperacdo = 10 pontos
1.1.7 - Etica Profissional
Comportamento insuficiente = 0 pontos
Comportamento regular = 3 pontos
Comportamento normal = 6 pontos
Comportamento desejado = 8 pontos
Comportamento excepcional = 10 pontos
1.1.8 - Conhecimento do Trabalho
Insuficiéncia capacidade e conhecimento = 0 ponto
Regulares capacidade e conhecimento = 3 pontos
Normais capacidade e conhecimento = 6 pontos
Excepcional capacidade e conhecimento = 10 pontos
1.1.9 - Compreensdo dos deveres
Insuficiente = 0 ponto
Regular = 3 pontos
Normal = 6 pontos
Desejado = 8 pontos
Excepcional = 10 pontos
1.2 - Conduta Funcional
1.2.1 - Inassiduidade - dia . falta = - 1 ponto
1.2.2 - Impontualidade:
Grupo de 3 entradas atrasadas = - 1 ponto
Grupo de 3 saida antecipadas = - 1 ponto
1.2.3 - Indisciplina:

Pontos

Parciais

Pontuacao

Peso Critério Critério
Especifico Geral
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Repreensdo = - 2 pontos

Pontos Pontuacdo Pontuacgo
CRITERIOS GERAIS/CRITERIOS ESPECIFICOS Parciais Peso Critério Critério
Especifico Geral

Suspensdo = - 3 pontos dia? suspensao

Destituicao de Funcdo = - 10 = pontos

1.2.4 - Elogio individual ou coletivo = + 2 pontos
1.2.5 - Improdutividade por cada ano = - 10 pontos

2 - Mérito Intelectual

2.1 - Curso de formacéo de até 120 horas/aula = 1 ponto
2.2 - Curso de 121 a 180 horas/aula = 2 pontos
2.3 - Cursos acima de 180 horas/aulas = 3 pontos

3 - Experiéncia Funcional

3.1 - Cargos Comissionados de Secretaria = 7 pontos
3.2 - Cargos Comissionados de Direcdo = 6 pontos
3.3 - Cargos Comissionados de Chefia = 5 pontos

3.4 - Cargos Comissionados de Supervisao = 4 pontos
3.5 - Outros Cargos Comissionados = 3 pontos

Data de de

Assinatura do Secretario Assinatura do Diretor de Pessoal
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ANEXO VII
PERSPECTIVA DE PROMOCAO E ACESSO
Legenda: Promocéo Acesso

GRUPO OCUPACIONAL — 1 — Servicos de Nivel Basico

Auxiliar de Servigos Gerais .........c.ccvvvevereesearieseenns A------ B-----C-----D----- E-----F------ G
TelefoniSta ......cceveeiiei e A--—--- B-----C-----D-----E ----- F------ G
Auxiliar de Enfermagem ........ccccccveveiievveic e A----- B-----C-----D-----E---- - e G
VIGHANTE .. A----- B-----C---=-D-----E-----F------ G
PArEITA ..o s A----- B-----C-----D-----E----- F------ G
ATIFICE oo A----- B-----C-----D-----E-----F------ G
IMOEOTISER ... A---- - B---- C-----D-----E-----F------ G

GRUPO OCUPACIONAL Il — Servigos de Nivel Médio

Auxiliar AdmINIstrativo | ........ooovveeeeeeeeee e A----- B------ C------ D----- E----- F----G
Auxiliar Administrativo Il .....coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, A-—--- B----- C------ D---- E----- F---G
Auxiliar Administrativo H1 ... A------ B----- C------ D---- E----- F----G
Técnico AQricola .......ccooeveiiinirice e A-—--- B----- C------ D---- E-----F---- G
CoNADITISTA ..o A---- B----- C------ D---- E----- F----- G
GRUPO OCUPACIONAL Il — Servicos de Nivel Superior

Técnico de Nivel SUPErior ........ccccccevveveeve e, A-----B------ C------- D----E-----F-----G
GRUPO OCUPACIONAL IV — Servicos de Educacéo

Professor | ..o A----- B------ C--mmm- D----- E----- F----- G
Professor I ..o A-—--B------ C----- D----- E----- F----- G
Professor 1 ..o A----- B------ C--mmn- D------ E----F----- G
PrOfESSOT IV e A-—-- B------ C----- D------ E----F----- G

José Carlos Oliveira de Santana



