ESTADO DO TOCANTINS .
PREFEITURA MUNICIPAL DE AL VORADA

Adm.: 2001/2004 -  Alvorada para todos

tal do Gado Branco™

“Capi

Lei n.° 717/03, de 30 de Maio de 2003.
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«“Redimensiona 0 Quadro de Pessoal, cria cdrgos de
provimento efetivo, promove adequagao salarial e da outras
providéncias®.

Q PREFEITO MUNIClPAI‘.«"LDE‘ ALVORADA, Estado do Tocantins, no uso de

s suas atribuigbes legais € Tegimentais *faé'f;‘Saben' que O‘Pleig;,'arioﬂAP'ROVOU' e eu Prefeito,
SANCIONO a seguinte LEL: .

L CA19-0 Qualiro de Pessdal, dos cargos de proyiméqto éfgetivoi dos grupos
ocupacionais do Magistério, da Saude e da Administrago Geral, passam a:vigorar.com seus

quarititativos ' nomenclaturas espebificadag no Agexo, da presenelel. L

ias tig Gargos para efeitos de concepgao de novas
ta Lei, entendido que 05 cargos extintos serao

remfum;ées LT e—

oy prvirente efetivo mteg(antes do Anexo |,
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Il - Nivel Médio:
Auxiliar de Seoretaria - PE II;
Fiscal de Obras - PE Il
Fiscal da Postura - PE I

iscal ge Tributos ~ PE Il

Art 4°. Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo, integrantes do Anexo |,
da Lej n° 682/02, de 08 de julho de 2002, a seguir especificados:

= | - Nivef Elementar:

\ Auxiliar de Sarvigos Gerais — PE |,
2% Eletricistg— PE IIt
R Mecanico~ PE Hl;
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Motorista - PE III;

Operador de Maquinas Leves - PE Il
Operador de Maquinas Pesadas - PE IV,
Vigia-PE|.

[l - Nivel Médio:

Agente Administrativo — PE Il;
Professor - P |;

Tecnico de Enfermagem - PE V,

il - Nivel Superior:
Professor — P II;

Enfermeiro - PE VII;

Médico = PE V- X
Odontélogo = PE VIII.

. Art.5° Ficam Cﬁqdo‘s 0s cargos de provimento efetivo, 0s quais *ys,upriréo as
lacunas  originadas das.extinges", procedidas, e novos visando o ‘atendimento  de
necessidades emergentes, sendo: i { ; ‘ o Lk

|- Nivel Eleme‘htar‘:.” : :
~ Auxiliar.de Servigos de Manutengao e Alimentagao —PE 1.

il - Nivel Medio:

11 wAgente de Fiscalizags ™= PE Il
- Auxiliar de Enfermagem — PE Il

i

Ill - Nivel Superior:
. Professor - P i

Art 6°. - ‘Qsﬁca{irﬂéaé‘"ﬁé‘ pr‘ovfxmen;onefeti“\ftﬂ",““‘”éBfé‘ngidQs"bor gsta Lei, ttm suas
atribuigoes, espec‘rﬂc@gqés e especializagdes descritas nos anexos il 'a XX:

Art. 7°. - Fica assegu'r"é‘awﬁ'd'éwﬁmb"uéé"""é“éfféépondente a um salario minimo vigente
na remuneragao dos cargos de que trata o Anexo |, da Lei 682/02, de 03 de julho de 2002.

Paragrafo Unico - O Anexo XXI, desta Lei, contempla e demonstra 0s valores
das remuneragoes de cada cargo de provimento efetivo, na forma do caput, deste artigo.

Art. 8. - Fica autorizado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, nos termos do
Artigo 37, inciso IX, da Constituicao Federal, vigente, a realizar contratagao temporaria, com
tempo determinado, para atender as necessidades de excepcional interesse plblico efou
cumprimento de convénios ou programas federais ou estaduais - incluidos o PSF, PACS,
Endemias e outros - respaldado no levantamento da capacidade de oferta no periodo
contratual.
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Art 9° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as
disposicdes contrarias, retroagindo seus efeitos financeiros a 01 de abril de 2003.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alvorada, Estado do Tocantins, aos 30
(trinta dias) do més de Maio de 2003.
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CERTIDAO

Certifico para os devidos fins que a Lei n°717/03 aqual ~
Redimensiona o Quadro de Pessoal, cria cargos de provimento efetivo,
promove adequagao salarial ¢ da outras providéncias. » foi afixada no mural
desta Prefeitura Municipal ¢ em diversos lugares da cidade, para
conhecimento publico nesta data.

Alvorada, 30 de maio de 2003

ki S

'MILTON CESAR GUE
ecretéfio. de Adm. e Fin

/
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ANEXO |

Alvorada para todos

ESTRUTURACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

" GRUPO ) CARGA
CARGO cOD. | QUANT| NIVEL ESCOLARIDADE HORARIA
OCUP. SEMANAL
Auxiliar de Servigos de AR . . ) o
Manutengdo ¢ Alimentagio T PEI Elementar 1° grau mcompletg 40 h
Auxiliar de Servigos Gerais ‘ PES I 70 Flcmentar 1° grau incompleto 40 h
5 Vigia \ “PE 1 \ 15 Elcmenlar 1° grau incomplclo 40 h
é Agente Admlmsmum PE 11 20 Médio 2" grau complcto 40 h
2 e bR I e, S e I I
o) Motorista \ PE-111 12 Elementar 1© grau incompleto 40 h
< S - i o i B RSN, W= — s
g [ Operador ¢<; Maqumas LcVes \ PE 111 W Elementar 19 grau incompleto ‘ 40 h
b-iig: Mgcanico . o, | L PEIL o1 Elementar 1¢ gmu mcomplcto 40 h
Elemusm ' "y \ PE I .02 ‘ Eluuemar 1° g gjmu mcomplelo 40 h
% Ag,cmc de FlSthLanio ; \ PE 111 06 L Mcdlo 2° grau 'complem \ 4() h
Operador de Maqumas Pesadas \ PL Y } Elemmmr 1® gra;u mcomplclo 40 h

TN u;»u«.n,\..,—i&

AR AN VY

C
B
o [ o
K
l

|
H—; A m\l].ldl’ de Enf crmagem ()() Médio ‘ 2 grau complcto
§ "1é¢mc0 de_:fffermageiﬁxhl_ PE V Médio l 2% griu complcto
E Ei‘ife}tmeirdg“ PE Vlll | Superlor ‘ ¥ g,mu em Enfemugcm
% M(’:q‘ico ‘ _ PE Vi @upcrior 3° gray em Mcdlcum
s 6(1911’(61939 | MMW Sugg,,ri‘or 3% grawem’ Odonlologla
o Professar { BY 40 Médio 4 | 2° _grau em Magistério
%‘:E Profcs—sor ~ ‘ Pl | 50 Sllpﬂg‘:j:%g;ﬁ?éﬁ aou
S | professor T PIHJ]() Superior

3% grau em licenclatura
plena especifica
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ANEXO |l

TABELA DE CORRI:SPONDENC]A PARA CONCEPCAO ANOVA
NOMbNCLATU RA

CARGO EM EXTINGAO
NOMENCLATURA ANTERIOR

GRUPO CARGO

NOMENCLATURA ATUAL hifiisl

.Auxiliar de Servigos de Saude

Me;rendeim

‘ Portcnro\Scrventc

ADMINISTRACAO
~PUBLICA

Mmoo 7 A~ Coatamhrna </n® CEP 77480-000 - Alvorada - Tocantins



ESTADO DO TOCANTINS
PREFEITURA MUN’ICIPAL DE ALVORADA
Adm 2001/2004 - Alvorada para todos |

Al o Ghaacior Edranad™

ANEXO Il
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRAGAO PUBLICA

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Auxiliar dé "S“e‘ry,\‘)icas‘”de‘ Manutengio e Aimentagao

Area de Atuagéo Admlmstragéo Geral

Objetivo: Exercer atwldades sociais de apoio, preparando e servindo lanches e refel(;bes limpando
e arrumando as dependénmas da.area de frabalho, lavando e passando roupas € cuidando de
criangas-€ pacientes em. atendnmento as neoessudades das umdades escmares creches e
hospitais municipais. | w ‘

Atribuigbes; | ~ ;

\ a)- receber do responsavel 05 géneros alimentlcms destnnados ao
preparo de. |anches e refeigbes; -

b)-  realizar.a estocagem eq. controle de ahmentos venﬁcando prazos de
vahdade e tempo de:duragao € ‘solicitando a reposig&o quando nao estlverem de acordo com as
especificagoes: das normas wgentes |

‘ ¢) -"preparar corretamente 08 ahmentos em conforrmdade com o
cardapio, observando as normas de higiene-e’ tecnicas de cocgdo;, :

. .d)y<_ sernvirasre gicoes em horarios predejennmados :
N i e)- " ze}ar«-\-‘pelo,_,wabor aparéngla w,?températura € consrstenma adequada a
cada tipo de aliegtey Vitnne, T
e manter - sustematlcamente a orgamzagéo higienizagdo €
conservagdo do matenal da. cantma e dos locals destmada% i preparagdo, estocagem €
distribuigao dos alimentos; o
g)- manter receber e recolher louga e talheres apos as refeigdes, bem
como os utensilios empregados na preparagao das refeicbes, providenciando a lavagem dos
mesmos, visando deixa-los em condigdes de uso imediato;
h)- lavar e passar roupas, cuidando do ropeiro, mantendo-0
devidamente esterilizado;

i)-  zelar pela aparéncia pessoal mantendo-se sempre limpa e com

uniforme completo;

j) - manter a ordem, higiene e seguranga do ambiente de trabalho,
observando as normas e instrugdes, para prevenir acidentes,

k)-  executar outras tarefas correlatas e usuais.
Registros: Escolaridade: 1.° grau incompleto.
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ANEXO IV

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRAGAO PUBLICA

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Area de Atuagéo: Admi,n.isvagég,xGeral‘:f:

Objetivo: Exercer atividades de limpeza € conservagdo predial e outros logradouros publicos,
conservagéo de bens matefiais, \preparo de café € lanches, entrega de correspondéncias,
reprodugdo de documentos e outros servigos auxiliares para atender as atividades administrativas.
Atribuigdes: - ‘ “ A A | S
- a)-.executar-tarefas simples relacionadas com a-limpeza publica,” manutengao
de obras e outros semnvigos publicos; o ‘

b) - proceder-a-abertura de valas, servicos de capina em geral, varrer, escovar,
lavar e remover lixo e detritos de éreas & qu;;adouros publicog; o

c) - executar sgivigos-de desobsirugao.e limpeza de rede de agua pluvial,
WACE executan(servigos de manutengao de ferramentas e instrumentos utilizados
no trabalho; " f e
" e)- executar atividades auxiliares re acionadas com a construgdo civil
eletricidade, COmUnica§5oetopograﬁa;=.i_ l

" f)- executar tarefas de abastecimento e limpeza de vejculos;

. g)- executar—trabalho.de carregamento-€ descarregamento € auxiliar no
fransporte de materiais & equipamentos utilizades no trabalho; N b

hy~.gxecutar servigos de vigilancia e recepgao em.prédios publicos, baseando-
se em regras de conduta predgterminadas, para assequrar a-ordem no prédio e a sequranca de
seus ocupantes; R
i) - zelar pela aparéncia pessoal mantendo-se sempre limpo e com uniforme
completo;

j)- auxiliar nos trabalhos de almoxarifado, carga e descarga de materiais;

j)- manter a ordem, higiene e seguranga do ambiente de trabalho, observando
as normas e instrugdes, para prevenir acidentes;

k) - executar outras tarefas correlatas e usuais.

Registros: Escolaridade: 1.° grau incompleto.
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ANEXO V
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRAGAQ PUBLICA
VANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO
Cargo: Eletricista
Area de Atuagao: Administré(;«ég em Gef“al. |

Objetivo: Executar a manutengao preventiva e carretiva dos sistemas e equipamentos elétricos dos

prédios e logradouras-publices € ‘dailuminagao publica, realizando frabalhos profissionais de
cletricista debaka e altatensdo. o P 0L
AtribuigBes: S e

Ty a)--executar servigos de elefricista, principalmente no sistema de iluminagao

publica, promovendo a substituigdo de lampadas, relés e refletores danificados, seguindo
criteriosamente as regras de seguranga; i

U\ b)- prestar informagoes para O planejamento do sistéma de iluminag&o

plblica, aferindo o CONSUMo s‘ém‘pre que houver acréscim:@& ou redugao de pontos de iluminagao,
permitindo a confrontagdo com a carga estimada do faturam“ﬁnto da concessionaria de energia;

c) - executar servigos de elfricista los prédio e logradouros publicos,

efetuando as reparagdes e modificagdes necessarias ao bom funcionamento dos equipamentos e

luminarias pertinentes; i W

R

istoriar e fiscalizar.servigos refativos a eletrificago em obras publicas em
andamento, apres"eqt\an{do relatorios sobre o andamento dos trabalhos, quando solicitado;

e)>examinar o funcionamento de maquinaswgﬁ@gﬂip‘émentos elétricos do poder
publico, valendo-se das i"rf§t‘r'ﬂ'“(;ﬁes;dﬁ_‘,mont'agem,“;Q",Sﬂpeciﬂca‘(fées”é instrumentagédo adequada ao
oxame:

fy- manter as ferramentas de frabalho em perfeito estado de conservagao,
responsabilizando-se por sua manutengao;

g) - elaborar croquis visando ao atendimento de extensdes de redes de
iluminagao plblica, apresentando solugdes para a eficiéncia e eficacia do padrdo de aluminagao;

h) - executar outras atividades correlatas;

Registros: Escolaridade: 1.° grau incompleto.
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ANEXO VI

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRAGAQ PUBLICA

MANUAL DEmE',S_,P‘E;C\i‘ALI‘;ZACZ\O DE CARGO
Cargo: Mecanico
Area de Atuagao Admnmstragéo em Geral

Objetivo; Exercer atn\hdades de reparagéo e manutengao de maquinas e veaculos automotores e
demais equnpamentos de uso do poder pubhco 3 SR
Atnbmcées \ | |

0} a) - executar a. manutengéo preventwa e corre‘nva em méqmnas £ veiculos,
prowdencnando a reposi¢ao de pegas danifi cadas e efetuando as-regulagens necessarlas ao seu
perfeito f functonamento

b)- no sistema, preventwm observando 0 estado de uso, promover revisoes
penOdlcas das maqumas e vemﬂles “diagnosticando” pOSSIVeIS pegas damﬁqadas e promovendo
reposicoes; g g,

L O promover ‘testes das revisdes reventlvas reahzadas verificando o
funcionamento, ajustando e regulando,0s componentes;
 d)-"manter em perfeam{ ordem o plar
pela sua guarda e conservagao; i
™\, ‘e) -:manter- se atuahzadp quanto a8 exercnmos dos trabalhos de mecanica,
buscando mformac;Qes a'titulo de: aprendizagem, .- \

f) manter em estoque, NoO almoxanfado da oﬁdma pecas e acessorios que
freqiientemente sejam solicitados-nas manutengdes e revisées;

g) - executar outras atividades correlatas.

Registros: Escolaridade: 1.° grau incompleto.

m..— 7 A~ Crtamhrn c/n® CEP 77480-000 - Alvorada - Tocantins



ESTADO DO TOCANTINS

PREFEITURA MUNICIPAL DE AL VORADA
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ANEXO VII
GRUPO OCUPACIONAL:ADMIN!STRA(}AO PUBLICA

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Motorista ‘
Area de Atuagao:  Administragdo em Geral | |
Objetivo‘g.Dirigi_rj@veicglnos,_automqioras, tr&nsportando pessoas, materiais e ou equipamentos para
atender as necessidades do servigo pablico. | VA
AtribuigGes: - I N S N 0 O ~ IR
~ a)- dirigir automaveis, onibus, pick-up, e outro correlatos em servicos urbanos e
rurais; viagens interestaduais e/ou intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais;
; b) -~ dirigir veiculos utilizados no transporte. de passageiros; .
¢) - vistoriar 0 veiculo, verificando o estado-dos.pneus, 0 nivel de combustivel,
agua e 6leo e testando freios € p létrica, para  certificar-se  de  sua, condigbes  de
funcionamenta e comunicar ao che mediato; Y
0 d) - controlar “o._abastecimento e consumo de combustivel e periodos de
lubrificagdo dos.veiculos; i c
_ &) - ‘encaminhar veiculos a oficina-para consertos; A
- f) - zelar pela seguranga de passageiros *'carga_s,tque“lbé forem conferidas;
9 auxiliar.na carga'e'descarga do ve AT
.h) - zelara pela conseivaggo e-fimpeza dos veiculos observando calendario de
manutengdo;, N d T i
i) - “ecolher & garagem os veiculos, quando conlliido o servigo efou terminado
o expediente de trabalho; el
j)- respeitar as leis de ransito e as ordens de servicos recebidas,
responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas
provenientes,

k) - preencher relatorio de utilizagao da Magquina, langando dados necessarios e
efetuando prestagao de contas de despesas de viagem, para confrole e avaliagao de custo;

- responsabilizar-se pela guarda e conservagao de ferramentas e acessorios
pertencentes ao veiculo;

m) - executar outras tarefas correlatas e usuais.
Registros: Escolaridade: 1.° grau incompleto.
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ANEXO VIII
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRAGAO PUBLICA
MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Operador de Maquinas Leves ,
Area de Atuagao: Admlmstragéo em Geral

Objetivo: conduzir e operar maqumas Ieves especuﬁoamente tratores de pneus, caminhdo
basculante, caminhao betoneira e outros similares com destinagao a manutengao de vias publicas
urbanas e rurais e outras obras mumcupars

Atnbmg@es i

a)- vnstorlar dnanamente a méquma aquecendo 0 motor e venﬂcando 0s niveis
de 0!30, égua bateria e combustlvel verificar ainda a calibragem dos pneus; 0s comandos do
painel, provndenolande o-abastecimento do tanque de combustivel;

b) - operar as maquinas e “equipamentos observando as condtgﬁes do terreno €

planejamento do trabalho a reallzar
77, ¢) - dirigir o8 yéidUlbs “obedetendo 405 trajetos determinadqs,fdef acordo com as
regras de trénsntp e lnstrugoes recebidas; & A
. d) - controlar 0 abastecumento e consu
lubrificagao dos velculps " 4 P

g)- examinar as ord de servngos~ icando-previamente o itinerario, 0s
horarios, 0 numero de viagens e outras idéncias pa programagéo da tarefa;

Nf)- zeler. pela documemagéo do-vefcllo e da-carga, se for o caso, verificando

sua legalidade e quantltauvo 2 pesagem para apresenta(}éo as automdades competentes, quando
solicitada;

o de combustivel e periodos de

Q) - ze|ar “pela-.. manutengao dos... velculos' maquinas € equipamentos,
comunicando tempestivamente 0s defeitos, ‘solicitando os reparos necessarios;

h) - executar pequenos reparos nas maquinas e veiculos, regulagens €
lubrificagdes para manté-las em condicdes de trabalho;

i) - recolher a garagem 0s veiculos e maquinas em uso, quando concluido o
servico elou terminado o expediente de trabalho;

j)- respeitar as leis de ransito e as ordens de servigos recebidas,
responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas
provenientes,

k) - executar outras tarefas correlatas e usuais.

Registros: Escolaridade: 1.° grau incompleto.
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ANEXO IX

GRUPO OCUPACIONAL; ADMINISTRAGAQ PUBLICA
MANUAL DE'LE;SPECIAUZA(;AO DE CARGO

Cargo: Operador de Maqumas Pesadas

Area de Atuagao Admmlstragéo em Geral

Obj fivoy Operar maqumas pesadas tais como: moto-niveladora, retro-escavadeira, pa-
carregadeira, trator de estenras e oufras méaquinas de grande porte, zelando pelo seu perfeito
funcnonamento e estado de COnserva(;ao . .

Atrubulgoes: :
e a) wstonar dlanamente a maquina, aquecendo -0"motor e venf cando 0$ niveis
de oleo agua bateria e combustwel verificar ainda a catnbragem dos pneus os comandos do
painel, pmwdenmando 0 abastemmento do tanque de combustivel; |
: b) - operar as, maqumas e equrpamenfos observando as condil;oes do terreno e
0 planejamento do trabalho a reallzar i
\ L) controlar 0 abastecnmento e consumo de combustlvel e periodos de
lubrificagdo das, maqumas %N i
i d)- examinar as ord de servngos \(e Joéndo prewamente o planejamento do
trabalho a reallzar e outras providénciapara programagao da tarefa .
e) - zelar. pela manutengéo das™ méqumas € equipamentos, comunicando
tempestlvamente 08, defentos solicitando 0s réparos necessarios; .
f) - “executar pequenos reparos nas méqumas regutagens e lubrificagdes para
manté-las em condi¢des de trabaiho;
g) - recolher a garagem as méqumas em uso, quando concluido o servigo e/ou
terminado o expediente de trabalho, se for o caso;
h) - executar outras tarefas correlatas e usuais.

Registros: Escolaridade: 1.° grau incompleto.
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ANEXO X

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRAGAQ PUBLICA

MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO
Cargo: Vigia
Area de Atuaggo:  Administragdo em Geral

Objetivo: Exercer a vigitancia dos;estabelecimentos, - percorrendo-0s sistematicamente €
inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades. Ry, o L - H

Atribuigdes:

a) - “controlar a entrada ¢ saida de pessoas a0s recintos sob Sua guarda.

b) - revistar.volumes eimpedir a saida de material sem a devida a'u\toriyzagéo.
c) - fazer ronda-no 6rgao que esteja sob sua guarda, fiscalizando dependéncias

interfiiélé{;l dc\éé‘.iigando luzes, fechando torneiras e outras eventualidades.

hof - K

"7 d)+ acompanhar funcionarios quando estes, em fungao de cargo, conduzirem
dinheiro-ou valores. | N ' L P
"0 )+ zelar pelaiordéii e sequranga das areas sob sua responsabilidade.
f) - manter sob sua guarda as chaves das dependéncias do 6rgao.
. g) + zelar pelo controle do abastecimento de agua, abrindo e fechando Registros

AR

em redes de distribuigao. N —_ J 7
1 h).- mpedir a noite ‘ajentrada de € méntos estranhos, .no- predio sob sua
guarda. e fl

i)~ zelarpela conservago de veicutos §0b sua guarda.
e z6lar pela-conservagao de velculos, maquinas ou €quipamentos em areas
sob sua responsabilidade,, i

k) - zelar pefo-patriménio da entidade sobsua guarda.

)- atender a telefonemas urgentes e anotar recados.

m) - comunicar a autoridade competente as imegularidades  verificadas,
relacionadas com 0 Seu Servigo.
n) - observar medidas de seguranga contra acidentes de trabalho.

0) - executar outras atividades correlatas.

Registros: Escolaridade: 1.° grau incompleto.
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ANEXO X
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRAGAO PUBLICA

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Agente Administrativo
Area de Atuagao: Administragao em Geral

Objetivo: Exercer atividades inerentes as fungdes administrativas, assistindo-ao superior imediato,
orientando os servidores, coletando & analisando dados, redistribuindo tarefas'e outras atividades
necessaﬁas a consecugdo dos objetivos de sua area, com vistas a eficiéncia.e eficacia
organizacional. ™ e S e

Atribuigdes: -

© . a)- desenvolver afvidades simples e rotineira, tais como, efetuagdo de
Registro@,em':finstrumentos proprios, atendimento a servidores € ao publico em geral, coleta de
dados para-analise, organizagao Atiializaga0-de-arquivos e fichas e execugao 'de servigos de

datilografia e de digitagdo; .. i A
. b)- prestar informagdes pessoalmente Qu por telefone, ao publico em geral e
a0s servidores, orientando-0s em suas, solicitages,.

¢) - ‘escriturar e efetuar Registros de:inf
outros documentos, procedendo as cor feréncias e submetendo a-apreciagao superior;
" d)- organizar, preparar.e controtar 05 arquivos: elou pastas, referentes as
resolugoes, circulérqs, Qﬁpios,\ﬂ‘uxoude.p[gg@wé‘sﬂég,,‘e,.o‘utrg)si‘documemé,?;

e)datilografar ou digitar oficios, processos, gorrespondéncias, minutas de

B

frabalhos e outros documéntes.._previamente redigides;  observando estética e padrdes
estabelecidos;

formagdes'em livros, carteiras, fichas e

f)- receber, conferir e organizar 0 material de expediente, providenciando 0

controle de estoque adequado as necessidades;

g) - expedir e receber comespondéncias e documentos diversos, fazendo o
devido registro e controle;

h) - atender e efetuar ligagdes telefonicas;

i) - zelar pela guarda e conservagdo do material ou equipamento utilizados na
execucAo de suas tarefa;

) - executar rabalhos de reprografia;

k) - observar medidas de seguran¢a contra acidentes de trabalho;

l)- executar outras atividades correlatas.
Registros: Escolaridade: 2.° grau completo.

D 7 de Qotemhbro s/n° CEP 77480-000 - Alvorada - Tocantins



ESTADO DO TOCANTINS , .
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA
Adm.: 2001/2004 - Alvorada para todos

cCapital do Gado Branco™

ANEXO XII

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRAGAO PUBLICA

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Agente de Fiscalizagdo S
Area de Atuagdo: Administragdo em Geral"

Objetivo: Exercer atividades -de-inspegdo, fiscalizagao e mobilizagdo de recursos, atuando nas
areas de tributagdo, posturas e edificagdes, no cumprimento do poder de policia da Administragao
Pablica Municipal. | ! .

Atribuigdes: | N | ‘

‘ a) - executar'as tarefas de fiscalizagdo tributaria munigipal;_inspecionando
estabelecimentos industr.jﬁaié,*cpmerc,iéi‘s e de prestagao de servigos e demais{éntid‘agies, aplicando
as medidas emanadas do Codigo Tributério do Municipio, emitindo laudos, notificagées e autos de
infragoes, necessarios & implementagao da arrecadagdo de tributos e taxas;

el b) - executar-as tarefas de agente mantenedor do Codigo- de. Posturas do
Municipio, realizando as vistorias e emitindo_laudos, notificagoes-e 3Ut03'”h'é,,03333”03 ao fiel
cumprimento do mandato; TR
1 o) - executar as tarefas de-fiscalizagao de obras, visando ao comprimento do
Codigo de-Edificagdes do Municipio, realizando vistoriasie emitindo laudos, notificagdes e autos
necessarios ao cumprimento preceitos do referido codigo, !
~ d) - efetuar levantamento e coleta.de
documentos fiscais, preparagao de prog $s0s fiscais, ber
organizagaocadastral, .. W LR g
" e)- formalizar cobrangas de~tribuio “emitindo guias de arecadagado €
acompanhar sua tiquidagdo; - R i Sy
fj~ gumprir mandado do Gestor da FazendaPublica Municipal, na busca e
apreensdo de documentos fiscais, interdicao de estabelecimentos irregulares, embargos de obras
e loteamentos irregulares; .
g) - atender queixas € denuncias sobre posturas;
h) - vistoriar todos os meios de publicidade praticados no Municipio,
relativamente ao licenciamento;
) - Fiscalizar todas as obras de engenharia, visando a arrecadagao do ISS, na
forma do Codigo Tributério do Municipio;
l) - executar outras atividades correlatas.
Registros: Escolaridade: 2.° grau completo.

dos, controle de arquivos, registros de
mo realizar 0 servigos de controle €

}

i
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ANEXO Xl
GRUPO OCUPACIONAL SAUDE PUBLICA

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Auxiliar de Enferrﬁaqerﬁy

Area de Atuagéo: Séﬂd‘e.

Objetivo: Exercer ativ«igal“dés | auxiliares: de {slérvi(}bs"de‘ ‘enfernﬁ‘égem, empregando rotinas

total eficaciana assisténcia a saide publica.

especificas; visando:
Atribuigdes:

iy a) - realizar servigos auxiliares de enfermagem, cumprindo técnicas especificas
da atividade; W
1 b)- executar'tarefas especificas prédeterminadas ou de Carater preventivo, na
realizagao de controle de pressdo venosa, aplicagdes intravenosas ou musculares de medicagao
prescrita, lavagens' estomacais, imobilizagoes especials € curativos .6 oufros tratamentos
recomendados ou emergenciais, valeridorse, dosconhe imentos praticos de enfermagens para a
melhoria da qualidade do atendimento; |/ YT
. ©)- auxiliar _na realizagao de pesquisas.~Sobre natureza € causas de
enfermidades;”"\ . «w g f&»
~.d) - ‘auxiliar “na-realizar " o . controle de entarpecentes e psicotropicos,
formalizando os competentes registros nos livros especificos e arquivamento das receitas médicas.

d) - colaborar-cam 0 corpo clinico no-cumprimento de agendas do sistema de
medicagao prescrita e outros controles especificos do expediente;

e) - atuar nos programas especiais promovidos pelos orgéos oficiais de saude
publica, fazendo cumprir as metas estabelecidas e contribuindo para a eficacia dos trabalhos
desenvolvidos sobre salde publica;

fy- cumprir e fazer cumprir as normas € regulamentos da saude publica,
participando de processos educativos, de pesquisas e de vigilancia em salde;

g) - zelar pelo bom éxito do relacionamento paciente e poder publico;

h) - desenvolver outras atividades correlatas.

Registros: Escolaridade: 2° grau completo.
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ANEXO XIV
GRUPO OCUPACIONAL: SAUDE PUBLICA

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Técnico de Enfermagem

Area de Atuagéo: Saude.

Objetivo: Exercer atividades técnicas de/ serwgos de enfermagem, empregando processos e
rotinas especificas, vxsando totat eﬁc{ama na-assisténcia-a saude publica.
Atnbutgoes \

Ld, a)7~ reahzar serwgos tecmcos de enfermagem, u’nhzando técnicas especificas
da proﬂaséo; i .

Wkriy b) - executar tarefas especnﬂca‘s predetermmadas ou de caréter pneventnvo na
reahzagéo de controle de’ pressao venosa, aplicagoes intravenosa ou muscular_de medicacdo
prescntg lavagens estomacais; .imobilizagdes especiais € curativos € butros tratamentos
recomendados ou emergenciais, valendo-se dos conhemmentos téenicos de enfermagens para a
melhona da quahdade do atendimento; «

¢) - auxiliar ng. desenvca\wmento de smtemas ‘para a reahzaqéo de pesquisas
sobre naturez‘a e causas de enfe"”ﬁ"? idades; T
o d)- realizar~Q controle de entorpecentes e psmotrbpncost formalizando 0s
competentes regnstro$ nos livros espemﬂcos e arqunvamentek das receitas medrcas
_d) colaborar com, 0 cOrpo. clinicono cmprimento de agendas do sistema de
medicagao: prescrsta e butros controles esgecmcos do ex ‘edténte S
. ¢}~ atvar.nos pro Nas especiais; promowd@s pelqs orgaos oficiais de saude
plblica, fazendq cumprlr as metas ‘eS"tabelemdas e thrimbumdo para 3 eficacia dos trabalhos
desenvolvidos sobFe salide piblica; " X
= “gumprir € fazer cumprir as normas € r@gulamentos da salde publica,
elaborando processos educativos;-de pesquisas € de vigilancia em saude;
q) - zelar pelo bom éxito do Telacionamento paciente € poder publico;
h) - desenvolver outras atividades correlatas.

Registros: Escolaridade:
Habilitagdo em curso de 2 grau de técnico de enfermagem, com regisro
profissional no COREN.
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ANEXO XV
GRUPO OCUPACIONAL: SAUDE PUBLICA
MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO
Cargo: Enfermeiro.

Area de Atuaggo: Saude.

Objetivo: Exercer atividades de planejamento; organizagao, supervisdo e execugao de servigos de
enfermagem, utilizando “p(ocesspsf'*E***~rcgtinas~ especificas visanldOw_totah eficacia na assisténcia a

saude publica. i
Atribuigdes:

Aix a) - realizar. servigos especializados  de. -enfermagem, utilizando técnicas
especificas da profissao; N T G S A

et e b) ~plangjar, “organizar e supervisignar as-atividades 'de( ‘enfermagens,
coordenando o pesseal-na_rabaiho especifico da profiss&o, desenvolvendo  tecnicas para a
melhoria da qualidade do atendimento; e LT

0 ¢)- auxiliar no. desenyolvimento de sistemas para a realizagao de pesquisas

sobre natii(éi\éﬁgcausﬁ’as de enfermidades;

{ if

0 d)- colaborar.com o corpo clinico no cumprimento de agendas do sistema de
medicagao prescrita € outros controles especificos do expediente; L
. €)% atuar nos programas especiais:pr idos pelos orggos oficiais de saude
piblica, fazendo cumprir as metas estabelecidas e ¢ uindo para a eficacia dos trabalhos
desenvolvidos:sobre saude-publica; | ¥ a4

Y

\_f)- cumprir e fé‘ié;r‘"'éungprirﬁ__,‘as‘w*n'()rm‘ééfjén}reg lamentos da saude publica,
elaborando processas educativos; de pesquisas e de vigilancia em sa vge";ﬁ

9) >zelar pelo bom éxito do relacionamento paciente e poder publico;

h) - des;'éniimvec«,ggg@&atjyiQQQ%S,__QQ.rreI‘atéS'.
Registros: Escolaridade:

Habilitagao em curso de 3° grau de enfermagem, com registro profissional no
COREN.
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ANEXO XVI
GRUPO OCUPACIONAL: SAUDE PUBLICA
MANUAL DE ESPECIALIZAGAQ DE CARGO
Cargo: Médico

Area de Atuag3o: Saude
Objetivo: Exercer a‘uyldades de medlcma preventiva e curatwa dragnostlcando e tratando doengas
do corpgr humano, objetlvando uma eﬁcaz asssténcna a saide publica. u

Atnbungbes.
Y a)- promover consu|ta§, medlcas fazer .diagnosticos, prescrever e ministrar
tratamentos clinicos e mrurgfaos “primando para a aphcagéo dos métodos da medloma preventiva;
Ve b) - prahcar ‘intervengdes cirlrgicas em pacuentes no tratamento de lesdes e
doengas do corpo humano;
| ¢} - desenvo|ver snstemas para a reahzagéo de pesqunsas sobre natureza e
causas de enfermndades i
d) - efetuar, exames medlcos emitir laudos prescrever medloamentos e outros
atos espec'fgcos da medicina; . -
) atuar nos programas espec;als promowdos pelos @rgéos oficiais de saude
umdo para a efcécua dos trabalhos

«««««

desenvolvnQos '\ ‘w, « |
f) - cumprlr € faze, cumprir as n,ém*i’és g‘,‘,‘,regul-amentos-tda salide publica,
elaborando proeessos educatlvos de pesquisas e de vrg"'lénma em salide;
~g) - zelar pelo-bom éxito do relacionamento paczehte g‘poder publico;
hy~ ﬂe§envolver outras atividades correlatas

Registros: Escolaridade:
Habilitagdo em curso de 3° grau de medicina, com registro profissional no CRM.
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ANEXO XVII
GRUPO OCUPACIONAL: SAUDE PUBLICA
MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO
Cargo: Odontologo
Area de Atuagao: Saude.

Objetivo: Exercer atividades de: odontologia preventiva e curativa, diagnosticando e tratando
doengas na melhoria da higiene bucal, objetivando uma eficaz assisténcia a saude publica.

Atribuigdes: ‘ :
a) - promover consultas odontologicas, fazer diagnosticos, prescrever €
ministrar tratamentos clinicos e cirurgicos, primando para a aplicagdo dos métodos da odontologia
preventiva; | : o ¥, §
Ao b) - praticar intervengdes cirurgicas em.pacientes, no tratamento de lesdes e

doengas da boca humana; ... e ;

)~ desenvolver sistemas para a realizaao_de pesquisas sobre natureza ¢
causas de enfermidades; il

d) - efetuar exames odontolgicos, emitr laudos, prescrever medicamentos €
outros atos espeificos da odontologia;

e) - atuar nos programas especiais promj(‘s;vidos pelos 6rgdos oficiais de saude
publica, fazendo, cumprir as metas estabelecidas. € contribuindo para a eficacia dos trabalhos
desenvolvidos sobre higiene bucal;,  * M .

N f)- cumpric. e faz umprir as normas e regulamentos da salude publica,
elaborando processos educativos, de pesquisas e de-vigilancia em saude;

9).- zelar pelo bom éxito do relacionamento paciente e poder publico,
h) -“desenvolver outras atividades correlatas. ‘

Registros:  Escolaridade:
Habilitagao em curso de 3° grau de odontologia, com registro profissional no CRO.

..
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ANEXO XVIil
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO PUBLICO
MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Professor Pl
Area de Atuagao: Ensino fundamen‘tal"de““*l‘.‘é 4 2 série e educagao infantil

Objetivo: Facilitar a aprendizagem hos niveis da educagao basica utilizando tecnicas pedagogicas
compativeis com a realidade do municipio, na busca da qualidade do ensino nas escolas publicas.

Atribuigdes:

a) - ministrar 0 ensino infantil e as primeiras séries do ensino fundamental, de
conformidade com legislagao, normas e diretrizes baixadas pelos 6rgdos do Sistema de Ensino;
b)- participar das atividades de carater civico, cultural e recreativo) ”
. ¢) - participar de ntros; estudos e palestras visando seu aprimoramento
profissional bem como a atualizagé legislag&o de ensing e tecnicas pedagagicas;
-hg)e participar da elaboragao de curriculos e programas, e sugerir alteragoes tendo
em vista ajusta-los as necessidades regionais;
e) - planejar, executar, acompanhar-e avaliar as atividades desenvolvidas pelo
educando; ik ,
) - proporcionar meios para integragdo esco|a/fqmilia/comun-idade;
g)« registrar as atividadésde.classei— 4
h) - fernecer subsidios para elaboragdo-do \dia‘gnéstico:édug;,acional;
i) - preparar.aula e material didético necessario 4 administragdo da aula;
j) - receber orientagdo técnico-pedagdgica e aplica-las em sala de aula;
k) - executar outras tarefas correlatas.

Registros: Escolaridade:
Habilitagdo em curso de 2.° grau com Magistério.
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ANEXO XIX
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO PUBLICO

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Professor i
Area de Atuagdo: 'EnsjnO““fu;n‘damental"de 1*a4*sériese educago infantil

Objetiva; Facilitar a aprendizagem. nos niveis da educagao bésica utilizando tecnicas pedagogicas
compativeis com a realidade do-municipio, na busca da qualidade do ensino nas escolas publicas.

Atribui¢bes:

Xl a) - ministrar 0-ensino infantil e as primeiras séries do ensino fundamental, de
conformidade com legislagZo, normas e diretrizes baixadas pelos-6rgaos do Sistema de Ensino;
b) - participar das atividades de caréter civico, cultural e recreativo;
¢)+ participar de encontros, estudos e palestras visando seu aprimoramento
profissional bem como a atualizagdo da legislagao dé ensino e técnicas pedagogicas;
" d)- participar-da elaboragao de curriculos € programas, € sugerir alteragdes
tendo em vista ajusta-los as necessidades regionais; ‘

e) - planejar, executar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo
educando; ., i

i T prbp@rmcio.na[meiésl’para integragdo escola/familia/ comunidade;
. g) - registrar as atividades de classe;

h).- fornecer subsidios. para-elaboragéo do diagnostico educacional;

i) - “preparar aula e material didatico necessario a'administragao da aula;
)= rece‘bér""brientagag;écnicq;pg:dagégicé”é aplica-las em sala de aula;
k) - executar outras tarefas correlatas.

Registros: Escolaridade:

Habilitagao em curso de 3° grau com licenciatura plena em pedagogia ou normal
superior.
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ANEXO XX
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO PUBLICO

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Professor Il
Area de Atuagao: Ensino fundamental de 57 a 8° séries.

Objetivos: Facilitar a apreh"diz.agém nos nivéis da educagao basica utilizando técnicas pedagogicas
compativeis com a reahdadedg mhr)icipio, na busca da qualidade do ensino nas escolas publicas.

Atribuigdes: = ‘ CRY
a) - ministrar-0 ensino de 5 a 8° series do ensino fundamental, de conformidade
com legislagéo, normas € diretrizes baixadas pelos 6rgaos do Sistema de Ensinoj

(! b) - participar das atividades de carater civico, cultural e recreativo;

‘ c) - -participar_de encontros, estudos e palestras-visando seu aprimoramento
orofissional, bem como a atualizagdo da legislagao de ensino e técnicas pedagogicas;

AT d) participar da elaboragéo de curriculos e programas e sugerir alterag&o tendo
em vista ajusta-los as necessidades sgionais, T e

‘ e) - planejar, ‘executar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo

educando;
f) - ‘proporcionar meios para integragao es
) registrar atividades de classe;

la/familia/ comunidade;
. h) - forniecer subsidios: yara elaboragao db_‘q»‘gagﬂésﬁco\‘educacional;
“.i)- preparar material didatico necessario a administragéo da aula;
)= _receber orientagao técnico-pedagogica e aplicasias em sala de aula;
k) - exeeutar outras tarefas correlatas. r ‘

Registros: Escolaridade:
Habilitagao especifica de 3.° grau com licenciatura plena.
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ANEXO XXI

DEMONSTRATIVO DE SALARIO BASE

[Ggé’ﬁé’ caRGO 7 coD. SALARIO BASE

Auxiliar de Servigos de Manutengdo e Alimentagao PE 1 240,00

Auxiliar de Servigos Gerais PE I 240,00
| Migia PNy L PE ] 240,00

| \‘“‘Ageme, Adnliﬁislrdlivo ‘ PE II 240,00

ADMINISTRACAO PUBLICA

| Motorista oL N Y | PE 111 NN 270,00

Operador de Mzﬁq‘uinas\l_fﬁcvcs e ’ _PE I g . 270,00
"Ag“ente de Fiscalizagdo T PE e LA 270,00

Bleicista T - PE I 270,00

“eem | 27000

~ PEIV M 400,00
Vo T |

Auxiliar de Enfermagem _ L PEAHL, | 270,00

|

Opcmdor de Méquinas Pcsa

<

LE) Técnico;;ie Eni’g’nnagem ‘ PE YV 500,00
% Enfermeiro Y ey LT 800,00
5 Odontdlogs “TPENHLS | 800,00
2 IMedico N/ e PR 1.000,00

Professor P ’ P)] 320,00

Professor R Pl 360,00

MAGISTE
RIO

Professor P11 420,00
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