
PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇOSA 
C E P 3e .570 — E S T A D O D E MINAS G E R A l S 

GABINETE DO PREFEITO 

IS l NS 474/65 

Institui O Quadro dos Servidores da Prefeip-

tura Municipal de Vlçpâa r M7. 

O Povo do Iflmicipio de Viçosa, por seus •reFQ:'osentcUite3 a 

prcvou e eu, em seu nome, sanciono e promulgo a seguinte Lei] 

CAPÍTULO - I 

Das Dlspodições Preliminares 

Art. lfi - cargo Publico ê o conjunto de atribuições,, de-

-voros e responsabilidades cometidas ao fundiònârio. 

Art. 22 - IFMnclonárlc é so servidor investido em cargo 

publico de pcrcvimcnto efetivo ou em ccBiscão. 

Art* 32 - Classe é o agrupamento do Cargos Públicos som 

idêntica dencminação e o mesmo conjunto de atribuições, deveres e 

responsabiiidade. 

Art. 42 - série de classe ê o conjunto dc classe de mes­

ma natureza, escolonadas segundo o grau de dificuldades e ccmple-̂  

xldades das atribuições e responsabilidades estabelecidas. 

Art. 52 - Á classe singular ou a série de classe que ccn 

preendem atividades correlatas ou afins, constituem grupos ' ocujia 

clonals. 

Art. 62 - Serie de classe terá uma classe inicial, poded& 

do haver mais de uma série em qualquer nivelst segundo às especlA 

llzaçSes e ocupações definidas. 

Art. 7B - As classes serão distribuidas por níveis»consig 

derando as atrlbuiç3es ê responsabilidades dos cargos que se 
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Art. 82 - Os cargos públicos» que integram os grupos 
peclfleoa do plano de cargos e salários, sSo os constantes do Ane 
XO I, definidos por códigos, DenominaçSo, Categorias e símbolos de 
Vencimentos e salários. 

CAPÍTULO I I 

ta Composição do Plano de Cargos e Salários 

Art. 92-0 Plano de cargos e Salários dos Funcionários 
da Rrefeitura, constituída por Grupos Específicoŝ  é canstante do 
Anexo I desta Lei. 

Art. 10 - Grupo Especifico é o conjunto de classes de 

cargos, que define a natureza do trabalho» qualificaçãô  objetivo 

e forma de provimento. 

Art. 11 - Integram o Plano de cargos e Salários dos fux^ 

cionários da Prefeitura^ os seguintes Grupos Específicost 

1.1 - DIREÇXO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - ConpostO de 

cargos comissionados vinculados diretamente ao nefeito^ caracter! 

zaa-se por funções executivas e de assessoramento de estrita COZH 

fiança. 

1.2 - COMANDO E ASSESSORAMENTO INTERMEDláRIOS - COrgos 

ccmissionados a nlvel intermediário. Cox^cterlzan-se por funções 

de assessoramento, supervlsSo, oontroie e execuçSo das atividades 

administrativas operacionais. 

1.3 - TÉCNICO DE NÍVEL SUPERIOR - cargos efetivos que re 

querem grau de atividade mental, exigindo para o seu desempenho 

famação acadêmica de nlvel superior. 
1.4 - TÉCNICO DE NÍVEL MÉDIO E APOIO ADMINISTRATIVO -COr 

gos efetivos que requerem desenvolvimento mental e manual de 

diana complexidade para execução de atividades técnicas especiail 
zadas. 
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1.5 - APOIO OPERACIONAL - cargo efetivos que requerem pa 

ra o seu desempenho basicamente destreza manual no exercício de 

suas atividades. 

CAPÍTULO I I I 

Do l̂ ravimento 

Art. 12-0 serviço Pâbllco Münicipaí compreendei 

1 - Atividade Peznanente; 

I I - Atividade Eventual ou variável; 

Art. 13 - Atividade Permanente é distribuída por cargos 

e especificações próprias, criados por Lei, de ptrovimento efetivo 

ou em ccmlssSo. 

Art. 1§ - Cargos de poravlmento efetivo serão preenchidos 

mediante aprovaçSo em concurso pfiblico de provas ou de provas e 

títulos, respeitada a ordem de classificação. 

Art. 15 O concurso público será promovido pelo Chefe 

de Gabinete e regido pelos temos do Edital que o instituir, que 

também fixará o prazo de validade, tendo em vista a necessidade mu 

nicipal e será visado pelo R«feito. 

Art. 16 - Os cargos de provimento em ccmlssSo sSo de l i ­

vre nomeação e exonereiçSo, que podem ser por recrutamento amplo 

ou limitado. 

§ 12 . o recrutamento amplo far-se^ mediante livre esco 

lha do n?efelto. 

§ 22 - o recrutamento limitado, de livre escolha do Rre­

feito, será entre os servidores da Administração Municipal. 
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CAPÍTULO IV 

Da Remuneração 

Art. 17 - Remuneração ê o valor carrespoondente â soma do 
vencimento ou salário, com os direitos e vantagens devidas ao ser 
vidor na foma estabelecida por Lei, pelo efetivo exercício do 
cargo ou funçSo. 

Art. 18 Vencimento ou salário é o valor mensal atribujL 
do ao servidor pelo efetivo exercício do cargo que ocupa ou fuít­
ção pora a qual fol ccmtratado. 

Art. 19 - Os valcres dos vencimentos ou salários carres­

pondentes a cada cargo, classe e séries das classes indicados por 

símbolos, sSo constantes do Anexo I désta Lei. 

Art. 20-0 funcionário Municipal, mediaâte pedido funda 
mentado aò Chefe de Gabinete, poderá ser convocado para exercer 
tarefas en harárlo extraordinário, por tempo deteminado até o 11 
mite previsto por Lei. 

CAPÍTÜLO V 

Da Joomada de Trabalho 

Art. 21 - Todo servidor da Prefeitura, obrigam-se ao cum­
primento integral da jomada de trabalho carrespondente a 8 (oito) 
horas para os regidos pela ConsolldaçSo das Leis do Tj?abalho,e de 
6 (seis) horas os Estatutários, com escessSo dos ocupantes de fim 
ções gratificadas que também estarSo sujeitos a 8 (oito) horas diá 
rias. 
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CAPÍTULO VI 

Do Desvio de PuncSo 

Art. 22 - Fica expressamente proibido o desvio de função, 
a não ser por motivo de doença, indicado par junta médica. 

CAPÍTÜLO VII 

Da PromoçSo 

Art. 23 - PromoçSo é a elevaçSo do servidor, em caráter 

efetivo, pelo principio de merecimento, á classe superior da qual 

pertence. 

Art. 24 - Ao servidor se atribuirá o vencimento ou salá­

rio base do cargo a que fol promovido, que será o de grau imedia­

tamente superior ao que ocupava na data da promoçSo. 

Art. 25 - São condições indispensáveis para que o servi­
dor possa concoocrer á promoção; 

I - ser portador de candições técnicas para o exercício 

das atribuições da classe superior. 

I I - Dononstrar positivamente, assiduidade, eficiência , 

pontualidade, ética profissional, consciência de dever e bom com­

portamento no trato com o püblico. 

I I I - Possuir qualidade e aptidões para o exercido daa a 

tribuições delegadas. 

§ 12 - A apuração das exigências contidas nos itens I,nr 

e Illf se fará através de formulários próprios de serviço de Pes-

sosLl, encaminhados â comissão de Promoção e Acesso, com visto do 

Chefe de Gabinete e do Chefe da Ubldade onde se acha lotado o ser . 

vidor. ^ 
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§ 22 - Na contagem de pontos para efeito de pronoçSo ,em 

igualdade de candições, o servidor que contár maior tempo de efet^ 

vo exercício de serviços municipal, terá direito à promoçSo* 

Art. 26 - Ê de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exer 
ciclo no cargo da classe ou da série de classe o Interstício pam 
que o servidor possa concarrer à promoçSo. 

Art. 27 - As promoções serSo processadas blenalmente por 

ComissSo especialmente constituída pele nefeito, se houver vagas 

no Quadro Gemi ou quando ocarrerem vagas, indicadas pelo Serviço 

de Pessoal. 

Art. 28 - Não poderá concozTer â poromoçSoi 

I - 0 Servidor que estiver eifastado de suas atividades 

pam tratamento de saúde ou outros por um período igoal ou supe­
rior a 12 meses antes da avallaçSo. 

II - O servidor que, no periodo de interstício, haja so­

frido penalidade, advertência, suspensSo ou destitulçSo por prát̂  

ca de atos ilícitos no exercício de suas atribuições ou por des-

plicência ou comlssSo no cumprimento de seu dever. 

I I I - o Servidor que, no periodo de interstíciô  houver 

dado mais de 30(trinta) dias de faltas no serviço, nSo justifica­

das. 

CAPÍTULO VIII 
Da Tl^uuf erêncía 

Art'. 29-A transferência será concedida somente no inte 

msse da AdministmçSo MUnlcipsQ.-. 
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CAPÍTULO IX 

Das Disposições Gemis 

Art. 30 - Caberá ao n?efelto, tendo em vista a importâit-

cia, a Gomplesidade e o Intemsse do serviço, optar pelo provimeu 

to de cargo em comissão ou pela designação do servidor que reúne 

as candições exigidas para o exercido da mspectlva função. 

Art. 31 - As funções gmtlfiçadas são as constantes do 

Anexo I desta Lel. 

Art. 32-0 RE^eito Municipal, por decreto, mediante egc 
poslçSo fundamentada do Chefe de Babinete, fixará o horário para 
o espediente dos servidores essenciais, compreendidos nos setores 
de segurança, utilidade, saúde, postum e assistência social. 

Art. 33-0 Servidor que exerça por mais de 10(dez) anos 

consecutivos cargo de chefia, de provimento em ComissSo, se for 

exonerado sen ser pedido, continuará, salvo opção, percebendo os 

vencimentos do cargo de chefia ao msumir o cargo ou funçSo efe­

tiva de que for titular. 

Art. 34 - As despesas decarrentes da aplicação desta Lei 

correrSo por conta de dotações próprias orçamentárias. 

Art. 35 - Esta Lei entrará em vigor na data de sua publi 

caçSo, revogando-se as disposições em contrário. 

Viçosa, 03 de dezembro de 1985 

José Américo Garcia 

FreSetto MUz&iclpal* 

(Aprovado em sessSo da cSmam Municipal, em 30/11/B5) 
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GRDPO I DERBCte E ASSES90RAMEWTO SDPERIOR 

CARDS DO GRUPO : 

01 - Prefeito tftimicipal 

02 - Vice-Prefeito 

03 _ Chefe de Gabinete 

04 - Coordenador de Assessoria 

05 - Secretário Geral 

06 - Diretor de Departamento 
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PfíEFãfTUM MUmçíPAL OE VÍÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: Prefeito Municipal 

Grupo: Direçãa e Assessoramento Si^erior 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades de direção s içerior da administração municipal 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

"Eleito pelo voto direto e secreto, entre cidadãos brasileiros, cie 18 
anos, no exercício dos direitos políticos. 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: 

ExporllHclo: 

Oufr€C Qiiollficdçõos 

PERlOOO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 
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PREFEITO MUNICIPAL 

Atribuições fixadas pela organização Municipal do Estado de Minas Gerais 

L e i Conplementar n< 03 
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ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Cor̂ o: VICE-PREFEITO 

04 

Grupo: Direção e Assessoramento Si^eripr. 

CARACTERIZAÇÃO. DO CARGO 

Atividades de direção superior da* administração Municipal 

FORMA^ DE RECRUTAMENTO 

''Uxeiio pelo voto dii^). e secre-to, enrre ciaadaos Drasiieiros, ae lô 
anojs, no exercíeio dos direitos po l í t i cos . 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Eseolorídado: 

ExparlSacio; 

Outros Onolificocõea 

PERlODO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 
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PREFEITURA MUNiCiPAL DE VtÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

CHEFE DE GABINETE 

Grupo: Direção e Assessoramento Superior 

C A R A C T E R I ZACAO DO CARGO 

Assistir o Prefeito nas atividades de direção da administração munici­

pal' 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Recrutamento amplo a çr i tér io do Prefeito 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: 2fi grau 

Exporlinclo 

Outrot QuaMflcacõoi 

PERlODO DE TRABALHO 

OUTRAS C A R A C T E R Í S T I C A S 



PU. V/ 

CHEFE DE Gabinete 

1 - Atribuições constantes no Decreto n< 2.654/83 - Regimen-to Interno da Fref e 

tura Blunicipal de Viçosa. 

^ 1 
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ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: COOREENADOR DE ASSESSORIA 

Grupo; Direção e Assessoramen-to Superior 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Trabalho profissional que consiste em assessorar a administração sijpe-
rior em assuntos jurídicos do município, envolvendo emissão de pareceres, -acompa­
nhamento de processos' e orientação normativa. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Recrutamento aiqplo a cri tério do Prefeito 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridode: 2< grau 

ExporliHcio: MÍniroo de 24 meses em atividades, correlatas 

Outrot QuolIflcocBot 

PERlODO OE TRABALHO 

20 (vinte) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



uy 

COORDENADOR DE ASSESSORIA 

A-tribuição fixadas pelo decreto n^ 2*654/83 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Corgo': SECRETARIO GERAL 

<5r"P«' DIRBÇto E ASSESSORAMENTO SUPERIOR ; 

CARACTERIZAÇÃO 00 CARGO 

Atividades, que consistem em coordenar e supervisionar os trabalhos de­

senvolvidos pelos órgãos do Executivo. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Recrutamento Anplo a c r i t é r i o do Prefeito 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: 39 grau 

ExporISficio 

Outrot QuolUicQcõot 

PERlODO DE TRABALHO 

40 (quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

>.• 



PAO. 

SECRETÃRIO GERAL 

Atribuições fixadas pelo Decreto n^ 2.654/83 



12 

PREFEtTURA MUNlClPAL DE- ViÇOSA^ 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Corgo: DIRETOR DB DfPARTAlCNTO 

Grupo: DÍireção e Assessoramento Superior 

CARA C T E RIZAÇAO DO CARGO 

Atividade de planejamento, coordenação, stqservisao ou execução, 
cializada em grau de meioL.coiiplexidade, relativas a direção de departamento 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Recrutamento aii|>lo a cri tério do Prefeito 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: 2« Grau 

Exporlinelo 

Outrot Ouollficoçõoa 

PERlODO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



PA 6. 13 

DIRETOR DE DEPARTAMENTO 

Atribuição fixadas pelo Decreto n« 2.654/83 
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GRUPO I i - COMANDO E ASSESSORAMENTO INTERMED I/ÍRIO 

CARGO DO GRUPO 

1 

r 

- t 

. I 

I 

/ 01. Chefe de Divisão 

02. -Encarregado da Rodoviária 

03• Tesoureiro 

04>' Encarregado de Obras 

05- Encarregado do Cemitério' 

06.. Encarregado do Matadouro 

07- Feitor de Turma 

08. Secretária do Prefeito 

Ò9- Divisão de Garagem 

••,A 
V.'. . W 
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ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

CBEFE PE DIVISaO 

' COMANDO INTERMEDIARTO 

CARA" C T E RIZACAO 00. CARGO 

Atividades de direção intermediária, em grau de maior complexibilidade, 
que consistem em planejar, coordenar e controlar os trabalhos de unidaxle tecni 
ca ou administrativa. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Gonpetiti-va Externa 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: 2- gr^u 

Exporlinelo: MÍnima de 36 meses em atividades da área 

Outrot QuollfIcocõet 

PERÍODO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



PA 6. xu 

CHEFE DE DIVISJiO 

-.Atribuições fixadas pelo Decreto n< 2.654/83 
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ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

mCARREGADO DA RODOVIARIA 

Grupo: COMANDO INTERMEDIÁRIO 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades de nível médio, que consistem em planejar è controlar o 
funcionamento do Terminal Rodoviário. 

FORMA DE RECR U TAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Gonpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: 1-

Experloncio; a.té 12 meses em atividades correlatas » ; 

Outro* QuoltflcocSot: 

PERlOOO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

-
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HTCARREGADO DA RODOVIÁRIA 

1 - 'Coordenar as tarefas de controle e fiscalização de arrecadação das taxas dc 
Utilização do Terminal Rodoviário, providenciando a prestação de contas à 
tesouraria do município; 

2 - Supervisionar o sistema de transporte comercial, quanto aspectos de itine­
rário, plataformas de embarque e desembarque, horários, pontos de parada e-tlc 

3 - Zelar pela conservação e higiene da rodoviária, propondo melhorias na sua o 

presentação; 

4 - Ratear, entre lojistas e concessionários, as despesas de manutoição do pré 

dio; 

5 - Orientar a fiscalização de licença de funcionamento das lojas no prédio do 
terminal Rodoviário; 

6 - Zelar pela ordem, receito e tranqüilidade no ambiente jdo terminal; 

7 - Orientar atividades de pessoal auxiliar. 
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ESPECIFICAÇÃO DZ C A R G O 

Cargo: TESOUREIRO 

Grupo Técnico de Nivel" Médio e Apoio Administrativo 

CARACTERIZAÇÃO DO C A R Q O 

O âbalho qualificado, fazendário e administrativo, 
que consiste na orientação, coordenação e controle das ativi­
dades de movimentação de' valores. 

FORMA D E RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Competitiva Externa 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS P A R A O RECRUTAMENTO 

Esralaridedeí is grau 

Experiôncia; Mlnimo de 12 meses em atividádes correlatas 

Outras Qualificações: 

PERlODO O E T R A B A L H O 

O U T R A S CARACTERÍSTICAS 
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TESOUREIRO 

1 T Distribuir, orientar e controlar as atividades de guarda, re­
gistro e movimentação de numerário e valores, realizados . na 
tesouraria; 

2 - Verificar a exatidão .de caixa diário de-receita e despesa èm 
confronto còm a documentação, elaborando guias de recolÍLimen 
to de saldo; • 

( . 

i f 

* 

( 

3 - Efetuar" e controlar depósitos em bancos, verificando-se . os 
cheques a serem depositados- ou retirados foram devidamente 
relacionados; 

4 - Contra-assinar cheques, titulos, promissórias, folhas de pa 
, gamentos e outros, documentos financeiros; 

5 - Pres1;ar contas através de .balancetes e livros de escritura­
ção, .que não verificados pelo órgão de controle contábil e 
sujeitos a exame de còmissão de verificação; 

• • 

6. - Efetuar o controle geral de pagamento a fornecedores, infer 
mar processos ou contra-'assina^' inf ormações presteidas por 
auxiliares; 

.7- • 



PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cí̂ í̂*»- HffCARREGADO DE OBRAS 

Grupo: Comazído Intermediário 

CARACTERIZAÇÃO DO . CARGO 

Atividades que consistem em coordenar, 
iperacionaiE qualificadas e ou semi-qualificadas 

orientar e f i s c a l i z a r atividades 
em obras de cons tmção-o iv i l* 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso funcional ou Seleção Gonpetitiya Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: 4» série do 1» grau 

Exporlinelo: De 24 a 36 meses em ati-vidades correlatas 

Outrot Quollficocõot: .Cé^acidade de comanido 

PERlODO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



OrCARREGADO DE OBRAS 

1 - Aconpanhar diariamente o desenvolvimento da obra sob sua responsabilidade; 

2 - Prestar orientação técnica dos profissionais de construção c i v i l sob sua 
Supervisão; 

3 - Apontar necessidade de aquiaição- de material de construção, bem como fiscar-
lizar o recebimento; 

4 - Controlar a freguâdcia e a produtividade do pessoal; 

5 - Registrar as irregularidades, comunicando-as à chefia imediata; 

6 -Supervisionar o serviço executado e o material enpregado. 

J 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: HffCARBBGADO DO CHgITÊRIO 

Grupo: COMANDO INTERMEDIÁRIO 

C A R A C T E R I ZAÇAO 00 CARGO 

A-tividades de nível médio, que consitem em con-trolar .e planejar toda a 
movimentação normal de um cemitério. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesao Funcional ou Seleção Goopetitiva Externa 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridode: 4^ ano. 1* grau 

ExporlSocio Até 12 meses em atividades correlatas 
1 • 

Outrot QuollfIcocOot 

PERÍODO DE TRABALHO 



£ 4 

ENCARREGADO DO CEMITÉRIO 

1 - MEUiter o regietro de sepulturas e quadras, providenciando abertura de co­

vas segundo a média de sepul-bamento diários; 

2 - Numerar as sepulturas de acordo com seu alinhamento nas quadras; 

3 - Oonttxslar o moLTimento de certidões de óbitos, guias e recibos de pagamen-
-to de taxas, para efeito de f iscal ização das exumações e ítnuzaaçoes; 

4 - Zelar pelas condições de linpeza, desinfecçâo e higiene das depcndãicias 

do cemitério, tomando as providoicias que se fizeram necessárias; 

5 - Zelar pela ordern̂  re£peito e tranqüilidade no ambiente do cemitério; 

6 - Orientar atividades do pessoal auxiliar; 

7 - Elaborar relatórios periódicos dos serviços desenvolvidos, encan±nhando-^s 
a chefia imediata. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

HffCARREGADO DO MATADOURO 

Grupo: COMANDO INTERMEDIARTO 

CARA C T E R I Z A Ç A O DO CARGO 

Atividades de nível medio, que' consistem em sipervisionair- e orientar a-
bate e distribuição de reses do nunicípio, zelando pelas condições sanitárias no 
matadouro municipal, e efetuando os registros necessários. 

FORMA OE RECRUTAMENTO 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: 4» sér ie do i s grau 

Exporlinelo: Mínima de 24 meses em atividades' correlatas 

Outrot Quollficoçõoi: Gc^acidade de identificar doenças em gado de corte 

PERlOOO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



FUO. 

BfCARREGADO DO MATADOURO 

1 - Fiscalizar aa condições de saúde das reses para o abate, a fim de garantir 

as qualidades de pureza e inocuidade da carne destinada ao eonsumo publico 

2 - Fiscalizar e controlar a emissão das guiaa, recibos e pagamentos das reses 

3 - Supervisionar e controlar as atividades de liopeza e higienação do matadou 

ro nunicipal; 

4 - Fbmecer ao produtor a nota do gado at)atido'; 

5 - Orientar a distribuição da came nos açougues municipais; 

6 - Fiscalizar a existoicia de matadouros clandes-tinos; 

7 - Fomecer, á Prefeitura, a relação daa reses ábatldas, bera oomo prestar oon 
tas junto à tesouraria. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: FEITOR DE TÜRMA 

'̂̂"P**" COMANDANTE INTERMEDIÁRIO 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividade que consistem em distribuir, orientar e fiscalizar trabalhos 
profissionais operàcionzàs semi-qualificados- e i^ecí f icos . 

FORMA OE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção competitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: 4i sér ie do l í grau 

Exporlinelo: Mínima de 12 meses em atividades correlatas 

Outrot Quollficocõot: 

PERlOOO OE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

• ..f : 
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I.. Distribuir, orientar e f.iscal izar. at ividades profissionais ope 

racionais semi-qual i.f içadas compostas por turina.de uma so cate 

goria funcional,- t a i s como: calceteiro, armador, varredores etc 
. . . 

2. Executar também as atividades designadas |:>ara o grupo; 

3> Controlar a freqüência e produtividade dq péssoal sob sua r*es-

porisabfi Lidade; ' 

4- Orientar o grupo na limpeza e conservação do local.', equipamen-. 

tos e ferramentas de trabalho. 

\ 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Cargo: Secretaria do Prefeito 

Grupo: Comando Intermediário 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades de secretáriado de natiireza pouco repetitiva, abrangendo swr 
pervisão e orientação dos trabalhos de classif icação e arquivamento de documentos 
atoidimento ao publico e assistaicia pessoal ao Prefeito em assuntos relacionados 
ao desenpenho de suas atribuições. 

FORMA OE RECRUTAMENTO 

Ascenção funcional ou Seleção conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: 2fi grau 

Exporlinelo- Mínimo de 36 meses em atividades correlatas 

Outrot Q u oll fi cocõot: 

PERlOOO OE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

J 
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SECRETARIO DO PREFEITO 

1 - Secretariar o Prefeito em suas atividades providenciando os expedientes ne­
cessários ; 

2 - Controlar as audioicias do Prefeito, bem como atualizar sua agenda e mante-
lo infernado sobre os sucessivos conpromissos; 

3 - Ihcumbir^se da corre^>ondencia paz*ticular do Prefeito, ben como receber e 
fazer -triagem das mesmas; 

4 - Efetuar ligações telefônicas e recebé-las, registrando e transmitindo os 
recados, senpre que for o caso; 

5 - Redigir , datilografar e encaminhar corre^ondéncias, oriundaA do Gabinete; 

6 - Recepcionar o Público, prestando informações e marcando audioicias; 

7 - Organizar e coordenar os preparativos para reuniões e solenidades, como tam 

bém relacionar e endereçar os con-vites; 

8 - Organizar e manter atualizado o arquivo dos assuntos pertinentes a sua area; 

9 - Distribuir trabalhos e sipervisionar as atividades dos auxiliares do gabinel e 
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PRSriSiTUiU SlUNiUi^AL DX VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DZ C A R G O 

Cârgo: DIVISÃO DE GARAGEM 

Grupo: COMANDO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIÁRIO 

CARACTERIZAÇÃO D O C A R G O 

Distribuir; orientar e fiscalizar atividades operacionais 

qualificadas e semi-qualificadas-. 

FORMA D E RECRUTAMENTO 

QUALIFICAÇOás ESSENCIAIS P A R A O RECRUTAMENTO 

Escolaridade: 4fl s é r i e . d o | 2 g r a u 

Ekperiancie: De 2 a 3 anos em at iv idades c o r r e l a t a s 

Outras Qualificações: 

P E R l O D O D E T R A B A L H O 

O U T R A S CARACTERÍSTICAS 
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DIVISÃO DE GARAGEM 

i - Dirigir, orientar e controIar_ás atividades da garagem;' 

'2 - Distribuir tarefas ao pessofil spb sua' supervisão; 

3 " Exeróer fiscalização constante-sobre ãs condições de funcio 

namento/ conservação e manuterição dos ya.fculos da Instituiçac 

4 - Analisar a rotina.de trabalho e sugerir ãs chefias superiores 

medidas para melhor execução'das atividades; 

5 - Manter controie sobre'os gastos e quí.lometragem dos veículos 

da frota; 

6 - Solicitar compra.das'peças e.demais materials necessários as 

atividades da garagem.; . 

7 - Controlar a disciplina e frquencia do pessoal atentando para 

-os, pi;oblemas de condtita Ko trabalho; 

8 - Zelar pela higiene e limpeza no local de trabalho, bem-como 

pela guarda e co.nservaçao dos equipamentos dé.trabaího. 



GRUPO I I • - TÉCNICO DE NÍVEL SDPERIOR 

CARGDS DO GRUPO ( ordem alfabética ) 

01 - Advogado 

02 - Assistente Social 

— 03 - Arquiteto 

04 - Contador 

05 - Ehgenheiro Civil ̂  

— 06 - Medico 

— 07 - Odontólogo 

— OB - Orientador Educacional 

09 - Psicólogo 

10 - Supervisor PedsLgógico 

11 - Técnico de Administração 

— 12 - Técnico de Assuntos Culturais 

13 - Técnico de Desportos 

— 14 - Ehgenheiro Agrônomo 

15 - Ehgenheiro Florestal 

— 16 - Nutricicni sta 

_* 17 _ Economista Doméstico 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

"̂"'̂ ^̂  ADVOGADO 

Grupo: lÉCNICO DE NÍVEL SUPERTOR 

CARACTERIZAÇÃO 00 CARGO 

Atividades de assistência jurídica a Bistituiçao e de defesa de sues inte-
tm * 

resses, envolvendo a emissão de pareceres sobre assuntos relacionados-a aplica­
ção de le is e regulamentos. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Füncional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridode: ^charelado em Direito 

Exporlinelo: Mínima de 12 meses na profissão 

Outrot QuoMficocõot; Raciocínio Abstrato e verbal 
Habilidade Numérica 
Fluência Verbal e Rapidez -
Sociabilidade, Desenbaraço, agresividade e Iniciativa 

PERlOOO DE TRABALHO 

OUTRAS C A R A C T E R Í S T I C A S 

J 
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ADVOGADO 

1 - Minufar pe-tições, constestaçÕes, recursos, defesas, e tc . , em processos civ& 
-trabalhistas, f i s c a i s , eliminais, de acidentes de trabalho e da prev idã ic ia 

social ; 

2 — Aoonpanhar o andamen-to de processos em juízo e fora dele; 

3 - Representar em ju ízo a enpresa nas açÕes que a mesma for autora, r é , ass i s ­
tente, apoente ou de qualquer forma interessada; 

4 - Prestar serv iços próprios de consultoria jur íd ica 

5 - Minutar escrituras, proctiraçÕes e contratos em geral; 

6 - Etaitir pareceres sobre matéria de natureza Jurídica; 

7 - Providenciar pagaaento de indenizações em ju ízo ; 

8 - Atoider aos servidores, a c r i t é r i o da Bq^reaa dando-lhes orientação j u r í d i ­
ca aobre os assuntos objeto da consulta e instruindo-os sobre a documenta -
ção exigida para os f ins determinadas. 
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PREFEI TURA MU/HICI PAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Corgo: ASSISIENIE SOCIAL 

Grupo: TÉCNICO. DE NÍVEL SUPERIOR 

CARA C TERIZAÇAO 00 CARGO 

Atividades profissionais, de execução qualificadas, relacionadas com o 
desenvolvimoito, d iagnóst ico , -tratamento e bem-estar da comunidade em-seus as^ 
peotos soc ia is . 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: Qirso S^er ior em serv iço Local 

Exporlinelo: Mínima de 12 meses no exerc íc io de atividades profissionais 

Outrot Quottflcociot: Ter os seguintes requisi-tos p s i c o - f í s i o o i 
- Raciocínio Verbal 

. - Memória -
- Exatidão 
- Uso da Linguagem' 
- Criatividade 

PERlOOO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



ASSISTENTE SOCIAL 

1 - Elaborar projetos específicos nas areas de serviço social da comunidade; 

2 - Detectar problemas sociais da comunidade, procedendo a levantamento de da 
dos e elaboração de diagnósticos para elucidação dos casos; 

3 - Itbnter contatos com dirigentes de movimentos comunitários, com a finalida­

de de trabalhar-numa base única, visando o desenvolvimento e a promoção de 

toda comunidade; 

4 - Proceder a inquérito, quando necessário, sobre a si-tuação social e econômi­
ca de indi-víduos e famílias ou grupos; 

5 - Identificar e mobilizar recursos comunitários, visando ao entrosamento e a 
interação dos membros da comunidade; 

6 - Aconselhar e orientar indivíduos afetados em seu equilíbrio emocional com 

o fim de possibilitar o desenvolvimento de suas capacidades e conseguir o 

seu ajustamento ao meio social; 

7 - Promover a par-ticipação consciente dos indivíduos em grupos, desenvolvendo 
suas potencialidades e promovendo atividades educativas, recreati-vas e cul 
turais, para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do conportamento 
individual; 

8 - Promover e facilitar a integração dos trabalhadores aos diversos tipos de 
ocupações, melhorando as relações humanas na Insti-tuiçao; 

9 - Assessorar autoridades 8iq>eriores e profissionais de áreas relacionadas era 
matérias de sua conpetãncia; 

10 - Elaborar relatórios de suas atividades. 



PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: Técnico de NÍvel Superior 

Grupo 
Arquiteto 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades profissionais que consistem em, elaborar executar e dirigir 
projetos arquitetônicos de edificios amteriores e de urbanização, estudando cara 
c ter í s t icas e preparando programas e métodos de trabalho e especificando os recui BC" 
sos necessários, para permitir a construção, montagem e manutenção destas obras. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Fimcional em Seleção Conpetitiva eterna. 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: Curso Superior em Arquitetura 

Exporlinelo. ĵĵ ĵ ĵ̂ ^ 24 raeses nos exercícios de atividades profissionais. 

Outrot Quollf icocõot: Raciocínio Eepacial 
Imaginação e Criatividade 
Habilidade Numérica • 
Heticulosidade-e Soci-abilidade 

PERlOOO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



PA 6. 

ARQUITEIVRA 

1 - ExeòUtar trabalhos relacionados com-o estudo projeto, direção, fiscalização 
constmção e reconstmção dos edifícios com -todas as suas obras conplemen-
tares; 

2 - Realizar estudos e pesquzzas para estabelecimoito de noiTtas e padrães de 
constmção e u-tilização de eepaço físico; 

3 - Executar serviços de urbanismo, obras de arquiteturas, paisagística e de de 

coração arquitetônica; 

4 ~ Elaborar especificações e normas para obras arquitetônicas; 

5 - Promover a realização de perícias e arbitramen-to relativos ã especialidade; 

6 - Fomecer a auxiliares orientação e revisão teórica e prática; 

7 - Assessorar a administração superior, emitindo pareceres sobre assuntos de 
ssua conp et mei a; 

8 - j^resentar relatórios peródicos é dadoa estatísticos de suas atividades. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Corgo: CONTADOR 

Grupo: xécnico de NÍvel Si^erior 

CARA CTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades de siq>ervisão^ coordenação ou execução relativas ã adndnis-
tração financeira, patrimonial e contábi l , conpreezidendo a n á l i s e , registro e pe­
r í c i a s de balancetes, balanços e demonstração contáb i l . 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso funcional ou se l eção conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Bacharelado em Ciências Gcmtabeis 

Exporlinelo: MÚiima de 24 meses no exerc íc io da atividade profissionais. 

Outrot Quollf icocõot Habilidade Numérica 
Raciocínio Abstrato 
Memória 
Atenção ccncetràda e Exatidão 
In ic ia t iva e Liderança 
Meticulosidade e Sociabilidade 

PERlOOO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERl 'STICAS 



PAb. 

CONTADOR 

1 -

2 -

Oriáitar e'fiscalizar as atividades de elaboração da proposta orçamentaria 
e do balanço geral -visando a apresentação ãs autoridades os resultados des 
ses trabalhos; 

Planejar, distribuir e revisar os trabalhos de eâ t̂ ituração e verificação 
contábeis executadas no órgão; 

3 - Es-tudar e elaborar planos -jEinanceiros de operação de crédito do órgão; 

4 - Qnitir pareceres sobre execução orçamentária no que se refere ao processa?, 

mento da deepesa e a classificação da receita; 

5 - Assinar enpenhos, cheques e demais documentos relativos ã conteria; 

6 - Tomar providencias administrativas relacionadas com pessoal material e ou 
tras medidas indispensáveis ao desenvolvimento dos trabalhos; 

7 - Projetar e inplantar no-vos métodos de contabilização, propondo alteração 
na classificação de contas; 

8 - Participar de reunião e conf eroicia em que são discutida e examinadas ques 
tm ^ ' " 

toes de natureza contabi«l e financeira. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: ENCSNHEIRO CIVIL 

<»rupo: TÉCNICO" DE NÍVEL SUPERIOR 

CARA CTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades de planejamento, coordenação, siçervisão e execução de tra­
balhos e^ecializados relativos a elaboração de projetos, cálculos e orçamentos 
de obras, bon como aconpanhamentos e f iscalização de sua construção e dos servi 
ços de manutenção e operação do município. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Aoesso Funcional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: O r̂so Superior em Bagenharia Civi l 

Exporlinelo: MÍnima de 12 meses no exercício de atividades profissionais 

Outrot Q tf ollf icocõot: Raciocínio mecânico, K^ecial e Abstrato Liderança* 

PERlODO OE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERl'STICAS 



B̂ TGENHEIRO CIVIL 
PA G 

1 - Coordenar, supervisionar, executar' ou fiscalizar a programação relacionada 
com a especialidade} 

2 - Elaborar o.projeto de construção, manutenção e reparo de obras, preparando 
plantas e especificações, indicando tipos e qualidades de niateriais, equipa 
mentos e nSo-dé-obra, e especifican^ custo aproximado; 

3 - Projetar, calcular, orçar, dirigir e fiscalizar; 
- constmção e reforma de ed i f í c ios 
- Instalações hidráulicas, e létr icas e outras obras conplementarec 
- redes de esgotos sanitários e pluviais, captação e abastecimen -

mento de água, sistema viário é demais obras concernente a infra 
estmtura da comunidade. 

4 - Fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados entre a Instituição e em 
presas particulares para execução de obras; 

5 - Fiscalizar a qualidade, quantidade, aplicação e estocagem de materiais de 
constmção.; 

6 - Manter atualizado o cronograma físico-financeiro das obras em andamento; 

7 - Preparar relatórios sobre o andamento de qbras; 

8 - Qoitir laudos e pareceres sobre matéria de sua conpetâicia e propor apli­
cações de sanções previstas em ccntiatos; 

9 - Proceder às vistorias que forem necessárias nas obras públicas e particu­
lares, para assegurar o cunprimento dos prazos e dos padrões de qualidades 
ei segurança irecomendadas; 

10 - Proceder a estudos sobre assuntos de sua especialidade e propor medidas e 
normas aplicáveis; 

11 - Fòmecer especificações e normas para aquisição de materiais e equipamen­
tos; 

12 - Elaborar relatórios e fomecer dados es tat í s t icos de suas atividades. 



PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Corgo: TÉCNICO DE NÍVEL SUPERTOR 

Grupo Bfedioo' 

C A R A C TE R IZAÇAO 00 CARGO 

Atividades de'programação, supervisão e execução especializadas, re la 
cicnadas defesao e proteção da saúde individual nas vár ias especialidade medica,-
ligadas ã saúde mental ã patologia, ao tratamento c l í n i c o e c irúrgioo da organis 
mov&umano, bem oomo ã medicina preventiva e comunitária. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ouSeleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: Curso .Superior em Medicina 

Exporlinelo- ^^ î̂ ^a 12 meses-no exerc íc io ,de atividades:profissionais 

Outrot Q u oli f I cocõot Raciocínio Abstrato e especial 
Imaginação, Memória e Exatidão 
Desembaraço, Perseverança, Meticulosidade, Dinamismo e 
In ic ia t iva . 
Habilidade Manual, Boa Visão, Boa Audição e Boa coorde 
nação Motora. 

PERlOOO OE TRABALHO 

40 (quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

Sujeito a convocação extraordinárias 
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MÉDICO 

1 -.Prestar ã assistaicia médica especializada através de: 
- Diagnóstico e tratamento de moléstias 
- Aaálises Clínicas 
- Educação Sanitária 
- Diagnóstico e tratamento de lesões ou dis-túrbios org^icos 
- Aasisteticia pediátrica e orientação médica aos cuidados a serem dispen 

sas do recém-nascido, ã criança e a gestante 
- Aplicação de método da medicina preventiva; 

2 - Atestar a capacidade f í s i c a de candidatos a enprego na Prefeitura 

3 - Orientar os trabalhos de enfermagem e controle de medicamentos; 

4 - Emitir, relatórios e pareceres sobre assuntos de sua conpeteicia 

5 - ^ l i c a r as leis e regulamentos de súde pública; 

6 - Realizar exames biométrico para práticas esportivas. 
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. E S P E C I F I C A C A Q DZ C A R G O 

Cargo: ODONTÓLOGO 

Grupo: TÉCNICO OE NÍVEL SUPERIOR 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades profissionais que,eonsistem em diagnosticar e tra 

bar afecções da boca, dentes e regiao maxilo-faciaJ/-utiIizando pro 

cessos cI micas ou cirúrgico para promover e recuperar-a saúde buca 

e.. gera I. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Competibtva Externa 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIp P A R A O RECRUTAMENTO 

Escolaridade: Curso Superior em Odontologia 

EXperiâncla: Mínima às 12 meses no exercício das atividades profis­

sionais. 

Qutres Qualificações: Destreza, habilidade manual e coordenação motora; 
Senso Artístico; 
Meticulosidade e Sociabilidade; 
Perseverança, iniciativa e dinamismo; 

. Atenção concentrada e memória. 

PErtIODO D E T R A B A L H O 

O U T R A S CARACTERÍSTICAS 



ODONTfiLOGO 

1 — Examinar os dentes e a cavidade bucal utilizando-se de instrumentos, exa 
mes labora-toriais e/ou rad io lóg icos , para diagnosticar por v ia direta cá 
r i e s e outras a fecções , quanto a extensão e profundidade; 

2 - Tratar as enfermidades e afecções dos dentes e da boca, usando procedi -
ffloitos c l í n i c o s , c i rúrg icos e/ou pro.tética, a fim de promover a conser -
vaç2ío^ida saúde bucal; 

3 - Extrair dentes e r a í z e s que não tenham possibilidade de tratamento; 

4 - Efetuar a linpeza p r o f i l á t i c a dos dentes e gengivas, extraindo tártaros 
para eliminar'a ins ta lação de focos de in fecção; 

5 - ^ l i c a r anestesia troncular, gengival ou tópica a fim de promover confor­

to ao paciente e f a c i l i t a r o tratamento; 

6 - Substitui òu restaurar partes da coroa dentária; 

7 - Zelar pela conservação dos instmmentos e equipamentos em uso; 

8 - Elaborar e aplicar medidas de caráter públ ico , para dia^os-ticar e melho­
rar as condições de higiene dentária e bucal das comunidades; 

9 - presentar r e l a t ó r i o s per iódicos e pareceres sobre assuntos de sua conpe-
ta i c ia ; 

10 - Treinar, orientar e sipervisionar pessoal técnico e auxi l iar no âmbito de 
suas atividades; 

11 - Fomecer e ^ e c i f i c a ç Õ e s e normas para aquisição de materiais e equipamei-
tos. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇOSA 

• ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: nffTKlffTADOH EDÜCACTONAL ' 

Grupo: TÉCNICO DE NÍVEL SOPERipR 

> CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

I • 

Ati-vldades profissionais que consitem em prestar a s a i s t ê a c i a direta 
aos educandos de primeiro e/ou segundò graus, ordenando e integrando ps~ ele -
mentos que exercem i n f l u ê n c i a s em sua formação. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso FHmcional ou Seleção conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: Licenciatura em Pedagogia com habilitação en.Orientação Educacional 

Exportineio: Mínima de 3 anos de afetivos exeroício na carreira de Magistério. 

Outrot QwoUficocõot: Ponderação 
liderança 
Sociabilidade 
Perseverança 
Bom raciocínio verbal e correção no uso da linguagem 

PERlOOO DE TRABALHO 

40 .(qua-î ^ta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



ORIENTADOR EDUCACIONAL 

1 - prestar ass istência 'aos educandos em estabelecimentos de ensino de primei­
ro e/ ou segundo graus, possibilitando-lhes o desenvolvimoito intelectual 
e a formação integral de sua personalidade; 

2 - Caracterizar a clientela escolar, u-tilizando testes psicológico e outras 
técnicas especiais para obter um perfi l conpleto da personalidade de ca^ 
da educando e da sua atuação no meio en que vlvè; 

3 mm Coordenar o processo de desenvolvimento de aptidões e interesses dos edu­
candos, elaborando planos de estudos, orientando-os'no'üso eficaz da bibliote 

Ca da escola e eetimulando^os no exeroício de atividades recreativas e des 
portivaa, para aprimorar suas qualidades de reflexão e integração sooial; 

4 - Orientar os educandos na escolha de uma ocupação 

5 - Auxiliar na solução de problemas individuais doa alunos, aconselhando ou 
encandjihando-os ao especialista que o caso exigir; 

'6 - Promover a integração escola-faraília-comunidade, organizando reuniões com 
os pais e mestres; 

7 - Participar o processo de avaliação esoolar e recuperação de alunos, exanú 
nando as causas de evoituais fmcassos, para aconselhar a aplicação de mé 
todos nais adequados; 

8 Colaborar na fase de elaboração do currículo pleno da escola, opinando so 
bre suaa inplicações nos processos de orientação educacional; 

9 " Organizar em fichário de alunos, reunindo informações de caráter f í s i c o , 
psicológico, esoolar, socio-econondco e outras; 

10 - Coordenar os "trabalhos" do conselho de classe. 



PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

"̂̂ gP̂  Técnico de NÍvel Superior 

Grupo: PStaOLÔGO 

C A R A C T E R I ZAÇAO DO CARGO 

Atividades profissionais que consistem em estudar e avaliar os mecanis 
nos de conportamento humano, elaborando e aplicando técnicas psicológicas,, para . 
possibilitar e orientação , seleção e treinamento no canpo profissional e o dia­
gnóstico e terapia c l ín icos . 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: Curso Superior em Psicologia 

Exporlinelo: MÍnima de 12 meses nio exercíciâ de atividadeaiprofissiaaaiB 

Outroo Q u ol I fi cocoes Habilidade Numérica 
Fluenoia e Raciocínio Verbal 
Criatividade e Imagihação 

PERlODO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



PSrOgLOGO 

X - / p l l c a r testes individuais e coletivos de personalidade, nxvel mental, apti 
dões específ iccus, interesse, escolaridade, motricidade e outros, com vis tas 
ã or ientação pslocpedagógloa, bem como ã se leção profiss ional e ajustamento 
ao trabalho; 

2 - Orientar e promover a correção, es-tudo, interpretação e aval iação de testes 

p s i c o l ó g i c o s ; 

3 - Orientar ou rea l i zar oitrevistad psico-sociais com condidataraã o r i â i t a ç ã o 
prof iss ional educacional e vocacional. 

4 - Planejzu* e executar trabalhos de p s í c o t e r a p i a em casos de pessoas com probl 
mas de ajustamento; 

5 - Par-ticipar do planejamento de programas de oisino e da aval iação de seus 
resultados; 

6 - Propor soàução conveniente para os problemas de desajustamen-to escolar,pro 
f i s s i ona l e soc ia l . 

7 - PresteU* assessoramento em assuntos de sua conpetencia; 

8 - presentar r e l a t ó r i o per iód icos . 

.._ J 
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PREFEI TURA MUNICI PAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: SÜPERVISOR PEDAGÔGrOD 

Grupo: TÉCNICO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades de stpervisao, planejamento e coordenação da area de ensino, 
jue visam avaliar e reformular quando for o caso, o processo ensino aprendizado , 
n?ientando, inspecionando e fazendo cumprir a legislação de ensino e o pleno admi 
lístrativo e pedagógico. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional oú Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Cuso Superior em Pedagogia com habilitação em Sipez*visão Escolar 

Experiõnelo: Mínima de 6 anos de efetivo exercício na carreira de magistério. 

Outrot QuoUficocõot: Iniciativa; 
Desembaraço, ^namismo e sociabilidade; 
Boa Memória 
Bom uso da liguagem 

PERlODO OE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

1 



SUPERVISOR FEDAOÍSGEGO 

1 — Planejar, supervisionar, avaliar e refomular o processo ensimo-£4)rendiza)do; 

2 - Supervisionar a aplicação de currículos, planos e programas, pronnvendo a 
inspeção de unidades escolares, aconpanhando e comtrolando o desenpenho dos 
seus oonponentes e zelando pelo cunprimento de normas e diretrizes para as^ 
segurar e regularidade e ef icácia do processo educativo; 

3 -> Criar e propor modificações no processo educacional com o fim de iz^ulsionai 
a educação integral dos alunos; 

4 - Promover -visitas, consultas e debates no sentido sóclo-economico-educatlvo 
para cientificar-se dos recursos, problemas e necessidades da área educaçio 
nal sob sua resonsabilidade; 

5 Elaixirar currículos, planos de cursos e programas, estabelecendo normas e d 
retrizes gerais e específ icos para assegurar ao sistema educacional qualida 
de e rendimentos; 

6 - Orientar o oozpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profis^ 
sionais; 

7 - Prestar assessoramen-to técnico e pedagógico para incentivar a criatividade, 
o espírito de auto-crítica, • espírito de equipe e a busca de aperfeiçoamen-
-to do corpo docente; 

8 - Examlriár relatórios ou participar de conselhos de classe para aferir a vap-
lidade dos métodos de ensino enpregados. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

TÉÇWIO) DE ADMDflSTRAÇto 

Grupo: TÉCNICO DE NÍVEL SUPERIOR 

C A R A C TE RIZAÇAO DO CARGO 

Atividades de planejamen-to, organização e stpervisao dos serviços tecni 
cos-adndnistrativos, da utilização dos recursos humanos, materiais e financeiros 
estabelecãido princípios, normas e funções, para assegurar correta aplicação,pro 
dutividade e e f i c i õ i c i a dos referidos serviços. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso F^clanal ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: Curso Superior em Administração de Enpresas 

Exporlinelo: Mínima de 12 raeses no exeroício de atividade profissionais. 

Outros Quollf Icocõot: Raciocínio Ab trato 
ÈP-bilidade numérica 

, precisão 
Liderança e Iniciativa' 

, Sociabilidade 

PERÍODO DE. TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 
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TÊCaiICO DE ADMINISTRAÇÃO 

1 - Executar es-tudos e pesquisas, analisar e interpretar dados relati-vos aos 
processos e as nonnas de trabalho, no canpo da administração; 

2 - Elaborar estudos e planos de trabalhos relacionados com a Organização e 
Métodos e Classificação de Cargos, colaborando na sua inplantação e su­
gerindo alterações do sistema geral-vigente; 

3 - Elaborar projetos relativos a sinplificação de rotinas e padronização 
de material permanente e de consumo;'*̂  

4 - Planejar e coordenar a realização de cursos de treinamento aos servido­

res da Instituição; 

5 - Planejar e cooî lenar as ati-vidades de recmtamento e seleção de pessoal, 

6 - Controlar os trabalhos de na-tureza técnica pam elaboração de normaŝ p̂er 
tinentes do processo orçamentário; 

7 - Participar de reuniões, conferências e seminários e debates sobre assuntos 
que visam o aperfeiçoamento das técnicas modernas de administração de pes­
soal; 

8 - Orientar e supervisionar atividades de auxiliares. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Corgo: TÉCNICO DE ASSUNTOS CULTURAIS 

^̂ "P**' Técnicto de NÍvel Superior 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades de nível auperior consistindo na coordena9ao e execução de 
trabalhos relacionados com programas e pesquisas art í s t ica culturais e folclóri­
cas. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso FVmcional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Etcoloridodo: Curso Superior relacionado a respectiva e^ecialidade 

Exporlinelo: neses no exercício da a-ti-vidade profissional 

Outrot QuoUficocõos; Aptidão Artística 
• Senso Artístico 
. Imaginação . 
. Racioaínio Abstrato 
'. Criatividade 

PERÍODO OE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



PAcyay 

TÉCNICO ASSUNTOS CULTURAIS 

1 - Elaborar estudos para estabelecimoito de programas culturais; 

2 - Coordenar e participar da execução de programas culturais, visando a in­

tegração social do município; 

3 - Realizar estudos de manifestações art íst ico-culturais e folc lóricas; 

4 - Elaborar sistemas de informação e divulgação dos programas culturais; 

5 - Realizar estudos e pesquisas art í s t ico - Culturais em acervos, bibliote 

caSj arquivos e outros locais; 

6 - Ministrar cursos relacionados ã sua area de atuação; 

7 - i^resentar relatórios e prestar assessoramento em matéria de sua conpetsi 
cia. 



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

TÉCNTOO DE DESPORTOS 

Grupo: l ^ I C D DE NÍVEL SUPE31I0R 

CARA CTERIZAÇÃO 00 CARGO 

Atlcidade de coordenação e execução especializada de trabalhos relacio 

nados oom a Educação F í s i c a e p r á t i c a s desportivas. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Füncional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Curso. St^ierior em Educação F í s i c a 

Exporlinelo: meses no exero íc io da atividade profissional 

Outrot Quolíficoçõos; Bacioncínio Abstrato 
Atenção concentrada 
Sociabilidade 
Me-ticulosidade. 
Liderança 

Boa Saúde, Boa Visão e Boa Audição e Coordenação Motora. 

PERlOOO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



fc- mXr 

TÉCNICO DE DESPORTOS 

1 ~ Coláborar na organização de planos de treinamento e pratica de^or-tiva; 

2 - Cònduzir as atividades de prá t i cas despotivas; 

3 - fiCinistrar treinamento e s p e c í f i c o ; 

4 - Promover estudos de métodos que facil itam a i^roidlzagem das prá t i cas des 
por-tiwras de interesse da cooninldade; 

5 - Orioitar a organização e execuao de tomeios, canpeona-to, Olinpíadas e ou­
tras conpe-tições desportivas; 

6 - Orientar as atividades dod clubes despor-tlvos; 

9 - Zelar pelo perfeiro funcionamento, guarda, conservação e controle de todo 
equipamento e instmmcntal desportivo sob sua responsabilidade; 

'@ - Elaborar r e l a t ó r i o s e presentar sugestões no âmbito de suas atividades; 

9 - Executar tarefas af ins . 



PRBfBlTVRA MUNICIPAL DB ViÇOSA 

E S P E C I F I C A Ç Ã O D 3 C A R G O 

ENGENHEIRO AGRÔNOMO 
Grupo: 

TÉCNICO DE NÍVEL SUPERIOR 

C A R A C T E R I Z A Ç Ã O D O C A R G O 

Atividades de nível superior que consistem em elaborar 
e supervisionar projetos referentes a cultivos agrícolas e pastos, 
planejando, orientando e controlando técnicas de utilização de ter 
ras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produ-* 
tos agrícolas. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Competitiva Extema 

Q U A L I F I C A Ç Õ E S E S S E N C I A I S F*ARA O R E C R U T A M E N T O 

Escolaridade: Graduação 

Experiôncia: MÍnima de 12 meses no exercício de" atividades profissio 
nais. . 

Outras Qualificações: 

P E R Í O D O D E T R A B A L H O 

O U T R A S C A R A C T E R Í S T I C A S 



PAC, =01 

QfGENHEIRO AGRQN0M3 

1 - Elaborar métodos para anpliar e melhorar os cultivos e colheitas; 

2 - Combater pragas para desenvolver a tecnologia agropecuária; 

3 - Estudar sistemas de saneamento, irrigação e drenagem; 

4 - Realizar pesqui'sas sobre agricultura, horticultura e silvicultura para 
«^erfeiçoamento dos métodos existentes; 

Eiaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agrícolas, apli 
cando técnicas para maior r^dimen-to e qualidade dos produtos; 

5 

6 

7 

8 - >|>resentar relatórios. 

Elfetuar estudos, esperoicias, de acordo com o tipo de solo e clima, ana 
lisando resultados obtidos para maior rendimento do cultivo; 

IVeinar, orientar e siq>ervisÍQnar pessoal tecnico e auxiliar, no âmbito 
de suas atividades; 
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PHBirSITüRA MUNICIPAL DB VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DH C A R G O 

Cargo: 
ENGENHEIRO FLORESTAL 

Grupo: 
TftHNTnO DE NtVEL SUPERIOR 

CARACTERIZAÇÃO DO C A R G O 

Atividades de nível superior que consistem em elaborar e 
supervisionar .projetos referentes, à preservação e expansão de área; 
florestais planejando, orientando e controlando técnicas de repro­
dução, cuidado e exploração da vegetação florestal. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional du Seleção Competitiva Externa 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS P A R A O RECRUTAMENTO 

Escolaridade: Gr aduaç ã o 

Experiência: Minima de 12 meses no exercício.dè atividades profissio 
nais • • ' -

Outras Qualificações: 

P E R l O D O D E T R A B A L H O 

O U T R A S C A R A C T E R Í S T I C A S 



PAO 

BNGENHEIRO FLORESTAL 

1 -.Elaborar e supervisionar referentes a preservação e expansão de areas 

florestais; 

2 - Planejar, Orientar e contolar técnicas de reprodução florestal; 

3 - Determinar novos métodos e s i temas de cultiivo e desenvolvimento para a 
Silvicultura; 

4 - Estudar o índice de crescimento das árvores; 

5 - Examinar e classificar direntes espécies, conposições de solos, tenpera 

turas e umidades relativas'do ar; 

6 - Organizar e controlar o reflorestamento; 

7 - Planejar o plantio e corte das árvores observando a qpoca propícia; 
8 - Utilizar cálculos matemáticos para obtenção de altura, diâmetro do 

tronco, copa, da profundidade das raízes, da idade e da duração de vi 
da das árvores; 

9 - Malisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo e de outros fa 
tores que contribuem para a redução das árvores; 

10 - Efetuar estudos sobre produção e seleção de sementes, realizando espe-
rioic iãs e testes de laboratório, para melhorar a germinação dos mes -
mos;< 

11 - Orientar e ececutar trabalhos de criação e manutenção de parques e hortos 
. florestais; 

12 - Efetuar o cadastramento, es tat í s t ica e invoitário florestal; 

13 - presentar relatórios. 



PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Corgo: NUmCIONISTA 

Grupo: TÉCNICO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARACTERIZAÇÃO 00 CARGO 

Atividades de nível superior, que consistem em planejar, coordenar e super-
visionar serviços ou. programas de nutrição nos campos hospitalares, de saüde 
publica, educação e outros similares, a fim de contribuir para a melhoria pro-
teica, racionalidade e economLcidade dos-regimes alimentares da população. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Rincional ou Seleção Conpetitiva Bctema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Graduação 

Exporlinelo: ffulima de 12 meses no exercíciô^de atividadesicorrelatas 

Outros Quollficocõos: 

PERlODO OE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



05 

NUTRICIONISTA 

1 - Planejar, coordenar e supervisionar serviços ou programas de nutrição 

nos canpos ho^italares, de saúde pública, educação e outros similares; 

2 - Analisar carências alimentares e o conveniente aproveitamento dos recur 

sos dietét iccs , controlando estocagem, prq)aração, conservação e distm: 

buição dos alimentos; 

3 - Elaborar cardápios e dletasi para oferecer rofeições balanceadas e eco­

nômicas ; 

4 - Efetuar o rogistro das deepesas e das pessoas que recebem refeições, fa 

zendo anotações em formulários apropriados, para estimar o custo médio 

da alimentação; 

5 - Orientar e supervisionar os funcionários, providenciando recursos ade 

quados, para assegurar a confecção de alimentação sadia; 

6 - Participar de comissção encarregada de efetuar conpras de gêneros a l i 

mentícios, alimentos semi-preparados e refeições preparadas, bem como 

de equipamentos e maquinários; 

7 - Aprosentar relatórios, emitir pareceres e sugerir medidad para melhorar 

eficioicia dos trabalhos relacionados com a função. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Cargo: ECONCMISIA DCB^IGO 

Grupo: TÉCNICO DE NÍVEL SUPERIOR 

CARA CTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades de nível superior, que consistem em orientar indivíduos e famíli­
as em assuntos referentes a economia ̂domestica, divulgando os princípios de ad­
ministração do lar, para possibilitar a melhora e/ou modificação de hábitos de 
caráter econômico, social, educativo e de saúde. 

FORMA OE RECRUTAMENTO 

Acesso Rincional ou Seleção Competitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Graduação 

Exporlinelo: Núnima de 12 meses no exercício de atividades correlatas. 

Outros QuoUficocõos 

PERlOOO OE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



PAS 

ECONOMIA DOMÉSTICO 

1 - Orientar indivíduos e famílias em assuntos referentes à economia do­

méstica; 

2 - Divulgar os princípios de adminls-tração do lar, através de programas 

educativos ou por outros meios, para possibilitar a melhora ou por 

outros meios, para possibilitar a melhora ou modificação dos hábitos 
I 

de caráter econômico, social, educativo e de saude; 

3 - Realizar estudos e enfoque da dinâmica do lar, analisando e interpre­

tando as inter^relaçÕes, a fim de coletar subsídios para a realização 

de programas de promoção da vida integral do indivíduo e de aua famí­

l i a ; 

4 - Promover a educação do consumidor, di-vulgando por escrito ou em pro -

gramas de rádio e televisão o valor e a utilidade de i^arelhos eletro 

mestiços, produtos alimentícios, ves-tuário e outros ar-tigos de consumo; 

5 - Interpretar junto a indústria e ao comércio, as necessidades de consu­

midor, baseando-se em pesquisas de opinião, para esclarecimentos quan­

to ã viabilidade de produção de determinados produ-tos; 

6 - Orioitar na aplicação de princípios de princípios concernentes a : .:a& 
* mt 

pectos funcionais e estéticos de habitação, esclarecendo ou sugerindo 

maneiras de aliar o bom gosto a utilidade, para evitar gastos super -

fluos que afetam o orçamento familiar. 



GRUPO IV - TÉCNICO DE NÍVEL MÉDIO E APÓIO -ADMINISTRATIVO 

1 

• * 
{ 

CARGOS cro GRUPO: 

01 • Agente - A d m i n i s t r a t i v o ' 

0 2 . A u x i l i a r A d n i i n i s t r a t i v o . 

0 3 - F i s c a l de Obras 

04- F i s c a l de Rendas 

0 5 - P r o f e s s o r de E n s i n o de 1^ Grau 

0 6 . TécnJco de C o n t a b i l i d a d e 

07 • Técnico Pedagóg icq' . 

08. '"Monitoras de C r e c h e s e Núcleos Comuni tá r ios 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Corgo; Agente Administrativo 

Grupo: Tècnico de Nível Medio e >jpoio Administrativo 

CARACTERIZAÇÃO 00 CARGO 

Atividades de nível médio, de natureza pouco repetitiva e de maior 

conplexibilidade, envolvendo programação, supervisão e ^rosentação de so­

lução para situações novos contatos freqüentes, ^licaçÕes de leis , regula­

mentos c normas administrativas. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Fimcional ou seleção conpetitiva Externa. 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: 2' Grau 

Exporlinelo: UÍnimo de 24 meses'em atividades correlatas. 

Ouiros Quollficocios 

PERtOOO DE TRABALHO 

40 (quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

1 



TU 

AGQíTE AEftffNISTRATIVO 

0-A j x i l i a r pessoal técnico no planejamento e execução do processo e pro 

cedimentos administrativos; 

Auxiliar na rea l ização de estudos e pesquisas de natureza técnica so­
bre administração geral e e s p e c í f i c a ; 

Estudar processos de na-tureza técn ica , relacionados com assun-tos de 
caráter geral ou e s p e c í f i c o , preparando os eaq>edientes que se fizeram 
necessár ios ; 

Orientar e colaborar na programação adminis-tra-tiva do órgao; 

Rever e ajustar a programação de trabalho, tendo em v i s ta a l terações 
de normas legais ou outras circunstancias inpresvistas; 

Participar na elaboração de planos i n i c i a i s de organização, g r á f i c o s , 
formulários, roteiros e manuais de s erv i ço ; 

Estudar e sugerir a s i n p l i f i c a ç ã o de métodos e processos de trabalho 
do re^ectivo setor; 

Orientar, setorialmente, os trabalhos relati'vos a administração 
pessoal, material e patrirooinio, orçamento e organização; 

Colaborar na elaboração da proposta orçamentária; 

fe" 
io)-

% -

de 

Conferir a exatidão da receita e despesa e supervisionar os pagamen­
tos daa despesas autorizadas e re^ectivos registros; 

Orientar e rever trabalhos,de servidores de categoria inferior, rela­

cionados com a coleção e conpllação de dados e informações; 

Supervisionar ou coordenar tarefas relativas a aquisição do material 

permanente ou de consumo, mediante concorrência ou qualquer outra 

dalidade de licitação; 

13 - Realizar, sob orientação, balancetes, inventários e balanços; 

15 - Executar tarefas afins. 

Prestar assistência a autoridades superiores e sugerir medidas para 

maior eficiência do serviço; 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Cargo: Auxiliar Administrativo 

Grupo: Técnico de NÍvel Medio e î oxo Administrativo 

CARACTERIZAÇÃO 00 CARGO 

Atividades de nível médio, de naturoza repetitiva e mediana conplexi 
dade, que consistem em apoiar os trabalhos de rotina administrativa do orgão. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional de seleção conpetitiva Externa 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: i s grau 

Exporlinelo: Minima de 03 meses em atividades correlatas. 

Outros Quollficocõos 

PERlODO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

1 



P A S . 
72 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

1 - Providenciar os expediente^'^necessários a admissão e demissão de pessoal; 

2 - Uantér registros e ass^dítamentos sobre a vida funcional e financeira dos 
servidores, em fichafi e livros próprios; 

3 - Auxiliar nas -ativi< ades de recrutamento, seleção e treinamento de pes -
s o a i ; , ^ 

4 - Aixillar na aquisirao de material de consumo e permanente, mediante to 
mada de preços, .cadatro de fomecedores, expedição de carta convite, di 
vulgação de editaia e outras tarefas correlatas; 

5 - Manter controle -sobre -todo material permanente da instituição, reglstran 
do-o e providenciarido o recolhimento do material em desuso; 

6 - Promover a abertura de processos para aprovação de projetos de cons-tru-
ções civis particulares; 

7 - Expedir licenças para construção, habite-se, certidões, declarações e 
alvarás mediante análise e dados técnicos do imóvel; 

8 ^ Auxiliar na elaboração de balancetes, inventários e balanços; 

9 - Calcular e preparar os lançamentos de inpostos, taxas econtribuição de 
melhoria, bem como de outras rendas, promovendo a entrega e o contro­
le dos avisos ou guias de arrecadação; 

Registrar, alterar ou atualizar dados para cadastros, arquivos, f ichá­
rios e outros sistenQ.6 de controle administrativos próprios do órgão; 

Auxiliar na elaboração e conferência de tabelas, listagens, relatórios, 
qpiadros e gráficos demonstrati-vos; 

Prestar informações ao público em geral, sobre os assuntos pertinentes 
ã área.; 

r. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

FISCAL DE OBRAS 

Grupo: Técnico de NÍvel Médio e 4>oio Adminis tra ti-vo 

CARACTERIZAÇÃO 00 CARGO 

Trabalho qualificado que consiste em fiscalizar o cunprimento das 
normas municipais pertinentes a obras. 

FORMA OE RECRUTAMENTO 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Superior imconpleto na ároa de Ehgenharia Civil ou Técnico 
BüficaçÕes 

i 

Exporlinelo: Mínima de 03 meseã em atividades correlatas ! 

Outros QuoUficocõos: Ter pleno conhecimento do GÓdigo de Obras do município 

PERlODO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

1 



PAS. 74 

FISCAL DE OBRAS 

1 - Fiscalizar o cunprimento das normas municipais pertinentes a obras; 

2 - Examinar processos ou documentos relativos a licenciamento para execu -
ção das obras particulares, incluse loteamento e parcelamento de terre­
nos; 

Verificar, junto ãs obrás, se a constroção está sendo executada confor­
me aprovação pela Prof ei tura; 

3 

4 - Vistoriar as obras concluídas, para emissão de habite-se, numeração e 

5 

certidão de alinhamento; 

Exeroer fiscalização sobre a colocação de material de constroção, entu­
lho ou terra nas vias públicas. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

FISCAL DE RENDAS 

Grupo: T^cniCo de NÍvel Médio e Apoio Administrativo 

CARACTERIZAÇÃO 00 CARGO 

Atividades de mediana conplexidade que consistem em operações de f i s 
ca i i zação dos tributos da fazenda Pública em estabelecimentos comerciais, i n ­
dustriais e de prestação de s e r v i ç o s . ' 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: 1^ Grau 

Exporlinelo: Mínima .de 12 meses em atividades correlatas.. 

Outros Q uollfi cocõos: 

PERlODO OE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



Tt) 

PISCAL DE RONDAS 

1 - Executar as tarefas de fiscalização dos tribu-tos da Fazenda Publica no 
Município, inspecionando estabelecimentos comeroíals, industriais e de 
prestação de ser-viços; 

2 - Notificar contribuintes em infrações, providenciando para assegurar o 
cumprimento das normas legaia; 

3 - Promover levantaraente de dados de natureza tributária, jun-to ã comunida 
de{ 

4 -Q£Íher dados de interesse tributário, perquisando cadas-tros, registros, 
documentos fiscais e outras fontes paisa identificar contribuintes omis­
sos;. 

5 - Elaborar e manter a-tuazado o catálogo informativo, orientando-se pela 
legislaç;ão tributária, para atender ã demanda intema e. extema de in­
formações econõmico-fiscais; 

6 - j^urar, processar e armazenar infomiações econõmico-fiscals, preenchen­
do fichas cadéistrals e mapas; 

7 - Prestar orientação aos contribuintes sobre a aplicação da legislação t r i 
butária vigente; 

8 - Assessorar a direção superior em processos de natureza tributária, con­
sultando docu. .entos sobre legislação tributauria, cadastros etc. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo; PROFESSOR ENSINO í GRAU - Titulada 

Grupo: Técnico de NÍvel Médio e 4>oio Administrativo 

CARA CTERIZAÇÃO DO CARGO 

Trabalho qualificado, que consiste em ensinar crianças, em,fase pro-
esoolar e da 1̂  a 4̂  série transmi tindo-lhes a formação necessária ao desen -
volvimento de suas potencialidades. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acejsso Funcional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: ?~ grau com habilitação em magistério de Is grau 

Exporlinelo' Mínima de 03 meses em atividades correlatas 

Outros QuoUficocõos: Raciocínio verbal, uso da linguagem, memória, imagina 
ção, sociabilidade e desembaraço, meticulosidade e lide 
rança 

PERÍODO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

1 



PAS. yo 

PROFESSOR ENSINO I GRAU 

1 - Estudar o programa a ser desenvolvido, analisando-o detalhadamente, pa­
ra inteirar-se do conteúdo e fazer o planejamento do curso; 

2 - Preparar.o plano de aula, determinando metodologia que facil ite a din£-
raica da ^rendizagem; 

3 - Selecionar e preparar material - didático que promovem o melhor rendimen 

to do ensino; 

4 - Ministrar as aulas programadas; 

5 - Elaborar, aplicar e corrigir provas e exeroícios práticos conplementa-
res; 

6 - Organizar e promover trabalhos conplementares de caráter cívico, cultue 
ral, vocacional ou recreativo; 

7 - Registrar a matéria dada e os trabalhos efetuados, fazendo anotações no 
livro de freqüência, para possibilitar a avaliação do desenvol-vimen-to 
do curso; 

8 - Promover a ̂socialização e formação integral dòs alunos. 



79 
PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: Professor de Risino I Gran - Nao Titulada 

Grupo: Técnico de NÍvel Médio e jfe>oio Administrativo 

CARA C T E RIZAÇAO DO CARGO 

Trabalho qualificado, que consiste em ensinar crianças, em fase pre-
escolar e da 1* a 4- série , trãnãmitindo-lhes a formação necessária ao desen^ 
volvimento de suas potencialidades. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso funcional ou Seleção conpetitiva extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: habilitação em magisterio de I Grau 

Exporlinelo Minima de 36 meses, era atividades corrolatas ; 
1 i 

Outros QuoUficocõos: 

PERlOOO DE TRABALHO 



PAG. 80 

PROFESSOR EKSINO I GRAÜ - Não titulada 

1 — Estudar o programa a ser desenirolvido, analisando—o detalhadamente, para 
inteirar-se do conteúdo e fazer o planejamento do curso; 

2 - Preparar o plano de aula, determinando metologia que f a c i l i t e a dinâmica 
da prendi zagem; 

3 Selecionar e preparar material d idát ico que promovam o melhor rendimento 
do ensino; 

4 - Minls-trar as aulas programadas; 

5 - Elaborar, £4>licar e oorrigir provas e e x e r c í c i o s prá t i cos conplementa­
res; 

6 - Organizar e promover trabalhos conplementares de caráter c í v i c o , cultus: 
r a l , vocacional-OU recreati-vo; 

7 - Registrar a matéria dada e os trabalhos efetuados, fazendo anotações a-
notações no l ivro de freqüência para poss ib i l i tar a aval iação do desen-
-volvimento do curso. 

8 - Promover a soc ia l i zação e formação integral dos alunos. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Corgo; xÉCNICO DE CONTABILIDADE 

Grupo: lécnico de Nível Medio e fço±o Administrativo 

C A R A C T E R I ZAÇAO DO CARGO 

Atividades técnicas que consistem em planejar,, dirigir -trabalhos a 
contabilidade da Instituição, organizarando.eisipervisionando os referidos 
-trabalhos e realizando tarefas pertinentes, para apurar os elementos neces­
sários ao controle e apresentação da si-tuação patrimonial, econômica e f i -
nanceira. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Conpetitiva Extema. 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Conclusão do 2' grau, com habilitação profissional em Técnico 
de Gontabilidáde. 

Exporlinelo: De 12 a 24 meses em atividades corrolatas 

Outras QuoUficocõos: Registro no Conselho Regional de Contabilidade 

PERlODO DE TRABALHO 

OUTRAS C A R A C T E R I S T I C A S 



PA«. 82 

TÊC3VIC0 DE CONTABILIDADE 

1 - Organizar os serviços de contabilidade em geral traçando o plano de con 
tas, o sistema de lucros e documentos e o método de escrituração, para 
possibilitar o controle contábil e orçamentário. 

2 - Executar e ou supervionar a escrituração de livros contábeis como Diário 
Registro de ]6iventárlo, Razão, Oonta Corretiva, Caixa e ou-tros, atenitán-
ããr:.para a transcrição corrota dos dados contidos nos documentos originais 
e valendo-se de sistemas manuais e mecanizados, para cúnprir as exigên­
cias legais e administrativas; 

3 - Contolar oa trablhos de análises e conciliação de contas, conferindo os 
saldos, localizando e retificando possíveis erros; 

4 - Proceder à classif icação e avaliação de despesas, analisando a naturoza 
das mesmas, para apropriar custos de bens e serviços; 

5 - Efetuar e supervisionar os cálculos de reavaliação do ativo e de depre­
ciação de veículos, máquinas, imóveis e instalações, baseando-se nos in 
dices adequados a cada caso, para atender ãs disposições legais perti -
nen-tes; 

6 - Elaborar balancetes, balanços e outras deraons-trações contábeis, apllcan 
do as técnicas apropriadas para apresentar resultados paroiais e totais 
da si-tuação patrimonial, econômica e financeira da inst i tuição. 

7 - Organizar relatórios sobre a situação geral da Instituição, transcrevoi 
do? dados es ta t í s t i cos e emitindo psFeceros técnicos, para fomecer os 
elementos contábeis necessários ã apreciação dos superiores. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: TÉCNICO PEDAGÓGICO 

Grupo: TÓgiico de Nxvel de Médio e î poio Administrativo 

CARACTERIZAÇÃO 00 CARGO 

Atividades de n íve is médio, de natureza diversificada, que 'consistem 
em assessorar, técnica e pedagógicamente, o-profissional da area de ensino,nas 
primeiras quatro séries do 1' grau. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Conpetitiva Extema. 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: S^^^ habilii^ação em Magisterio de 2S grau 

Exporlinelo MÍnimo de 12 meses em atividades corbèlatas. 

Outros QuoUficocõos: , Treinamentos específ icos na área pedagógica. 

PERlOOO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



PAÉ. 84 

TÉCNICO PEDAGÓGICO 

1 - Participar da elaboração e revisão de currículos e programas de ensino, 
avaliando seu r«idimento e suas deficiências e estudando medidas que -
possibilitam maior produtividade do trabalho escolar; 

Estudar medidas que visem o aperfeiçoamento da metologia de ensino; 

7 -

8 -

9 -

Orientar o corpo docen-te no desenvolvimento de suas potencialidades 
profissionais, assessorando-o técnica e pedagógicamente; 

Programar palestras, seminários e conferência de interesse educacional, 
para fins de aperfeiçoamento profissional dos docoites'; 

/Ipresentar relatórios, cunprindo as exigências legais, técnicas e buro­
cráticas da área de ensino; 

Promover reuniões com docentes, bem oomo a integração escola-família-
comunldade; 

Promover a obtenção do material didático indispensável a realização de 
planos de ensino, bem como da merenda escolar; 

Planejar e organizar êts atividades do professorado, distribuindo horá­
rios, núnero de horas-aula e determinando turmas de cada docente, exer 
eendo devida f iscal ização; 

Vistoriar as escolas municipais quanto ao estado f í s i c o dos bens, pré­
dio, linpeza geral e grau de risco* 
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PHB^B/TURA MUNICIPAL DS VIÇOSA " • 

esPEciFicÃcAo" OZ C A R G O 

^ ' Mani-tora de Creches e Núcleos Comunitários 

Grupo: 
Técnico de NÍvel Medio ef ADOÍO Administrativo' 

C A R A C T E R I Z A Ç Ã O DO C A R G O 

Trabalho qual idf içado , que consiste em ensinar crianças em fase maternal 

e pré escolar transmit indo-lhçs a formação necessár ia ao desenvolvimento 

.de suas potencialidades. ' ' -

FORMA D E ' R E C R U T A M E N T O 

QUALIFICAÇÕES ESSENCÍAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Esc:olarldade: 2* grau com ^alpílitação em magistér io '4e 1* grau. 

E^porlôncfa. . y ĵ̂ -̂ ^^ jĵ i 03 meses em a-tlvidades correlatas 

Outras Qualificações: Raciocínio verbal, uso da linguagem, memória, imaginação 

socialismo e desembaraço meticulosidade e liderança. ; 
m _ . • " 

PERÍODO DE- "TRABALHO 

4O' lioras semahcds 

O U T R A S CARACTERÍSTICAS 

I ' ^ • í s f •ir-j^.-7Hjy^-tvt'-T*y.-'wp-t--"-i^f,V^ . 

1̂: 
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DBSCRfÇÃO DO CARGO 

1. Estudar o programa a ser desenvolvido, analisándo-o detalhadamente, 

pará inteirar-se do conteúdo e fazer',o planejamento das atividades; 

2. Pr^árar.o plano de atividades-, -detemáncOido a metodologia que a 

facilite- a <Unãmicá 4a aprendizagem; 

3* Selecionar e preparar jnaterial didático que promovem o melhor rend£ 

mento do ensino*- '• 

fí '"•̂  

4-- Ministrar as atividades oonforme'programadas.; 

5* E]:aborar e aplicar atividádes visando o desenvolvimento psi como tor' 

das crianças; 

6. Organizar e promover ar^ividades^CQnplementares de caráter cívico, 

cultural e recreft^tivo; '\ 

7* Registrar na folha de freqüência, ò.-. cbmportámento das crianças nas-' 

atividades-desenvolvidas;, 

8. Orientar e envolver as mães e/ou famíílarejB em todas-a etapas do 

9. 

10. 

11, 

12. 

processo de: Organização e higienização; 
* • I í ! . 

• ' ' ' / 
Orgaràzâr e executar calendarib de Visitas domiciliares, visando o 

conhecimento da realidade dks famílias, atendidas; 
' I ' 

ParticipeTr de treinamentos e atividades, objetivando o aprimoramen 

-to- do trabalho cdnsementes-com o. cargo; 

Partioipar das reuniões com os grupos de mães,' auxiliando ã coorde 

nação dos Núcleos comunitários e crechies; 
t* 

Promover a-socialização e formação integral das crianças através 

de atividades educativas. 

l • 

1 



•í.i: 

GRUPO V - APOIO OPERACIONAL 

CARGOS DO GRUPO: 

01•- Apontador 

02 - Armador 

0 3 - Auxiliar de Enfermagem 

04 - Auxiliar de Serviços Gerais 

05 - Bombéiro Hidráulico 

06 - Cabo de Fogo 

07 - Calceteiro 

08 - Carpinteiro 

09 - Eletricista. . 

10 - Fiscal',de Posturas 

M - Marteleteiro 

* • • , • 
12 — Mecânico 

.••"•• • • • 
13 Motorista 7' • • ; • 1.4 - Pedreiro 15 - Pintor 'Í6 -'Telefonista 17- Operador de Equipamentos Pesados 

I 



•O" PAS 88 

Descrição do Cargo 

APONTADOR 

1- Controlar a freqüência de mao-de-obra, bem como registrar 

as ocorrências diárias de faltas; 

2- Preparar relatórios e mapas demonstrativos de posição d.iá 

ria do pessoal (faltas, atrasos, férias, folgas, afastameri 

to, etc); 

3- Distribuir Contra-cheques, circulares e outras correspondéri 

cias; 

4- Arquivar documento e correspondência do setor; 

5- Registrar o material necessário as atividades da área, con­

forme orientação superior; 

6- Comunicar a chefia as irregularidades ocorridas com pessoal 

no local de trabalho; 

• 
7- Controlar, quando necessário, o almoxarifado, registrando a 

entrada e saída de material, ferramentas, e equipamentos; 

8- Linipar o local de trabalho; 

9- Executar tarefas afins; 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Corgo APONTADOR 

Grupo: APOIO OPERACIONAL 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

- Atividades operacionais, de natureza repetitiva, que consistem 

em controlar a movimentação e distribuição de pessoal preparando 

relatórios e mapas demonstrativos. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso funcional ou Seleção Competitiva Externa 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: 4S série do 1̂  grau 

Exporlinelo: Até 3 meses de atividades correlatas 

Outras QuollfIcocõos 

PERfODO DE TRABALHO 

40 (quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERl 'STICAS 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Corgo: ARMADOR 

Grupo: APO 10'OPERAC IONAL 

CARACTERIZAÇÃO 00 CARGO 

- Atividades Operacionais, de natureza repetitiva' que consistem 

na execução e montagem de armações de ferro ou madeira, para 7 

formas de concreto armado. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Competitiva Externa 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: AI f a b e t i zado 

Exporlinelo: Mín ima de 03 m e s e s em a t i v i d a d e s * c o r r e l a t a s 

Outros Q uollficocios 

PERlODO DE TRABALHO 

40(quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERl 'STICAS 

1 



PAG 91 

ARMADOR 

1- Confeccionar, conforme plantas e/ou especificações, armações 

em ferro para formas de concreto armado, selecionando, cor­

tando e dobrando vergai Roes; 

2- Montar e fixar as armações nas formas de madeira, nos locais 

de concretagem; 

3- Limpar ferramentas e equipamentos de trabalho, zelando pela 
tlt 

conservação dos mesmos; 

4- Executar tarefas afins; 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: AUXIL IAR DE - ENFERMAGEM 

Grupo: APOIO OPERACIONAL 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

- A t i v i d a d e s de n í v e l m é d i o , de n a t u r e z a pouco r e p e t i t i v a , que 

c o n s i s t e na e x e c u ç ã o sob s u p e r v i s ã o de t a r e f a s a u x i l i a r e s de -

en fe rmagem. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Competitiva Externa 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: |e g r a u s u p l e m e n t a d o p o r c u r s o de e s p e c i a l i z a ç ã o 

Exporlinelo: MÍnima de 3 m e s e s em a t i v i ' d a . d e s c o r r e l a t a s 

Outras QuollfIeoeios 

PERlODO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

O exercício do cargo poderá estar sujeito a prestação de 

trabalho ã noite domingos e feriados em regim'e de escala. 

I 
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Ally II l A P np FMFFPMACFM 

1- Recet>er e. registrar paci entes | 

2- 'AuxiIiar,' sob orientação, no atendimento-de pacientes em 

ambulatórios, e postos de saúde; 

3- Preparar instrumental e pacientes para exames; 

4- Verificar temperatura e pressão arterial dos pacientes; 

5- Ministrar medicamentos necessários*; 

6- Cumprir-e fazer cumprir as prescrições médicas relativas aos 

doentes sob sua responsabilidade; 

7- Aplicar injeções, vacinas, soros,.plasmas, sonda e outros; 

8- Realizar curativos diversos; 

9- Recolher, quando designado, material para análises clínicas; 

10- Controlar o estoque de medicamentos de emergências; 

I(-Registrar em livros de ocorrências, os atendimentos médicos 

efetuados; 

12- Zelar pela movimentação dos prontuários médicos, colaborando-

na coleta de dádos estatísticos; 

13- Zelar pela conservação, limpeza e assepsia do material e instri£ 

mental destinado a úso médico-eirúrgico-

14- Executar tarefas afins; 



94 
PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Cor90-- AUmiAR DE SERVIÇOS GERAlS . 

Grupo: >|,oio eperacional 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades auxil iares, de natureza repetitiva envolvendo a execução, sob 
orientação, de trabalhos operacionais sinples e ou semiqualificadas. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Seleção conpetitiva extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Alfabetizado 

Exporlinelo: até 3 mésès em atividades correlatas. 

Outros Q u oll fi cocõos; 

PERlODO OE TRABALHO 

40 (quarenta) horaa semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 
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AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAlS 

j - Linpar o local de trabalho e l-avar as ferramentas; 
1 - Linpar vias púb l i cas , varrendo ou opinando, bem como executar outros 

trabalhos de linpeza e sonservação das areas verdes da cidade; 
m - Dispensar tratos culturais aos parques e jardins, renovando-lhes as par 

tes danificadas, tran^ortahdo mudas, radicando ervas daninhas e proceé±£. 
dentes danificadas, transportando mudas, radicndo ervas daninhas e pro­
cedendo ã linpeza dos mesmos; 

n - Capinar, abrir valas, cavar e remover entulhos; 

5 - Na área de Oficinas e Ins ta lações 

a -

b -

Auxiliar nos trabalhos de mecânica, serralharia, carpintaria, marcenaria, 

eletricidade e.instalações;: 

Linpar, engraxar, lixar, lubrificar e azeitar máquinas e motores, ferra­

mentas e quaisquer instromentos de trabalho; 

Linpar o local de trabalho e lavar as ferramentas; 

Qperar e inspecionar o funcionamento de motores-geradores. 
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1 - Na area Burocrática 

a - Receber e entregar correspondências, volumes e outros documeritos, proto 
colando-os quando necessár io ; 

b - Providenciar a reprodução de documentos; 
c - Controlar a entrada e saída de pessoas nas dependências do predio; 
d - Receber e transmitir recados; 
e - Abrir e fechar as dependências do local sob sua reeponsabilidade, zelan 

do pela segurança do prédio; 
f - Ass is t ir as professoras nas ati-vidades educacionais, distribuindo matè-

r i a l d idát ico e zelando pelo bem estar f í s i c o da criança; 

2 - NA AREA DE ZELADORIA E LIMPEZA 
das a - Realizar rondas de i n j e ç ã o , verificando as condições de segurança 

areas sob sua v i g i l â n c i a ; 
b - Linpar as dependências do prédio , varrendo, lavando, encerando, tirando 

poeira, vasculhando o teto, e tc . ; 
c - Remover, carregar, descarregar ou transportar materi£d.s diversos, de a-

cordo com a determinação do interessado; 

3 - Na área de Copa e Cozinha • 

a - Preparar e servir lanches, ca fé e re fe i ção l ige iras 
b - Atentar para a qualidade e estado de conservação dos gêneros a l iment í ­

cios a ser util izados, comunicando qualquer eventualidade; 
c - Relatar, trimestralmente, gastos com a prepsu^ação da merenda escolar; 
d - Controlar o estoque dos gãieros a l iment í c io s , zelando pela conservação 

dos mesmos; 
e - Executar tarefas d'e conservação e higienização do equipamento e utensí 

l i o s de pr^aro e cocçao de aliementos; 
f - Zelar pela linpeza e conservação do local de trabalho. 

4 - Na área de constroção e Conservação 

a - Prepararf sob orientação, argamassas, concreto ou outro tipo de massa 
para obras de alvenarias; 

b — Auxiliar na montagem e desmontagem de suportes e andaimes; 
c - Auxiliar na execução de canalização e obras similares; 
d - Operar equipamentos leves de constroção c i v i l e similares, zelando pela 

conservação dos mesmos; 
e - Fragmentar pedras po meio de marrão; 
f - Trabalhar nos carregamentos de pedra, cascalho, areia e t i jo los ; 
g - Auxiliar em trabalhos de calçamento de áreas, passeios e vias; 
h - Auxiliar nos serv iços de pintura; 
i - Transportar as ferramentas e materiais necessár ios às atividades do Ser 

viço; 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Corgo BOMBEIRO HIDRÁULICO 

Grupo; 
Apoiò Operacional 

CARA C TERIZAÇAO DO CARGO 

Atividades Operacionais, de natureza repetitiva, que envolvem a execu 
ção, sob supervisão, dos s e r v i ç o s de ins ta lação e reparo de sistemas h idráu l i ­
cos de Cf^tação e d i s t r ibu ição de água. 

FORMA OE RECRUTAMENTO 

Acesso Fimcional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Conclusão da 4'serie do 1^ grau 

Exporlinelo: Mínima de 12 meses em atividades correlatas 

Outros Quollf icocõos: .Saber l e r e interpretar plantas e esquemas técnicos . 
Conhecer bem o sistema métrico decimal. 

PERlODO DE TRABALHO 

40 (Quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



BOMBEIRO BIIRAULICO 

1 - Instalar redes de esgoto e de distribuição de água, segundo orientação, 
com projeto hidráulico, bem como efetuar sua manutenção; 

2 - Instalar sistemas de água e esgoto, louças sanitários, caixa de descar^ 
ga, tubulação, de acordo com o projeto hidráulico; 

3 - Instalar bebedouros, aquecedores, hidromteos e sistemas de irrigação se 
gundo especificações técnicas; 

4 - Relacionar, para aquisição, os materiais necessários a execução de pro­
jetos hidráulicos, de acordo com orientação técnica; 

5 - Orientar os trabalhos dos auxiliares; 
6 - Executar tarefas afins. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Catgo: OPERACIONAL 

Grupo: CABO DE FOGO 

C A R A C T E R I ZAÇAO 00 CARGO 

Afividades operacionais, de natureza qualificada, que consistem na co 
laboração e detonação, em minas e pedreiras, de cargos explosivos. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Rincional ou se leção conpetitiva extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: 4- -série do 18 grau 

Exporlinelo: Mínima de 12 meses em ati-vidades correlatas ; 

Outros QuoUficocõos 

PERlOOO DE TRABALHO 

40(quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 
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CABO DE FOGO 

1 - Determinar os pon-tos que devem receber as cargas ejqplosivas, bem como 
instruir o operador de perfuradora na colocação dos explosivos; 

2 - Inspecionar os lugares de explosões, estudando o tipo de solo ou rocha e 
utilizando instrumentos apropriados, para assegurar o cunprimen-to das 
nomas de segurança; 

3 - Determinar a quantidade-de eaq l̂osivos necessária para possibilitar uma dc 
tonação correta e segura; 

4 - Efetuar a ligação, das cargas aos detomadorea e introduzi-los nos furos a 
datando mechas, condutores e létr icas , e^oletas ou es-topins, testando-a 
ligação com um galcanome-tro e tapando os or i f í c i o s , para efe-tuar a deto­
nação; 

5 - Providenciar a evacuação da área próxima a explosão, fazendo soar a s i ­
rene ou outro sinal de alarme para evitar acidentes; 

6 - Retomar a carga explosiva, acendendo a mecha ou acionando a alavanca do 
detonador, para despender os minerais sólidos das minas e pedreiras; 

7 - Ihopecionar a área denamitador, verificando-se foram realizadas todaa 
as explosões para descarregar as espoletas que nos foram detomadas. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Corgo: CALCETEIHO 

Grupo: APOIO QPERAaONAL 

C A R A C T E R I ZAÇAO DO CARGO 

Atividades operacionais de natureza repetitiva, que consistem em pavi­
mentar solos de vias e logradouros públicos pêüra dar-lhes melhor aspecto e fa­
c i l i tar o trafego* 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA 0 RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Alfabetizado • Exporlinelo: MÍniraa de 12 meses em a t iv idades -cor re la tas 

. Outros Qualificações: 

PERÍODO DE TRABALHO 

40(quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

• 
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CALCETEIRO 

1 - Calçar vias públicas conforme orientação recebida; 

2 - Determinar o alinhamento da obra, maroando-o com estacas e linhas; 

3 - Preparar o solo, recobrindo-o com areia ou terra> para nivelá-lo e per­
mitir o assentamento das peças; 

4 - Colocar cada peça, posicionando-as sobre a areia e assentando-a com gol 
pes de martelo ou malho, para encaixa-la em seu lugar; 

5 - Recobrir junções, preenchendo-as com alcatrão ou argamassa de cimento, i -
igualando o calçamento, para dar acabamento ã obra; 

6 - Executar pavimentação de pedras portuguesas,' ou material similar, repro­

duzindo desenhos no solo segundo especificações; 

7 - Trabalhar com marretas e ponteiros na redução do blocos de pedras; 

8 - Executar tarefas afins. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Cargo: CARPINTEIRO 

Grupo APOIO OPERACIQNAL 

CARACTERI ZAÇAO DO CARGO 

Atividades operacionais de natureza repetitiva, que visam efetuar tra-
alhos gerais de carpintaria cortando, armando, instalando e reparando peças de 
madeira. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Conclusão da 4̂  série do 1> grau 

Exporlinelo: Mínima de 12 meses em atividades correlatas 

Outros QuoUficocõos 

PERlODO DE TRABALHO 

40 (quarenta) horas-semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

1 
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CARPINTEIRO 

1 - Confeccionar e montar, aob orientação, ou de acordo com projetos e espe 
cif icações , andaime e formas de madeira para obras em geral; 

2 - Assentar estmturas de telhado, maroos, portas, janelas, pisos, forros, 

rodapé e outros, procedendo ãs correções e reparos necessários; 

3 - Instalar quando necessário, fechaduras em portas, janelas e outros; 

4 * ConfeccioncU* palanques, tapumes, arquibancadas e outros similares; 

5 - Zelar pela linpeza, conservação de ferramentas e local de trabalho; 

6 - Executar tarefas afins. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: ELETRICISTA 

Grupo: ŷ poio Operacional 

CARA C TE RIZAÇAO 00 CARGO 

Atividades Operacionais, de natureza repetitiva, que exigem conhecimen 
to do o f í c i o , •consistindo na montagem e reparo de instalações 'elétricas e equi­
pamentos auxiliares. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso funcional e Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Oonclusão da 4* série do 1» grau 

Exporlinelo: Mínima de 12 meses ém atividades correlatas 

Outras Ouollf icocõos; Saber ler e interpretar plantas e esquemas técnicos. 
Não sofrer de enfermidades cardíacas. 

PERlOOO DE TRABALHO 

40 (quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

O ocupante do cargo está sujeito- a escalas dâ serviço e horários espe 
c i a i s . 

I 
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ELETRICISTA 

1 !- Confeccionar, intalar e manter quadros de distribuição de dcuitos em edi 
ficação e outras dependências, observando as eapecificsuçoes de projetos e 
l é tr l cos ; 

2 - Instalar eletrodutos de PVC, ferro zincado ou esmaltado de acordo com pro 

jetos e létr icos , bem como ciro^itos e comandos de companhias; 

3 - Montar e instalar serviços previstos em projetos para iluminação extema; 

4 - Confeccionar padrão de entrada de energia em ed i f í c ios , de acordo com pro 
jetos e lé tr icos; 

5 - Relacionar para aquisição, os materials necessários ã execução de proje-
-tos elétricos de acordo com orientação técnica e catálogo de fomecedo -
res; 

6 - Oreintar o trabalho de pessoal auxiliar; 

7 " Instalar motores e létr icos para sistemas de irrigação, ventilação e simi 

lares, observando as especificações do projeto ou orientação técnica; 

8 - •Zelar pela linpeza e conservação de ferramentas e local de trabalho 

9 - Executar tarefas afins; 

10 - Instalar fiaçÕes, e sondad em eletrodutos; 
mt r 

11 - Instalar peças conplementares e acabamentos de instalações e lé tr icas . 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: FISCAL DE POSTURAS 

TÉCNICO DE NÍVEL MÉDEO E APOID ADMINISTRATIVO 

CARAC TE RIZAÇAO DO CARGO 

Atividades de mediana conplexidade, que consistem em fiscalizar a apli­
cação do Codigo de Posturas do município. 

FORMA OE RECRUTAMENTO 

Acesso Füncional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: 1- grau 

Exporlinelo: Mínima de 03 mçses em atividades correlatas 

Outros Qvoliflcocõos: Ter pleno conhecimento do Código de Posturas do Município. 
Habilidade em lidQ]^ com público. 

PERlODO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



PAfi. 10b 

FISCAL DE F0S1URAS 

1 F i s c a l i z a r e controlar o funcionamento de mercados e feirar', do municipio 

inspecionando o estado sanitário do local; 

2 - Disciplinar os serviços de carga e descarga, quanto ao cunprimento dos 

horários e locais; 

3 - Fisca l izar o funcionamento do cofflérè£ò ambulante; 

4 - F isca l izar a colocação de material de oonstrução, terra e entulhos nas 
vias públ i cas ; 

5 - F i sca l i zar a e x i s t ê n c i a de matadouros clandestinos e cr iações de animais 
em locais públ i cos ; 

6 - F i sca l i zar a af ixação de cartazes, faixas e demais obje-tos de divulgação 
fazendo cumprir as normas pertinentes; 

7 - F i sca l i zar o cunprimento do i t i n e r á r i o e dos pontos de parada dos trans­
portes coletivos, bem como os de estacioneunentos de taxis e demais veícu 
los; 

6. - Zelar pela conservação e harmonia dos parques, praças, jardins e v ias pú­
bl icas; 

9 ~ F i sca l i zar o horário de funcionamento das lojas comeroials, bem como ze­
lar para que nao se exponha mercadorias nos passeios públ icos ; 

10 - Fazer r e l a t ó r i o s per iódicos dos serv iços desenvolvidos, encaminhando-os 
à chefia imediata. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Corgo: MARTELETEIRO 

Grupo: OPERACIONAL 

CARA CTERIZAÇÃO DO CARGO 

Ati-vidades operacionais de natureza qualificada, que consistem em ope­
ra» pecfuratriz portát i l a ar conp rimido para executar serviços de perfuração de 
rochas, cimoito e solos diversos. 

FORMA OE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Alfabetizado. 

Exporlinelo: mínima de 03 meses em atividades correlatas 

Outros Quollf icocõos 

PERlOOO OE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 
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UARTELETEinO 

1 -'Selecionar a broca adequada e i n s t a l á - l a na perfl iratriz , levando em conta 
o trabalho a ser executado, a fim de p r ^ a r a r a máquina para o trabalho. 

2 - Ligar a perfura t r i z , acionando-lhe os comando e pressionando—a para a aju 
da do oorpo, para movimoitar a ferramenta para penetração do solo ou pare 
dão a té a profundidade desejada; 

3 - Substituir as brocas, retomando os gastos e colocando outros maiores ã 
medida que aumen̂ ta a profundidade da perfuração, para assegurar o bom anda 
mento operacional; 

4 - Efetuar a manutenção da perfuratriz , lubrifloando-a e efetuando pequenos re 
paros, para mantê-la em boas condições de funcionamen-to. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICACAO DE CARGO 

Qrupo: APOIO OPERACIONAL 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades operacionais de natureza repetit iva, exigindo in i c ia t iva , 
responsabilidade e ploio conhecimento do o f í c i o de mecânico, cujas fünções ccm-
eistera em reparar, substituir e ajustar peças mecanicAs defeituosas ou desgaa^ 
tadas dos ve í cu los e maquinas. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Oonpetitiva Externa. 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Conclusão de 4^ s é r i e do 1$ Grau 

Exporlinelo: Minima de 12 meses em atividades correlatas. 

Outros Quollf icocõos: 

PERlOOO DE TRABALHO 

40 (quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



PAS l l i £ 

MBC%IICO 

1 - Proceder as revisões mec^icas preventivas e corretivas nos veículos da 
instituição; 

2 - Examinar peças e oonponentes do veículo, afim de detectar os def ei "tos ^ 
xistentes; 

3 - Realizar substituições e reparos ou regulagens em carburadores, freios , 
velas, su^ensão e outros, afim de reduzir o gasto de manutenção dos vei 
culos; 

4 - Testar os veículos reparados; 

5 - Informar necessidade de requisição de materiais; 

6 - Zelar pela linpeza e eonservação do local de trabalho; 

7 - Executar tarefas afins. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Corgo: MOTORISTA 

Grupo: APOIO .OPERACIONAL 

C A R A C T E R IZAÇAO 00 CARGO 

Atividade^ operacionais, de natureza qualificada, que consistem na ccn 
dução de ve ícu los motorizados para traneporte de pessoal e ou carga. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: /« 4- serie do 1- grau 

Exportõneio: BAÍnima de 12 meses no exerc íc io de atividade profissional 

Outros Quollf icocõos: .Habilidade profissional exigida em Lei para a condução 
de ve í cu los motorizados. 

PERÍODO DE TRABALHO 

40 (quarenta) horas semanais 

O oci4>ante do cargo es tá sujeito a escolas de serv iço horários especi 
L a is e viagens para localidades fora do município. 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

•I 

1 
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MOTORISTA 

1 - Dirigir v i ículos motorizados em geral, para transporte de pesaoal, materi­
a l , animais, corre^ondeicia e outros, dentro ou fora do município; 

2 - Vistoriar o veículo antes de u t i l i z á - l o ; 

3 - Receber, oitregar e conferir malotes; 

4 - Examinar as ordens de serviço, verificando os locais onde se processarão a 
carga e descarga para cunprimento da progaramaçao estabelecida; 

5 - Controlar a carga e descarga do material transportável, orientando sua ar­
rumação no veículo; 

6 - Preencher os relatórios necessários a cada tipo de transporte efetuado; 

7 

8 -

Zelar pela manutenção do veículo, comunicando falhar e solicitando repa 
ros para assegurar seu perfeito estado; 

Executar pequenos serviços de mecânica e outras tarefas semelhantes, no 
veículo aob sua responsabilidade. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Corgo: PEDREIRO 

Grupo: APOIO. OPERACIONAL 

C A R A C T E R I ZAÇAO 00 CARGO 

Atividades operacionais, de natureza repetitiva, que consistem na exe 
cução qualificada, sujeita' a supervisão e orientação dos serviços relacionados -
com a constroção, reforma e manutenção dos trabàhos de alvenaria concreto e ou­
tros materiais, nos bois públicos. 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Conpetitiva Externa 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: 4* série 1̂  grau 

Exporlinelo: litínima de 12 meses^ em atividades correla.tas \ 

Outros QuoUficocõos: Conhecer o sistema métrico decimal ^ Gozar de boa saudei 

PERlODO DE TRABALHO 

40(quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

O ocipante do cargo- está su jeito á horas extras. 

1 



PEDREIRO 

1 - ^ecutar conforme ori oi tação, desenho ou croqui, serviços em obras de a l ­
venaria oono levantar e revestir paredes, preparar e revestir pisos, as^--
sentar a^lejos etc. 

2 - Exécutar serviços de restauração e refoma em obras de alvenaria como rea 
taurar reboco, pisos, reassentar azulejos, ladrilhos, etc. 

3 - Executar serviços finos.de acaba&oito tais como: assentar azulejos, pisos, 

cerâmica, mármore etc. 

4 - Construir lajes de concreto para muros, pavimentação, caixas d*agua,etc. 

5 - Verificar a qualidade do material de construção a ser utilizado; 

6 - Orientar o trabalho dê pessoal auxilia; 

7— Orientar ou preparar orgamassas dosando as quantidades de forma adequadas; 

8 - Executar tarefas afins. 
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PREFEI TURA MUNICI PAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo.: puiTOR 

Grupo: APOIO OPERACIONAL 

C A R A C T E R I ZAÇAO DO CARGO 

Atividades operacionais, de natureza repetit iva, que exigem conhecimen 
to o f í c i o , e consistem em aplicar camadas de tintas, ou produtos s i i â l a r e s , u t i -
l izaido p i n c é i s , rolos ou pis to la , com o fim de proteger e dar um aq)ecto dese­
jado aos bens púb l i co . 

FORMA DE RECR UTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Conclusão da 4^ s é r i e do 1^ grau 

Exporlinelo: .Minima de 12 meses em atividade correlatas 

Outros QuoUficocõos: ^er habilidade manual 

Não ser dal-tônico 

PERlOOO OE TRABALHO 

40 (quarenta) horas semanais 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 

O ocupante dô cargo está sujeito a trabalho em horas extras* 

1 
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PINTOR 

1 - Pintar paredes, portas, muros e outras superfícies de acordo com ordens 
de serviço ou especificações do interessado; 

2 - Nivelar e corrigir as falhas é depressões das superfícies a serem, pintadas 

lixando e aplicando massa; 

3 - Preparar e aplicar substancias anti-oxidante; 

4 - Preparar tintas e massas para nivelamento de s iper f í c i e s ; 

5 - Orientar o serviço do pessoal auxiliar; 

6 Zelar pela conservação de linpeza de ferramentas, equipamentos e local de 
-trabalho; 

7 - Executar tarefas afins. 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO OE CARGO 

Cargo: TELEFÒNISTA 

Grupo: APOIO. OPERACIONAL 

CARACTERIZAÇÃO DO CARGO 

Atividades de nível médio, de natureza repe-titiva, que consistem em 
perar em mesa telefônica de transmissão e recação . 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Funcional ou Seleção Conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: 1̂  Grau 

Exporlinelo: mínima de 3 meses em atividades correlatas 

Outros QuoUficocõos: Treinamento específico 

PERÍODO DE TRABAufO 

36(trinta e seis) horas semanais 

OUTRAS CARACTERI STI CAS 

O exercício do cargo está sujeito a escalas de serviço. 

1 



PAS 123 

TELEFONISTA 

1 - Operar mésas te lefônicas para chamadas 'internas e extemas 

2 - Providenciar l igações interurbanas efetuando os registros próprios 

3 - Controlar e auxiliar nas l igações telefônicas; 

,4 - Prestar informações sinples e gerais sobre a inst i tuição, bem com re­
ceber e transmitir mensagens pelo telefone; 

5 - Identificar defeitos nos ramais e mesas telefônicas e solicitar os re­

paros necessários; 

6 - Zelar pela linpeza e conservação des aparelhos e local de trabalho; 

7 - Executar tarefas afins. 

L 

b 

J 
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PREFEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

Cargo: Operador de Equipamentos Pesados 

Grupo: APOIO OPERACIONAL 

C A R A C T E R I ZAÇAO DO CARGO 

Operar máquinas rodoviárias móveis, como tratores de esteiras, motonive­
ladora, pá Carregadeira, escavadeira e outros* 

FORMA DE RECRUTAMENTO 

Acesso Füncional ou se leção conpetitiva Extema 

QUALIFICAÇÕES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO 

Escoloridodo: Alfabetizado 

Exporlinelo: mínima de 12 meses em atividades correlatas 

Outros Quollficocõos: 

PERÍODO DE TRABALHO 

OUTRAS CARACTERÍSTICAS 



PAO.122 

Operador de Equipamentos Pesados 

1 -r- Operar com máquinas rodoviárias móveis, como tratores de esterias, mo-toni 
veladora, pá;-carre^adeira e escavadeira; 

2 - Executar serviços de terraplenagem, cortes, aterros, nivelamento, desmata 
mento, abertura de valetas, conpaotação drenagens, acessos etCJ 

3 - Executar r^aros sinples e de .emergoicia na parte mecebica ou elétrica da 
máquina, - solicitando quando necessário conserto em oficina; 

4 - Manter em perfeitas condições de funcionamen-to o equipamento sob sua res-
bonsabilidade, cuidando da linpeza, calibragem de pneus, abastecimento e 
lubrificação. 

5 - Executar tarefas auxiliares e trabalho práticos; 

6 - Executar tarefas afins. 



PREFIEITURA MUNlClPAL DE VIÇOSA(MG) 123 
PLAMO DE CARGOS E SALÁRIOS 
PROPOSIÇÃO - DEZEflBRO/84 

, ^AIXA SALARIAL DOS CARGOS 
Estabelecè~'õ"8'alarî o mínimo e o salárío máximo do cargo 

GRUPO I - DIREÇÃO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR 

\ ' Comissão e Gratificação 

01. Prefeito Municipal.. m Definido em Lei 
02. Vice-Prefeito...- Definido em Lei 
03- Chefé de Gabinete. Um salário min. vigente 
04- Coordenador. de Assessoria Um salário min. vigente 
05- Secretário Geral..' .' • Uin saiario min. vigente 
06- Diretor de Departamento......... Um salário min. vigente 

GRUPO II ..COMANDO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIÁRIO^ 
Comissão e Gratificação 

01- Chefe de Divisão 75^ salário min.vigente-
02. Encarregado da Rodovíár ia.............. 25% salário min.vigente 
03- Tesoureiro 1...,. ... 5 ^ salário min.vigente 
04- Encarregado de Obras L... 50% saiário min. vi gente 
05- - Encarregado do Cemitério.- 25% salário min.vigente 

> 06... Encarregado do Matadouro..... •..'. 25̂ .salár.io min. vi gente 
07- Feitor de Turma ^ .'.... 25^ salário min.vigente 
•08. Secretária do Prefeito.................. 75^ salário min.vigente 

GRUPO III - TÉCNICO DE NÍVEL SUPERIOR 
I . . . FAIXA SALARIAL 
-̂ 01 • Advogado ̂  

02.-Assistente Social ^ 
O 03Arquiteto ^ 

, 04«-Engenheiro Civ.il . . 
05- Médico / 
06 * OdontoIogo 
010 Or ientador Educac i onaI . . 
08. Ps ico logo . . 

'09- Supervisor Pedagóg ico / • F-l a F-l O 
10. Tecnico de Administração ̂  -
M. Tecnico de Assuntos Culturais^^ 
12. Tecnico de Despor-bos ̂  
13. Engenheiro Agrônomo ^ 
14. Engenheiro Florestal ^ 
15• Nutr i c i on i sta ^ 
16. Economista Domést i c o ' 
17- Contador•x 
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GRUPO.IV - TÉCNICO DE NÍVEL EAPOIO ADMINISTRATIVO 

FMXA SALARIAL 

01. Agente Administrativo E-I a E-IO 

02 « Auxiliar Administrativo C-1 a' C-IO 

03. Físcal de Obras E-J a E-IO 

04. Fiscal de Rendas D-I a D-10 

'05>, Professora Ensi-no 1̂  Grau Titulada B-l a B-IO 

06. Professora Ensino |B Grau Nao Titulada fA-l a ;A-IO 

07. .Técnico de Contabilidade E-I a E-IO 

08. Tecn i CO Pedagóg í co E-I a E-IO 

09. Monitor de Creches e Núcleos Comunitár os Al a A-IO 

GRUPO V -.APOIO OPERACIONAL 

• • • 
FAIXA SALÁRIO 

01. 'Apontador. H-l a H-IO 

02. Armador H-l a H-IO 

03- 'Auxi 1 iar de Enfermagem I-I. a- l-IO 

04. Auxi 1 iar .de Serviços Gerais ' G-l a 6-10 

05. Bonibe i ro H i dréü 1 i co J-l a J-IO 

06. Cabo de Fogo . J-l a J-IO 

07. Ca 1eete i ro J-l a' J-.IO 

08. Carpinteiro J-l a J-IO 

09: Eletricista . J-l a J-IO 

10. Fiscal de Posturas l - l a l-IO 

I I . Marteleteiro H-l a H-IO 

12. Mecânico - . . J-l a' J-IÓ 
43. Motor i sta J-1 a . J-IO 

14. 
4, 

Operador de Equipamentos Pesados L-l .a L-IO 

15. Pintor J-l a J-IO 

16. Pedre i ro J-l a J-IO 

17. Te 1efon1sta l - l a l-JO 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇOSA(MG). . ' ' . 

PLANO DE CARGOS E SALÁRIOS . . . 

• . 
PROPÔSlçXo/84 

FAIXA SALARIAL DOS CAlíGOS -í 
Estabelece o salário mínimo e o salário máximo do cargo 

• . . • _ - • . . • 
GRUPO I - DIREÇÃO E ASSESSORAMENTO. SUPER IOR . ^ ' . « 

Comissão e gratificação 

Ol . Pr,efeito Municipal '. Definido em Lei 

02. Vice-Prefeito ' ' Definido em Lei 

03- Chefe de Gabinete ' salárío min imo .vigente 
04. Coordenador de Assessor ia •' • -..Um saiario mínimo vigente 05. Secretario GeraI ......•.•»-; .̂.......Um saiario m.inirrio vigente 06. Diretor de' Departamento...... '.. ' ;̂ |....| , Um salário mínimo vigente GRUPO II -COMANDO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIÁRIO Comissão e Gratificação 01 . Chefe de Divisão. 15% salário min. vigente . 02. Encarregado da Rodoviária. 25% salárío min. vigente 03. Tesoureiro, i ......•.....«'••... .50^ salário min. vigente 04. Encarregado de Obras... ,50% salárt.o min. vigente 05- Encarregado do Cemitério .......25% salário-min. vigente oé. Encarregado do Matadouro 25% salário min. vigente 07- Feitor de Turma. L... 25% salário min. vigente Q8. Secretária do Prefeito il i .....75% salário mtn. vigente 
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GRUPO I II - TÉCNICO DE NfVEL SUPÉRIOR 

• .6 7 . 8 9 I 

1.566.019 1.636.021 1.709.153 1.789̂ 483 F- 1.258.456 1.314.708 1.373.478. 1.434.872 1.499.Oll 

GRUPO IV - TÉCNICO DE NÍVEL MÉDIO. E APOIO ADMINISTRATIVO 
C.S^ 

A -• 266.494 

B - 399.744 

C - 433.925 

O- 492.161 

É - 633.106 

2 

278.379 

417.572 

453.327 

514.166 

661.41I 

290.795 
436.196 
473.586 

537.147 
690.968 

4 

303.764 

"455.650 

494.758 

561.159 

721:859 

• 5 
317.312 
475.972 

516.877 

586.238 

754.127 

6 

331.464 

497.201 

539.976 

612.445 

787:835 

7 

346.248 

519.376 

564.113 

639.819 

823.051 

8 

361.690 

542.540 

589.328 
668.419 
859.838 

9 

377:822 

566.737̂  
615.671 

698.300 

898.275 

GRUPO V - APOIO OPERACIONAL 

10 
I.-865.3 73 

• J O 

394.673 
592iOI4 

.643.193 

729.S13 
-.938.430 

S. , • 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

s - 333.120 343.715 358.723 . .374.758 •' . 391.507 409.011 427.291 446.387 466.346 4.85.217 

H - 351.375 367.081 383.490 400.630 418.542., 437.24.7 456.792 477.209 498.546 520.859 
1 - 392.415 409.958 428.283 447.431 467.429 488.323 510.152 532.951' 556.776 581.662 

J - 480.200 . 502.721 526.299 550.982 576.823 603.876 621.198 661.848 692.889 ' 725.385 
L - 510.000 533.919 558.959 585.175 612.619 641.351 671.430 702.921 735.888 •' 770.401 

OBS: C.S. Codigo Salarial 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇ0SA(M6) 

CARGOS E SALÁRIOS - SITUAÇÃO ATUAL 

DEZEMBRO/84 

NS CARGO SALÁRIO F 

01. Fiscal 454-665 01 

02. Encarregado de Matadouro 454.665 01 

03. Encarregado de Serviços 333.120 01 
* 361.706 01 

t • 365.641 01 

• 
666.388 01 

04. Fiscal da Rodoviária. 410.530 o.t 
05. Secretária 692.153 OI­

06. 
wm ' 

Chefe.de Divisão 982.083 OI 

07 :• Datilografo T.G. 
•i 

333.120 .01 

08. Auxi1iar JiS.M. 333.120 0! 

393.010 01 

09. Auxi1iar S.J.T. 333.120 01 

10. Te 1efon i sta 333.I2Ô 02 

11. P.C. Silvestre 333.120 01 

12. Auxi f iar de Contabi1 idade 549.746 01 

13. Dat i1ógrafo 427.489 01 

14. Auxi 1 iar, Dat. i 1 ógraf o 651.250 . 01 

Nfi • CARGO 

17 - -'Auxiliar Administrativo 

|8. Professora Titulada 

19- '.'.Professora N/Titulada 
- • I . : 

20.' Motor ista 

2I. Jardineiro 

22; ' Auxiliar de Creche 

23- Auxiliar de Escola 

24> Cantineirá 

25. Auxi I iar da APAE 

27- Auxiliar de Serviços 

SALÁRIO F 

420.884 01 

226.629 01 

259 .005 01 

^266.496 33 

399.744 01 

251.691 08 

533.510 • 01 

530.000 . 13 

• 530.445. 01 

333.120 02-

391.462 Ol' 

333.i 20 01 

-t=-333-. 120 01 

166.560 07 

- 333.120 09 

166.560 01 

142.957 01 

166.560 10 

333.120 • 36 

'7< 
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NS CARGO . SALÁRIO F 

15- Secretária da J.S.M. 449-755 01 

ria da Câmara 446,.119 01 

•N CARGO SALÁRIO 



27-

CARGO 

Auxiliar de Serviços 

28. Servente 
1 

• • 
29. Marruador 

30. Trator i sta 

31. Pintor-32. Bombeiro 33- Carpinteiro 34. Eletricista 

SALÁRIO 

380.445 

399.956 

367.693 

378.257 

,410.530 

480:169 

665.555 

440 .'311 

631.326 

377.769 

166.560 

333.120 

333.120 

434 .-843 

480.169 

480.169 

480.069 

480.069 

391.462 

F. 

.01 

02 

04 

01 

01 

.01 

01 

02 

01 

.01 

.01 

179 

02 

04 

02 

01 

06 

02 

01 

1 

NS CARGO . " SALÁRIO F 

35. Calceteiro . 391.462 10 

36. • • 
Pohte i ro 467.570 01 

37. Marteleteiro 356.132 01 

38. Cabo de Fogo 582.762 OÍ 
39. Pedre i ro •486.690 01 

• 
-48Q.O69 31 

40. 1nspetora Educac i ona1 629.228 i 01 

41.. Supet^visora de Ensino. 666.240 01 

42. .Medico Pediatra 666.240 01 

43.. Tecn i ca '. - 666.240 02 

44. . Engenheiro Civil 1.332.480 01 

45. Chefe de Cadastro 666.240 01 

46. Técnico • 666.240 or 
47. Estatutários - • 1 1 
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PREFEITURA. MUNlClPAL DE VIÇOSA(MG) 
PLANO DE CARGOS E SALÁRIOS ' 
PROPOSIÇÃO 

• - - I 
- — - . 1 

. . HIERARQUISAÇXO DOS CARGOS \ 
Os. .cargos estão dispostos, em seu respect ivo-grupo, por ordem decresceri 

te de importância na Instituição. 

• . - • 
GRÍIPO Ll - COMANDO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIÁRIO 

01. CHEFE DE DIVISÃO 
02. SECRETÁRIA DO PREFEITO 
03. ENCARREGADO DE OBRAS 
04. ENCARREGADO DÓ MATAO'OURO 
05.. FEITOR DE TURMA 
06. ENCARREGADO DO CEMITÉRIO 

GRUPO IV - 'TÉCNICO DE N.fVEt MÉDIO E APOIO ADMINISTRATIVO 
OlVTÉCNICO DE CONTABILIDADE-

^ e , 02. FISCAL DE ÓBRAS "" . 
03. TÉCNICO PED.AGÓGICO 

04. PROFESSOR DE ENSINO DE \& GRAU ' 

05. AGENTE ADMINISTRATIVO 

06. TESOUREIRO 

" 07- FISCAL DE RENDAS 
08. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
09. MONITORA DE CRECHES E NÚCLEOS COMUNITÁRIOS 

G R U P O V - A P O I O O P E R A C I O N A L . 

01. MOTORISTA 

02. CABO DE FOGO . -

03- OPERADOR DE EQUIPAMENTOS PESADOS 

04. MECXNIÇO 

05. ELETRICISTA - |2. TELEFONISTA ' 
06. PEDREIRO 13. AUXILIAR DE ENFERMAGEM 
-07. BOMBEIRO HIDRÁULICO ' ^ |4. MARTELETEIRO 
08. CARPINTEIRO I5. ARMADOR • 09. "PINTOR ...16. APONTADOR 10. FISCAL DE POSTURAS 17. AUXILIAR DE SERVIÇOS " ^ 1 1 . CALCETEIRO GERAlS 



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIÇOSA 

RELAÇAo DE SALARIOS - SITUAÇAO ATUAL 

DEZEMBRO/84 -

ORDEM . SALÁRIO ' ORDEM ' SALÁRIO QRDEM SALÁRIO 

01 • 166.560 16 391.462-. 31 497.349 
02 166.560 17 393.010 32 530.445 
03 166.560 18 399.956 33 533.518 

04 . 226.629 19 4X0.570 34 549.346 

05 251.691 20 420.884 35 566.308 
06 259.005 21 427.489 . 36 • 582.762 
07 . .275 .357 \ 22 - 433.925 • 37 629.228 
08 33-3.120 23 434.843 38 631.3.26 
09 356.132 24 . 440.309 39 . 651.250 

• 10 .361.706, 25 445.163' 40 665.555 
11 365.641 26 449.755 41 666.888 
12 . 367.-523 27 454.665 42 692.153 
13 377.536 28 467.570 43 947.445• 
14 . 377.769 29 480.169 44 982.083 

• 15 •378.257 30 486.690 45 1.258.456 

ESTATUTÁRIOS 

ORDEM SALÁRIO ORDEM SALÁRIO 

• 
) 

> 

> 

) 

>, 

01 333.120 06 365.862 
02 333.120 07 372.337 
03 333.120 . 08 589.574 
04 • 333.120 09 593.354 

,í ;0'5 337.569 10 871.246 
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