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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAUEIRA
ESTADO DO PIAUI

LEIN° 280 /97 de 28 de Abril de 1.997

Disple sobre a criacfio do Quadro de
Pessoal da Prefeitwra Mumicipal
de Itameira, fixa vencimentos eda

ouiras providéacias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE ITAUEIRA, Estado do Piami, fago saber que a Cfmara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei: -

Capitulo I
Da Estrutura do Quadre

Art. 1° - Os cargos ¢ fingdes da Prefeitura Mumicipal de Itaueira, passam a obedecer a organizagfio
estabelecida por essa Lei.

Art. 2° - Funciondrios, para efeito desta Lei, € a pessoa legalmente investida em cargo piblico, de
provimento efetivo ou em comissfio.

Art. 3° - O sistema de organizagfio dos cargos da Prefeitura Mumczpal de Itaneira, baéexam-se nos

conceitos de cargo, classe e fimg#io gratificada
Art. 4° - Para os efeitos desta Lei:

I - Cargo é um comunto de deveres, atribuigfes e responsabilidades cometidos 2 uma pessoa, criado
por Lei, com denomina¢fo prépria, em nfimero certo e com vencimento especifico;

II - Classe é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional ¢ do mesmo gram de
responsabilidade;

I - Fungdo Gratificada 6 uma vantagem acesséria ao vencimento, criada para atender a encargos de
chefia ou de outra natureza, desde que nfo constituam atribuigdes inerentes ao cargo ou fiun¢4o.

Art. 5° - Os cargos previstos no Anexo I desta Lei constituem o Quadro Permanente da Prefeitura
Municipal de Itaueira

§ 1°- Os cargos de provimento efetivo séio os constantes da letra "A” do Anexo L
§ 2° - Os cargos de provimento em comissdo 80 os constantes da letra "B” do Anexo L

§ 3° - As Fungdes Gratificadas sfio as constantes da letra "C” do Anexo L
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- Capitulo I
De Provimente

Art. 6° - O cargo piiblico, quanto a forma de provimento, poder4 ser:

I - efetivo, quando for exigida habilita¢fio em concurso pfiblico para o respectivo provimento;

II - em comissfio, quando provido e exonerado livremente pela Prefeita Municipal.

Art. 7° - Compete a Prefeita Municipal prover os cargos piiblicos, respeitadas as prescrigdes legais.

Paragrafe Unico - O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as segnintes indicagdes, sob
pena de milidade do ato e responsabilidade de quem lhe der posse:

1 - A denominagido do cargo vago o demais elementos de identificagdo, o motivo da vaclncia, ¢ o
nome do ex-ocupante, se ocorrer hiptese em que possam ser atendidos estes Gltimos elementos;

1I - O caridter de investidura: efetivo ou em comissfio;
I - O fundamento legal, bem como a indicagtio do vencimento correspondente a0 cargo;

IV - A indicagfio de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo municipal, se
for o caso.

Art. 8° - O provimento dos cargos efetivos far-se-4 sempre por nomeag#o, precedida’de COncurso
plhblico.

Art. 9° - No provimento dos cargos efetivos, serfo rigorosamente observados os requisitos minimos

para provimento, estabelecidos por classe na forma do Anexo II, sob pena de ser o ato de admisséio
considerado nulo de pleno direito.

Art. 10 - Os cargos em comisséo serfio providos mediante Iivre escolha da Prefeita Municipal, dentre
pessoas que satisfacam os requisitos legais para a investidura no servigo péblico e, quando for o
caso, sejam portadores de habilitagfio legal para o exercicio do cargo.

Capitule T
Des Vencimentos

Art. 11 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sfio os estabelecidos nas Tabelas de
Vencimentos constantes da letra "A” do Anexo IL

Axt. 12 - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissfio sfio estabelecidos na Tabela de
Vencimentos, por simbolos, constantes do Anexo IL, letra "B” desta Lei.

Art. 13 - O valor das gratificages para as FungSes Gratificadas, sfo estabelecidas na Tabela de
Vencimentos, por simbolos constantes do Anexo II, letra "C"” desta Lei.
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Capitule IV
Das Fun¢bes Gratificadas

Art. 14 - Somente funcionérios pGblicos municipais, estaduais e federais postos a disposi¢do da
Prefeitura Municipal, serfio designadas para o exercicio de fimg8es gratificadas.

Pardigrafo Unice - A designagfio para o exercicio de fingfio gratificada serd feita pela Prefeita

~ Mumicipal.

Capitalo V
Das Disposi¢es Finais

Art. 15 - Os fimciondrios ocupantes de cargos de provimento efetivo serfic enquadrados em cargos
cujas atribui¢des sejam de natureza e grau de complexidade semelhantes as dos cargos que estiverem
ocupando na data da vigéncia desta Lei, observando-se o disposto no Art. 16.

§ 1° - Os fimciondrios efetivos serfio transpostos para cargos de provimento efetivo constantes da
fetra "A” do Anexo L

§ 2° - O enquadramento nfo acarretara redugfo de vencimentos.

... § 3° - Nenhum fincionério seré enquadrado com base em cargo que ocupe em substituigio ou
em comissdo; a continuidade da substituigfio ou da comissdo dependera de nova nomeagdo.

Axt. 16 - O enquadramento dos atuais ocupantes de cargo efetivo, far-se-4, na forma do Anexo IV
desta Lei.

Art. 17 - Os critérios de promogfo e o acesso dos servidores gerfio disciplinados em regulamento
especifico que serd aprovado por decreto do chefe do poder executivo.

Art. 18 - O enquadramento a que se refere o artigos 15 e 16, nfio implicard em efetividade ou
estabilidade do servidor.

Art. 19 - As vanfagens pecunifirias, decorrentes da aplicagio desta Lei, serfio devidas a partir de I°
de abril de 1997.

Art. 20 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagfo.
Art. 21 - Revogam-se as disposi¢des em contrdrio.

Itaneira, 28 de abril de 1997

ite e oito dias do més de abril do



ANEXO 1

A) Cargos de Provimento Kfetlve

CARGO

Auxiliar de Servigos Gerain
Vigia

Professor A

Professor B

Professor C

Auxiliar Admimistrativo
Auxiliar de Enfermagem
Motorista

Agente Administrativo

B) Cargos de Provimento em Comissito

CARGOS ! SIMBOLO

Chefe de Gabinete cC
Secretarios Municipais ¢

C) Fungdes Gratificadax

CARGOS l SIMBOLO

Chefe de Departamento DALV
Sec. Junta de Servigo Militar DALV
Secretaria Executiva, Fiscal de
Tributos, Supervisora de Ensino DAI-IN
Diretor(a) Unidade Escolar DALl
Motorista Oficial DAI-I




E
»
<
®
E
2
b
a
3
:
g
b
)
l
|
|
l
|
|
|
n
»
)
)
D
D
i

ANEXOII
Tabelas de Vencimento

A) Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetive

| SECRETARIA CARGOS VENCIMENTORS | N° VAGAS
De Administracfio Vigia 112,00 2
Auxiliar Servigos Gerais 112,00 2
Auxiliar Administrativo 112,00 3
Agente Administrativo 120,00 2
Motorista 150,00 1
De Finangas Auxiliar Servigos Gerais 112,00 1
Auxiliar Administrativo 112,00 2
Agente Administrativo 120,00 3
Do Bem Estar Social | Vigia 112,00 2
Auxiliar Servigos Gerais 112,00 2
Auxiliar Administrativo 112,00 1
Agente Administrativo 120,00 1
Professor(a) A 120,00 4
De Sadde Vigia 112,00 1
Auxiliar Servigos Gerais 112,00 1
Auxiliar Administrativo 112,00 1
Agente Administrativo 120,00 1
Auxiliar de Enfermagem 112,00 2
Motorista 150,00 1
De Educacfio ' Vigia 112,00 6
Auxiliar Servigos Gerais 112,00 30
Professor(a) Leigo 112,00 20
Professor(a) A 120,00 30
Professor(a) B 125,00 6-
Professor(a) C 134,00 4
Motorista 150,00 1
De Agricultura e Meio | Vigia 112,00 1
Ambiente Auxiliar Servigos Gerais 112,00 1
Auxiliar Administrativo 112,00 1
Agente Administrativo 120,00 1
De Obras Vigia 112,00 8
Auxiliar Servigos Gerais 112,00 3
Auxiliar Administrativo 112,00 2
Agente Administrativo 120,00 1
Motorista 150,00 2
TOTAL 150




B) Vencimentos de Provimento em Comiss#io

SIMBOLOS ! VENCIMENTO - R§ ! N° VAGAS

cC ! 600,00 t 7

C) Valor das Fun¢lies Gratificadas

SIMBOLOS ! VENCIMENTO RS ! N° VAGAS
DAI-5 200,00 ! 18
DAI-4 112,00 1
DAI-3 100,00 8
DAI-2 70,00 8
DAI-1 50,00 2
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ANEXO III

Requisitos Minimos Para Provimento

1- CLASSE: Auxiliar de Servigos Gerais
1.1 - DESCRICAO SUMARIA:

- Executar servigos de recepglio oficce-boy, limpeza, jardinagem, costura, lavanderia, copa e

cantina objetivando a consecugfic das atividades de apoio aos demais setores da Prefeitura
Municipal.

1.2 - ATRIBUICOES TiPICAS:

*

executar servigos de limpeza e manutencgio de escritérios, patios, cantinas e corredores, varrendo,
lavando e encerando;

* preparar café nas cantinas;

* auxiliar em pequenos consertos ¢ mudangas de méveis;
* remover o p6 dos méveis, paredes, tetos, portas, janelas e¢ equipamentos, espanando-os e

limpando-os com flanelas e vassouras apropriadas;

arrumar banheiros, limpando-o com 4gua e sab%io, detergente e desinfitantes, reabastecendo-os de
papel sanitério e sabonete;

* coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-os em latdes, para depositd-los na lixeira;
* carregar e descarregar veiculos;

zelar pela limpeza de cemitérios, parques e jardins, aparando gramas, aguando e podando plantas e
flores;

operar maquina copiadora, conferindo a amtorizagdo, acionando os mecanismos necessdrios,
visando atender necessidades do servigo;

* entregar documentos ¢ pequenas encomendas nos diversos setores da Prefeitura ou externamente;
* efetuar pagamentos e/ou recebimentos junto a Bancos, bem como a entrega de documentos ou busca

de informag®es em entidades plblicas e privadas, sempre que solicitado;

+ prestar informagbes simples, orientando e encaminhando pessoa ao local desejado;

limpar e arrumar refeitorios, dispensas e mesas de refeigdes, dispondo lougas, talheres e utensilios
de copa e cozinha;

lavar e secar pegas de vestudrio, cama e mesa, manualmente ou por meio de s b tmciam:
para preservagdo da higiene; miquinas

passar as pegas lavadas, utilizando o ferro aquecido na temperatura adequada, para dar-lhes a
aparéncia desejada; .

confeccionar e consertar pecas de vestudrio, costurando manualmente ou com a utilizagso de
méquina propria, conforme modelos padronizados;

executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagfo superior.
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1.3 - REQUISITOS:

primeiro Grau, incompleto;

conhecimento das autoridades municipais;
nogSes simples de etiqueta;

ser maior de 18 anos.

# * ¥

2- CLASSE: Vigia
2.1- DESCRICAO SUMARIA:

* Exercer a guarda e inspegfio diurna e/ou noturna das dependéncias da Prefeiturs; evmmdo roubos,
entrada de pessoas estranhas, incéndios ou outras anormalidades, a fim de preservar a integridade
do patriménio e de seus ocupantes.

2.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

* realizar ronda diuma e noturnas nas dependéncias do edificio e dreas adjacentes, verificando o
fechamento de portas, janelas e outras vias de acesso;

* fiscalizar a entrada e safda de pessoas, identificando-as e encaminhando-as ao local desejado;

* vigiar veiculos e miquinas nas garagens, patios e oficinas observando a movimentagdio de pessoas
e bens, para evitar roubos e manter a seguranga do patriménio;

* informar 3 chefia imediata as irregularidades observadas, através de relato verbal ou escrito;

+ zelar pelo cumprimento das normas internas;

* executar outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagfio superior.

2.3 - REQUISITOS:

* instrugéo elementar
* ser maior de 18 anos

3 - CLASSE: Auxiliar Administrative

3.1 - DESCRICAO SUMARIA:

« Auxiliar e/ou executar atividades e tarefas em servigos burocréticos, realizando trabalhos de
recepgdo, reprografia, encademnamento, conferéncia de documentos, registros  di .
arquivamento, servigos gerais de datilografia e outras tarefas correlatas de or$ v"iﬂm
colaborar na execugo dos servigos. sando

3.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

* datilografar documentos, cartas e formulérios, para atender necessidades administrativas;

* controlar o material de expediente, obsm.fmdo quantidade, tipo tamanho e demais especificages
contidas em requisigdes e outros formulérios;

= executar servigos auxiliares internos e externos, de acordo com as necessidades do setor;
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* protocolar entregas e recebimentos de documentos; 3
* arquivar documentos, dispondo-os em ordem alfanuméricos para facilitar consultas;

* efetuar langamento em livros fiscais, registrando comprovantes de transagOes comerciais, para
permitir o controle da documentagfio e consulta; \

* operar equipamentos diversos como telex, copiadora, guilhotina e outros de natureza simples;

* zelar pela mamutengéio e conservagfio dos materiais e equipamentos; - . .

* executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo mediante determinagfio superior.

* instrugdo equivalente ao primeiro grau;
* ser maior de 18 anos.

4 - CLASSE: Motorista
4.1 - DESCRICAO SUMARIA:

* Dirigir veiculos leves e pesados, transportando pessoas, materiais e ou equipamentos, atendendo
as necessidades dos servigos.

4.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

* dirigir o vefculo, manipulando seus comandos de marcha e direg4o

* e observando o fluxo de trinsito e sinalizagfio;

vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 4gua e 6leo, freios e
parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de fimcionamento;

examinar as ordens de servigo a fim de planejar o roteiro de percurso;

receber usudrios ou esperé-los em pontos determinados para conduzi-los aos locais desejados;
preencher o boletim de movimentagfio diéria, para permitir o controle;

recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem, para possibilitar a
manutengfio e reabastecimento;

* zelar pela manuten¢fio do veiculo e minimizar sua depreciagio;

* executar oufras afribui¢des compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagfo superior;

*

 * % »

4.3 - REQUISITOS:

» instrugfio equivalente ao primeiro grau;
+ habilitagfio especifica;
« ger maior de 18 anos.

5 - CLASSE: Professer C
5.1 - DESCRICAO SUMARIA:
*+ Planejar ¢ ministrar aulas o atividades afins para alunos da educagdo até a 8° série do primeiro

gran, elaborando ¢ aplicando testes, estabelecendo tarefas para os alunos, selecionando o material
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: didstico a ser empregado no ensino, em conformidade com os programas estabelecidos.
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5.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

% ® #* ¥ =

planejar e ministrar aulas e atividades de classe, observando os programas estabelecidos;

elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliagfio;

estabelecer tarefas individuais e em grupo;

selecionar e/ou confeccionar o material didético a ser utilizado no ensino;

participar de remnides de planejamento, programas e métodos a serem adotados on reformulados,
debatendo e emitindo opinibes, buscando maximizar objetivos;

registrar em didrio de classe e/ou equivalente, as notas e frequéncia dos alunos, bem como as
atividades didético pedagoégicas desenvolvidas;

* realizar trabathos vinculados ao planejamento, controle e avaliagfio de suas atividades docentes;
* participar de cursos de reciclagem e/ou aperfeicoamento em sua 4rea especifica de atuagéo; '
* executar outras atribui¢8es compativeis com a natureza do cargo mediante determinagfio superior;

3.3 - REQUISITOS:

* curso de Licenciatura Curta ou Plena com habilitaco especifica na drea;
* Ser maior de 18 anos.

6- CLASSE: Professor B
6. 1 - DESCRICAO SUMARIA:

*

Planejar e ministrar aulas e atividades afins para alunos até a 6* série do primeiro grau,
elaborando e aplicando testes, estabelecendo tarefas para os alunos, selecionando o material
didético a ser empregado no ensino, em conformidade com os programas estabelecidos.

6.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

* R x o o»

planejar e ministrar aulas e atividades de classe, observando os programas estabelecidos;

elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliagio;

estabelecer tarefas individuais e em grupo;

selecionar e/ou confeccionar o material didético a ser utilizado no ensimo;

participar de reunides de planejamento, programas e métodos a serem adotados ou reformmiados,
debatendo e emitindo opiniSes, buscando maximizar os objetivos;

registrar em didrio de classe e/ou equivalente, as notas e frequéncia dos alunos, bem como
atividades didético-pedagégicas desenvolvidas;

*+ realizar trabathos vinculados a0 planejamento, controle e avaliagfo de suas atividades docentes;
+ participar de cursos de reciclagem e/ou aperfeioamento em sua drea especifica de atuagéo;

executar outras atribuigSes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinago superior;

6.3 - REQUISITOS:

*
L 3

instrugfio equivalente a0 segundo grau com habilitac#io em Magistério mais 1 ano adicional;
ger maior de 18 anos.

10
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7 - CLASSE: Professor A
7.1 - DESCRICAO SUMARIA:

* Ministrar aulas e atividades afins para alunos do pré-escolar a 4* gérie do 1° grau, elaborando e
formulando testes, de acordo com a orientagdo pedagbgica

7.2- ATRIBUIGOES TiPICAS:

ministrar aulas e atividades de classes, em consonfincia com programas estabelecidos;

elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliagéo;,

estabelecer tarefas individuais e/ou em grupos;

participar de reunides de planejamento, programas e métodos a serem adotados ou reformulados;
registrar em digrio de classe efou equivalente, as notas e frequéncia de alunos, bem como as
atividades diddtico-pedagégicas desenvolvidas;

participar de cursos de reciclagem e/ou aperfeigoamento em sua drea especifica de atuagio;
executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagfio superior;

* B * ¥ ¥

* »

7.3 - REQUISITOS:

* instrugéo equivalente ao segundo gran com habilitagfio em magistério;
* ser maior de 18 anos.

8 - CLASSE: Professor Leigo
8.1 - DESCRICAO SUMARIA:

* Ministrar aulas e atividades afins para alunos do pré-escolar a 4* série do 1° grau, elaborando e
formulando testes, de acordo com a orientagfo pedagogica.

8.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

ministrar aulas e atividades de classes, em consonéncia com programas estabelecidos;

elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliago;

estabelecer tarefas individuais e/ou em grupos;

participar de reunides de planejamento, programas ¢ métodos a serem adotados ou reformulados;
registrar em didrio de classe e/ou equivalente, as notas e frequéncia de alunos, bem como as
atividades didatico-pedagégicas desenvolvidas;

« participar de cursos de reciclagem e/ou aperfeigoamento em sua drea especifica de atuagio;

s executar outras atribui¢Ses compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacfio superior;

* B O* B N

8.3 - REQUISITOS:

+ cursando a 6° série do 1° graw;
¢ ser maior de 18 anos.

11
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9 - CLASSE: Agente Administrative
9.1 - DESCRICAO SUMARIA:

* Organizar e executar atividades administrativas e de apoio a trabalhos técnicos como
levantamentos, andlise e compilagio de dados, elaboragio de pareceres e relatérios em geral,
acompanhamento da legislagdo, distribuicdo de tarefas e oulros necessérios a consecugdo dos
objetivos de sua drea.

10.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

* planejar, executar ¢ controlar os trabalhos de rotina do setor

* onde estiver lotado, bem como supervisionar servidores auxiliares e prestando-lhes orientag8io
necessfria;

* preparar pareceres e informagOes, efetuando levantamento de dados, preparando e redigindo
relatérios, demonstrativos e correspondéncias oficiais;

* examinar, instruir e informar processos sobre assuntos de sua 4rea de atuagfo;

* analisar os problemas ocorridos fora da rotina, verificando documentos, normas ¢ regulamentos
vigentes, visando propor sugestdes e alternativas de solugdes;

* executar tarefas administrativas e de apoio técnico;

* acompanhar e atualizar a legislagfio pertinente a sua érea de atuag#io;

* solicitar providéncias para conserto de maquinas de escritério, reparo de méveis, equipamentos e
instalagbes diversas;

* executar outras tarefas correlatas;

10.3 - REQUISITOS:

* instrugfio equivalente a0 segundo grau;

* ger maior de 18 anos.

11 -CLASSE: Auxiliar de Enfermagem

11.1 - DESCRICAO SUMARIA:

* Executar atividades axiliares de enfermagem nas unidades de safide do Municipio.
11.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

* verificar sinais vitais dos pacientes, tomando a pulsagfio através de aparelho de ausculta a presséio
para constatar momalins;_ _

* gplicar medicamentos, inje¢Oes intramuscular e endovenosas nos pacientes, atendendo as
determinagbes médicas e observando as condigdes de aplicacsio;

* fazer curativos, utilizando conhecimentos e materiais de primeiros socorros, propiciando
medicaglio a0 paciente em casos de escoriacSes ou outros ferimentos leves:

* preparar ¢ esterilizar o matenal ¢ o instrumental, atendendo as exigéncias, para permitir a
realizagfio dos atendimentos;

* controlar a agenda de atendimento, verificando os hordrios disponiveis e registrando as consultas,
para possibilitar o planejamento dos servigos;

12




* fazer ficha de controle do paciente, organizando-a e mantendo-a atualizada em arquivo, para
facilitar o controle de atendimento pelo médico;

* manter os equipamentos e materiais em bom estado de utilizag4o;

* participar dos preparativos post-mortem; _

» l;tendell-) pacient‘:s,pdispensadg-lhes cﬂdl::'doa simples de enfermagem, sob orientag#io do enfermeiro
em sua higiene pessoal, em sua movimentag&o ¢ na alimentagdo, para proporcionar-the conforto e
bem-estar,

* executar outras atividades correlatas.

11.3 - REQUISITOS:

* instrugdio equivalente ao primeiro grau;
* ser maior de 18 anos.
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'P. ANEXO IV
b Enquadramento dos Cargos Efetivos
.
i CARGO ATUAL NOVO CARGO
“ Zeladora Auxiliar de Servigos Gerais
& Merendeira Auxiliar de Servigos Gerais
’ Auxiliar de Servigos Gerais Auxiliar de Servigos Gerais
. Vigia Vigia
' Professora Nivel -1 Professor A
Supervisora Professor B
Professor C
Datilé6grafo Auxiliar Administrativo
Assistente Administrativo Auxiliar Administrativo
Fiscal de Arrecadagfio Auxiliar Administrativo
Atendente de Enfermagem Auxiliar de Enfermagem
Motorista Motorista
Secretdria (o) Agente Administrativo
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