LEI N.° 084 /98 de 12 de Margo de 1998

Dispde sobre a reestruturagdo do plano de Organizagdo
do Quadro de Pessoal Estatutario ¢ de fungdes da
Prefeitura Municipal de Agua Azul do Norte, Estado
do Para, estabelece normas de enquadramento, fixa
novos vencimentos e da outras providéncias™
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GRUPO DE ATIIDADES 9 - NIVEL SUPERIOR

—

. CLASSE: ARQUITETO
2 REGULAMENTACAO: Profissao regulamentada pela Let Federal n.° 5.194, de 24.12.66

[

. CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL
2. REGULAMENTACAO: Profissao regulamentada pela Lei Federal n.° 3.252, de 27.08.57 ¢
Decreto n.° 994 de 15.05.62

[

. CLASSE BIOQUIMICO
2 REGULAMENTACAO: Profissdo regulamentada pela Lei Federal n.°3.820, de 11.11.60 e
Decreto n.° 85.878 de 07.04.81

GRUPO ATIVIDADE 10

1. CLASSE: ODONTOLOGO
2 REGULAMENTACAO: Profissdo regulamentada pelo Decreto Lei Federal n.° 21. 033, de
08 232

¢ 7 CLASSE: ENFERMEIRO
3 REGULAMENTACAO: Profissao regulamentada pela Lei Federal n.° 7.498 de 25.06.86 ¢
decreto n° 94.406 de 08.06.87

‘I, CLASSE: ENGENHEIRO
2. REGULAMENTACAO: Profissao regulamentada pela Lei Federal n.° 3.268, de 24.12.66.

GRUPO ATIVIDADE 11
1. CLASSE: MEDICO
2. REGULAMENTACAO: Profissdo Regulamentada pela Lei Federal n.° 3.268, de 30.09.57

¥.1.CLASSE: ADVOGADO
3. REGULAMENTAGCAO: Profissao regulamentada pela Lei F ederal n® 4.215, de 30.09.63.
v’ CLASSE: MEDICO VETERINARIO
2. 'REGULAMENTACAO: Profissdo regulamentada pela Lei Federal n.°5.517 de 23.10.68 ¢
Decreto n.°64.74 de 17.06.69.

CLASSE: JORNALISTA

REGULAMENTACAO: Profissdo regulamentada pelo Decreto n.° 83.284, de 13.03.79.
TECNICO EM INFORMATICA

REGULAMENTACAO: Ainda ndo regulamentada.

CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL
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PROJETO-LEIN.°001/98 de 30 de Janeirode 1.998

“Dispde sobre a reestruturagdo do plano de Organizagdo do Quadro de
Pessoal estatutario e de fun¢des da Prefeitura Municipal de Agua Azul do
Norte, Estado do Pard, estabelece normas de enquadramento, fixa novos
vencimentos e da outras providéncias”

O PREFEITO MUNICIPAL DE AGUA AZUL DO NORTE, Estado do Para.
Faz saber que a CAmara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Let:

CAPITULO1
DA ESTRUTURA DO PLANO

Art. 1 - Os cargos efetivos da PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA AZUL DO NORTE
passam a obedecer a estrutura estabelecida por esta Lei.
~ Art. 2 - O sistema de classificagdo e estruturagio dos cargos da Prefeitura Municipal baseia-
se nos conceitos de cargo, classe carreira e grupo de atividade.

Art. 3 - O Plano de Organizagdo do Quadro de Pessoal Estatutario e de fungdes da
PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA AZUL DONORTE, adota as seguintes definigdes:

I - cargo — ¢ o conjunto de deveres, atribui¢des e responsabilidades cometido ao servidor,
criado por Lei, com denominagdo propria, nimero certo e vencimento especifico;

11 — servidor publico — pessoa legalmente investida em cargo publico, de provimento afetivo
ou comissao;

III — classe — é o agrupamento de cargo da mesma natureza e grau de responsabilidade,
~ sesmo nivel de vencimento, mesma denominagdo e substancialmente quanto ao grau de
dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

IV — carreira — é a série de classe semelhante do mesmo grupo de atividades, hierarquizados
pela natureza do trabalho e pelo grau de conhecimento ou experiéncia exigidas para O seu
desempenho;

V — grupo de atividade — ¢ o conjunto de cargos isolados e de carreiras com afinidades entre
si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento necessario para desempenha-los;

VI — nivel — é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau de
dificuldade e responsabilidade por seu exercicio, visando determinar a sua faixa de vencimentos
correspondentes;
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VII - padrio de vencimento — ¢ a letra que identifica o vencimento percebido pelo servidor
dentro da fixa de classe que pertence;

VIII - faixa de vencimento — é o conjunto de padrdes de vencimentos atribuidos a uma
classe;

IX — progressdo — ¢ a mudanga do servidor do seu padrio de vencimentos para o padrdo
imediatamente superior de acordo com o grau de merecimento obtido, dentro da faixa de
vencimentos da classe a que pertence, por critérios alternados de antigiiidade ¢ merecimentos,
observadas as normas estabelecidas pela Lei e em regulamento especifico.

XI — acesso — é a absor¢do do servidor da classe a que pertence mediante concurso publico
de provas ou de provas e titulos, para cargo vago de classe isolada ou outra carreira e de nivel de
vencimento mais elevado, observadas as normas estabelecidas pela Lei, ou em regulamento
especifico.

~ Art. 4 - A supervisio e a coordenagdo dos processos de enquadramento sdo de
Tesponsabilidade da comissdo de Pessoal designada pelo Chefe do Executivo, em articulagdo com
a Secretaria de Administragio, observados as normas dispostas em regulamento especifico.

Art. 5- O gerenciamento das programagdes, € acessos previstos no Art. 3°. Desta Lei, a ser
regulamentado por ato do Executivo, sera superintendido por comissdo composta por membros da
Administragdo, a ser constituida com vistas a defini¢do de critérios e elaboragdo de normas, de
acordo com as diretrizes impostas para a administragdo do Plano de Organizagdo do Quadro de
Pessoal da Prefeitura.

§ 1 — A época destinada a progressdo, promogdo € acesso € a mesma no ano, sendo as
avaliagdes processadas em novembro e as progressdes, promogdes € acesso efetivados em
dezembro, para vigorar em janeiro do exercicio seguinte.

§ 2 — A secretaria municipal de Administragdo competira, através do Departamento de
“sssoal, a execugdo dos trabalhos concernentes a formalizagdo e encaminhamento dos processos a
‘que se refere o “caput” deste artigo, bem como o gerenciamento de promogdes € acessos em
articulagdo com os titulares dos orgdo integrantes da estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal, em conformidade com a regulamentagdo especifica.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art. 6- Os cargos constantes do Anexo I desta lei, serdo ocupados:

I — Por nomeagdo, precedida de Concurso Publico;
I1 — Por Promogdo, tratando-se de carreira;



Art. 7- Os cargos em comissdo serdo providos mediante livre escolha do Prefeito Municipal.

PARAGRAFO UNICO - O Decreto de provimento deverd, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade do ato:

I — 0 nome completo do servidor;

II — a denominagdo do cargo e demais elementos de sua indicagéo;,

111 — O fundamento legal, bem como a indicagdo do nivel de vencimento do cargo;

IV — A indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo
municipal, se for o caso.

Art. 9 - Nas nomeagdes para cargos publicos, cumprir-se-d0 0s requisitos minimos
estabelecidos para cada classe, previstos no anexo V desta Lei, sob pena de ser o ato de nomeagdo
considerado nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma para o Municipio,
__'ém de acarretar a responsabilidade a quem Ihe der causa.

Art. 10 - Os cargos que, apos 0 enquadramento permanecerem vagos ou Vierem a vagar,
bem como os que forem criados, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste capitulo.

Art. 11 - A admissdo de pessoal para o exercicio de atribuigdes dos cargos integrantes do
Quadro de que trata o anexo I desta Lei sera autorizado pelo Prefeito Municipal, mediante
solicitagdo do Secretario Municipal de Administragdo, desde que haja dotagdo or¢amentdria para
atender as despesas.

PARAGRAFO UNICO — Da proposta de realizagido de Concurso Publico devera constar:

I — denominag3o, nivel e vencimento do cargo;
II — prazo desejavel para admissio;
I1I — atividade a que se destina o servidor.

§ 1°—Da proposta de realizagdo de concurso Publico devera constar:
I — denominagdo, nivel e vencimento do cargo;

II — prazo desejavel para admissdo;
III — atividades a que se destina o servidor .
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§ 2° — A Secretaria Municipal de Finangas verificara a existéncia de dotagdo orgamentéria
para fazer face as despesas decorrentes da admissdo solicitada, comunicando ao 6rgdo interessado,
quando for o caso, a insuficiéncia de recursos.

§ 3°— Uma vez informada, a proposta de realizagdo de Concurso Publico para admissdo sera
encaminhada ao Secretario Municipal de Administragdo que submetera a decisdo do Prefeito
Municipal.

§ 4° — Apds a autorizagdo do Prefeito, o concurso publico serd realizado através da
Secretaria Municipal de Administragdo, em Coordenagdo com os 6rgdos interessados.

Art. 12 - A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituirdo impedimento ao
exercicio do cargo publico no municipio, salvo quando consideradas incompativeis com a natureza
das atribuigdes a serem desempenhadas.

§ 1° - A incompatibilidade a que se refere o “Caput” deste artigo sera declarada mediante
__nta Médica Especial constituida de médicos especializados e técnicos em educagdo na area
correspondente a deficiéncia ou a limitagdo diagnosticada.

§ 2° - Sobre a decisdo da junta Médica Especial ndo caberdo recursos.

§ 3° - A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo servirdo de fundamento a concessdo de
aposentadoria , salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo piblico, observadas as
disposig¢des legais pertinentes.

§ 4° - A Prefeitura Municipal de Agua Azul do Norte estimulard a criagdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitagdo profissional para os servidores portadores de
deficiéncia fisica ou limitagdo sensorial.

§ 5° - A Prefeitura Municipal de Agua Azul do Norte reservara 10% (dez por cento) do
~ imero de cargos existentes para admissdo de deficientes fisicos ou portadores de limitagdo
sensorial.

CAPITULO I1I
DA PROGRESSAO
Art. 13 - De acordo com o inciso IX, do Art. 3° desta Lei progressdo ¢ a elevagdo do
servidor de padrio de vencimento para outro imediatamente superior, dentro da faixa de

- vencimento da classe a que pertence.

Art. 14 - Havera progressao por antigiiidade e merecimento.
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PARAGRAFO UNICO — A primeira progressao do servidor, na vigéncia desta Lei,
ocorrera por antigiiidade.

Art. 15 - A progressao por antigiiidade, aplicavel ao pessoal estatutario, efetivar-se-a
alternativa e subsequente a progressao por merecimento concedida pela Administragdo.

PARAGRAFO UNICO — Para obter progressao por antigiiidade, o servidor devera cumprir
o intersticio minimo de cinco (5)anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que s¢
encontre.

Art. 16 - Para alcangar a progressao por merecimento o servidor devera:

I — Cumprir o intersticio de cinco (05) anos de exercicio no padrdo de vencimentos em que,
entdo, se encontre,

I — Obter, pelo menos, o grau minimo de merecimento quando da avaliagdo de seu
desempenho pela Comissdo a que se refere o art. 5° desta Lei, de acordo com as normas previstas
em regulamento especifico.

-~

- CAPITULO IV
DA PROMOGAO

Art. 17- De acordo com o inciso X, do artigo 3° deste Lei, promogdo ¢ a mudanga da classe
a que pertence para outra na mesma carreira em que encontre, de nivel de vencimento mai
elevado, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e regulamento especifico.

PARAGRAFO UNICO — A promogdo se verificara quando o servidor completar cinco (3
anos de exercicio obedecidas as normas do artigo 50 desta Lei, desde que haja vaga em classe mai
elevada na mesma carreira e disponibilidade financeira.

Art. 18 - Para alcangar a promogao, o servidor devera:
#~ - correspondente, previsto no Anexo V desta Lei;
II — obter, pelo menos, 0 grau minimo referido para o preenchimento da class
correspondente, mediante avaliagdo da Comissdo de Administragdo do Plano ¢ de acordo cor
disposi¢des regulamentares a esta Lei.

CAPITULO V
DO ACESSO

Art. 19 - De acordo com o inciso XI, de artigo 3° desta Lei, acesso é elevagdo do servids
para a classe isolada ou de outra carreira, de nivel de vencimento mais elevado, mediante concurs



8
publico de provas ou de provas e titulos e observadas as normas estabelecidas nesta Lei e
regulamento especifico.

PARAGRAFO UNICO- O acesso, se verificara a cada quinquénio nos termos do artigo 5°
desta Lei, desde que haja vaga e disponibilidade financeira.

Art. 20 - Para alcangar o acesso, o servidor devera:

I — Cumprir os requisitos minimos indicados para a classe correspondente, previsto no anexo
V desta Lei,

II — Obter, pelo menos, o grau minimo requerido em concurso Publico para o preenchimento
de vaga, no percentual previsto no artigo 61 Paragrafo Primeiro, da classe correspondente, de
acordo com disposi¢des regulamentares a esta Lei.

CAPITULO VI
2 DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO.

Art. 21 - Cabera a comissdo de Pessoal, designada por ato do Chefe do Executivo:
I — elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovagdo do Prefeito Municipal;

I — elaborar as propostas de atos de enquadramento encaminhando-as ao Prefeito
Municipal;

PARAGRAFO UNICO - Para cumprir o inciso II deste artigo, a Comissdo se valera dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto aos 6rgdos onde estejam
lotados, em articulagdo com a Secretaria de Administragdo.

- = Art. 22 - Os atos de enquadramento serdo baixados através de decretos do Prefeito
Municipal, até 45 (quarenta e cinco) dias apOs a publicagdo desta Lei, fundamentado em
pronunciamento conclusivo do Secretario de Administragéo.

Art. 23 - O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas desta
Lei, podera, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de publicagdo do ato, dirigir aos
Secretario de Administra¢do peti¢do de revisdo, devidamente fundamentada.

§ 1° - O Secretario de Administragdo, apos consulta a Comissdo de Pessoal a que se refere o
artigo 4° desta lei devera decidir sobre o requerido nos 30 (trinta) dias que se sucederem ao
recebimento da petigiio, encaminhando o processo para ratificagdo do Chefe do Executivo.
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§ 2° - A emenda de ratificagdo do Prefeito sera publicada no maximo 03 (trés) dias apds o
término do prazo fixado no paragrafo anterior, fundamentada pelo pronunciamento conclusivo do
Secretario de Administragéo.

Art. 24 - Os vencimentos dos cargos do Quadro Permanente sdo os estabelecidos, por niveis,
na tabela constante do Anexo IV desta Lei.

§ 1° - Os valores expressos na tabela constante do anexo IV refere-se ao més de janeiro do
corrente ano.

§ 2° - Os ajustes a serem implementados obedecerdo aos termos impostos em legislagdo
municipal, observado a politica de remuneragdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento
¢ respectivos distanciamentos percentuais nos niveis € padroes.

Art. 25 - Os proventos dos servidores inativos serdo revistos nas mesmas bases,
determinadas por lei, para os ajustes da remuneragdo dos servidores em atividade, passando a
vigorar tal critério a partir da data da promulgagdo desta Lei.

2

Art. 26 - Para fins de concessdo de adicional por tempo de servigo, ficam mantidos os

direitos previstos em legislagdo municipal especifica.

CAPITULO VII
DA LOTACAO

Art. 27 - O plano de lotagdo dos servidores da Prefeitura Municipal de Agua Azul do Norte,
sera aprovados por decreto do Prefeito Municipal, a partir da proposta do Secretario Municipal de
Administragdo fundamentadas nos levantamentos realizados em cada Secretaria ou 0rgdo
equivalente.

r

§ 1° - O afastamento do servidor do 6rgdo em que estiver lotado para ter exercicio em outro,
s6 se verificarda mediante prévia autorizagdo do Secretario de Administragdo podera e alterar a
lotagdo do servidor, a pedido.

CAPITULO VIII
DO TREINAMENTO

Art. 28 - Fica institucionalizada como atividade permanente da Prefeitura, o treinamento dos
seus servidores, tendo como objetivos:
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I — criar e desenvolver mentalmente, habitos e valores necessario ao digno exercicio da
fungdo publica;

I — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pela Administragao.

III — estimular o regimento funcional, criando condi¢des propicias para o constante
aperfeigoamento dos servidores;

IV — Integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuigdes as finalidades da
administragdo como um todo.

Art. 29 — O treinamento sera de trés tipos:

I — de integragdo — com a finalidade de integrar o servidor no ambiente de trabalho, atraves
da apresentagdo da organizagdo e funcionamento da Prefeitura e de técnicas de relagdes humanas;

II — de formagdo — com objetivo de dotar o servidor de maiores conhecimentos e técnicas
eferentes as atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-
0 para execugao de tarefas mais complexas, com vistas a progressao,

IIT — de adaptagdo — Com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes, quando a tecnologia absorver ou tornar absoltas aquelas que vinha exercendo no
momento.

Art. 30 - O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado:

I — sempre que possivel, diretamente pela Prefeitura utilizando servidores de seu quadro e
recursos humanos locais;

I1 — Através da contrata¢do de servidores com entidades ou profissionais especializados;

I11 — mediante o encaminhamento de servidores as organizagdes especializadas, sediadas ou
N30 no municipio.

Art. 31 - As diregdes e chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

I — identificando e estudando no ambito dos respectivos Orgdos, as areas carentes de
treinamentos e estabelecendo programas prioritarios;
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II — facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de treinamento e
tomando medidas necessarias para que os afastamentos quando ocorrerem, ndo causem prejuizos
ao funcionamento regular dos servigos;

111 — desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de treinamento;,
IV — submetendo-se aos programas de treinamentos adequados as suas atribuigdes.

Art. 32 - Compete a Secretaria de Administragio, em coordenagdo com as demais
secretarias € 6rgdos de igual nivel hierarquico, a elaboragdo e o desenvolvimentos dos programas
de treinamento.

PARAGRAFO UNICO — Os programas de treinamento serdo elaborados anualmente a
tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantagao.

Art. 33 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera atividades
de treinamento dos seus subordinados em servigos mediante:

I — reunides para estudo e discussdo dos assuntos de servigo,

p |

IT — divulgagdo de normas legais e elementos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo
quando ao seu cumprimento;

III — divulgagdo de modifica¢des introduzidas na organizagdo dos servigos municipais;
IV — discussdo dos programas de trabalho do ¢rgdo de chefia e de sua contribuigdo dentro
do sistema administrativo da Prefeitura;

V — utilizagdo de rodizio e de outros métodos de treinamento em servigo, adequados a cada
caso.

CAPITULOIX
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 34 - Os caros em comissdo serdo providos mediante livre escolha do Prefeito
Municipal, entre pessoas que satisfagam os requisitos legais para investidura no servigos publico.

Art. 35 - O servidor efetivo ou servidor contratado, que for nomeado para cargo em
comissdo, podera optar entre o vencimento ou salario que recebe normalmente ¢ o valor do
simbolo atribuido ao cargo em comissio.

PARAGRAFO UNICO — Nio sera facultado aos servidor, em nenhuma hipétese, acumular
remuneragdo dos dois cargos a que se refere o “Caput” deste artigo.
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Art. 36 - O servidor estavel regido pela CLT, que vier a ser nomeado para o exercicio de
cargo em comissdo, tera seu contrato de trabalho suspenso enquanto perdurar sua nomeag3o.

Art. 37 - Somente serdo designadas para o exercicio de fungdes gratificadas servidores
publicos municipais.

Art. 38 - A designagdo de que trata o artigo 37 serd efetivada por ato do Secretario
Municipal de Administragdo ou autoridade de equivaléncia hierarquica, mediante autorizagdo
prévia do Chefe do Executivo ¢ homologada pelo chefe do departamento pessoal.

§ 1° - A designagdo a que se refere o “Caput” deste artigo obedecera a regulamentagéo
especifica, baixada pelo Chefe do Executivo, mediante proposta da Comissdo de pessoal,
encaminhada pelo Secretario Municipal de Administragdo que observara aos seguintes critérios:

I —nivel de escolaridade;
II — experiéncia profissional;
IIT — Habilitagdo legal.

) PARAGRAFO SEGUNDO - Fica vedado conceder gratificagio para exercicio de
~ atribui¢des especificas, quando esta for inerente ao desempenho do cargo.

CAPITULO X
DA ADMINISTRAGAO DO QUADRO

- Art. 39 - Atendendo ao interesse da Administragdo e a disponibilidade or¢amentaria, novos
cargos poderdo ser acrescidos ao constante do Anexo I desta Lei.

Art. 40 - Sempre que necessario, os 6rgdos interessados fardo propostas de criagdo de novas
classes de cargos e a enviardo ao Secretario Municipal de Administragdo.

PARAGRAFO UNICO — Da proposta deverdo constar:

I — denominagdo da classe de cargo que se deseja criar;
II — descrigdo das respectivas atribuigdes;

III — justificativa pormenorizada de sua criagdo;

IV — nivel de vencimento da classe a ser criada.

Art. 41 - O Secretario Municipal de Administragdo analisara a proposta e verificara:

I — se ha dotagdo orgamentaria para criagdo de nova classe, cuja consulta a Secretaria
Municipal de Finangas devera ser prioritaria;
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IT — e as atribui¢des estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes das classes existentes.

§ 1°- De acordo com as conclusdes de analise, o Secretario Municipal de Administra¢do
dara parecer favoravel ou desfavoravel a criagdo da nova classe.

§ 2° - Se o parecer for favoravel, sera encaminhado ao Prefeito para decisdo e imediato
envio a Cdmara Municipal para a aprovagdo do respectivo projeto de lei.

§ 3° - Se o parecer for desfavoravel, pela inobservancia de um dos itens deste artigo, sera
imediatamente encaminhado ao 6rgdo interessado e enviada uma copia ao Prefeito.

§ 4° - Aprovada a cria¢do da nova classe devera a Secretaria Municipal de Administragdo
determinar que seja a mesma incorporada ao Quadro Permanente da Prefeitura, com o respectivo
nivel de vencimento.

§ 5° - No caso de ndo haver dota¢do or¢amentaria suficiente, a incorporagdo ao Quadro
Permanente se fara somente apos a liberagdo dos recursos ou aguardara a elaboragdo da proposta
or¢amentaria do exercicio seguinte.

Art. 42 - Anualmente o Secretario Municipal de Administragdo fara revisto do Quadro
Permanente, articulando-se com os demais orgdos de igual escaldo hierarquico para propor a
transformagdo, ampliagdo, redugdo, desdobramento ou criagdo de novas classes de cargos e
respectivos quantitativos.

PARAGRAFO UNICO — A proposta devidamente justificada e assinada pelas autoridades
diretamente responsaveis, sera encaminhada ao Prefeito para decisdo.

CAPITULO XI ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

: Art. 43 - A alternincia dos membros constituintes a comissdo de administragdo do Plano de
Organizagdo do Quando de Pessoal da Prefeitura verificar-se-a cada 02 (dois) anos de
participagdo, observados os critérios fixados em regulamentagio especifica para renovagdo dos
seus participantes.

Art. 44 - Sera considerado como de efetivo exercicio para todos os efeitos legais o tempo de
servigo prestado ininterruptamente ao Municipio, computado a partir da data de admissdo do
-servidor para efeitos de pontuagdo em Concurso Publico.

Art. 45 - Dentro de no maximo 60 (sessenta) dias, a contar da publicagdo desta Lei, o
Prefeito Municipal regulamentara, por decreto , os regimes de progressdo, promogao € acesso.
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Art. 46 - O regime normal de trabalho dos servidores publicos da Prefeitura, assim como o
respectivo horario de expediente serdo estabelecidos por ato do Executivo, ressalvados os casos
estabelecidos em legislagdo municipal especifica.

Art. 47 - As atribuigdes das classes dos cargos de nivel superior estabelecidas no Anexo I
desta Lei, sdo os constantes das Leis de regulamentagdo das respectivas profissoes.

Art. 48 - O vencimento relativo a cargo comissionado e a gratificagdo de fungdo sdo de
carater temporario e ndo gerardo direitos para efeito dos proventos de pensdo e aposentadoria.

Art. 49 - Os aposentados terdo seus proventos revistos de acordo com o determinado pela
Constituigdo Federal.

Art. 50 - Os servidores da Prefeitura pertencentes ao quadro especifico do Magistério reger-
se-d0 pelo Estatuto do Magistério Publico do Municipio de Agua Azul do Norte.

PARAGRAFO UNICO - Os servidores a que se refere o “caput” deste artigo terdo a sua
-lassificagdo funcional, os seus critérios e requisitos para formacdo de carreiras, promogdo ou
“avangos funcionais, bem como sua jornada de trabalho e os seus niveis e padrdes de vencimentos
estabelecidos pelo Estado do Magistério Publico de Agua Azul do Norte a legislagdo
complementar.

Art. 51 - O Prefeito Municipal fara realizar concurso para fins e efetivagdo dos servidores
celetistas estabilizados pelo artigo 19 do Ato das disposi¢des Constitucionais Transitorias, da
Constituigdo Federal.

§ 1° - Os referidos servidores prestarao concursos para cargos com atribuigdes compativeis
as fungdes que estejam desempenhando, mediante comprovagdo a ser obtida junto a chefia
imediata do servidor e verificagdo dos dados funcionais existentes no Departamento de Pessoal da
Prefeitura.

§ 2° - A experiéncia ¢ o grau de instrugdo exigivel para provimento dos cargos, nao
‘constituirio impedimento a inscrigdo dos servidores do modo previsto no paragrafo anterior, salvo
quando se tratar de profissdo regulamentada em Lei.

Art. 52 - Os servidores estaveis e ndo concursados serdo enquadrados em quadro
suplementar em extingo, até que seja aprovados no concurso referido no artigo 51 desta Lel.

Art. 53 - Os servidores aprovados no concurso integram automaticamente o Quadro
Permanente de Pessoal, passando de imediato a serem regidos pelo Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.
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Art. 54 - As normas relativas a solugdo dos Contratos de Trabalho e ao Fundo de Garantia
por tempo de servigo (FGTS) dos servidores referidos no artigo anterior, serdo as previstas na
legislag@o Federal.

Art. 55 - Para efeito de licenga prémio e adicionais sera contado o tempo de servigo no
regime a que pertencia anteriormente como servidor.

Art. 56 - Os servidores celetista estaveis que nio se submetem ao concurso, bem como os
que ndo forem aprovados, permanecerdo no Quadro Suplementar de Extingdo, a ser baixada por
decreto do Executivo Municipal.

§ 1° - O decreto aprovando o Quadro Suplementar ndo dara direito ao sistema de progressao
¢ promogdo previstos nos Capitulos III ¢ IV desta Lei.

Art. 57 - Os servidores integrantes do Quadro Suplementar permanecerdo no regime
celetista com todos seus direitos trabalhistas e previdenciarios assegurados.

Art. 58 - Os empregos existentes na data da vigéncia desta Lei que estiverem vagos € 0s que
vierem a vagar em razdo da aprovagdo para fins de efetivagdo ficardo automaticamente extintos.

Art. 59 - Os servidores ndo estaveis € ndo concursados terdo seus empregos extintos
instantanea ou gradativamente a medida que o interesse publico exigir e serdo demitidos.

Art. 60 - Fica vedada a partir da vigéncia da presente Lei, a admissdo de servidores sob o
regime de consolidagdo das leis de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - Excetua-se da Proibigdo Prevista no “Caput” deste artigo a
contratagdo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico municipal, nos termos da Lei especifica.

ART. 61 - O concurso publico dirigido pela Secretaria de Administragdo sera realizado para
o preenchimento de vagas em nimero fixado em edital, nas classes iniciais de cada carreira ¢
classes isoladas, bem como para fins de acesso dos servidores municipais.

§ 1° - O edital de concurso reservara um percentual ndo excedente a 30% (trinta por cento)
de nimero de vagas, para serem providos por acesso, quando couber, de acordo com o
. gulamento especifico a ser baixado pelo chefe do Executivo.

§ 2° - O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica aos servidores estaveis sujeitos a
concurso para fins de efetivagdo.

Art. 62 - Fica aberto crédito suplementar na Secretaria de Administragdo no valor de R$
3.000,00 (Trés Mil Reais) para atender as despesas decorrentes da implantagdo desta Lei.

Art. 63 Sio partes integrantes desta Lei os Anexos [ a V que acompanham.
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Art. 64 — Ficam revogadas todas as disposi¢des contidas na lei n.° 025/93, que dispde
sobre a reestruturagdo do plano de organizagdo do quadro de pessoal estatutario e das fundag¢des da
Prefeitura Municipal de Agua Azul do Norte, que venham colidir com a presente Lei .

Art. 65 - Esta Lei entrara em vigor retroativamente a partir do dia 01 de Janeiro de 1998,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Agua Azul do Norte 12 de Fevereiro de 1998

_Jb_'m- s s
’lrzflzl B\
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ANEXO I-A (ART. 6°)
CARGOS DE CARREIRA DO QUADRO PERMANTENTE

GRUPOS DE ATIVIDADES CODIGO DENOMINACAO NIVEL Niimero de Vagas
1 - SERVICOS ADMINISTRA- 101-1 Auxiliar Administrativo 4 40
TIVOS E FINANCEIROS 101-2 Oficial Administrativo 4 03
101-3 Assistente Administrativo 4 04
101-4 Chefe de Setor 7 14
101-5 Servente 1 15
101-6 Telefonista 2 04
2 - SERVICOS GERAIS 201-0 Aux. Serv. Gerais 1 08
202-0 Guarda Municipal 1 05
203-1 Motorista 3 20
3 — SERVICOS MEDICOS 301-0 Auxiliar Enfermagem 4 12
E SOCIAIS 302-0 Auxiliar Laboratorio 4 03
303-0 Auxiliar Social 4 10
304-0 Supervisor Social 7 02
4 — SERVICOS DE EDUCA- 401-0 Auxiliar Biblioteca 4 02
~CAO E CULTURA 402-0 Auxiliar Serv. Educagdo 4 02
403-0 Recreador 4 02
404-1 Aux. Serv. Cultura 4 01
405-0 Chefe de Setor 7 10
5 — SERVICO PUBLICO 501-1 Gari 1 08
502-2 Encarregado de Turma 3 03
, 503-1 Jardineiro 1 05
6 — SERV. DE OBRAS MANUT. 601-0 Desenhista 5 01
E OFICINAS. 602-1 Auxiliar de Topografia 3 01
606-1 Auxiliar de Obras 1 04
607-2 Pedreiro 1 02
608-2 Pintor 3 01
609-2 Eletricista 3 01
v 610-2 Carpinteiro 3 01
' 611-2 Marceneiro 3 01
612-2 Serralheiro 3 01
613-3 Mestre de Obras 6 01
614-1 Auxiliar de Mecénica 2 01
614-2 Mecanico 4 03
615-1 Ajudante de Operador 2 03
615-2 Operador de Maquinas 6 09
615-3 Auxiliar de Almoxarifado 4 01
7. SERV. DE FISCALIZACKO 701-1 Auxiliar de Fiscalizagio 4 01



CARGOS DO QUARO PERMANENTE E COMISSIONADOS

702-2
703-2
704-2

Fiscal de Urbanismo
Fiscal de Tributos
Fiscal Sanitario

ANEXO I-B (ART. 6°)

01
02

02
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GRUPO DE ATIVIDADE CODIGO DENOMINACAO NIVEL Nimero de Vagas
1 - A. SERVICOS ADMINISTRA- 102-2 Técnico em Contabilidade 6 01
TIVOS E FINANCEIROS 103-0 Op. de Microcomputador 3 01
804-0 Contador 9 01
810-0 Advogado 9 01
811-0 Chefe Dept.° Contabilidade 8 01
150-1 Chefe Dept.° Finangas 8 01
2-A SERVICOS MEDICOS 802-0 Assistente Social 7 01
E SOCIAIS 803-0 Bioquimico 9 01
805-0 Odontélogo 10 01
806-0 Enfermeiro 9 05
808-0 Meédico 11 02
809-0 Médico Veterinario 9 01
351-0 Chefe do Dept. Ass. Social 8 01
810-0 Agente de Saude 1 13
3-A. SERVICO DE EDUCACAO  405-0 Instrutor Musical 5 01
404-0 Prog. Eventos Culturais 4 01
812-0 Jornalista 5 01
451-0 Chefe Dept.® Cultura 6 01
e desportos
4 —A. SERVICO PUBLICO E 503-2 Técnico Agricola 8 03
MEIO AMBIENTE 551-0 Chefe Dep. Social 8 01
5-A. SERVICOS DE OBRAS E 602-2 Topografo 8 01
MANUTENCAO DE OFIC. 603-0 Técnico em Edificagdes 8 01
604-0 Técnico em Saneamento 8 01
605-0 Técnico em Eletronica 8 01
614-0 Mestre de Oficinas 8 01
651-0 Chefe Dept.° Transportes 8 01




Auxiliar
Administrativo

CHEFE DE
SETOR

GRUPOS DE ATIVIDADES 2 — SERVICOS GERAIS.

AUXILIAR DE
SERV.GERAIS
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GUARDA

ANEXO 11 i
LINHAS DE PROMOCAO
GRUPO DE ATIVIDADES I - SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
> Oficial Assistente
AR N Y Administ Advogado
Técnico em %herf:: lI))ifil)(ita dde Chife
Contabilidade onta © Dept™de
Finangas
Operador de
Microcomputador
Chefe de Setor
Servente Telefonista

MUNICIPAL

 TOTORISTA




GRUPOS DE ATIVIDADES - 3 — SERVICOS MEDICOS E SOCIAIS

SUPERVISOR
SOCTAT,

AUXILIAR DE
ENFERMAGEM

J

AUXILIAR DE

LABORATORIO

AUXILIAR
SOCIAL

. 3RUPO DE ATIVIDADES 4 - SERVICOS DE EDUCACAO E CULTURA.

CHEFE DE
SETOR

7

AUXILIAR DE
RIRT.IOTECA

AUXILIAR
SERVICOS DE
EDUCACAO

RECREADOR

AUXILIAR
DE
SERVICOS
CULTURAIS

INSTRUTOR
MUSICAL

PROGRAMADO
DE EVENTOS
CULTURAIS
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GRUPO DE ATIVIDADES 5 — SERVICOS PUBLICOS E MEIO AMBIENTE

GARI 1 ENCARREG.
,| DETURMA
JARDINEIRO || ! : 8
TECNICO
‘ AGRICOLA

GRUPO DE ATIVIDADES 6 — SERVICOS DE OBRAS, MANUTENCAO E OFICINA.

DESENHISTA 5

UXILIARDE | TOPOGRAFO 3
OPOGRAFIA |[3
TECNICO EM g
EDIFICACOES
\

ELETRONICA

\ TECNICO EM 8

YTECNICO EM
+ SANEAMENTO
L B
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GRUPO DE ATIVIDADES 6 — SERVICOS DE OBRAS, MANUTENCAO E OFICINAS.
(Continuagio)

PEDREIRO | L
3
PINTOR
4
3 MESTRE
AUXILIAR ELETRICISTA
ALMOXARIFADO DE OBRAS 6
[
AUXILIAR DE 3
OBRAS CARPINTEIRO
1
MARCENERRO | >
SERRALHEIRO | L2
AUXILIAR z 4
DE OFICINA SR
OPERADOR
DE 6
MAQUINAS
AJUDANTE DE

OPERADOR




GRUPO DE ATIVIDADES 7 — SERVICO DE FISCALIZACAO.

5
FISCAL DE
TTRBANISMO)
5
AUXILIAR DE
. FISCAL DE
4 FISCALIZACAO TRTRTITOR
5
FISCAL
SANITARITO
GRUPO DE ATIVIDADES 8 — NIVEL SUPERIOR
ARQUITETO 9
ASSISTENTE 7
SOCIAL
BIOQUIMICO 9
CONTADOR
9
ENFERMEIRO

ENGENHEIRO




GRUPO DE ATIVIDADES 8 — NIVEL SUPERIOR

(Continuag3o)

MEDICO

11

ODONTOLOGO

MEDICp
VETERINARIO

PROCURADOR
JURIDICO

JORNALISTA

TECNICO EM
ELETRONICA

SUPERVISOR
SOCIAL

24



ANEXO 111
HIERARQUIZACAO DAS CLASSES

CARGOS

Auxiliar de Servigos Gerais, Gari, Auxiliar de Obras, Guarda Municipal, Jardineiro.

2 Auxiliar de Mecénico, Ajudante de Operador.

3 Motorista, Encarregado de Turma, Pedreiro, Eletricista, Marceneiro, Serralheiro, Carpinteiro,
Auxiliar de Topografia, Operador de Micro Computador, Pintor.

4 Auxiliar de enfermagem, Auxiliar Social, Auxiliar de Biblioteca, Auxiliar de Servigos de
Educagdo, Auxiliar de Servigos de Cultura, Assistente Administrativo, Auxiliar de
Almoxarifado, Auxiliar de Fiscalizagdo, Oficial Administrativo, Auxiliar Administrativo,
Auxiliar de Laboratorio, Recreador, Programador de Eventos Culturais, Mecanico

5 Desenhista, Instrutor Musical, Jornalista, Fiscal de Urbanismo, Fiscal de Tributos, Fiscal
Sanitario, Auxiliar de Contabilidade

6 Chefe de Departamento, Técnico em Edificagdes, Operador de Maquinas, Técnico em
Contabilidade.

1 Supervisor Social, Chefe de Setor, Jornalista.

8 Topografo, Chefe de Departamento, Técnico Agricola, Técnico em Eletronica, Técnico em
Edificagdes, Técnico em Saneamento, Mestre de Oficina.

9 Contador, Advogado, Bioquimico, Enfermeiro, Médico Veterinario, Engenheiro Agréonomo,
Secretarios, Chefe de Gabinete, Tesoureiro, Assistente Social.

10 Odontologo

11 Meédico.

25
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GABINETE DO PREFEITO
ANEXO 1V
TABELA DE VENCIMENTOS
Categoria/Niveis | PADRAO
1 120,00 126,00 |132,30 |138,92 |14587 |153,16 |160,82
2 180,00 [189,00 198,45 |20837 |218,79 |229,73 |241,22
3 264,00 277,20 |291,06 |305,61 |320,89 [33693 |353,78
4 276,42  |290,24 (304,75 |319,99 |33599 [352,79 370,43
5 360,00 378,00 |396,90 |416,75 |437,59 |459,47 |48244
6 420,00 |441,00 |463,05 |486,20 |510,51 |536,04 |562,84
7 480,00 |504,00 |[529,20 |555,66 |583,44 |612,61 |643,24
8 720,00 |756,00 |793,80 |833,49 |845,16 |918,92 |964,87
9 1000.00 |1050.00 |1.102.50|1.157.62| 121550 | 127627 1134000
T 10 156800 1.646.40 |1.728,72 |[1815.16 |1.90592 |2001,22 2.101,28

11 1.680.00 1.764.00 |1.852.20 |1.9448 20425 214415 225136

26
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ANEXO V
DESCRICAO DAS CLASSES
GRUPO DE ATIVIDADE I

CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que tem como atribuigdo o desempenho,
sob tarefas rotineiras de apoios administrativo.

. ATRIBUICOES TiPICAS:

recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando os destinatarios, observando o nome e a localizagdo, solicitando assinatura em livro
de protocolo;
apanhar materiais de consumo em depositos, conferindo-os com as requisigdes, transporta-los €
guarda-los em local apropriado;
receber, registrar e encaminhar o publico nas unidades de atendimento de satde;

prestar informagdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;
auxiliar na execugdo de servigos simples de escritorio, carimbando, protocolando, arrumando, e
arquivando documentos diversos preenchendo fichas e formularios, colhendo assinaturas,
fornecendo numeragdo de correspondéncia, etc.
datilografar cartas, oficios e texto simples;
executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras, realizando depositos e retiradas bancarias e pagamentos;
controlar o funcionamento do Mercado Municipal, verificando a execugdo dos servigos de
limpeza e conservagdo, solicitando manutengdo e arrecadando as taxas pertinentes;
duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-as e desligando-as,
abastecimento de papel e tinta, regulando o nimero de copias; etc.
alcear e grampear as folhas de documentos reprografados;
zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — cursando o 1° grau (minimo exigivel)
Experiéncia XXX

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogao a classe de oficial administrativo.

6.

RECRUTAMENTO:
interno — XX
externo no mercado de trabalho, através de concurso publico.
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1. CLASSE: OFICIAL ADMINISTRATIVO: _
2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao
direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

3. ATRIBUICOES TIPICAS:

- atender ao publico, interno e externo, prestando informag¢des simples, anotando recados
recebendo correspondéncias efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes.

- redigir expedientes sumarios tais como cartas, oficios ¢ memorando segundo normas € modelos
preestabelecidas;

- datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a datilografia;

- arquivar processos, publicagdes de documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimentos das normas

_referentes a protocolo.

- atuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e receber material de
fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os documentos de entrega.

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

- executar trabalhos auxiliares relativos a escrituragdo contabil e ao controle interno de tributos
municipais;

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios,

- fazer calculos simples;

- operar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;

- fazer calculos simples;

- operar e zelar pela manuten¢do de maquinas reporgraficas, autenticadoras e outros
equipamentos sob sua responsabilidade;
executar outras fungdes afins

4. — REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrugdo — primeiro grau completo.

- Experiéncia - para recrutamento interno, intersticio minimo de 02 (dois) anos efetivo exercicio
na classe auxiliar administrativo.

- Para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5 PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO:
6 Promogdo a classe de Assistente Administrativo.
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Recrutamento:

Interno — entre os ocupantes da Classe de Auxiliar administrativo através de promogao.
Externo — excepcionalmente no mercado de trabalho, através de concurso publico, conforme
previsto nesta Lei.

1.
2.

CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas e apoic
administrativo que envolvem maior grau de complexidade e requeiram certa autonomia.
ATRIBUICOES TIPICAS:

redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros,
significativos para o 6rgdo onde trabalha;

datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especificos da unidade administrava
e propor solugdes;

coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processo livros e outros documentos
em arquivos especificos;

participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos €
rotinas de trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo efetuando registros observando prazos, datas,
posig¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

Interpretar Lei, regulamentos e instrugdes relativos a assuntos de administragdo geral, para fins
de aplicagdo orientagdo de assessoramento;

elaborar sob orienta¢do, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas e graficos em geral;
elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios parciais e anuais atendendo as exigéncias ou
normas de unidade administrativa;

realizar sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisi¢do de material;

executar sob supervisdo, as tarefas relativas a contabilizagdo financeira, or¢amentaria e
patrimonial da Prefeitura;

orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservagdo ¢ niveis de suprimento;

colaborar nos estudos para organizagdo e a racionalizagdo dos servigos nas unidades
administrativas da Prefeitura;

orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO.

instrugdo — segundo grau completo.
Experiéncia — para recrutamento interno, intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo
exercicio da classe de oficial Administrativo ou Técnico em Contabilidade.
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Para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descri¢des para a classe.

. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:

Promogao XXX
FORMAS DE RECRUTAMENTO:

Interno — Entre os ocupantes da classe de Oficial Administrativo, Técnico em Contabilidade,
através de Promogdo.

Externo — Excepcionalmente no mercado de trabalho, através de Concurso Publico, conforme
previsto nesta Lei.

1) CLASSE: 'EECNICO EM CONTABILIDADE
2) DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destina a coordenar orientar,

supervisionar executar a contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial da Prefeitura.

3) ATRIBUICOES TIPICAS:

organizar os servi¢os de contabilidade da Prefeitura tragando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar os controles contabil e
orgamentario;

classificar contabilmente todos os duodécimos comprobatorios das operagdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou nio, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

preparar relagdo de cobranga e pagamento efetuados pela Prefeitura, especificando os saldo,
para facilitar o controle financeiro;

fazer averbagdes e conferir documentos contébeis;

acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

orientar ¢ supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis;

elaborar Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis para apresentar totais ou
parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura;

coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua area, sugerir métodos e procedimentos que visem a melhorar
a coordenagdo dos servigos contabeis;

organizar relatorios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres,

articular-se com a rede bancaria a fim de manter atualizadas as informagdes sobre o movimento
das contas da Prefeitura.

Orientar e treinar os servigos que o auxiliam na execugio de tarefas da classe;
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- Executar outras atribuigdes legais.

4, REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instru¢do — curso de técnico em contabilidade e registro profissional no Conselho Regional de
Contabilidade (C.R.C.);

Experiéncia — para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades
similares as descritas para classe.

5. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
Promogdo a classe de Assistente Administrativo.

6. RECRUTAMENTO:

Interno — XXXX

Externo: No mercado de trabalho mediante livre nomeagdo, conforme previsto nesta Lei.

1. CLASSE: OPERADOR DE COMPUTADOR:

2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que destinam a elaborar, codificar, testar e
executar a implantagdo e a manutengdo de programas ou sistema de microcomputadores.

3. ATRIBUICOES TIPICAS:

- definir formatos de relatorios, arquivos e telas dos respectivos programas;

- efetuar testes de programas, utilizando dados reais ou ficticios a fim de detectar ou eliminar
falhas;

- operar o microcomputador, compilando e testando os programas, a fim de possibilitar a
manutencdo de sistemas de arquivos;

- dingir os programas e os dados quando for necessario;

- manter copias de seguranga dos sistemas e informagdes existentes;

- verificar contetdo e finalidade dos documentos base recebidas para gravagao.

. Digitar dados constantes de documentos base;

- Corrigir instrugdes de dados de acordo com mensagem emitidas pelo equipamento;

- Comunicar ao 6rgio interessado qualquer irregularidade observada nos documentos base;

- Tomar os cuidados e providéncias de conservagdo e manutengdo recomendados pelos
fabricantes dos equipamentos;

- Orientar servidores que auxiliarem na execugdo das tarefas tipicas da classe;

- Executar outras tarefas afins.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrug¢do — cursando o 2° grau (minimo exigivel), acrescido de curso de treinamento especifico no
equipamento utilizado.
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Experiéncia minima — 1 (um) ano de exercicio da profissdo no mercado de trabalho.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Promogdo: XXXX
6. RECRUTAMENTO:

Interno — XXX
Externo — no mercado de trabalho, mediante livre nomeagao.

GRUPO DE ATIVIDADES 2
1. CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar servigos de
limpeza e arrumagdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como preparar e distribuir
refeigdes para atender ao programa alimentar de estabelecimento educacionais e creches
municipais.

3. ATRIBUICOES TIPICAS:

- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de prédios municipais, afim de manté-los nas
condigdes de asseio requeridas;

_ recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionado detritos de depositando-os de acordo
com as determinagdes definidas;

- percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas ¢ aparelhos elétricos;

- preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores;

- lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores € demais utensilios de cozinha;

- preparar refei¢des, selecionando, lavando, cortando, temperando, e cozinhando os alimentos, de

. acordo com a orientagdo recebida;

- verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que nao estejam em condigdes
adequadas de utilizagdo, afim de assegurar a qualidade de refeigdes;

- distribuir as refeigdes preparadas, servido-as conforme rotina predeterminada;

- lavar roupas e toalhas e demais pegas similares nos estabelecimentos educacionais ¢
hospitalares do Municipio;

- verificar a existéncia de material de limpeza, mantimentos ¢ outros a necessidade de reposigao,
quando for o caso;

- manter arrumado o material sob sua guarda,

- realizar eventualmente, os servigos externos para atender as necessidades do setor;
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Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter limpos € com
boa aparéncia;
Executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — alfabetizado
Experiéncia — XXX

5.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promog¢do — XXX

FORMAS DE RECRUTAMENTO:

: Taterno: XXX
“rxterno: no mercado de trabalho, através de concurso publico.

1.

2

CLASSE: GUARDA MUNICIPAL

DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a exercer o policiamento
de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasdes, roubos € outras anomalias.

ATRIBUICOES TIPICAS:

manter vigilincia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, centro de esportes,

escolas, mercados municipais, obras em execug¢do e prédios onde funcionam repartigdes
municipais;

percorrer sistematicamente dependéncias dos prédios e¢ areas adjacentes, verificando se as
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente;

fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias de prédios municipais, prestando
informagGes e efetuando encaminhamentos, quando solicitado, bem como adotando as
providéncias cabiveis a garantir a seguranga € a ordem local;

policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da Prefeitura a fim de evitar depressoes,
roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de agressdo ao patriménio
municipal;

prestar informagdes e socorrer populares, quando solicitado, bem como alertar moradores e
transeuntes para qualquer fato ou circunstincia que lhes possa trazer prejuizo ou perigo;

deter individuos em atividades suspeitas com relagdo a outras pessoas ou coisas alheias,
encaminhando-as as autoridades policiais competentes;

articular-se com seu superior sempre que suspeitar de qualquer irregularidade;

registrar diretamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;
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- zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condigdes de uso, bem
como pela guarda e conservagdo dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades.
- Executar outras atribuigdes afins.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — Alfabetizado
Experiéncia — XXX

5. PERSPETIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promogdo — XXX
6. RECRUTAMENTO:

Interno — XXX
Externo — no mercado de trabalho, através de concurso publico.

. CLASSE: MOTORISTA

2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e cargas leves e pesadas € manter conservagdo em
perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento;

3. ATRIBUICOES TIPICAS

- dirigir veiculos automotores e demais veiculos de passageiros e cargas leves e pesadas;

- verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus,
baterias, nivel de 6leo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, farois, combustivel, etc.

- transportar pessoas e materiais de pequeno porte.

- zelar pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;
orientar o carregamento e o descarregamento de pequenos materiais, evitando danos aos
mesmos;

- fazer pequenos reparos de urgéncia ;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, ¢ em condigdes de uso levando-o a
manutengdo sempre que Necessario;

- observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;

- anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessite dos servigos de
mecanica, para reparos de consertos;

- comunicar a chefia imediata, tio imediatamente quanto possivel, qualquer engui¢o ou
ocorréncia extraordinaria,
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registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo anotando as horas de
saida e chegada; _
preencher mapas ¢ formularios sobre a utilizagao diaria do veiculo assim como o abastecimento
de combustivel,
recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — Primeiro grau incompleto acrescido de treinamento.
Habilitagdo de motorista profissional para condugdo de veiculos leves e pesados;
Experiéncia — superior a 06 (seis) meses de exercicio de profissdo.

5.

PERSPECTIVAS PARA DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Promogao XXX

1.

GRUPO DE ATIVIDADES 3

CLASSE: AUXILIAR DE ENFERMAGEM (Profissdo regulamentada pela Lei n.° 7.498, de
25.06.1986 ¢ pelo Decreto n.° 94.406, de 08.06.87.

2. DESCRIMINACAO SINTETICO: compreende os cargos que se destinam a preparar pacientes
para consultas, exames e tratamentos; observar, recolher e descrever sinais € sintomas, ao nivel de
sua qualificagdo executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras
atividades auxiliares de enfermagem.

&

2,

ATRIBUICOES TiPICAS:

fazer curativos diversos, desinfetando ferimentos e aplicando medicamentos apropriados;
aplicar injegdes intramusculares, intravenosas e vacinas, segundo prescrigdo médica;

ministrar medicamentos ¢ tratamentos aos pacientes, observando os horarios ¢ as doses
prescritas pelo médico responsavel,

aplicar oxigenoterapia e nebulizagdo;

verificar a temperatura, pressdo arterial e pulsagdo dos pacientes empregando técnicas e
instrumentos apropriados;

orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;
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preparar pacientes para consultas e exames;
efetuar a coleta de material dos pacientes para a realizagdo de exames de laboratorio, conforme
determinagdo médica;
lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontolégicos, utilizando produtos € equipamentos
apropriados;
auxiliar médicos, odontologos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas
consultas, bem como no atendimento aos pacientes;
auxiliar no controle de estoque de medicamentos, material e instrumentos médicos e
odontologicos, a fim de solicitar reposi¢do quando necessario,
controlar e manter atualizado fichario contendo informagées sobre os pacientes, tratamentos e
medicamentos ministrados e outros dados de interesse médico;
fazer visitas domiciliares e a escolas, segundo programagao estabelecida, para atender pacientes
e coletar dados de interesse médico;
prestar servigos nos Postos de Saude da Prefeitura;
participar de campanhas de vacinagio;
manter o local de trabalho limpo, arrumado;
executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

Instrugdo primeiro grau completo acrescido de curso de Auxiliar de Enfermagem e registro
profissional no conselho Regional de Enfermagem (COREN).
Experiéncia — XXX

+

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.

Promogéo — XXX

¥,

RECRUTAMENTO

Interno: XXX
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

CLASSE: AUXILIAR DE LABORATORIO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende os caros que se destinam a desenvolver atividades
auxiliares gerais de laboratério, limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios,
bem como ajudando na coleta dos materiais a serem analisados.

ATRIBUICOES TIPICAS:

limpar desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de laboratorios, utilizando
técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientagdo superior;
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efetuar ¢ manter a arrumagdo dos materiais de laboratorio em gavetas e bandejas,
providenciando sua reposi¢do quando necessario;
auxiliar na coleta e manutengdo de materiais fisicos, quimicos € biologicos, para p0551b111tar a
realizagdo dos exames;
manipular substdncias quimicas e biologicas, dosando-as conforme especificagdo, para
realizagdo dos exames requeridos;
executar tarefas auxiliares na realizagdo de exames hematologicos, coprologicos e outros,
segundo orientagdo recebida;
realizar o enchimentos, embalagem e rotulagdo de vidros, ampolas e similares;
abastecer os recipientes do laboratorio, colocando os materiais indicados em vidros, vasos e
similares;

As anotagdes pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes posteriores;,

comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e
equipamentos do laboratdrio, a fim de que seja providenciado o reparo;
executar outras atribuig¢des afins.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

_nstrugdo — Primeiro grau completo
Experiéncia — XXX

5.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo XXX

6.

RECRUTAMENTO

Interno. — XXX
Externo. — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

7

2

CLASSE:AUXILIAR SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a atender e encaminhar
doentes e consulentes em ambulatérios, postos de saiude e outros, bem como executar, sob
supervisdo direta, pequenas tarefas auxiliares de apoio a assisténcia social € médica.

ATRIBUICOES TIPICAS:

receber, registrar ¢ encaminhar pessoas correntes, doentes, € consulentes para atendimento
social, médico e odontologico;

preencher fichas com os dados individuais dos carentes e pacientes bem como boletins de
informagdes;

informar os horarios de atendimento e agendar consultas pessoalmente ou por telefone;
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controlar fichario e arquivo de documento relativos ao histéricos dos pacientes, organizando-
os ¢ mantendo-os atualizados, para possibilitar a0 médico ou odontdlogo consulta-los quando
Necessario;
providenciar a distribuigdo e a reposigdo de estoques de medicamentos de acordo com
orientagdo superior;
receber, registrar e encaminhar material para exames laboratoriais;
auxiliar o médico, o odontdlogo e o assistente social no material a ser utilizado pelos mesmos;
colaborar na orientagdo ao publico em campanhas de vacinagao;
executar quando necessario, tarefas auxiliares de enfermagem de reduzido grau de
complexidade;
zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;,
executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — Primeiro grau completo
Experiéncia — ndo necessita experiéncia anterior.

5.

4

— PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — XXX

6.

RECRUTAMENTO:

Interno: XXX
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.

2.

GRUPO DE ATIVIDADES 4
CLASSE: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

DESCRICAQ SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a executar atividades
auxiliares de classificagdo e catalogagdo de manuscritos, livros, periédicos e outras
publicagdes;

ATRIBUICOES TIPICAS:

auxiliar nas atividades de classificagio e catalogagdo de documentos, manuscritos, livros,
periodicos e outras publicagdes;

atender aos leitores, prestando informagdes consultando fichdrios, indicando estantes,
localizando o material desejado, fazendo reservas ou empréstimos,

controlar empréstimos e devolugdo de obras, para evitar perdas e manter a disponibilidade de
acervo,
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organizar ¢ manter organizadas as obras de acervo, dispondo-as segundo o critério de
classificagdo e catalogagdo adotando na biblioteca;
auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagdo de obras de acervo, par:
identificar demandas por leitura;
elaborar listagens relativas a livros, documentos, periodicos e outras publicagdes adquiridas
pela biblioteca para divulgagdo do acervo junto ao usuario;
controlar e providenciar a manutengdo das obras do acervo;
executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: primeiro grau completo
Experiéncia: XXX

5.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — XXX

6. RECRUTAMENTO:
“—Interno: XXX
Externo: no mercado de trabalho, através de concurso publico.

1.

.

CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS DE EDUCACAO

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que tém como atribuigdo realizar, sob
supervisdo, o preparo ¢ a distribui¢gdo da merenda escolar, bem como tomar conta das criangas
nas creche, conservar e arrumar as dependéncias.

ATRIBUICOES TIPICAS:

cuidar de todos os servigos domésticos relativos as criangas que estdo na creche, sob imediata
orientagdo e supervisdo do responsavel pela creche;

cuidar de higiene das criangas para assegurar-lhes asseio ¢ boa apresentagéo;

servir merendas e refeigdes as criangas, auxiliando-as quando necessario;

orientar as criangas em suas distribuig¢des e recreagdes;

lavar, passar, costurar e conservar as pegas de roupas de uso das criangas e dos servigos da
creche;

comunicar, de imediato, qualquer alteragdo percebida na saide ou comportamento das criangas;
conservar sempre limpos os brinquedos, instrumentos, utensilios e demais materiais de
trabalho;

executar trabalhos de cozinha relativos a preparagdo da merenda escolar;

zelar para que os trabalhos na cozinha sejam realizados em perfeitas condigdes de higiene e

seguranga;
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requisitar material e mantimentos, quando necessario;
executar outras tarefas afins.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTOS

Instrugdo: 1° grau incompleto (minimo exigivel)
Experiéncia: XXX

3.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — XXX

6. RECRUTAMENTO

Interno: XXX
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

L.

CLASSE RECREADOR

2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar sob orientagéo,

atividades auxiliares ¢ de apoio nas creches municipais e centros comunitarios, provendo
atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranga e saiide dos menores.

ATRIBUICOES TIPICAS

observar, diariamente, o estado de saide das criangas, verificando temperatura corporal,
aspecto geral, além de outros indicados para, caso de identificada alguma anormalidade,
providenciar assisténcia médica especializada;

ministrar, de acordo com prescrigdo médica, remédios e tratamentos que exijam conhecimentos
especializados;

realizar curativos simples ¢ de emergéncia, utilizando nog¢des de primeiros socorros ou
observando prescrigdes estabelecidas;

promover nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criangas;

promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando técnicas e materiais
apropriados, conforme a faixa etaria, a fim de despertar e desenvolver comportamento sadio,
social e criativo entre 0os menores;

acompanhar e cuidar dos menores, durante a permanéncia na creche, proporcionando-lhes um
ambiente trangiiilo, afetuoso e seguro, bem como prestando-lhes assisténcia e orientagdo
quanto a higiene, saude e educagao;

observar e cumprir os horarios, normais ¢ recomendagdes predeterminados;

reunir-se periodicamente com a diregdo da creche e dos centros comunitarios para o
planejamento de atividades e discursdo de problemas;

zelar pelo material sob sua responsabilidade;

colocar e participar de festas, eventos comemorativos ¢ demais atividades extras promovidas
nas creches;
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executar outras atribuigdes afins.

REQUISITO PARA PROVIMENTO

Instrugdo: Segundo grau incompleto: (minimo exigivel)
Experiéncia: XXX

5.

PERSPECTIVA PARA DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo: XXX

6.

RECRUTAMENTO:

Interno: XXX
Externo: no mercado de trabalho, através de concurso publico.

L.
2.

4.

CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS DE CULTURA
DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao,
trabalhos relativos a programagdo e organizagdo de atividades culturais do Municipio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

participar de programacdo, organizagdo e promogdo de eventos e atividades culturais do
Municipio;

colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagdo de atividades culturais;
divulgar a exibigdo de filmes educativos e de arte junto as comunidades escolas do Municipio;

efetuar contatos com radios, jornais e estagdo de televisdo, quando devidamente autorizado, a

fim de promover a divulgagdo das atividades e eventos culturais;
auxiliar na organizag¢do de programas culturais, educativos e artisticos;
executar servigos burocraticos relativos a contratos e doagdes;
executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

_“Instrugdo — Primeiro grau completo.
Experiéncia — 01 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas para a classe.

5.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo: a classe de Programador de Eventos Culturais, observando o intersticio minimo de 2
(dois) anos de efetivo exercicio nesta classe.

RECRUTAMENTO:
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Interno — XXX
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.

2.

4.

CLASSE: PROGRAMADOR DE EVENTOS CULTURAIS

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos
relativos a programagdo, organizagdo e realizagdo de atividades culturais, esportivas e
recreativas.

. ATRIBUICOES TIPICAS:

participar de planejamento, organiza¢do e realizagdo de eventos e atividades culturais,
esportivas e recreativas no Municipio, estudando, avalizando e determinando os recursos
financeiros, técnicos € humanos necessarios;

desenvolver contratos com artistas, grupos musicais, ¢ empresarios visando negociar a
contratagdo de seus servigos;

coordenar-se com empresas € 6rgaos publicos para realizagdo conjunta de atividades esportivas
e culturais;

articular-se com orgdos de comunicagdo, a fim de promover ampla divulgagdo das atragdes e
eventos esportivos e culturais do Municipio;

organizar mostras de arte, feiras e artesanatos, programas de exibig¢do de filmes educativos nos
espagos culturais e esportivos do Municipio, agendando sua utilizagdo e zelando por sua
conservagao,

colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realidade de competi¢do esportivas e
atividades culturais;

manter intercdmbio com entidades publicas e privadas ligadas a cultura e ao esporte.

Executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: segundo grau completo.
Experiéncia: 02 (dois) anos de exercicio de atividades similares as descritas para a classe

—“PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promogao — XXX

5.

RECRUTAMENTO:

Interno — XXX
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.

CLASSE: INSTRUTOR MUSICAL:
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DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a ministrar e
supervisionar a execugdo de aulas e cursos de musica, bem como coordenador das atividades da
Banda de Musica do Municipio.

ATRIBUICOES TIPICAS;

preparar o plano de curso, determinando a metodologia a ser seguida de acordo com os
objetivos a serem alcangados;

selecionar e preparar o material didatico e técnico adequado a atividade musical,

ministrar aula de musica, selecionando e transmitido os contetidos teoricos, praticos e
pertinentes;

orientar os alunos, através dos recursos didaticos apropriado, para aquisi¢do de conhecimentos
e progressdo de habilidades;

avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de ensino
utilizados e o potencial de cada aluno individualmente;

atuar em eventos musicais promovidos pela Prefeitura, tocando o instrumento de sua
especialidade, bem como preparar a apresentagdo da Banda de Musica,

promover ensaios com os integrantes da Banda de Musica do Municipio,

participar da organizagdo dos eventos culturais do Municipio, dento de sua area de atuagdo;
executar outras atividades afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo — primeiro grau completo acrescido de concurso especifico de musica.
Experiéncia — minima de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

3.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — XXX

6.

RECRUTAMENTO:

Interno — XXX

"Externo — no mercado de trabalho mediante livre nomeagao.

GRUPO DE ATIVIDADES 5

CLASSE: GARI

2. DESCRICAO SINTETICAS: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e

logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos acuculados nas sarjetas e caixas de
ralo.
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. ATRIBUICOES TiPICAS:

varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigdes de higiene e transito.
Recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo
manual e outros depositos adequados;

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;

Raspar meios-fios, limpar ralos e bueiros;

Capinar e rogar terrenos;

Zelar pela conservagdo dos utensilios € equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza
publica, recolhendo-os mantendo-os limpos;

Executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

trugdo — alfabetizado

Experiéncia — XXX

3.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

% Promogdo — a classe de Encarregado de Turma

6.

RECRUTAMENTO:

Interno; XXX
Externo: no mercado de trabalho, através de concurso publico.

2

CLASSE: ENCARREGADO DE TURMA

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas
a distribuigdo, orientagdo e supervisdo das atividades de trabalho nos servigos de limpeza
publica.

. ATRIBUICOES TIPICAS:

distribuir tarefas e comandar turmas de trabalho nos servigos de limpeza publica, de acordo
com a programagdo estabelecida e instru¢des recebidas;

supervisionar e auxiliar a execugdo das tarefas individuais a cargo dos garis, orientado-os no
que se fizer necessario; '
controlar a utilizagdo e o consumo de materiais e equipamentos empregados na execugdo dos
servigos de limpeza publica;

controlar a freqiiéncia dos garis, procedendo de anotagdes pertinentes, em fichas de controle, a
fim de fornecer dados para a elaboragdo de folhas de pagamento;

manter permanentemente a chefia informada sobre o desenvolvimento dos servidores e as
ocorréncias nos Servigos;
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orientar os servidores sob sua responsabilidade quando ao uso de botas luvas e demais
vestimentas de protegado;
executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrug¢do — primeiro grau completo.
Experiéncia — para recrutamento interno, intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio na
classe de gari.

5.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo: XXX

6.

RECRUTAMENTO:

Interno — sobre os ocupantes da classe de gari, através de promogao.
Externo — excepcionalmente no mercado de trabalho, através de concurso publico, conforme
previsto nesta Lei.

o

2.

4,

1.

CLASSE: JARDINEIRO

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
jardinagem em pragas, parques, jardins e demais logradouros piblicos municipais.

ATRIBUICOES TiPICAS:

Preparar canteiros ¢ sementes de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais em
jardins, pragas, parques e demais logradouros publicos;

Realizar as atividades de plantio e replantio de sementes ¢ mudas, bem como servigos de
adubagem, irrigagdo e enxerto;

Zelar pela conservagio dos parques e jardins, renovando-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos;

Podar arvores e arbustos, aparando-os em épocas determinadas, com auxilio de tesouras
apropriadas, facdes e outros instrumentos manuais;

Zelar pela conservagio do instrumental de trabalho;

Requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos;

Executar outras atribuig¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMNTO

Instrugdo — Alfabetizado
Experiéncia — XXX

&

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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Promogéo — a classe de Técnico Agricola.

6. RECRUTAMENTO:

Interno — XXX
Externo — no mercado de trabalho, através de concurso publico.

| @

2,

CLASSE: TECNICO AGRICOLA

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
carater técnico relativos a programagio, execugéo e controle de atividades nas areas de cultivos
experimentais e definitivos de plantas diversas.

ATRIBUICOES TiPICAS:

organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de outras
culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplica¢do de novas técnicas
de tratamento e cultivos gerais;

orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a populagdo, € aos
participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada, recolhendo amostras do solo,
instruindo-os coveamento preparo e transporte de mudas, sombreamento, toda de formagdo e
raleamento desembra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos
fitossanitarios, fazendo recomendagdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes
para estudos que possibilitem recomendagdes mais adequadas;

identificar os agentes de doengas que afetam os plantios em viveiros, areas verdes e cultivos
externos do interesse da Prefeitura Municipal, para indicar os meios mais adequados de
combaté-las;

orientar sobre a aplicagdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras areas
indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada caso, instruindo quando a técnica de
aplicago, esclarecendo duvidas e fazendo demonstragao pratica para a sua correta aplicagao;
proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario e envia-las para analise;

orientar o balizamento de areas destinadas a implantagdo de mudas ou cultivo, medindo,
fixando piquetes e observando a distdncia recomendada para cada tipo de cultura;

orientar a preparagdo de mudas, fornecendo sementes ¢ recipientes apropriados, instruindo
sobre a construgdo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das
mesmas verificando o aparecimento de pragas, e de doengas.

Promover reunides e contatos com a populagio do Municipio motivando-a para a doagdo de
praticas hortifrutogranjeiros, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de
sua utilizagdo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condigdes
para a instrugdo de praticas de cultivos, visando o melhor aproveitamento do solo;

Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, de forma a
melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;
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- Orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhado a execugdo de projeto
especifico, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre sua validade;

- Supervisionar os trabalhos realizados pelos jardineiros, distribuindo, tarefas, orientando quanto
a correta utilizagdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condigdes de conservagao e
limpeza de viveiros, galpdes e outras instalagdes;

- Participar como instrutor nos treinamentos de qualificagdo de mdo-de-obra ou em cursos
oferecidos pela Prefeitura a populagdo do Municipio,

- Executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo: Curso de Técnico Agricola e habilitagdo legal para o exercicio da profissao.
Experiéncia: minima de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a

classe.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promogdo: XXX
'—5. RECRUTAMENTO

Interno — entre os ocupantes da classe de jardineiro, através de promogdo.
Externo: - no mercado de trabalho, mediante livre nomeagéo.

GRUPO DE ATIVIDADES 6
1. CLASSE: DESENHISTA

2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a auxiliar na elaboragdo e
estudo de projetos de engenharia, bem como elaborar desenhos técnicos de arquitetura,
urbanismo e administrativos.

3. ATRIBUICOES TiPICAS:

- estudar o esborco ou a idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificagdes técnicas e outros elementos, para orientar-se na elaboragéo do projeto;

- desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetonicos, de obras publicas, baseando-se em
esborgos e especificagdes formadas por engenheiros arquitetos,

- executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e outros elementos extraidos de
levantamento de campo;

- desenvolver desenhos originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades;

- desenhar ornogramas, fluxogramas, graficos, projetos, documentos, dispondo-os
adequadamente, afim de facilitar posterior consulta;
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executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — segundo grau incompleto (minimo exigivel) e certificado de conclusdo de Curso em
Técnico em Desenho.

Experiéncia — minima de 02 (dois) anos do exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

&

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — XXX

6.

RECRUTAMENTO:

Externo — no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

1.

¢ L

CLASSE: AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar sob supervisao
imediata medigdo direta para servigos de topografia.

ATRIBUICOES TiPICAS:

realizar levantamentos de rua, prédios, terrenos, meios fios e galerias;
localizar com balizas, pontos de alinhamento;

auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumento de topografia;
orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;

efetuar medigdes com trens e correntes de agrimensor,

orientar a gravagdo de piquetes para defini¢do de caminhamentos;
carregar e armar os instrumentos de trabalho e zelar por sua conservagao;
executar outras defini¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: cursando o primeiro grau (minimo exigivel)
Experiéncia — minimo de 01 (m) ano no exercicio da profissdo no mercado de trabalho.

5. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — a classe de topdgrafo, observando o intersticio minimo de 02 (dois)anos e nos
requisitos fixados para a classe de topdgrafo.
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RECRUTAMENTO

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.

2.

4.

CLASSE: TOPOGRAFO

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a efetuar levantamentos de
superficies, determinando o perfil, localizagdo, dimensdes exatas e configuragdo e terrenos,
campos ¢ estradas, para fornecer dados necessarios aos trabalhos de construgdo, de exploragéo
e de elaboragdo de mapas.

. ATRIBUICOES TIPICAS

realizar levantamentos topograficos e planimétricos, posicionando e manejando teodolitos,
niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de medigdo, para determinar altitudes,
distincias, 4ngulos, coordenadas de nivel e outras distdncias, caracteristicas e superficie
terrestre;

analisar mapas, plantas titulos de propriedade, registros e especificagdes, estudando-os e
calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento da 4rea
em questdo; efetuar o reconhecimento basico de drea programada, analisando as caracteristicas
do terreno, para decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar materiais e
instrumentos;

fazer os calculos topograficos necessarios;

registrar os dados obtidos em cadernos especificos, anotando os valores lidos e calculos
numéricos efetuados, para posterior analise;

analisar as diferengas entre pontos, altitudes e distincias, aplicando foérmulas, consultando
tabelas e efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para completaras informagGes
registradas;

elaborar esbogos, plantas e relatorios técnicos;

orientar e supervisionar seus auxiliares, determinados o balizamento a colocagdo de estacas e
indicando as referéncias de nivel, marcas de locagdo e de estacas indicando as referéncias de
nivel, marcas de locagdo e demais elementos, para a correta execugdo dos trabalhos;

orientar servigos de nivelamento de ruas, bem como fazer a locagfo de obras da Prefeitura,
zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos de trabalho, mantendo conserva-los nos
padrdes requeridos;

executar outras atribuigcSes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: 2° grau completo acrescido de curso de topografia.
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Experiéncia: minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

5. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
Promogdo; XXX
6. RECRUTAMENTO:

Interno — entre os ocupantes da classe Auxiliar de Topografia, através de promogao.
Externo — excepcionalmente no mercado de trabalho, através de livre nomeagdo.

1. CLASSE: TECNICO EM EDIFICACOES

2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que e destinam a executar tarefas auxiliares
na elaboragdo de estudos e projetos de engenharia bem como coordenar e supervisionar a
execugdo de obras de construgdo civil.

ﬁ. ATRIBUICOES TIPICAS:

- auxiliar na preparagio de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e fiscalizagéo
de obras da Prefeitura;

- preparar estimativas de quantidade de materiais ¢ m#o-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboragdo de propostas de execugédo
de obras;

- desenvolver detalhar desenhos de projetos arquitetOnicos, urbanisticos, de engenharia civil ¢
outros, segundo orientagdo técnica;

- coordenar e instruir equipes de trabalhos na execugio de projetos de campo;

- controlar a quantidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de verificar se estdo
dentro das especificagdes requeridas;

- proceder a0 acompanhamento e fiscalizagdo de obras executadas por terceiros, verificando a

observancia das especificagdes de qualidade e seguranga;

proceder a pré-andlise de projetos de construgdo civil;

preparar registros ¢ relatoérios periédicos, indicando os trabalhos realizados e ocorréncias

relevantes;

- executar outras atribuig¢des afins.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrug¢do — segundo grau completo acrescido de Curso Técnico em EdificagGes.
xperi€éncia — minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
lasse.
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PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogédo — XXX

6.

RECRUTAMENTO:

Interno: XXX
Externo — no mercado de trabalho, mediante livre nomeagao.

L.

2.

CLASSE: TECNICO EM SANEAMENTO:

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
auxiliares na elaboragdo de estudos e projetos hidraulicos e sanitarios, bem como coordenar e
supervisionar a execugdo de obras nessas respectivas areas.

. ATRIBUICOES TIPICAS

auxiliar na preparagdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizagdo de obras da Prefeitura;

preparar estimativa de quantidade de materiais de mdo-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboragdo de proposta de execugdo
de obras;

participar da elaboragdo de estudos e projetos de engenharia, nas areas de hidraulica e sanitaria,
participar de estudos e projetos voltados para o sistema de adutora e abastecimento de agua da
cidade;

participar de estudos, projetos e implanta¢io de sistemas de drenagem, para diferentes tipos de
solos;

participar de servigos de topografia e desenhos técnicos;

coordenar e instruir equipes de trabalho na execugdo de projetos;

preparar registros e relatérios periddicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias
relevantes;

executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

— Instrugdo — segundo grau completo acrescido de curso técnico em saneamento.

— Experiéncia — minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para a
classe.

5.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

—|Promogdo — XXX
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RECRUTAMENTO:

Interno: XXX
Externo: no mercado de trabalho, mediante livre nomeagao.

1.

2.

‘.

CLASSE: TECNICO EM ELETRONICA:

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar as tarefas de
carater técmico relativo a instalagio e manutengdo de equipamentos eletronicos e de
retransmissdo de TV.

. Atribuigdes Tipicas:

manter aparelhos, circuitos ou componentes eletronicos, orientando-se por desenhos e planos
especificos;

testar aparelhos ¢ componentes eletrénicos, servindo-se de aparelho de precisdo, para descobrir
e localizar falhas nos mesmos;

fazer a manutengdo de equipamentos e circuitos, ajustado-os corrigindo falhas detectadas, com
auxilio de diagramas, ferramentas e instrumentos adequados;

efetuar reparos, substituir pegas e componentes, bem como zelar pela limpeza e conservago
dos equipamentos eletrdnicos da Prefeitura;

realizar sistematicamente, a manutengfo preventiva em todos os equipamentos de transmissdo
de TV instalados no Municipio;

operar equipamentos eletrdnicos, interpretando instrugdo ¢ acionando comando, para atender a
necessidade de carater administrativo, de comunicagfio ou de outra natureza;

executar outras atribuigdes afins.

4. REQUISITOS BASICOS

Instrugdo: Primeiro grau completo acrescido de curso de Técnico em Eletrdnica.
Experiéncia: Minimo de 01 (um) no exercicio de atividade similares as descritas para a classe;

.5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
Promog¢do — XXX

RECRUTAMENTO:

Interno: XXX
Externo: No mercado de trabalho, mediante livre nomeag3o.

1.

CLASSE: AUXILIAR DE OBRAS



4.
Ins

53
DESCRIGAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar sob
supervisdo, tarefas bragais simples, que nfio exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

. ATRIBUICOES TIPICAS

abrir valas no solo utilizando ferramentas manuais e apropriadas;

capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais no locais indicados;

transportar materiais de construgdo, moéveis e equipamentos ¢ ferramentas, de acordo com as
instrugdes recebidas;

pulverizar inseticidas em 4reas com foco de mosquitos, escolas, pragas e outros logradouros
publicos;

dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;

auxiliar no nivelamento de superficie a serem pavimentadas e trabalhar com piche de asfalto;
preparar argamassa, concreto € executar outras tarefas auxiliares em obras;

auxiliar na construgdo de palanques, andaimes e outras obras;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabaltho que nfo exijam
conhecimentos especiais;

executar outras atribui¢tes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
trugdo — alfabetizado

Experiéncia — XXX

5.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — as classes de pedreiro, pintor, eletricista, carpinteiro, marceneiro e serralheiro.

6.

RECRUTAMENTO:

Interno — XXX
Externo — no mercado de trabalho através de concurso publico.

. CLASSE: PEDREIRO

. DESCRIGCAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de

alvenaria e revestimento em geral.

. ATRIBUICOES TiIPICAS:

executar servigos de construgdo, manutengio e demoligio de obras de alvenaria;
preparar argamassa de concreto;
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construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
constru¢do similares;
assentar tijolo, ladrilhos, azulejos, pedras e outras matérias;
revestir pisos, paredes e tetos, aplicando amadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos, €
similares, de acordo com instrugdes recebidas;
aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;
construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e instrugdes
recebidas, para possibilitar as instalagdes de maquinas, postes e similares;
executar trabalhos de reforma e manutengéo de prédios;
montar tubulag8es para instalages elétricas;
orientar ¢ treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos da classe;
zelar pela conservagéo e guarda de materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
manter limpo ¢ arrumado o local de trabalho; .
requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos
executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

strugdo — primeiro grau completo (minimo exigivel)

Experi€ncia — para recrutamento intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio na
classe de auxiliar de obras. Para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no exercicio de
atividades similares as descritas na classe.

5.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — a classe de mestre de obras.

6.

Formas de recrutamento:

Interno: Entre os ocupantes da classe de Auxiliar de Obras, através de promog3o.

. dilkxterno: Excepcionalmente no mercado de trabalho através de concurso publico, conforme

revisto nesta Lei.

. CLASSE: PINTOR .

. DESCRICAO SINTETICA : compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de

preparagdo e pintura de superficies diversas.

. ATRIBUICOES TIPICAS:

executar servicos de pintura de paredes, portdes, méveis, im6veis, maquinas e outras
superficies;
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limpar e preparar as superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e amassando-as
utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retira a pintura velha
¢ eliminar residuos, quando for o caso;
reter falhas nas superficies a serem pintadas a fim de corrigir defeitos e facilitar aderéncia da
tinta;
preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos ¢ substincias diluentes e secantes em
proporgdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especifica;
pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tintas e vernizes, utilizando
pincéis, Tolos ou pistola;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos da classe;
zelar pela conservagdo e guarda de materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza,
ater limpo ¢ arrumado o local de trabalho;
requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos;
executar outras atribuigGes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: primeiro grau completo.

@¥Experiéncia: para recrutamento interno, intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio da classe
‘auxiliar de obras para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades
similares as descritas na classe.

5.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo: a classe de mestre-de-obras

6.

RECRUTAMENTO:

Interno: entre os ocupantes da classe de Auxiliar de Obras, através de promogao
Externo: excepcionalmente no mercado de trabalho, através de concurso piblico, conforme
previsto nesta Lei..

2.

CLASSE: ELETRICISTA

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
montagem, reparo ¢ manutengdo de sistema elétrico.

. ATRIBUICOES TIPICA:

instalar fiagdio elétrica, montar quadros de distribuigdo, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores, de acordo como instrugdo recebidas;

testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatiddo do
trabalho executado;
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- Teparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalages elétricas em condi¢des de funcionamento;
- executar servigos de limpeza e reparo-em geradores e motores;
- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugfo dos trabalhos tipicos da classe;
- zelar pela conservagio ¢ guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
- manter limpo e arrumado o local de trabatho;
- requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos;
- executar outras atribuigdes afins.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: primeiro grau incompleto (minimo exigivel)
Experiéncia: para recrutamento interno, intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio

na classe de Auxiliar de Obras.

Para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as

_descritas para a classe.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — a classe de mestre de obras.

6. RECRUTAMENTO:

Interno — Entre os ocupantes da classe de Auxiliar de Obras, através de promog3o.

Externo — Excepcionalmente no mercado de trabalho, mediante concurso ptiblico, conforme
previsto nesta Leli.

1. CLASSE: CARPINTEIRO

2. DESCRIGCAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a confeccionar e conservar

mp cstruturas e pegas de madeira em geral.

3. ATRIBUICOES TIPICAS:

- selecionar a madeira e demais elementos necessdrio, escolhendo o material mais adequado para
assegura a qualidade do trabalho;

- requisitar material necessario a execugdo dos trabalhos;

- executar outras atribuig¢des afins.

=4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

— Instrugdo: primeiro grau incompleto (minimo exigivel)
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Experiéncia: para recrutamento interno, intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo
exercicio na classe de Auxiliar de Obras.

5. PERSPECTIVAS DEDESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — 4 classe de mestre de obras, mediante concurso publico.

6. RECRUTAMENTO:

Interno: entre os ocupantes da classe de auxiliar de obras através de promogio.
Externo: Excepcionalmente no mercado de trabalho, através de concurso publico.

1. CLASSE: MARCENEIRO:

2. DESCRIGAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a confecgdo e ao reparo de

moveis e pegas de madeira de melhor qualidade, dando-lhes o acabamento requerido, guiando-

se por desenhos e especificagdes utilizando plainas, furadeiras, lixadeiras, serras, tornos e

' outras maquinas e ferramentas apropriadas, para atender is necessidades de instalagdo de
escolas, escritdrios e outros setores da municipalidade.

3. ATRIBUICOES TIPICAS:

- examinar esbogo, especificagdes e desenhos técnicos para determinagio de materiais utilizados
nas confec¢des de reparos de moveis e pegas de madeira,

- executar, orientando, a tragagem de riscos ¢ marcagdes de pontos sobre a madeira a ser
trabalhada, indicando as formas e dimensdes constantes do desenhos e croquis, para cores
entalhos;

- confeccionar moéveis. Armadrios e estantes de madeira;

- colocar e orientar a colocagio de ferragens nas pegas e moveis montados, fixando-os nos locais
mdicados, para atender os requisitos exigidos ao seu acabamento;

- pintar, envernizar e encerar, supervisionando as pegas € moveis confeccionando os reparos;

B distribuir o trabatho entre os profissionais que integram sua equipe de maneira a melhor
aplicagdo dos recursos, equipamentos e materiais utilizados;

- solicitar o material de trabalho, dimensionando ¢ prevendo a sua reposi¢do de conformidade
com as necessidades do servigo;

- preparar desenhos e croquis, programento e orientando os trabalhos a serem efetuados, no
ambito de sua competéncia;

- zelar pela manutengdo dos equipamentos, utensilios € demais materiais de trabalho;
- executar outras atribuigdes afins.

—=4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

—Instrug¢do: primeiro grau incompleto (minimo exigivel)
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Experiéncia: intersticio minimo de 02 (dois) anos na classe de Auxiliar de Obras

5.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — a classe de Mestre de Obras.

6.

RECRUTAMENTO:

Interno —~ na classe de Auxiliar de Obras, através de promog3o.
Externo — excepcionalmente no mercado de trabalho, através de concurso publico.

1.

2.

CLASSE: SERRALHEIRO:

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a confeccionar esquadria,
portas, portdes, grades, bancadas, vitrais e outras pegas semelhantes, a partir de barras
perfiladas de metal ferrosos ou nio ferrosos.

. ATRIBUICOES TIPICAS:

estudar a peca a ser fabricada, analisando desenho, modelo, especificagdes e outras instrugdes,
e selecionar material, ferramentas, gabaritos e instrumentos de tragagem, medigdo e controle
apropriados;

preparar modelo de pega a ser fabricadas, reproduzindo o desenho da mesma, com a utilizagdo
de tintas e outros materiais apropriados;

executar o tragado, serradura ou perfuragdo do material, utilizando escala, esquadro, riscador,
pungdes, serras, furadeiras, ou outros equipamentos;

dobrar ou curvar os componentes da pegas, utilizando, rebites, para furos e soldas, bem com
proteger a pega fabricada contra a corrosdo utilizando tinta anti-oxidante ou através de outros
meios;

instalar as ferragens de esquadria, porta, portdo, grade ou pegas similares, bem como trincos,
dobradigas, roldanas e fechaduras;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugio dos trabalhos tipicos da classe;

zelar pela conservagfo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugfo dos trabalhos;

executar outras atribuigdes afins.

. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

—Instrugfo: primeiro grau incompleto (minimo exigivel). .
__Experiéncia — para recrutamento interno, interticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio
—na classe de Auxiliar de Obras.
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para recrutamento externo minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogéo — 4 classe de Mestre de Obras, através de concurso publico.

6.

RECRUTAMENTO:

Interno — entre os ocupantes de classe de auxiliar de obras, através de promogio.
Externo — excepcionalmente no mercado de trabalho, através de concurso publico, conforme
previsto nesta Lei.

1.

2.

=

3.

4.

CLASSE:MESTRE DE OBRAS

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a organizar, coordenar,
comandar e controlar os trabalhos de construgio civil em geral.

ATRIBUICOES TIPICAS:

estudar o programa de produgdo interpretando projetos, desenhos especificagbes, ordens e
outros documentos, para avaliar as necessidades de m3o-de-obra, materiais, equipamentos €
prazos;

controlar o ponto do pessoal sob sua supervisdo, proceder a distribui¢fo das tarefas e elaborar
escalas de trabalho;

orientar e supervisionar as diversas atividades da obra, a fim de assegura o cumprimento dos
padrdes técnicos estabelecidos;

conferir a quantidade e a qualidade dos materiais a serem utilizados na obra;

resolver questdes decorrentes dificuldades encontradas na execugdo dos trabalhos, bem como
providenciar para que se corrijam eventuais imperfei¢Ses verificadas;

executar ou acompanhar a execugdo de tarefas de maior nivel de dificuldade, complexidade e
responsabilidade da obra;

comunicar com os engenheiros da Prefeitura, prestando informagdes e recebendo orientagdes
concernentes aos trabalhos em desenvolvimento nas obras;

controlar o rendimento profissional e a disciplina de seus subordinados para tomar ou propor
providéncias relativas a pessoal;

zelar pela seguranga de pessoal que trabalha sob sua supervisdo, explicando-lhes as normas de
seguranga, bem como os cuidados € precaugdes utilizados no trabalho.

Executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — primeiro grau completo
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Experiéncia — para recrutamento interno, intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio nas
classes de pedreiro, pintor, eletricista, carpinteiro, marceneiro e serralheiro.

Para recrutamento externo, minimo de 05 (cinco) anos no exercicio de atividades similares

as descritas para a classe.

5.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Interno: entre os ocupantes das classes de Pedreiros, pintor, eletricista, carpinteiro, marceneiro e
serralheiro.

Externo: excepcionalmente no mercado de trabalho, através de livre nomeagao.

1.

2.

AUXILIAR DE OFICINA

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
auxiliares relativos a concerto, regulagem, lubrificagio e limpeza de veiculo, maquinas pesadas
e demais equipamentos eletronicos.

. ATRIBUICOES TIPICS:

auxibiar na revisdo e conserto de sistemas mecénicos de veiculos, miquinas pesadas e
equipamentos eletrénicos, de acordo com orientagdo recebida,

substituir pegas e equipamentos avariados de carros, caminhdes ¢ maquinas pesadas, segundo
instrugdes recebidas;

ajustar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os ou esvaziando-os de ar
comprimido, a fim de manté-los dentro das especificagdes predeterminadas;

substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda de veiculos, com auxilio de
ferramentas adequadas;

reparar os diversos tipos de pneus e cAmaras de ar, consertando e recapando partes avariadas ou
desgastadas, com auxilio de equipamento apropriado para restituir-lhes condi¢Ses de uso;

lavar veiculos e maquinas pesadas, interna e externamente, utilizando jatos d’4gua e ar sob
pressdo, aspirador e produtos de limpeza especificos, afim de manté-los em bom estado de
conservagio,

verificar o nivel e a viscosidade de 6leo de carater, caixa de mudangas, diferencial e demais
reservatorios de 6leo, para efetuar a complementagdo ou troca, quando necessario;

limpar com jatos d’4agua ou ar sob pressdo filtros que protegem os diferentes sistemas de motor,
apds retird-los com auxilio de ferramentas comuns;

lubrificar pegas do motor (dinamos, distribuidor, alternador e outros) ferramentas de carroceira
(dobradigas e fechaduras), articulagdes dos sistemas de diregdio, do freio e outros elementos,
aplicando o dleo adequado, a fim de zelar pela manutengéo e conservagdo do equipamento;
limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;

zelar pela conservagiio dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicando a chefia imediata
qualquer irregularidade verificada;
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executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — alfabetizagdo
Experiéncia — minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas a classe.

5.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — a classe de Mecéanico

6.

RECRUTAMENTO:

Interno — XXX
Externo — no mercado de trabalho, através de concurso piblico.

2.

CLASSE: MECANICO:

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas
a regulagem, conserto, e substitui¢do de pegas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e
demais equipamentos eletrdnicos.

. ATRIBUICOES TIPICAS:

inspecionar veiculos maquinas pesadas e equipamentos eletromecanicos em geral, diretamente
ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;

desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissdo, diferencial e
outras que requeiram exame, segundo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;
revistar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de mediggo de
controle e outros equipamentos necessarios para aferir-lhes as condigdes de funcionamento;
regular, reparar e, quando necessdrio, substituir pegas dos sistemas de freio, ignigdo,
alimentagdo de combustivel, transmissdo, diregdo, suspensdio e outras, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento ¢ assegurar seu funcionamento
regular;

montar motores ¢ demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos, €
especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagéo,

fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;

orientar ¢ treinar os servigos que auxiliam na execugdo da atribui¢es tipicas da classe;

manter limpo o local de trabalho;

zelar pela guarda e conservagio de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;

executar oufras atribuigGes afins.
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4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — primeiro grau incompleto (minimo exigivel),

Experiéncia — para recrutamento interno, intersticio minimo de 02 (dois) anos de exercicio efetivo

na classe de auxiliar de oficina.

- para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
Promogdo — a classe de mestre de oficina.

6. RECRUTAMENTO:

Interno — entre os ocupantes da classe de auxiliar de oficina, através de promocgio.
Externo — excepcionalmente no mercado de trabalho, através de concurso publico, conforme

‘wevisto nesta lei.

1. CLASSE: MESTRE DE OFICINA

2. DESCRIGAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a distribuir, supervisionar e
executar trabalhos mais complexos relativos 4 conservagdo e ao reparo de veiculos, maquinas
pesadas e demais equipamentos eletronicos.

3. ATRIBUICOES TIPICAS:

- distribuir as tarefas de revisdio, reparo e lubrificagdo de automéveis, caminhdes e maquinas
pesadas, de acordo com a ordem de chegada a oficina ¢ as prioridades de servigo;

- orientar ¢ supervisionar as tarefas desenvolvidas na oficina, para assegurar que seja realizadas a
contendo;

- executar ou acompanhar a execugdio dos trabalhos mais complexos, a fim de certificar-se de

‘ que sejam realizados a contento;

- propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operagdes;

- supervisionar a conservagio e guarda dos equipamentos e ferramentas utilizadas;

- determinar a limpeza do local de trabalho;

- controlar o material de consumo (pegas e acessorios), verificando o nivel de estoque para,
oportunidade solicitar reposi¢do;

- preparar registros e relatorios sobre os servigos realizados na oficina;

- executar outras atribuigdes afins.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — primeiro grau completo.
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Experiéncia — para recrutamento interno, intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo
exercicio na classe de mecanico.
Para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Promogdo — XXX
RECRUTAMENTO:

Interno — entre os ocupantes da classe de mecanico, através de promogio.
Externo — excepcionalmente no mercado de trabalho, através de concurso piblico, conforme
previsto nesta Lei.

1. CLASSE: AJUDANTE DE OPERADOR

M. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a ajudar os operadores de
maquinas nos trabalhos escavagdes, terraplanagem, nivelamento de solo e pavimentago,
executando tarefas auxiliares e bragais.

3. ATRIBUICOES TIPICAS:

- auxiliar o operador de maquinas na condugio ¢ manobra de maquina, fazendo-lhes sinais ¢
outras indicag8es pertinentes, a fim de contribuir para o bom desempenho do trabalho;

- remover obsticulos fisicos existentes ao longo dos trabalhos de escavagdes, terraplanagem,
nivelamento de solo e pavimentagdo, utilizando pds, picaretas ¢ outras ferramentas manuais, a
fim de desobstruir a area e possibilitar a execugdo do servigo;

- operar eventualmente maquinas pesadas para executar trabalhos simples de terraplanagem e
nivelamento de solo;

-  dirigir veiculos para transportar materiais, pegas e implementos de maquinas pesadas;

) espalhar, com auxilio de ferramentas manuais, cascalho, areia e outros materiais para
conservagdo ou consertar o pavimento de ruas e rodovias;

- carregar, descarregar e transportar os materiais a serem utilizados na execugdo dos trabathos;

- zelar pela conservagdo das maquinas, limpando ou lubrificando seus componentes e
implementos, de acordo com instrugdes predeterminadas;

- auxiliar na substitui¢do de pneus desgastados, pegas e implementos danificados, bem como no
reparo de pequenos defeitos;

- executar outras atribuigbes afins.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — alfabetizado
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Experi€ncia — para recrutamento interno, intersticio minimo de 02 (dois) anos efetivo no
exercicio da classe de auxiliar de oficina.
- Para recrutamento externo, minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

5. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promog&o — a classe de operador de Maquinas.

6. RECRUTAMENTO:

Interno — entre os ocupantes da classe de Auxiliar de Oficina, através de promogéo

Externo — excepcionalmente no mercado de trabalho, através de concurso publico, conforme
previsto nesta Lei.

‘, CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS

2. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas, sobre esteiras e providas de implemento auxiliares que servem para
nivelar, escavar e mexer terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. ATRIBUICOES TIPICAS:

- operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica e outros, para execugio
de servigos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento e descarregamento de material ,entre
outros,

- conduzir ¢ manobrar as maquinas, acionando o motor ¢ manipulando os comandos de marcha e
de diregdo, para posiciona-lo conforme as necessidades de servigo;

- operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos das maquinas, acionando
pedais ¢ alavancas de comando, para escavar, carregar, remover ¢ levantar ou descarregar terra,

’ areia, cascalho, pedras de materiais analogos;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua corregfio execugdo

- por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e estacionamento de
maquinas, a fim de evitar possiveis acidentes;

- efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento

- acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos
e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagSes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle da chefia;

- orientar e treinar os servidores que auxiliares na execugio dos trabalhos tipicos da classe;
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executar outras atribui¢Ges afins.

. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — primeiro grau incompleto (minimo exigivel)
Experiéncia — para recrutamento interno, intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio
na classe de ajudante de operador.

5

para recrutamento externo, minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:

Promogdo — XXX

6. RECRUTAMENTO:

Interno: entre os ocupantes da classe de Ajudante de Operador, através de promogdo.

1.

2.

xterno: excepcionalmente no mercado de trabalho, através de concurso publico, conforme

revisto nesta Lei.

CLASSE: AUXILIAR DE FISCALIZACAO

DESCRIMINAGAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a auxiliar na
execugdo de tarefas rotineiras de fiscalizagdo do cumprimento de obrigages pelas
concessiondrias € permissiondrios de servigos piblicos a executar atividades auxiliares de
fiscalizagdo de urbanismo, tributos, abastecimento e transporte.

. ATRIBUICOES TIPICAS:

auxiliar e fiscalizar, de acordo com normas estabelecidas, os hordrio, intinerarios e freqiiéncia
dos 6nibus dos servigos de transporte municipal,

Py auxiliar ¢ fiscalizar o estado de limpeza dos 6nibus e verificar a observincia dos limites de

lotagdo;

participar da vistoria de Onibus;

providenciar, quando solicitado, a apreensdo e remog¢do de animais dentro dos limites do
municipio;

auxiliar e fiscalizar de acordo com as normas estabelecidas, restaurantes, bares, lanchonetes,
agougues, supermercados e outros estabelecimentos fornecedores de alimentos, verificando as
condi¢des de higiene e limpeza local;

participar da fiscalizagfo de feiras ¢ ambulantes e demais aspectos das posturas municipais;
ajudar aos fiscais nas vistorias e na realizagdo de diligéncias;

lavrar de acordo com normas estabelecidas, notificagdes e autos de informagdes concernentes a
sua area de atuagio;

auxiliar na manutengdo atualizada dos cadastros fiscais;
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manter atualizados os dossi€s dos contribuintes, sob supervisio direta;
auxiliar nos calculos e langamentos pertinentes a sua area de atuagdo de acordo com orientagdo
da chefia imediata;
auxiliar nos levantamentos de campo para a coleta das informagdes necessarios ao fisico;
executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugio — primeiro grau incompleto (minimo exigivel).
Experiéncia — XXX

5. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:

Promogdo - as classes de Fiscal de Urbanismo, Fiscal de Tributos e Fiscal Sanitario, observando o
intersticio minimo de 02 (dois) anos e os requisitos fixados para as classes acima mencionadas.

5.

)

RECRUTAMENTO:

Interno — XXX
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.

2.

CLASSE: FISCAL DE URBANISMO:

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a orientar o cumprimento
urbanistico concernentes a edificagdes particulares;

. ATRIBUICOES TIPICAS:

verificar e orientar 6 cumprimento da postura municipais, ¢ da regulamentagdo urbanistica
concernentes a edificagGes particulares;

verificar iméveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagSes e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar
nos processos de concessdo habite-se;

verificar o licenciosamente de obras e constru¢do ou reconstrugdo embargando as que no
estiverem promovidas de competente autorizagdo ou que estegjam em desacordo com
autorizado;

acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas em
sua jurisdigdo;

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, indistrias e de prestagdo de
servigos, em face dos artigos que expdem, vendeu ou manipulou e dos servigos que prestam;
verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas
que ndo possuem a documentagdo exigida,
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verificar as instalagSes de bancas e barracas em logradouros publicos quanto & permissdo
para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;
inspecionar o funcionamento de feira — livres verificando o cumprimento das normas relativas a
localizagdo a instalagdo, ao horario e a organizagio;
verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;
verificar, além das indicagSes de seguranga, o cumprimento de postura relativa ao fabrico,
manipulagdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflaméveis,
explosivos e corrosivos;
apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais ¢ objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;
receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos, devolvendo-as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;
verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos ou em outros
locais;
verificar o licenciamento para realizagio de festas populares em vias de logradouros publicos;
verificar o licenciamento para instalagio de circos e outros tipos de espetaculos publicos
provimentos por particulares, inclusive exigindo a apresentagio de documentos e
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;
verificar as violagdes as normas sobre poluigdo sonora: uso de buzinas casas de disco, clubes,
boates, discotecas, alto falantes, bandas de musica, entre outras;
intimar, atuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos valores das posturas
municipais e da legalizagdo urbanistica;
realizar sindicdncias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo e deniincias e
reclamagdes;
emitir relatérios periddicos sobre suas atividades ¢ manter a chefia permanentemente informada
a respeito das irregularidades encontradas;
executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

letrug:ﬁo — segundo grau completo;
Experiéncia — 02 (dois) anos de experiéncia na classe de auxiliar de fiscalizagdo.

5.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — XXX

6.

RECRUTAMENTO

Interno — entre os ocupantes da classe de auxiliar de fiscalizagdo, através de concurso publico.

1.

CLASSE: FISCAL DE TRIBUTOS
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DESCRIGAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer os
contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagdes legais referentes ao pagamento de
tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagdo de impostos.

. ATRIBUICOES TIPICAS:

instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagio tributaria,

corrigir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execug¢do da fiscalizagdo
externa,

fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento a cobranga € o controle de
recebimento dos tributos;

verificar, estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros
fiscais, instituidos pela legislagio especifica;

verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;

fazer plantSes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagOes efetuadas;

informar processos referentes a avaliagio de iméveis;

lavrar autos de infragdo e apreensio, bem como termos de exame de escrita, fianga,
responsabilidade, intimag¢do e documentos com relatos ;

dar parecer em processos sobre pedidos de isengdo e nos recursos contra o langamento;

propor a realizagdo de inquéritos e sindicincias que visem salvaguardar os interesses da
arrecadagdo municipal ;

averbar os iméveis transferidos, expedir as respectivas certidGes e providenciar a cobrangas das
taxas pertinentes;

promover o langamento ¢ a cobranga de contribuicio de melhoria conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

propor medidas relativas a legislagdo tributaria, fiscalizagdo fazendaria e administraggo fiscal,
bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do municipio;

promover a inscrigdo da Divida Ativa, tdo logo sejam pagos e fornecer certiddes relativas a
situagdo fiscal dos contribuintes;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — Segundo grau completo, acrescido de Curso de Técnico em Contabilidade.
Experi€ncia — 02 (dois) anos na classe de Auxiliar de Fiscalizag3o.

5.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Promogdo — XXX

6.

RECRUTAMENTO:

Interno — na classe de Auxiliar de Fiscaliza¢do através de promog#o.
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Externo — excepcionalmente no mercado de trabalho, através de concurso publico.

1. CLASSE: FISCAL SANITARIO

2. DESCRICAO SINTETICA : compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitaria.

3. ATRIBUICOES TIPICAS:

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagdo publica, verificando o cumprimento
das normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor;

- proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando a qualidade, o estado de conservagdo ¢ as condigSes de armazenamento dos
produtos oferecidos ao consumo;

‘- . proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
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inspecionando as instalagdes dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;
- colher amostra de géneros alimenticios para analise em laboratério quando for o caso;
- providenciar a interdi¢do da venda de alimentos improprio ao consumo;
- inspecionar hotéis e restaurantes, observando a higiene das instalagdes;
- comunicar as infragGes verificadas e propor a instauragdo de processos;
- orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;
- elaborar relatérios das inspeg¢des realizadas;
- executar outras atribuigdes afins.

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — segundo grau completo.
Experi€ncia — 02 (dois) anos de efetivo exercicio na classe de Auxiliar de Fiscalizagio.

,’ PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Promogdo — XXX

RECRUTAMENTO:

Interno — entre os ocupantes da classe de Auxiliar de Fiscalizagdo através de promogao.
Externo — Excepcionalmente no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

1. CLASSE: CHEFE DE DEPARTAMENTO

2. DESCRIGAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar, distribuir, controlar as atividades dos departamentos do setor.

et —— o . N o
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3. ATRIBUICOES TIPICAS:

- organizar os servigos, controlando e auxiliando os seus auxiliares;
- reparar relagdo dos materiais para a execugdo das tarefas;
- fazer averbagdes e conferir documentos;
- acompanhar a execugio das diversas atividades, examinando cada qual e depois revisa-las;
- elaborar balango geral das atividades, quando solicitado;
- informar sobre o andamento dos processos, sugerir providéncias que visem o seu andamento €
suprir falhas;
- supervisionar o0 arquivo € documentos;
- orientar ¢ treinar os servigos que auxiliam na execugfo de tarefas da classe;
- redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais € outros;
- estudar processos referentes a assuntos de carater geral do setor;
- participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantag@o de servigos de
. rotinas de trabalho;
' examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, data,
“  posigdo, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pelo chefe
do Executivo tomar providéncias de interesse da administragdo;
- orientar e supervisionar as atividades do setor visando a perfeita ordem e harmonia;
- orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;
- substituir as auséncias temporarias de servidor e na medida do possivel executa-las;
- informar ao chefe do executivo ou secretrio sobre a normalidade ou problemas em seu recinto
de trabalho;
- executar as tarefas em necessario ao bom desempenho das fungdes;
- fazer as comunicagdes necessarias € encaminhar reivindicagdes ;
- organizar a escala de férias dos servidores de seu setor em conjunto com 6rgdos de pessoal;

4. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

@strucéo - segundo grau completo.
xperiéncia — Para Recrutamento interno, intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo
exercicio.
- para recrutamento externo, minimo de (0s) dois anos no exercicio de atividade similares as
descritas para a classe.

4. FORMAS DE PROVIMENTO:

Interno — entre os ocupantes da classe de Oficial de Administra¢do e Técnico em Contabilidade,
através de promog3o.

Externo — Excepcionalmente no mercado de trabalho, através de livre nomeagdo, conforme
previsto nesta Lei.
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CLASSE: Auxiliar de Almoxorifado

ATRIBUICOES TIPICAS:

Receber materiais, conferir, dar entrada e saida no estoque mediante autorizagdo guperior,
realizar servigos de limpeza no depédsito do almoxorifado, comunicar ao superior imediato
qualquer irregularidade verificada, relacionar material danificado, exercer atividades afins
designadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrug@o — Primeiro grau Completo
Experiéncia — XXX

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

omo¢do — XXX
W

RECRUTAMENTO

Interno — Entre os ocupantes da classe Auxiliar de Administra¢do, através de Promogéo
Externo — Excepcionalmente no mercado de trabalho através de Concurso Publico, previsto
em lei.

CLASSE: Chefe de Setor

DESCRIGAO SINTETICA. Compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar, distribuir, controlar as atividades dos setores, dentro da respectiva Secretaria.

o ATRIBUIGOES TIPICAS — Organizar os servigos do setor de sua responsabilidade, fazer
relatorios das atividades desenvolvidas, fazer anotagdes e conferir documentos, acompanhar a
execugdo das diversas atividades realizadas nos setores, colaborar com outros chefes de Setores,
comunicar ao superior imediato as irregularidades verificadas no Setor, exercer atividades afins
designadas pelo superior imediato.

REQUISTOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo — Cursando o 2° grau, acrescido de curso ou treinamento especifico.
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PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

PROMOCAO - XXX

RECRUTAMENTO.

Interno — XXX
Externo — No mercado de trabalho, mediante livre nomeag3o.

CLASSE: Chefe de Setor
DESCRICAO SINTETICA —
ATRIBUICOES
REQUISITOS PARA PROVIMENTO :
Instrugdo — Primeiro grau completo, acrescido de curso ou treinamento especifico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional
Promogdo — XXX

Recrutamento

Interno — XXX
Externo — No mercado de trabalho, mediante livre nomeagéo

CLASSE: Agente Social
ATRIBUICOES
- Visitar as comunidades, auxiliar na coordenagio de encontros, eventos realizados ,
pela Secretaria de Trabalho € Promogdo Social, fazer relatorios, comunicar ao Superior

imediato as irregularidades encontradas na area de sua competéncia, exercer atividades afins
da area de sua atuagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: Curso Superior, com experiéncia na area Social



Perspectivas de desenvolvimento funcional

Recrutamento:

Interno — XXX

Externo — No mercado de trabalho, mediante livre nomeag3o.
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