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LEI N° 450/99 DE 08 DE ABRIL DE 1999

QUE DISPOE SOBRE ALTERACAO NA LEI MUNICIPAL N®
391/94, QUE AUTORIZA A IMPLANTACAO DO PLANO DE
CARGOS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO
DE PRESIDENTE KUBITSCHEK E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Cémara Municipal de Presidente Kubitschek, por seus representantes,

aprovou € eu €m s€u nome sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° — Fica o poder Executivo Municipal autorizado a proceder as
seguintes alteragcdes na codificagdo dos Cargos Efetivos da Lei Municipal n® 391/94, conforme o

disposto no artigo 210 da citada lei:

) A descrigdo do Cargo Efetivo de Professor Municipal III Cédigo 0601
passa a ter a seguinte redagao;

NOME DO CARGO PROFESSOR MUNICIPAL III CODIGO 0408

OBJETIVO:

- Exercer atividades de magistério até a 3% série do 2° grau.

CONHECIMENTOS (técnicos, habilidades na 4rea educacional e em
relacdes humanas)

- Capacidade de compreender, influenciar e motivar pessoas €
indispensavel.

RESPONSABILIDADES (Por equipamento e Valores, Liberdade de Agdo e
Efeitos do Cargo no Cumprimento da Fungio da Prefeitura)

- O ocupante goza de autonomia e iniciativa no desempenho de suas
atividades. E responsével pelos resultados do trabalho que executa;

SOLUCAO DE PROBLEMAS (Natureza dos Problemas e Desafio Mental)

- Segue padrdes estabelecidos com identificagdo das solugdes em que elas se

aplicam;

- Recebe supervisdo e orientagdo no desempenho de suas atividades.

REQUISITOS (Pré-Requisitos e Requisitos)




PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KUBITSCHEK
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Curso superior completo, ou estar cursando faculdade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Exercer atividades de magistério de 1° e 2° graus;

- Planejar e ministrar aulas e atividades de classe, observados os programas
oficiais de ensino;

- Realizar avaliagdes de aprendizagem e elaborar relatorios;

- Realizar trabalhos extra-classe, vinculados com a preparag@o de atividades
docentes, participag¢do de reunides e promogdes do estabelecimento de ensino;

- Escriturar diarios de classe e boletins;

- Cumprir demais dispositivos constantes do Regimento Escolar da
Unidade.

- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

II) A descrigdo do Cargo Efetivo de Supervisor Educacional Cédigo 0803
passa a ter a seguinte redagéo;

NOME DO CARGO SUPERVISOR EDUCACIONAL CODIGO 0504

OBJETIVO:

- Planejar, supervisionar, avaliar e reformular processo ensino-aprendizado,
tragando metas, estabelecendo normas, orientando e inspecionando o cumprimento das mesmas e
criando ou modificando processos educativos, em estreita articulagdo com os demais componentes
do sistema educacional, para impulsionar a educag@o dos alunos.

CONHECIMENTOS (Técnicos, Habilidades Gerenciais, ¢ em Relagdes
Humanas)

- O cargo exige amplos conhecimentos praticos e técnicos na area
educacional;

- Capacidade de compreender, influenciar e motivar pessoas ¢&
indispensével.

RESPONSABILIDADES (Por equipamentos e Valores, Liberdade de Ag¢&o
e Efeitos do Cargo no cumprimento da Fun¢do da Prefeitura)

- O ocupante goza de autonomia e iniciativa no desempenho de suas

atribuigdes. E responsavel pelos resultados do trabalho que executa.

SOLUCAO DE PROBLEMAS (Natureza dos problemas e Desafio Mental)
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- Segue padrdes estabelecidos, com identificagdo das situagdes em que eles

se aplicam;
- Recebe supervisio e orientagdo no desempenho de suas atividades;
- Deve tomar decisdes técnicas, dentro de sua especialidade profissional.
REQUISITOS (Pré-Requisitos e Requisitos)
- Curso Superior de pedagogia e habilitagdo Legal para o exercicio da
profissdo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Desenvolve pesquisa de campos promovendo visitas, consultas e debates
de sentido sécio-economico-educativo, para cientificar-se dos recursos, problemas e necessidades
da 4rea educacional sob sua responsabilidade;

- Elabora curriculos, planos de cursos e programas, estabelecendo normas e
diretrizes gerais e especificas, com base nas pesquisas efetuadas, e com colaboragdo de outros
especialistas de ensino, para assegurar ao sistema educacional contetdo auténtico e definidos, em
termos de qualidade e rendimentos;

- Orienta o corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades
profissionais, assessorando técnica e pedagogicamente, para incentivar-lhe a criatividade, o espirito
de auto critica o espirito de equipe, e busca de aperfeicoamento;

- Supervisiona a aplicagdo de curriculos, planos e programas, promovendo a
inspe¢do de unidade, acompanhando e controlando o desempenho dos seus componentes € zelando
pelo cumprimento de normas e diretrizes, para assegurar a regularidade e eficacia do processo
educativo;

- Avalia o processo ensino-aprendizado, examinando relatorios ou
participando de Conselhos de Classe, para aferir a validade dos métodos de ensino empregados;

- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

11I) A descrigdo do Cargo Efetivo de Orientador Educacional Codigo 0802

passa a ter a seguinte redagdo;
NOME DO CARGO COORDENADOR DE ENSINO CODIGO 0602
OBJETIVO:
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- Planejar, organizar, coordenar e avaliar os trabalhos de orientagdo

educacional nos estabelecimentos de ensino, objetivando conhecer o educando, intelectual,
psicolégica e socialmente, procurando desenvolver potencialidades.

CONHECIMENTOS (Técnicos, Habilidades Gerenciais, e em Relagdes

Humanas)

- O cargo exige amplos conhecimentos praticos e técnicos na darea
educacional;

- Capacidade de compreender, influenciar e motivar pessoas ¢
indispensével.

RESPONSABILIDADES (Por equipamentos e Valores, Liberdade de Agdo
e Efeitos do Cargo no cumprimento da Fungdo da Prefeitura)

- O ocupante goza de autonomia e iniciativa no desempenho de suas
atribuigdes. E responsavel pelos resultados do trabalho que executa.

SOLUCAO DE PROBLEMAS (Natureza dos problemas e Desafio Mental)

- Segue padrdes estabelecidos, com identificagdo das situagdes em que eles
se aplicam;

- Recebe supervisio e orientagdo o desempenho de suas atividades;

- Deve tomar decisdes técnicas, dentro de sua especialidade profissional.

REQUISITOS (Pré-requisitos e Requisitos)

- Curso Superior de pedagogia com especializagdo em Orientagdo ou
Supervisio Educacional e Habilitagdo Legal para o exercicio da profissao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Planejar, organizar, coordenar e avaliar o trabalho de orienta¢do
educacional no estabelecimento de ensino, objetivando conhecer o educando, intelectual,
psicolégica e socialmente procurando desenvolver suas potencialidades;

- Organizar e manter atualizados dados referentes ao aproveitamento e
eficiéncia educacional a nivel aluno e turma;

- Estabelecer o programa de atividades da area de orientagdo educacional;

- Sistematizar o processo de acompanhamento do aluno, encaminhando a

outros especialistas aqueles que exigirem assisténcia especial;
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e Elaborar e aplicar testes, questiondrios de avaliagdo, analisando os
resultados para levantamento de aptiddes, orientagdo vocacional e avaliagdo da aprendizagem dos
alunos;

- Coordenar o trabalho de integragdo familia-escola;

- Orientar o corpo docente na observagdo e utilizagdo das aptiddes,
interesses e caracteristicas pessoais do aluno;

- Colaborar com o corpo técnico-administrativo e docente no planejamento
das atividades curriculares;

- Participar do Conselho Técnico-Administrativo e de Classe;

- Realizar estudos e pesquisas em orientagdo educacional divulgando os
trabalhos realizados na area de sua competéncia;

- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinag@o superior.

IV) A descrigdo do Cargo Efetivo de Professor de Musica 0204 tera a
seguinte redagdo;

NOME DO CARGO PROFESSOR DE MUSICA CODIGO 0204

OBJETIVO:

- Ministrar aulas de musica aos alunos da rede municipal de ensino e dirigir
a banda de musica municipal.

CONHECIMENTOS:

- Técnicos, e habilidade na area de musica,

- Capacidade de conhecer, influenciar pessoas € indispensavel,

RESPONSABILIDADE:

- Por equipamentos e valores, liberdade de acdo, e efeitos do cargo no
cumprimento da funcéo;

- O ocupante goza de autonomia, e iniciativa no desempenho de suas
atribuigdes, é responsavel pelos resultados do trabalho que executa.

SOLUCAO DE PROBLEMAS: (Natureza dos problemas desafio mental)

- Recebe supervisdo e orientagdo no desempenho de suas atividades.

REQUISITOS: (Pré-Requisitos e Requisitos)
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- éonhecimentos comprovados de musica e experiéncia anterior de 03 (trés)
anos na direcdo e treinamento de banda de musica, com comprovacdo de exercer a fun¢do de
maestro;
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
- Planejar e ministrar aulas de musicas, aulas tedricas e aulas préticas.
- Dirigir como maestro a banda de musica Municipal.

- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

V) A descrigdo do Cargo Efetivo de Auxiliar Administrativo 11 codigo 0401
passa a ter a seguinte redagao;

NOME DO CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO II CODIGO 0401

OBJETIVO:

- Executar tarefas de escritério de natureza basica, tais como: datilografia,
anotagdes, conferéncias, protocolos, arquivamento, ficharios, apontamento de produgdo, recep¢io,
armazenamento € movimentagdo de materiais, bem como atender ao publico interno e externo,
encaminhando e eventualmente, prestando-lhes as devidas informagdes, de acordo com a area de
sua atuagao.

CONHECIMENTOS (Técnicos, habilidades gerenciais e em relagdes
humanas)

- Conhecimentos basicos de arquivos e méquinas de escrever elétrica e
manual;

- Cortesia e trato no relacionamento com pessoas sdo importantes.

RESPONSABILIDADES (Por equipamentos e valores, liberdade de acdo e
efeitos do cargo no cumprimento da fungdo da Prefeitura)

- E responsavel por equipamentos de custos relativamente elevado, como
maquinas de escrever, calcular e copiadoras usadas no desempenho normal de suas atividades;

- Responde por dados levantados, conferéncia e interpretacdo de dados
fornecidos.

SOLUGAO DE PROBLEMAS (Natureza do problema desafio mental)

- Lida com problemas de pequena complexidade dispondo, quase sempre,

de instrugdes detalhadas para desenvolvimento de atividades bem estruturadas;
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- Pc‘ade empregar algum esforgo mental para levantamento de dados, controle
e preenchimento de formulérios, com exigéncia de atengdo e concentragdo médias.

REQUISITOS (Pré-Requisitos e Requisitos)

- Instrugdo minima a nivel da 4* série de 1° grau, ou experiéncia de dois
anos na fungdo com conhecimentos de datilografia e computadores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Datilografar ou digitar copias manuscritas de oficios, cartas, tabelas,
quadros demonstrativos, relatérios e outros documentos para atender as rotinas administrativas do
seu setor;

- Arquivar e manter fichas, correspondéncias, relatorios e outros
documentos administrativos, classificando-os conforme critérios pré-estabelecidos, para possibilitar
um controle sintomatico dos mesmos;

- Efetuar conferéncias numéricas de calculos simples tabelas, quadros,
fichas e outros, operando maquina de calcular quando necessario;

- Preencher guias requisigdes, fichas e outros impressos relacionados aos
trabalhos do setor;

- Conferir documentos emitidos e recebidos, zelando pelo processamento
correto das rotinas;

- Atender a chamados telefonicos, anotando e enviando recados e dados de
rotina, bem como ao publico interno e externo que procura o setor;

- Receber, protocolar, expedir e distribuir correspondéncias e documentos
em geral;

- Operar maquinas copiadoras, abastecendo-as com o material necessario,
regulando-as e colocando-as em funcionamento para efetuar a reprodugéo de copias;

- Receber, conferir e armazenar, em almoxarifado, materiais entregues pelos
fornecedores, confrontando notas fiscais, notas de empenho, requisigdes e outros documentos,
verificando a qualidade do material recebido e comunicando & chefia quaisquer irregularidades
apresentadas;

- Controlar o estoque de materiais, verificando limites e minimos, pontos de

ressuprimento, consumo médio e tempo necessario para reposigdo, para auxiliar na determinagdo de

tipos e quantidades a serem adquiridos;
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- ‘Controlar e conferir livros, revistas, apostilas e outros materiais
bibliogréficos;

- Apurar o estoque fisico de materiais, confrontando o resultado com saldos
das fichas de controle, a fim de propiciar dados para a elaborag@o de inventario;

- Organizar o fichario de materiais de acordo com a codificagdo proposta,
mantendo atualizados os dados registrados;

- Verificar a necessidade de material de consumo do setor requisitado
mediante solicitagdo e autorizagdo da chefia e observando as normas da prefeitura;

- Auxiliar o almoxarife no atendimento as solicitacdes e pedidos de
materiais das diversas unidade da Prefeitura;

- Efetuar apontamentos de producdo, registrando dados relativos a
quantidades, tempos gastos em cada operagdo e outros informes necessarios & apuragdo de custos
operacionais;

- Relatar chefia imediata as falhas ocorridas no periodo, como paradas de
maquinas e outras ocorréncias técnicas e administrativas, para possibilitar a tomada de providéncias
cabiveis;

- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinaco superior.

Art. 2° — Considerando a conveniéncia de atendimento dos servigos
publicos, fica o Poder Executivo Municipal autorizado a alterar o niimero de cargos efetivos de
servidores publicos, abrindo-se novas vagas para preenchimento pelos municipios que vierem a
pretender, nas seguintes proporgdes:

CODIGO 0101 Auxiliar de Servios Gerais I n® de Cargos Existentes 46 n® de vagas ora criadas
14.

CODIGO 0102 Auxiliar de Servigos Gerais 1l n® de Cargos Existentes 08 n® de vagas ora criadas
02.

CODIGO 0104 Vigia n® de Cargos Existentes 00 n® de vagas ora criadas 03.

CODIGO 0105 Atendente de Satde n® Cargos Existentes 03 n® de vagas ora criadas 01.

CODIGO 0202 Professor Municipal II n® de Cargos Existentes 12 n? de vagas ora criadas 19.
CODIGO 0204 Professor de Musica n® de Cargos Existentes 00 n® de vagas ora criadas 01.
CODIGO 0303 Auxiliar Administrativo I n® Cargos Existentes 05 n® de vagas ora criadas 01.

CODIGO 0401 Auxiliar Administrativo Il n® Cargos Existentes 02 n® de vagas ora criadas 03.
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CODIGO 0403 Motorista I n® Cargos Existentes 05 n® de vagas ora criadas 04.

CODIGO 0408 Professor Municipal III n® Cargos Existentes 00 n® de vagas ora criadas 15.
CODIGO 0504 Supervisor Educacional n® Cargos Existentes 00 n® de vagas ora criadas 02.
CODIGO 0602 Coordenador Educacional n® Cargos Existentes 00 n® de vagas ora criadas 02.

Art. 3% — Fica estabelecido que os pretendentes para preenchimento das
referidas vagas terdo que se submeterem ao competente Concurso Publico de titulos e provas, sob as
diretrizes e normas exigidas no Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio, Lei Orgénica

Municipal e Plano de Cargos e Vencimentos.
Art. 42 — As clausulas e condigdes para a realizagdo do mencionado
Concurso Publico ficardo a critério do Poder Executivo Municipal, dentro do Competente Edital

Puablico.

Art. 5° — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo revogadas as

disposi¢des em contrario.

Presidente Kubitschek, 08 de abril de 1999.

DR. EDSON VIANA DIAS

Prefeito Municipal




183
Qﬁf\i‘\““' (\L; «i)\/ QPL’) ﬁ \'U;u hU(L“uOLu

m (\. Coc Uy )(UJ \’O ((\(\\( nanN s
| | Js Rods
)1 VAN LULOS Auu ‘\l Oy

Al K\\\\J\L&\\u —\u\(wd /S\\\() KQY\JML/‘“(LO (X

\)\( W\\\\ Lowe u\\/es \(J \{P\ M lU\’ \m(\mg e (jo" i nkm \(\wkk/*

F\\\m') K\O b{ix\ Qm(\ x};ev\\(@ k\)O /\L \A ‘()Y\(,(‘\\/P) Ld@\mo )/On

: \ YQ\{\W C\(A (m\ [O o x\\(\& Q C\\Q\mm(\\a conald YDM QG Q nnooéna(,\r\L
v

j&&b\ ")“ﬂ\m@\b:) \i” &uﬁuﬁ 2y X\\@\mwuu o0 ha Ui O \M\Mw
o e &keumu

."

lmu\ & U&umme(\ «\n \uu\(\\u Neo x\ww amho %N
,: \“ lu\g AN (Xu\(xusu L\\JQ 1\& Q_2€2200, Leku ALS! <\0» o\(q C‘n £
\uf\( ARV \\(J\\\ e %XM(X\Q\\XQ fcm\\ma o e hoauve. ?(\.)QCLL ¢

J\(\Q\(Y\ K\A./ d\( ﬂf\b\ A;\:\(\O\Y\ (X() k{\ N e Q\AQ§ XO\\(‘A\”\(\ &Lb@uii (d!;\
\0\/&@&0 (;\(,) mx@\m\ A@ Loy

J \(O\ 3 0 (&hnx Vie! ADS avi AT o u) LV'HQ s U

;\/’ \}} )M}’ \/4/\ H‘%/‘ :;)D /Q“} g Seouin © SN ?\’U):}z(‘;en

\Y& ;\& ) L0y \JMAYH OO Y\C\\&Uﬂu Q L0 w0 Y,\n(")\)«("vn Q\Oﬁﬁ) Q_ 2090 %m ?Q*-
G

)M*n AOY\\& Q&(\RAL(QU o }m\oﬁ y-u\&’ mtﬁn@nro Q.

\ A "

&xm\uuux( o3 CIIRQATOIN) \lﬂ(\ \Q \wx e )()\\\3(‘\\/L(‘\§OO 0 LXLan U0l Q )Qvaao

‘: ( QAN k\ 3o 3(\ YU OO &n G | \\/F\ Goc LO*(\ D %()L)(U‘l 0% f_\)(o. ()1&(;,m
0%

‘\ Ao 0 (\mxmw&u ROeL) mmmw\g\(; ’39\(\ (.L))AY\O(§(\ hob(\ meoon 0
‘ \X}AJ\\ \10(&0* SUIY) Q\unQanm Q(\\(_\ (X’\) oY) 3’300\ éﬁ \ QQ YNQNQ ﬂ'{um‘,;

_' T .
um\& Q\P X\\QQMMY\X \\\x\M\(DL\WY{ ~Ln (&)02,0. (}_Q @& ’},k‘i) &.Q YY\)N V\D\»/(J(‘GY\JS%I'

“ \ NMOUONIG. D NOVE, o -
Yooddonls A5
: Quaddenile [T 0 -
Vi ¥
\JL@ ('U&(\‘MY\\(@ 21”" ‘.Q}’ Mﬂj/lﬂ o
T
)%mhw W/ 4 m

\) Q/]_& ()\d OJW "-: }/) {/'/ f/\}‘f’ L :r S,
, ValE
, gl e ‘J

L L \ ;
)t =5 'Aévb /ﬂf//’ e’z (é/"é .

W\ .v/// l :
i) . 77 . fﬁ

el Dinsles, Loervie B i

;: (ﬁ(\ | S 29 QUU \f) E QQ ERansell 0 \DW&H\/\ AL o g o Chwana M“Y”’“r"\,
q\; M\(\\\( \S M\ 1o ”\r\p Au oD L“ \W\,\.S/ X0 J (’UL\(\})O 3 0 O UPYLKL L nQy
\d(/ 00 honaa ﬂ(\ &J\(\ QL &Q MO@U ’&O (LOAND Y\‘)& S 20b ©

‘& 30 (\f\ \(\)& )U\U\Q\ (\\ G \/(A \(I"\\ ’(Q\/@ ANULO © \“ )Q’),J\()Awuﬂ
Mub,

’k ‘{\)\Qx ® AY\O\\,\O (\Q (O“Muﬂf J\EJJY‘LU{O.V C;»Q /fﬂQ&AADY )

é‘\'
i -




