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GABINETE DO PREFEITO - LEI - DISPOE SOBRE A INSTITUI_QAO DO PLANO DE CARREIRA, CARGOS E
SALARIOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA ADMINISTRACAO DIRETA DO MUNICIPIO DE TRIZIDELA DO
VALE : 514/2024

Lei n® 514/2024, 22 de fevereiro de 2024.

Dispde sobre a instituicdo do Plano de Carreira, Cargos e Salarios dos servidores publicos da Administragdo Direta do Municip io
de Trizidela do Vale — Maranh&o, e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Trizidela do Vale, Estado do Maranh&o .
Faco saber, que a Camara Municipal DECRETA, e eu sanciono a presente Lei:

TITULO |
CAPIiTULO I
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a instituicdo, implantacdo e gestdo do Plano de Carreira, Cargos e Salarios dos
Servidores Publicos da Administragdo Direta do Municipio de Trizidela do Vale, Maranhdo em consonancia com os principios
basicos da Constituicdo Federal e com o estabelecido no Regime Juridico Unico dos servidores ptiblicos municipais, exceto aos
ocupantes do quadro de servidores do magistério, os quais séo disciplinados em lei propria.

Art. 2° - Para efeito desta Lei, entende -se por servidores publicos da Administragdo Direta do municipio de Trizidela do
Vale - MA, os servidores publicos municipais admitidos por concurso publico (efetivos) da administragao direta e das autarquias.

§ 1° - Sao partes integrantes da Administragédo Direta municipal:

| - Sistema Municipal de Saude, o conjunto de instituicbes e érgados que realiza as atividades publicas municipais de
saude, compreendendo a Secretaria Municipal de Saude, Hospitais e Postos de Saude;

Il - Sistema Municipal de Administragdo, o conjunto de o6rgdos que realiza atividades de politicas publicas
administrativas, compreendendo a Prefeitura Municipal e outros 6rgaos administrativos.

lll - Profissionais da Educagao, Servigos e Apoio Escolar é o conjunto dos titulares dos cargos do Quadro de Cargos
Publicos de Provimentos Efetivos, os Grupos de Profissionais.

Paragrafo unico - Excetua-se o pessoal do magistério publico municipal, que possuem regulagéo de cargos, carreiras e
salarios definidos por norma especial propria.

Art. 3° - O Plano de Carreira, Cargos e Salarios de que trata esta Lei, tem como diretrizes:

| - Organizar os cargos de provimento efetivo;

Il - Garantir o desenvolvimento do servidor, objetivando sua valorizagao, a racionalizagdo e a melhoria na qualidade dos
servigos publicos prestados a populagéo;

lll - define uma politica salarial adequada.

Paragrafo unico - Além dos principios elencados no art. 37° da Constituicdo Federal de 1988, este plano também
observara os seguintes principios:

| - Habilitagdo Profissional — condigdo essencial que habilite ao exercicio do cargo através da comprovacgéo da titulagdo
especifica;

Il - Eficiéncia — habilidade técnica e relagdes humanas que evidencie adequagédo metodoldgica e capacidade de empatia
para o exercicio das atribuigdes do cargo;

lll - Consciéncia Social - comprometimento com as transformagdes sociopoliticas e com o papel que lhe compete na
gestéo publica;

IV - Valorizagao Profissional - condigdes de trabalho compativeis com a dignidade da profissdo e remuneragao condigna
com a qualificagdo exigida para o exercicio da atividade;

V - Sustentabilidade - Garantia da valorizagéo profissional com a manutengéo do equilibrio econémico -financeiro;

VI - Merecimento/Produtividade - Forma de reconhecimento pelo alcance de resultados definidos pela Administragédo
Municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 4° - Para os efeitos desta Lei considera - se:

I - Cargo - o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas ao servidor publico, criado por lei, em nimero
definido, com denominag&o propria, escolaridade e carga horaria, retribuicdo pecuniaria padronizada, podendo ser de proviment o
efetivo ou em comisséo;

Il - Categoria Funcional — o agrupamento de cargos da mesma denominacdo, com iguais atribuigdes, constituida de
padrdes e, no caso dos cargos de provimento efetivo, de classes e niveis;

lll - Quadro de Cargos de Nivel Fundamental e Médio - as categorias funcionais nas quais as responsabilidades s&o
execugdes de tarefas de rotina, burocraticas auxiliares, sem a necessidade de conhecimentos técnicos ou cientificos em alguma
area especifica, com escolaridade em nivel fundamental e médio;

IV - Quadro de Cargos de Nivel Técnico — as categorias funcionais nas quais as responsabilidades demandam

R

Assinado eletronicamente por: Cristiane Cruz de Freitas - CPF: ***.801.323-** em 23/02/2024 17:32:57 - IP com n°: 192.168.3.41
Autenticagdo em: www.trizideladovale.ma.gov.br/diariooficial.php?id=2462 1z

aDO_ www.trizideladovale.ma.gov.br

L

[=]
I




PREFEITURA MUNICIPAL DE TRIZIDELA DO VALE/MA | EXECUTIVO | ISSN 2764-7269 DIARIO OFICIAL - NUMERO: 1836/2024 - 23/02/2024

conhecimentos técnicos em alguma area especifica do conhecimento para o seu desempenho, com escolaridade de nivel médio
técnico;

V - Carreira - o conjunto de categorias funcionais dispostas hierarquicamente de acordo com o nivel de dificuldade e
responsabilidade, representadas por classes, que sao transpostas conforme critérios de progressao e promogao;

VI - Progressdo - a passagem do servidor para uma classe imediatamente superior a ocupada, dentro da mesma
categoria funcional e em sentido horizontal, e dar -se-a por tempo de exercicio em cada classe e por merecimento;

VIl - Promogdo - a passagem do servidor de um nivel para outro, em sentido vertical, dentro da mesma categoria
funcional, na mesma referéncia, e dar-se-a por escolaridade;

VIIl - Classe - a posicdo de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo a linha de ascensdo
horizontal,

IX - Nivel - a posigdo pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo a promogdo vertical crescente,
correspondente a titulagdo obtida em cursos reconhecidos pelo Ministério da Educagéo, para a carreira profissional do servido r,
sem alteragdo de cargo;

X - Padrdo - o indicativo do valor do vencimento basico dos cargos e das fungdes gratificadas;

XI - Vencimento - a retribuigdo pecuniaria, com padrao fixado em lei, pelo efetivo exercicio do cargo publico;

Xl - Remuneragdo - o vencimento devido mensalmente ao servidor publico, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei;

Xl - Cargo em Comissdo - a soma das atribuicdes, responsabilidades e encargos de Diregdo, Chefia ou
Assessoramento, a serem exercidas por servidor efetivo ou ndo, com exercicio transitério, nomeado e exonerado por decisdo do
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A fixacdo dos padrées de vencimento das categorias funcionais observara a natureza, os requisitos
para investidura, o grau de responsabilidade, complexidade e as peculiaridades dos cargos e das fung¢des gratificadas.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Art. 5° - A estrutura dos cargos de provimento efetivo, pertencentes ao Plano de Carreira, Cargos e Salarios da
Prefeitura Municipal de Trizidela do Vale Maranhao, é constituida de categorias funcionais e carreiras definidas no ANEXO I.

| - Categorias Funcionais:

a) Atividades profissionais
b) Atividades técnicas

c) Atividades operacionais

Il - Carreiras

a) De suporte especializado
b) De suporte técnico

c) De suporte operacional

Paragrafo unico - A Tabela de Correlagdo dos cargos pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente, as Carreiras e
os Cargos Organizados e o quantitativo de vagas dos que compdem a Quadro Geral dos Cargos de Provimentos Efetivos , constam
no ANEXO I.

TiTULO I
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 6° - O desenvolvimento na carreira dos servidores integrantes dos cargos pertencentes ao Plano de Carreiras,
Cargos e Salarios do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Trizidela do Vale, Maranh&o, dar -se-a através dos institutos de
Progresséo e Promogao.

*1° - O servidor em estagio probatério sera objeto de avaliagdo de desempenho especifico e quando considerado
estavel, obtera progresséo para o Nivel subsequente.

® 2° - A progresséao entre os niveis para o Suporte Técnico acontecera da seguinte forma:

a. Nivel A com certificado de ensino médio e/ou técnico equivalente a carreira;

b. Nivel A para o Nivel B dar - se - a com a apresentagédo de cursos adicionais na area de atuagdo com duragéo entre
cento e oitenta (180) a duzentos e quarenta (240) horas.

* 3° - A progresséao entre os niveis para o Suporte Operacional acontecera da seguinte forma:

a. Nivel A com certificado de ensino fundamental;

b. Nivel A para o B dar - se - a com a apresentagao de cursos adicionais na area de atuagdo com duragao entre cento e
oitenta (180) a duzentos e quarenta (240) horas.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO

Art. 7° - A progressdo dos servidores ocorrera logo apés o periodo probatério, mediante os critérios de Avaliagdo de
Desempenho.

Art. 8° - A efetivagdo da progressado dar - se - & sempre que o servidor apresentar o curso de Formagado na sua area
com a respectiva carga horaria.
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Paragrafo Unico - Caso a avaliagdo de desempenho ndo seja realizada o servidor receberda a progressdo
automaticamente.

Art. 9° - Nao fara jus a progressao o servidor:

| - Em estagio probatério;

Il - Em disponibilidade;

Il - O servidor que tiver 12 (doze) ou mais faltas em um periodo de 12 (doze) meses, salvo os casos previstos em lei;

IV - De licenga para tratar de interesse particular, sem remuneragao;

V - Respondendo a processo administrativo disciplinar, salvo em caso de absolvigdo o funcionario tera sua progressao
retroativa a data do protocolo;

VI - Ter sofrido punigédo de adverténcia por escrito no prazo de 06 (seis) meses;

VII - Em decorréncia de decisdo judicial.

SEGAO |

Art. 10. - O Desenvolvimento dos servidores ocupantes de cargos pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente e
outras normativas, inseridos no Plano de Carreiras, Cargos e Salarios da Prefeitura Municipal de Trizidela do Vale Maranhdo, sera
regulamentado pelo Estatuto do Servidor vigente.

TiITULO |
DA REMUNERAGAO, VANTAGENS E ADICIONAIS

Art. 11. - A remuneragdo dos servidores que integram o Quadro de Pessoal da Prefeitura de Trizidela do Vale Maranh&o
é composta:

I — Vencimento base;

Il = Adicional noturno;

lll - Insalubridade;

IV — Gratificagdo de servigo extraordinario;

V — Gratificagédo por cargo de secretario escolar;
VI - Gratificagdo de deslocamento;

VII — Adicional de qualificagao;

VIl — Anuénio;

IX — Salario familia.

§ 1°- A Tabela de Vencimento Base dos integrantes dos cargos efetivos de que trata esta Lei é a estabelecida no
ANEXO 1V;

® 2°- Gratificagdo de servigos extraordinario para servidores que trabalham em regime de plantdo, em situagées
excepcionais e temporarias. Fica estabelecido em 50% (cinquenta por cento) o valor da gratificagdo sobre o salario base.

§ 3° - A gratificagdo para o agente administrativo em atividade de secretario escolar, sera concedida pelo nimero de
alunos e porte escolar, conforme alineas abaixo:

a. Escola de porte pequeno (De 0 a 250 alunos) — gratificagdo de 50% sobre o vencimento base;
b. Escola de porte médio (De 251 a 500 alunos) — gratificacdo de 60% sobre o vencimento base;
c. Escola de porte grande (501 alunos acima) — gratificacdo de 70% sobre o vencimento base.

®*4° - CGratificagdo de deslocamento - calculada sobre o vencimento no Nivel | Classe |, para
locomogao/deslocamento do ocupante do Quadro de Pessoal Permanente do Municipio de Trizidela do Vale Maranhéo, sem que
resulte em fixacdo de nova residéncia no local de trabalho para que fora designado na ordem a seguir:

a. De 0 a 10 quildmetros 20% (vinte por cento).
b. De 11 a 20 quildmetros 25% (vinte e cinco por cento)
c¢. Acima de 21 quildmetros 30% (trinta por cento)

Paragrafo unico: Em se tratando do disposto nas alineas (a; b e c), do paragrafo anterior, ficara fixado como
referéncia para o deslocamento do funcionario, a sede de Trizidela do Vale, Maranh&o, a Praga Frei Raimundo Vale:

a) Para os funcionarios que residem na zona rural e que se deslocam para outra localidade, o ponto referencial de
partida para deslocamento € a residéncia do servidor.

§ 5° - Adicional de qualificagdo — sera calculado em 20% (vinte por cento) para um acumulado de carga horaria,
conforme ANEXO Il

§ 6° - Adicional por Anuénio — fica assegurada a gratificagdo de 1% ao vencimento base do servidor, com limite de
30 anos de efetivo exercicio.

Paragrafo unico — Nao fara fus ao anuénio o servidor que estiver em periodo do estagio probatdrio.

v ||
T
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§ 7° - Salario Familia - Valorizagdo do servidor e de sua familia, € um beneficio que impulsiona a qualidade de vida a
dignidade da pessoa humana. Sera pago para filhos ou dependentes menores de idade com até 14 anos, calculado trés por cento
(3%) sobre o salario base.

§ 8° - Os cursos concluidos deverdo ser obrigatoriamente reconhecidos por instituigdes legalmente autorizadas pelo
Ministério da Educagdo-MEC, ou pelos Conselhos Federal ou Estadual de Educagédo, ou por entidades conveniadas com a
Prefeitura Municipal de Trizidela do Vale.

® 9° - Para efeito do disposto no caput deste artigo, serdo considerados somente os cursos e as instituicdes realizadas
nas instituicbes de ensino reconhecida e/ou autorizados pelo Ministério da Educacao, na forma da legislagcéo vigente.

® 10° - Os pedidos de promogéo de nivel serdo implantados a partir do més da referida solicitagdo, com data limite para
implantagcao, sessenta (60) dias apds o requerimento ou protocolo.

Paragrafo unico - A promocgao de nivel serd devida a partir do més imediato a apresentagao do titulo, certificado, sem
efeito retroativo.

CAPITULO IV
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 12. - No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| - Atribuicdes realmente desempenhadas pelo servidor na Prefeitura Municipal de Trizidela do Vale;
Il - Nomenclatura e atribuigdes do cargo que ocupa;

Il - Nivel de vencimento dos cargos;

IV - Tempo de efetivo exercicio do servidor no cargo que ocupava anteriormente a vigéncia desta Lei;
V - Experiéncia especifica no cargo;

Paragrafo unico. Os servidores que nédo preencherem os requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo
serdo mantidos nos cargos que ocupam.

Art. 13. - Do enquadramento dos cargos e fungdes ndo podera resultar reducdo de vencimento, ressalvadas as
hipéteses previstas no art. 37, inciso X| da Constituicdo Federal e nos casos de desvio de funcéo.

Art. 14. - Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de fungdo ou em substituicéo.

Art. 15. - Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de Trizidela do Vale,
Maranhao serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta Lei, cujas atribuicbes sejam da mesma natureza, mesmo grau
de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as disposi¢bes
deste Capitulo.

Art. 16. - Aos servidores estabilizados pelos atos do artigo 15. do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitérias ndo
se aplicam as disposicdes desta lei.

Art. 17. — Fica instituido o Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos servidores de provimento efetivo do Poder
Executivo Municipal, regulamentado por Decreto, com a finalidade de aprimorar os métodos de gestdo, valorizar o servidor,
melhorar a qualidade e eficiéncia do servigo publico e de gerir o processo de Evolugédo Funcional.

Paragrafo unico - A Avaliagdo de Desempenho é um processo anual e sistematico de aferigdo do desempenho dos
servidores, que possibilita a utilizagdo dos resultados de forma individual e coletiva:

| — a Avaliagdo de Desempenho Individual (ADI), na mensuragdo do cumprimento das metas de trabalho, como critério
para a Evolugao Funcional;

Il - a Avaliagdo de Desempenho Coletiva (ADC), na mensuragédo das metas de um grupo de servidores lotados em um
mesmo Setor ou Departamento, para fins de programacgao de agdes, visando a melhoria continua através da implantagdo de um
Programa de Desenvolvimento de Servidores.

§ 2° - O Sistema de Avaliagdo de Desempenho sera proposto pelos membros da Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho, e regulamentado por Decreto no prazo maximo de 90 (noventa dias), contados a partir da data da posse dos
membros da Comisséo.

Art. 18. - Fica instituida a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Individual — CADI, compostas por 05 (cinco)
membros titulares, servidores do Municipio, a seguir definidos:

I — 02 (dois) servidores efetivos, representantes da Secretaria de Administragdo e Finangas, preferencialmente estaveis,
sendo um deles integrante do Setor de Gestédo de Pessoas;

Il - 01 (um) representante da Procuradoria Juridica ou Controle Interno, sendo este servidor efetivo;

lll = 01 (um) representante do Sindicato dos Servidores Publicos de Trizidela do Vale, sendo este servidor efetivo e
preferencialmente estavel;

v ||
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IV — 01 (um) chefe imediato do servidor avaliado.

§ 1° - Os membros da Comisséo e seus suplentes, os quais substituirdo os titulares da CADI em seus afastamentos ou
impedimentos legais, serao designados em portaria e realizarao suas atividades sem prejuizo das respectivas atribui¢des.

§ 2° - Os membros da Comiss&o deverdo possuir, preferencialmente, escolaridade minima de nivel superior.
§ 3° - As decisdes finais da CADI serdo tomadas quando estiverem presentes todos os seus membros.

§ 4° - Nenhum membro da CADI podera participar de decisdo de recurso préprio, em que for avaliador, ou daquele em
que o impetrante seja seu cOnjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral até o segundo grau, na forma dal ei.

Art. 19. - Cabera a Comissao de Avaliagdo de Desempenho:

§ 1° - A Comisséo se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informagées colhidas junto as chefias
dos 6rgaos onde estejam lotados;

§ 2° - Os atos coletivos de avaliagdo serdo baixados através de decreto, sob a forma de listas nominais, pelo Chefe do
Executivo Municipal, até 90 (noventa) dias apés a data de publicagdo desta Lei, de acordo com o disposto neste capitulo .

Art. 20. - O servidor que entender que sua avaliagdo tenha sido feita em desacordo com as normas desta Lei podera, no
prazo de 10 (dez) dias, a contar da data de publicagédo das listas nominais de avaliagao, dirigir ao Prefeito Municipal peticd o de
revisdo do mesmo, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° - Em caso de indeferimento do pedido, a Secretaria Municipal de Administragdo dara ao servidor conhecimento dos
motivos do indeferimento, bem como solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente;

§ 2° - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Prefeito devera ser publicada no prazo maximo de 10 (dez) dias
a contar do término do prazo fixado no §1° deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serao
retroativos a data de publicagéo das listas de enquadramento.

TITULO | ]
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 21. - Integram a presente lei os Anexos |, I, 11, IV, V e VL.

Art. 22. - A implantagédo do Plano de Carreiras, Cargos, Vencimentos e Remuneragao dar -se-a, mediante Decreto de
Posicionamento e Reposicionamento dos servidores nos cargos, classes e niveis, obedecidos os requisitos de provimento dos
cargos, cujas descrigdes e especificagdes estao dispostas no ANEXO II.

® 1° - Os atuais servidores pertencentes ao quadro de pessoal Permanente da Prefeitura Municipal de Trizidela do Vale
Maranh&o ser&o posicionados no nivel e classe conforme a nova estrutura de cargos criada por esta Lei.

® 2° - Fica instituido o més de janeiro como data base para o reajuste, tendo como parametro o percentual de reajuste
do salério minimo.

* 3°- Fica instituido que a carga horaria é estabelecida pelo Estatuto dos Servidores (Lei n° 06 de maio de 2013), salvo
quando a lei que originou a efetivagéo do servidor no ente Municipal estabelecer duragéo diversa.

Paragrafo unico - O exercicio de cargos em comisséo e de funcéo gratificada implicara obrigatoriamente uma jornada
de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 23. - A presente Lei ndo se aplica aos servidores que integram os cargos pertencentes ao Quadro de Servidores
Temporarios e Celetista e/ou Suplementar da Prefeitura Municipal de Trizidela do Vale, Maranhao.

Art. 24. - Os servidores serdo enquadrados nos niveis e referéncias com base no tempo de servigo, apds o cumprimento
do estagio probatoério, prestado ao Municipio de Trizidela do Vale em cargo efetivo, descontando os afastamentos para exercici o
em cargo comissionado e licenga sem vencimento.

Art. 25. - A contratagdo pelo Municipio de pessoal por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, sera feita mediante lei especifica e deve pautar -se na temporariedade, ligada ao interesse publico da
contratagdo nos termos do Art. 37, IX, da Constituicdo Federal.

Art. 26. - Cabe as Secretarias Municipais da Educacgdo, Administragdo, Finangas e Saude a implantagdo do presente
plano.

Art. 27. - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei Complementar correrdo a conta de dotagdo orgamentaria
prépria, com recursos consignados no orgamento vinculado a receita do Municipio.

Art. 28. - Aos Servidores Publicos Municipais contemplados neste plano ficam assegurados o regime de previdéncia que
Ihe dé todo amparo legal, conforme artigo 40° da Constituicdo Federal de 1988.

Art. 29. - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando -se as disposi¢cdes em contrario.
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GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE TRIZIDELA DO VALE, ESTADO DO MARANHAO, AOS 22 DE
FEVEREIRO DE 2024.
Deibson Pereira Freitas
Prefeito Municipal
ANEXOS |
QUADRO GERAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO CARGA VAGAS
HORARIA CRIADAS OCUPADAS
Agente Administrativo. 40 horas 20 20
Auxiliar Administrativo. 40 horas 34 34
Auxiliar de Enfermagem 40 horas 02 02
Auxiliar Operacional de Servigos Gerais. 40 horas 75 75
Assistente Administrativo. 40 horas 03 03
Digitador. 40 horas 05 05
Eletricista 40 horas 01 01
Fiscal Ambiental. 40 horas 01 01
Fiscal Municipal. 40 horas 01 01
Fiscal de Tributos. 40 horas 03 03
Motorista Categoria “B”. 40 horas 02 02
Motorista Categoria “D ou E”. 40 horas 09 09
Recepcionista. 40 horas 05 05
Telefonista. 40 horas 01 01
Técnico em Enfermagem. 40 horas 02 02
Vigia 40 horas 40 40
ANEXOS I

QUADRO DE ESTRUTURA DOS CARGOS — ESPECIFICAGAO DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS.

Escolaridade/Outras

e il exigéncias

Descricao Analitica das Atribuicdes

- redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, re

empenhos;

- revisar, quanto ao aspecto redacional, ordens de servigo, instrugdes, exposi

motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros;

- realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteragdes de tributos, fi

pagamento, planilhas de controle de transporte escolar e merenda escolar, Re:

orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem concorrénc

- efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservi
Agente 40h Ensino Médio materiais e outros suprimentos;

Administrativo. Completo. - manter atualizados os registros de estoque;

- fazer e manter atualizado os arquivos dos servidores;

- fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

- acompanhar a execugdo de programas, acdes e projetos da secretaria que

vinculado;

- realizar, eventualmente, trabalhos datilograficos, operar com terminais eletr

equipamentos de microfiimagem;

- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unida

natureza do seu trabalho, conforme determinagao superior.
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- redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, re

empenhos;

- revisar, quanto ao aspecto redacional, ordens de servigo, instrugdes, exposi

motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros;

- realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteragdes de tributos, f

pagamento, planilhas de controle de transporte escolar e merenda escolar, Re:

orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem concorrénc

- efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservi
Auxiliar 40h Ensino Médio materiais e outros suprimentos;

Administrativo. Completo. - manter atualizados os registros de estoque;

- fazer e manter atualizado os arquivos dos servidores;

- fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

- acompanhar a execug¢do de programas, agdes e projetos da secretaria que

vinculado;

- realizar, eventualmente, trabalhos datilograficos, operar com terminais eletrt

equipamentos de microfiimagem;

- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unida

natureza do seu trabalho, conforme determinacao superior.

- preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

- observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagac

- executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras af

de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos via oral e parenteral, realizar

hidrico, fazer curativos, aplicar oxigenioterapia, nebulizagédo, enteroclisma, enen

ou frio, executar tarefas referentes a conservagado e aplicagédo de vacinas, €

controle de pacientes e comunicantes em doengas transmissiveis, realizar

proceder a sua leitura, para subsidio de diagnéstico, colher material para

laboratoriais, prestar cuidados de enfermagem pré e pds -operatérios, circular er

cirurgia, se necessario, instrumentalizar;

- executar atividades de desinfecgao e esterilizagao;

- fazer visita domiciliar; prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelai

seguranga, inclusive: alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-se, proceder a limpeza

do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades de saude;

- integrar a equipe de saude;

- participar de atividades de educacdo em saude, inclusive: orientar os paciente:

consulta, quanto ao cumprimento das prescricbes de enfermagem e médicas;

- auxiliar o Enfermeiro e Técnico de enfermagem na execugdo dos progre

educagao para a saude;

Ensino Médio Completo | - executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes;

Auxiliar de + curso na area de - participar dos procedimentos pds -morte;
40h | atuacdo + Registro no - participar efetivamente da politica de saude do Municipio, através dos pr
Enfermagem . . . - A
respectivo conselho de | implantados pela Secretaria Municipal de Saude;
classe. - executar procedimentos de enfermagem, de acordo com as normas técr
instituicao;

- participar na orientacdo a saude do individuo e grupos da comunidade;
- participar de acdes de saude desenvolvidas pela comunidade;
- fazer notificagdes de doengas transmissiveis;
- participar das atividades de vigilancia epidemiolégica;
- fazer coleta de material para exame de laboratério e complementares,
solicitado;
- administrar medicamentos, mediante prescricdo e utilizagao técnica de &
adequada;
- lavar, empacotar e esterilizar material utilizando técnicas apropriadas;
- desenvolver atividades de pré e pds consulta médica, odontolégica, de enfern
de atendimento de enfermagem;
- participar da prestagdo de assisténcia a comunidade em situagbes de calan
emergéncia;
- solicitar material de consumo e permanente, necessarios a suas atividades;
- realizar os registros das atividades executadas em formularios préprios;
- remover aparelhos e outros objetos utilizados pelos pacientes;
- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unida
natureza do seu trabalho, conforme determinagao superior.
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aDO

Auxiliar
Operacional de
Servigos Gerais.

40h

Ensino Fundamental
Completo.

- executar atividades de apoio, especialmente trabalhos de limpeza, conser
arrumacéo de locais, moveis, utensilios e equipamentos;

- realizar servigos de lanche ou similar no local de trabalho; Atender as no
segurancga e higiene do trabalho;

- efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos,
varrendo, e recolhendo detritos;

- transportar o lixo aos depositos apropriados. Recolher lixos, sucatas e entu
geral, colocando-os em vasilhames apropriados, para serem transportados ao
de lixo;

- limpar areas da Prefeitura, raspando, varrendo, lavando, utilizando equipame
tipo:

- vassouras, pas, enxadas, raspadeiras, baldes, carrinhos de méo e outros;

- Percorrer os logradouros, ruas e pragas, conforme roteiro estabelecido, para
e/ou varrer o lixo;

- despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhbes e
carrinhos ou outro depdsito, valendo -se de ferramentas manuais;

- transportar o lixo e efetuar o seu despejo em locais destinados;

- desempenhar fungdes de coletor em veiculos motorizados ou tracionados por
varrer o local determinado, utilizando vassouras;

- reunir ou amontoar a poeira e o lixo, fragmentos e detritos;

- colher os montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos ou outros de ¢
apropriados, que facilitem a coleta e o transporte para o depdsito;

- transportar carrinhos, fazendo a varredura e coleta do lixo;

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

- executar servigcos periodicos, de capinagao;

- auxiliar na implantagéo e conservagao de estradas e vias publicas, executando
e encargos que lhe forem determinados;

- executar servigos gerais de apoio aos pedreiros, marceneiros e carpinteiro
outros;

- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unida
natureza do seu trabalho, conforme determinacao superior.

Assistente
Administrativo.

40h

Ensino Médio
Completo.

- redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, re
empenhos;

- revisar, quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrugdes, exposi
motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros;

- realizar e conferir céalculos relativos a langamentos, alteragdes de tributos, fi
pagamento, planilhas de controle de transporte escolar e merenda escolar, Re:
orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorrénc
- efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conserv:
materiais e outros suprimentos;

- manter atualizados os registros de estoque;

- fazer e manter atualizado os arquivos dos servidores;

- fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

- acompanhar a execugdo de programas, acdes e projetos da secretaria que
vinculado;

- realizar, eventualmente, trabalhos datilograficos, operar com terminais eletr
equipamentos de microfiimagem;

- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unida
natureza do seu trabalho, conforme determinagéo superior.

Digitador.
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40h

Ensino Médio Completo
+ curso de digitacao.

- organizar a rotina de trabalho com entrada e transmissao de dados;

- operar sistemas de gestao e de transmissao de dados.

- exame e preparo de servigos para digitacao;

- digitacdo de tabelas, planilhas, dados, notas, laudos e textos;

- envio de e-mails e planilhas;

- organizacao e digitalizacdo de documentos;

- corregao de erros e reporta-los ao supervisor;

- impressao de documentos;

- gravagao de documentos e backup’s;

- formatar textos e planilhas, receber e transmitir e -mails;

- alimentar o computador com dados especificos e listar as respostas fornecidas |
mesmo;

- realizar pequenos reparos;

- instalar programas;

- executar outras tarefas de acordo com as atribui¢cdes préprias de sua unidade e
natureza do seu trabalho, conforme determinagéo superior.

R

Autenticagdo em: www.trizideladovale.ma.gov.br/diariooficial.php?id=2462 1z

L

[=]
I

www.trizideladovale.ma.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE TRIZIDEL. VALE/MA | EXECUTIVO | ISSN 2764-7269 DIARIO OFICIAL - NUMERO: 1836/2024 - 23/02/2024

e
- montar e preparar instalagdes de baixa e alta tensdo nas diversas repartigoes |
guiando-se por esquemas e outras especificagdes, utilizando ferramentas 1
comuns ou especiais, aparelhos de medigdo elétrica e eletrbnica, material is
equipamento de soldar, para possibilitar o funcionamento das mesmas;

- estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especific
outras informacoes;
- colocar e fixar os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e inter
utilizando ferramentas manuais comuns e especificas, para estruturar a parte
instalagéao elétrica;
- ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando ferramentas proprias;
- testar a instalagdo, fazendo funcionar em situagbes reais repetidas vez

Ensino fundamental comprovar a exatiddo do trabalho executado;
Eletricista 40h | Completo + curso na - realizar manutengéo e instalagdo de ornamentagéo de ruas, festas, desfiles
area de atuacgéo. solenidades programadas pela organizagao, montando as luminarias e aparelhos

para obter os 39 efeitos desejados;

- promover a instalagéo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, lampadas, [
interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atel
necessidades de consumo de energia elétrica;

- testar circuitos da instalacdo, utilizando aparelhos de comparagdo e vel
elétricos ou eletrénicos, para detectar partes ou pegas defeituosas;

- substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas

comuns e especificas, materiais isolantes e soldas, para devolver a instalagac
condi¢des normais de funcionamento;

- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unida
natureza do seu trabalho, conforme determinagéo superior.

- elaborar critérios para visitagao periddicas a empresas e estabelecimentos com
industriais, APP's, RFL's, areas de reflorestamento, entorno e zona de amortecin
unidades de conservagao, pedreiras e onde mais se fizer necessario;

- exercer a Vigilancia e o Poder de Policia, na fiscalizagdo de toda e qualquer
potencialmente poluidora e/ou degradadora do meio ambiente, podendo inclus
autos de infragdo, multas, notificagdo, termos de apreensdo e depdsito, |
embargo ou suspensao de qualquer atividade causadora de impacto ambiental, se
licenga ambiental;

- realizar inspegdes e visitas de rotina para as atividades de fiscalizagdo, monitol
controle e regulagdo, bem como para apurar possiveis irregularidades, prov
devidas orientagbes sobre a conservagdo do meio ambiente, bem como sua rect
restauragcdo e/ou compensagdo ambiental quando necessario, priorizando sel
possivel o exercicio da fiscalizagdo preventiva;

- colher amostras de aguas, efluentes e residuos em geral, necessarios par
técnica e de controle;

- proceder as inspecgbes e visitas de rotina, bem como aquelas necessarias a ¢
de denuncia irregularidades e infragbes, podendo inclusive lavrar autos de

referente as infragdes a legislagdo ambiental;

Fiscal 40h Ensino Médio - verificar a observancia das normas e padrées ambientais vigentes;

Ambiental. Completo. - acompanhar a implantagdo os Planos Municipais de Gestdo dos Recursos Hidr
Saneamento Ambiental (ou Saneamento Baésico), bem como o cumprim
disposicdes neles contidas;

- prover, quando solicitado, as devidas informag¢des quanto as atividades de fisce
controle ambientais;

- relatar, ao superior imediato, todas as agdes realizadas, bem como a decisbes ton
conta do exercicio do cargo;

- praticar todos os atos necessarios para o bom desempenho da vigilancia aml
municipio de Trizidela do Vale, quer seja de forma preventiva ou punitiva;

- articular-se com as entidades afins, visando o0 bom desempenho das suas atribuic
- exercer a fungéo fiscalizadora com imparcialidade e ética profissional;

- participar de regime de plantdo incluindo feriados e finais de semana, «
atividade/servico assim o exigir;

- comprometer-se com o desenvolvimento profissional constante, assumindo uma px
flexibilidade e disponibilidade para mudangas continuas, esclarecido quanto as
sindicais e corporativas inerentes ao exercicio profissional;

- executar outras de tarefas de acordo com as atribuigcbes proprias de sua unid:
natureza do seu trabalho, conforme determinagéo superior e de acordo com o qu
a lei que regulamenta a profissao.
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- realizar Levantamentos fiscais e contabeis de contribuintes pessoas fisicas e jur
- realizar estudos sobre a politica de arrecadagéo, langamento e cobranca de
municipais;

- lavrar notificagdes, autos de infragdo e outros termos pertinentes;

- realizar outras atribui¢des que Ihe forem conferidas, dentro de sua area de atua
Fiscal de 40h Ensino Médio - realiza fiscalizagdo da area tributaria, livros de langamento contabeis e cartoriai
Tributos. Completo. de notas fiscais, apurando diferengas e multas tributarias decorrentes da fiscaliza
- realiza vistorias, notifica contribuintes, fecha estabelecimentos sem alvara,

eventos (diversdes publicas), notifica para inscricdo no cadastro mobiliario, verific
nao entregues;

- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes proprias de sua unide
natureza do seu trabalho, conforme determinagéo superior.

- orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo de construgdes irregulares e clanc
fazendo comunicagdes, notificagdes e embargos;

- verificar imdveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionam
instalagdes sanitarias e o estado de conservagao das paredes, telhados, portas e
a fim de opinar nos processos de concessao de "habite -se";

- verificar o licenciamento de obras construgdo ou reconstrugdo, embargando as
estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordt
autorizado;

- intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violac
legislacdo urbanistica;

- efetuar a fiscalizagdo de terrenos baldios, verificando a necessidade de

capinagao, construgdo de muro e calgadas, bem como fiscalizar o depésito de
local ndo permitido;

- efetuar a fiscalizagdo em construgdes, verificando o cumprimento das norme
estabelecidas pelo Cédigo de Obras do Municipio;

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industri
prestacdo de servigcos, face aos artigos que expdem, vendem ou manipula
servigos que prestam;

- verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de come
pessoas que ndo possuam a documentacéo exigida;

- verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e di
estabelecimentos;

- realizar vistorias para fins de acompanhamento e manutengéo do sistema trit
para fins de renovagéao do licenciamento;

- verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais;

- intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relati
violadores das posturas municipais;

- verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a pe
para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticc
- verificar a regularidade da exibicdo e utilizagdo dos anuncios, alto -falantes
meios de publicidade em via publica, bem como propaganda comercial fixa, en
tapumes vitrines e outros;

- apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, neg
ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

- receber as mercadorias aprendidas guarda-las em local determinado, devol
mediante o cumprimento as formalidades legais;

- verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabeles
respectivos ou em outros locais;

- verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e logi
publicos;

- verificar o licenciamento para instalagédo de circos e outros tipos de espetaculos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de docum
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

- verificar as violagdes as normas sobre poluigdo sonoras, Uso de buzinas, ¢
disco, clubes, boates, discotecas, auto falantes, bandas de musica, entre outras;

- efetuar interdigéo temporaria ou definitiva, quando o exercicio de atividades cor
industriais, diversées publicas e outros, causam incémodo e/ou perigo, contra
legislacdo vigente;

- entregar quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas;

- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unida
natureza do seu trabalho, conforme determinag&o superior.

Ensino Médio

Fiscal Municipal. | 40h Completo.

R
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e
- conduzir veiculos automotores de pequeno, médio e grande porte aos ftra
passageiros e cargas, até 3.500 kg ou veiculos de até nove (9) lugares;

- conhecer a malha viaria local, conhecer a localizagdo das redes de saude integ
sistema de assisténcia social da regiao;

- encarregar-se do transporte de correspondéncia ou de carga que lhe for confiad
- recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jor
trabalho, esta atento as condigbes de seguranga do veiculo e comunicar ao resj
a existéncia de qualquer defeito ou falha que deva ser sanada;

- impedir que o transporte se inicie ou continue quando as circunstancias coloc:
risco a seguranga do veiculo ou a de seus ocupantes;

- conduzir o veiculo com pericia, prudéncia e zelo, observando os principios de
defensiva, respeitar a legislagdo de transito, zelar permanentemente pela segurz
passageiros ou da carga transportado;

Ensino Fundamental - cuidar, ainda que solidariamente com o embarcador, para que a car
Motorista 40h Completo e Carteira acondicionada no veiculo de forma segura, observada as normas legais aplic
Categoria “B”. Nacional de Habilitagdo | matéria;
Categoria B. - colocar-se a disposigcao dos drgaos publicos de fiscalizagéo, na via publica, sen
a isto instado;
- fazer reparo de emergéncia;
- zelar pela conservacéo e limpeza do veiculo que lhe for entregue;
- promover abastecimento;
- troca de dleo;
- manter o nivel de agua ou fluido do sistema de arrefecimento do mesmo se
nivel ou fazer a troca quando necessario;
- verificar o sistema elétrico (Fardis, sinaleiras, piscas, buzinas, etc.) do veiculo;
- verificar o sistema de freios, bateria;
- participar de forma permanente de cursos e programas de treinamento e aprimc
profissional, sendo que cada veiculo apresenta necessidades de cursos diversific:
- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unida
natureza do seu trabalho, conforme determinag&o superior.
- conduzir veiculo, médio e grande porte, transporte passageiros cuja lotacéo ex
(oito) lugares, excluido o do motorista;
- recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jor
trabalho, esta atento as condigdes de seguranga do veiculo e comunicar ao resj
a existéncia de qualquer defeito ou falha que deva ser sanada;
- impedir que o transporte se inicie ou continue quando as circunstancias coloc:
risco a seguranga do veiculo ou a de seus ocupantes;
- conduzir o veiculo com pericia, prudéncia e zelo, observando os principios de
defensiva, respeitar a legislagédo de transito, zelar permanentemente pela segurz
passageiros ou da carga transportado;
- guiar automoveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte de pas
e carga.
- efetuar as verificagdes necessarias a identificagdo de problemas ou revisdes pe
. Ensino Fundamental nos motores;
Motorista : Anin-
Cateqoria “D ou | 40h Completo e Cart<_e!ra - efetgar pequenos reparos de emergéncia;
9 Nacional de Habilitagdo | - providenciar abastecimento;
Categoria D ou E. - auxiliar na carga e descarga de mercadorias, materiais, equipamentos e out

que serao ou foram transportados;

- transportar cargas pesadas de qualquer natureza;

- comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia verificada;

- executar e acompanhar a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos, abas
os, limpando e lubrificando seus componentes e executando outras of
necessarias ao seu funcionamento para conserva -los em condi¢des de uso;

- conduzir equipamentos em geral disponibilizados pelo municipio
desenvolvimento de agbes de interesse publico;

- recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo;

- providenciar os servigos de manutencdo do veiculo, comunicando as falhas e sc
reparos, para assegurar seu perfeito estado;

- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unida
natureza do seu trabalho, conforme determinagéo superior.

v ||
T
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e
- recepcionar e atender o publico interno ou externo, buscando identifica-lo e en
lo aos setores competentes;

- atender ligacdes telefénicas, agendar servigos e audiéncias;

- realizar atribuicbes gerais de escritorio;

- controlar o fluxo de papéis, observando as regras deprotocolo;

- organizar e manter ficharios de arquivos;

- informar, orientar e/ou encaminhar o publico, bem como informar os doc
necessarios para o atendimento;

- reconhecer e encaminhar situagcbes de emergéncia/urgéncia ao program:
competente, de acordo com a legislacao vigente;

- atender, realizar e encaminhar ligagdes telefénicas internas e externas d
Ensino Médio educada, agil e competente;

Completo. - registrar todas as ligagbes telefonicas realizadas;

- executar servicos de digitagdo de documentos, utilizando editores de te:
planilhas eletrbnicas;

- realizar agendamentos de forma geral;

- localizar o cadastro do usuario no programa/servico encaminhando para o ater
e mantendo arquivos e pastas organizados e atualizados;

- registrar e manter atualizados os livros, planilhas e banco de dados de atendim
programas/servigcos que continuam vigentes na instituicao;

- fazer fotocopias e operar equipamentos afins;

- executar outras de tarefas de acordo com as atribuigbes proprias de sua unidz
natureza do seu trabalho, conforme determinagéo superior e de acordo com o qu
a lei que regulamenta a profisséo.

- organizar, orientar e participar da superviséo e treinamento de pessoal;

- auxiliar na area ambulatorial;

- acompanhar o atendimento individual ou em grupo de pacientes, de acol
programas de ag¢des preventivas e curativas de saude;

- executar agdes de enfermagem atendendo e preparando pacientes, aplicando i
vacinas, soro, curativos e acompanhando tratamento, conforme prescricdo médici
- executar tarefas de maior complexidade;

- auxiliar médicos e enfermeiros em suas atividades especificas;

- participar nas ag¢des de vigilancia epidemioldgica,

- coletando notificagbes, orientando equipes auxiliares na investigagdo de
tabulando e analisando dados de mortalidade;

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

- prestar, sob a orientagdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de enfel
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

- controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagao e utilizando apar
ausculta e pressao;

- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais ade

Recepcionista. | 40h

Ensino Médio, Curso segundo orientacdo médica;
Técnico em Técnico em - orientar a populagéo em assuntos de sua competéncia;
40h | Enfermagem e Registro |- preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a re
Enfermagem. . ~ S
no COREN. de exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;

- auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entre
instrumental necessario, conforme instru¢des recebidas;

- orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execu
trabalhos;

- auxiliar na coleta e analise de dados socios sanitarios da comunidade,
estabelecimento de programas de educagéo sanitaria;

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, va
investigacbes, bem como auxiliar na promogdo e protecdo da saude de
prioritarios;

- participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver
e habitos sadios em grupos especificos de comunidade (criangas, gestantes e ou
- participar de campanhas de vacinagéo;

- controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, ve
nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressurgimento;

- supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢do dos recintos, bem como z
conservagao dos equipamentos que utiliza;

- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unida
natureza do seu trabalho, conforme determinag&o superior.

R
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e
- zelam pela guarda de patrimbénio e exercem a vigilancia de proprios |
percorrendo os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias para evital
incéndios, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

- exercer a vigilancia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos,
escolas, centros de saude, estabelecimentos de ensino e outros bens
municipais, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas deper
visando a protegéo, a manutengao da ordem, evitando a destruicdo do patrimoénio
- efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adj
verificando se portas, janelas, portbes e outras vias de acesso estdo f
corretamente, para evitar roubos e outros danos;

- controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os
pertinentes, anotando o nimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais

- Ensino Fundamental faltas;
Vigia 40h . . - A .
Completo. - zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos da oficina mecanica, serr:
demais equipamentos da Administragdo Municipal, fiscalizando a entrada de pes:
dependéncias sob sua guarda, visando a protegao e seguranga dos bens publicos
- verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando -se de telefone, inte
outros meios, para encaminhar o visitante ao local,
- inspecionar as dependéncias da organizagdo, efetuando ou supervision:
trabalhos de limpeza, remog¢é&o ou incineragdo de residuos, para assegurar o b
dos ocupantes;
- encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes d
recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras occ
desagradaveis;
- executar outras tarefas de acordo com as atribuicdes préprias de sua unida
natureza do seu trabalho, conforme determinacao superior.
ANEXO 1lI B
QUADRO DEMONSTRATIVO DE QUALIFICAGAO PARA PROMOGAO
CATEGORIAS CARREIRAS NIVEIS
FUNCIONAIS
CARGOS NIVEL A NIVEL B
CERTIFICADO DE
ENSINO MEDIO E/OU
TECNICO
ATIVIDADES SUPORTE TECNICO EQUIVALENTE FORMAGAO MINIMA 180
TECNICAS HORAS E FORMACAO
MAXIMA 240 HORAS.
Salario-Minimo e/ou
conforme piso da
categoria.
CATEGORIAS CARREIRAS NIVEIS
FUNCIONAIS
CARGOS NIVEL A NIVEL B
CERTIFICADO DE
ENSINO
FUNDAMENTAL .
ATIVIDADES SUPORTE FORMAGAO MINIA 180
OPERACIONAIS OPERACIONAL MAXIMA 240 HORAS.
Salario-Minimo e/ou
conforme piso da
categoria.
ANEXO IV

QUADRO GERAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, SITUAGAO E VENCIMENTO
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Cargo Carga horaria Situagao Vencimento(**)
Agente Administrativo. 40h ativo R$ 1.320,00
Auxiliar Administrativo. 40h ativo R$ 1.320,00
Auxiliar Operacional de Servigos Gerais. 40h ativo R$ 1.320,00
Assistente Administrativo. 40h ativo R$ 1.320,00
Digitador. 40h ativo R$ 1.320,00
Eletricista 40h ativo R$ 1.320,00
Fiscal Ambiental. 40h ativo R$ 1.320,00
Fiscal Municipal. 40h ativo R$ 1.320,00
Fiscal de Tributos. 40h ativo R$ 1.320,00
Guarda Civil Municipal. 40h ativo R$ 1.500,00
Motorista Categoria “B”. 40h ativo R$ 1.320,00
Motorista Categoria “D ou E”. 40h ativo R$ 1.320,00
Recepcionista. 40h ativo R$ 1.320,00
Telefonista. 40h ativo R$ 1.320,00
Técnico em Enfermagem. 40h ativo R$ 1.320,00

(**) Os servidores municipais terdo reajuste relativo ao indice inflacionario previsto na revisdo geral anual, conforme estabelecido
no Regime Juridico Unico do Municipio e nos termos da Constituigdo Federal.

ANEXO V

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE TRIZIDELA DO VALE
AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO
Nome:

Cargo:

Unidade de Exercicio:

IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA

aDO

Nome:
Cargo:
PERIODO AVALIATORIO
/ / a / /
1. PONTUALIDADE
SUBFATORES NOTAS
OTIMO MUITO BOM | REGULAR
(10) BOM i
6-7) (4-5) FRACO (0-3)
(8-9)

PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE - Observancia do horario
de trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o

cargo ocupado.

PLANO DE TRABALHO - Cumprimento do plano de

trabalho dentro dos prazos exigidos.

EEE
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MEDIA PARA O QUESITO

1. CONHECIMENTO E QUALIDADE DO TRABALHO - Refere-se a aplicabilidade dos conhecimentos e experiéncias, ao uso
das ferramentas, materiais, normas, procedimentos e metodologias necessarias para melhorar o desenvolvimento das
atividades em geral.

SUBFATORES NOTAS

OTIMO | MUITO | BOM | REGULAR
(10) BOM )
67) (4-5) FRACO (0-3)

(8-9)

QUALIDADE NO TRABALHO - Realiza o trabalho com
planejamento e organizagdo, buscando eficiéncia na
utilizagdo dos recursos disponiveis, executando as
atividades com precisdo, apresentando incidéncia
minima de erros e auséncia de retrabalhos.

ADMINISTRACAO DE CONDICOES DE TRABALHO -
Apresenta habilidade de administrar os prazos e
solicitagbes com resultados satisfatérios, buscando
priorizar aquelas de maior importancia, independente do
volume de trabalho.

APLICABILIDADE DOS CONHECIMENTOS - Apresenta
capacidade de aplicar os conhecimentos adquiridos,
contribuindo para o desenvolvimento permanente da
equipe com a qual atua.

MEDIA PARA O QUESITO

1. DISCIPLINA - Refere-se a capacidade de proceder conforme normas, leis e regulamentos que regem a Instituicdo.

SUBFATORES NOTAS
, MUTOBOM | BOM | REGULAR | FRACO
OTIMO (10) (8-9) (6-7) (4-5) (0-3)

RESPONSABILIDADE - Apresenta comprometimento e
seriedade com as suas tarefas, atribuicbes e metas
estabelecidas pela Instituicdo.

RESPEITO AOS NIVEIS HIERARQUICOS - Acata com
presteza as ordens de sua chefia imediata e observa os
niveis hierarquicos nas relagdes funcionais.

COMUNICACAO - Refere-se a capacidade de se expressar
de maneira clara, objetiva e adequada, bem como trocar ou
discutir ideias, contribuindo para atingir os objetivos da
Unidade.

COOPERACAO - Destina-se a analisar o interesse e a
predisposicdo do servidor em colaborar com seus colegas e
superiores na execugdo do trabalho diario e no
desenvolvimento de projetos.

EFICIENCIA NA INFORMAGAO - Destina-se a analisar a
capacidade de compartilhar as informagdes para o
desenvolvimento das atividades/servicos, de modo que
estes ndo figuem prejudicados e condicionados a presenca
do servidor executor da atividade.
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2. PARTICIPACAO - Objetiva analisar a capacidade de agir de forma adequada e oportuna, apresentando ideias
inovadoras, para o desenvolvimento dos trabalhos e da Instituicdo, buscando garantir eficiéncia e eficacia na execucdo dos
trabalhos.
SUBFATORES NOTAS
OTIMO MUITO BOM BOM REGULAR FRACO
(10) (8-9) (6-7) (4-5) (0-3)

CRIATIVIDADE E INOVACAO - Refere-se a apresentacgéo
de ideias inovadoras relativas ao trabalho, com objetivo de
melhorar o seu desempenho, analisando as situacdes de
maneira flexivel, propondo alternativas para solugdo de
problemas.

TOMADA DE DECISOES - Apresenta bom senso e
responsabilidade nas decisdes tomadas na auséncia de
instrucdes detalhadas ou em situagdes fora do comum,
optando pela alternativa mais adequada.
ADAPTABILIDADE AS MUDANCAS - Facilidade de
adaptar-se as mudangas e a utilizagdo de novos métodos,
procedimentos e ferramentas, aplicando-os na rotina de
trabalho.

CAPACIDADE DE AGREGAR VALOR - Apresenta
capacidade de agregar valor e contribuir para o
desenvolvimento da area, no que se refere a otimizagao de
recursos, implantacdo e disseminagdo de novas
metodologias e procedimentos.

CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL -
Apresenta interesse pela busca ativa de qualificagdo e
aprimoramento pessoal e profissional na area de atuagao,
com o objetivo de melhorar o desenvolvimento das
atividades/servicos.

APERFEICOAMENTO CONTINUO - Mantém-se atualizado,
por iniciativa prépria ou aproveitando oportunidades
oferecidas pela Instituigdo, buscando o desenvolvimento
pessoal e ampliagdo dos conhecimentos em sua area de
atuacéo.

MEDIA PARA O QUESITO

SINTESE DA AVALIACAO (PONTOS)
DISCIPLINA PARTICIPACAO TOTAL

CONHECIMENTO E

PONTUALIDADE QUALIDADE DO TRABALHO

JUSTIFICATIVA - notas 00-05 (fraco e regular) em quaisquer dos fatores avaliativos devem ser justificados.

Avalio, nesta data, o desempenho do servidor. () Ciente ( ) Ciente, com ressalvas.
Data : / / Data : / /
Assinatura e carimbo do avaliador Servidor avaliado
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aDO

RESULTADO FINAL (COMISSAO DE AVALIAGAO)

() Apto a promogao () Nao apto a promogao

Comissao de Avaliagdo

ANEXO VI

CERTIDAO DE REGULARIDADE FUNCIONAL

CERTIDAO DE ASSIDUIDADE N°

Certifico, a pedido da parte interessada, que o servidor municipal

Nome , __(matricula), nos ultimos 12 (doze) meses,
compreendidos entre o dia do més de do ano de
até o dia do més de do ano de , apresentou em sua ficha funcional os

seguintes dados:
I falta nao justificada;
Il faltas justificadas ao trabalho;

111. dias de atestado;

V. atrasos e/ou saidas antecipadas do trabalho, justificadas ou no.

V. minutos de faltas e/ou atrasos e/ou saidas antecipadas.

VI. penalidade disciplinar;

VIl.____ licenga sem remuneragao;

VIIl._____ licengas para tratamento de saude por prazo superior a 30 (trinta) dias consecutivos ou

intercalados;

IX. tempo (D,M,A)* em que o servidor esteve em licenga para o servigo militar;

X. tempo (D,M,A)* em que o servidor esteve em licenga para exercicio de mandato politico
XI. tempo (D,M,A)* em que o servidor esteve em licenga por interesse particular;

XIl. tempo (D,M,A)* em que o servidor esteve em licenga por motivo de doenca em pessoa da
familia;

Xll.___ tempo (D,M,A)* em que o servidor esteve cedido para mandato classista;

XIV.___ tempo (D,M,A)* em que o servidor estiver em licenga acompanhar o cénjuge;

XV. tempo (D,M,A)* de afastamento preventivo, previsto no estatuto dos servidores
municipais.

(*)tempo (D,M,A): Dias, Meses, Anos

Trizidela do Vale - MA
/ / . Setor de Recurso Humano
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Concordo com os dados constantes nesta certidao, e a aprovo, em / /

Superior Imediato: Nome, matricula e carimbo (se tiver)

Comissao de Avaliagido de Desempenho Individual — CADI
Conferimos e aprovamos as informagdes constantes nesta certiddo, em
/ /
Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
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Secretaria de Saude - SESA
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Secretaria de Finangas - FINANCAS
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