Lei n° 3.719 de 07 de Maio de 2014

Dispde sobre a estruturacdo do plano de cargos,
carreiras e vencimento da Prefeitura da Estancia
Hidromineral de Po4, institui tabelas de vencimento e

da outras providéncias.

O Prefeito Municipal da Estancia Hidromineral de Po&; usando de suas atribui¢des legais, faz

saber que a Camara Municipal de Po& aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei,

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento dos servidores publicos da Prefeitura da Estancia

Hidromineral de Po& passa a obedecer as diretrizes basicas, fixadas nessa Lei.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes defini¢cdes:

| — cargo publico de provimento efetivo € o conjunto indivisivel de atribuicdes e responsabilidades, para
ser exercido pelo servidor sob o regime juridico instituido pela Lei n° 3.718/2014. — Estatuto dos
Servidores Publicos da Estancia Hidromineral de Poa;

Il — servidores publicos € o conjunto dos ocupantes de cargos publicos efetivos e em comisséo e os
contratados para empregos publicos da Prefeitura da Estancia Hidromineral de Po4;

Il = cargo de provimento em comissdo € o conjunto de tarefas e encargos de dire¢cdo, chefia,
assessoramento, podendo ser de livre nomeacdo e exoneracdo ou de nomeacao restrita e de livre
exoneracao;

IV — funcdo gratificada é o conjunto de tarefas de direcdo, chefia, supervisdo, coordenagédo e
assessoramento que o servidor ocupante de cargo de provimento efetivo agrega através de nomeacgao
percebendo um complemento remuneratorio;

V — grupo ocupacional é o agrupamento de cargos de natureza, requisitos e responsabilidades
semelhantes, que justifiquem tratamento de vencimento, segundo a natureza do trabalho ou grau de
conhecimento exigido para seu desempenho;

VI — referéncia é a designacdo numeérica indicativa da posi¢cdo do cargo na hierarquia da tabela de
vencimento;

VIl — faixa de vencimento é a escala de padr6es de vencimento atribuidas a uma determinada
referéncia;

VIIl — padrdao de vencimento é a letra que identifica a remuneracao recebida pelo servidor dentro da

sua faixa de vencimento;



IX — intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessério para que o servidor se
habilite & progressao por tempo de servico ou por merecimento;

X — progressao € a elevacdo do padrdo de vencimento do servidor para o padrdo imediatamente
superior, nos termos estabelecidos para o0 cargo a que pertence, pelo critério de merecimento ou

antiguidade, observadas as normas estabelecidas em lei e em regulamento especifico.

Art. 3° Os cargos previstos no Anexo | constituem o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo divididos
em grupos ocupacionais da Prefeitura da Estancia Hidromineral de Poa.

§ 1° Os cargos constantes no Anexo |l passam a receber as novas denominacdes nele estabelecidas.

§ 2° Os cargos constantes do Anexo Il serdo os criados a partir da publicacdo desta Lei.

§ 3° Os cargos constantes do Anexo IV serdo extintos na vacancia.

§ 4° As descri¢bes e requisitos de provimento dos cargos de provimento efetivo sdo as constantes do

Anexo IX.

CAPITULO Il
DA ADMISSAO

Art. 4° A admisséao de pessoal na Prefeitura da Estancia Hidromineral de Poa sera realizada nos termos
Titulo Il — Dos Atos de Admissédo da Lei n° 3.718/2014 (Estatuto).

Art. 5° E vedada, a partir da data de publicacdo desta Lei, a admissdo de pessoal para cargos e
empregos que ndo integrem o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Prefeitura da Estancia
Hidromineral de PoA.

Paragrafo Unico. Excluem-se do disposto no “caput” as nomeagbes para cargos de provimento em
comissdo e as contratacdes por tempo determinado com base na Lei Municipal n° 2062/89, alterada
pelas Leis n° 2735/99 e n° 3534/2011.

Art. 6° Para o preenchimento dos cargos serdo observados os requisitos minimos de provimento
previstos nas descricbes de cargos, indicadas nesta Lei no Anexo IX, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para a Administracédo

ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem |he der causa.

CAPITULO IlI
DA REMUNERACAO

Art. 7° Os cargos integrantes do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Prefeitura da Estancia
Hidromineral de Poé estéo dispostos conforme o grupo ocupacional a que pertencem.

Art. 8° O vencimento previsto no Anexo VI, corresponde ao cumprimento pelo servidor da carga horéria
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semanal de trabalho, conforme seu cargo e sera devido a partir da publicagéo desta Lei.
Paragrafo Unico. As tabelas de vencimento constantes do Anexo VI serdo as utilizadas para a
Prefeitura da Estancia Hidromineral de Poa4.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO POR TEMPO DE SERVICO

Art. 9° A progressao por tempo de servi¢co consiste na passagem do servidor de um determinado grau

na referéncia para o imediatamente superior.

Art. 10 A progressao por tempo de servigo far-se-a obedecendo ao critério de antiguidade, concedida
automaticamente a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio do servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo.

Paragrafo Unico. A contagem do tempo de efetivo exercicio para a progressdo que trata o “caput’

iniciar-se-a apés o término do estagio probatério conforme art. 72 da Lei n°® 3.2718/2014 (estatuto).

CAP{TULO V
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 11 A progressao por merecimento, consistirda na passagem do servidor do padrdo de vencimento
em que se encontra para o padrdo de vencimento seguinte e sera processada, obedecendo-se aos
parametros estabelecidos para cada cargo conforme o grupo ocupacional a que este pertenca.

§ 1° A progressdo por merecimento poderd ocorrer a cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo

exercicio desde que atenda aos requisitos de:

a) escolaridade e habilitacao profissional para o exercicio do cargo;

b) capacitacdo funcional, conforme o grupo ocupacional a que o cargo pertenca, nos termos do 8
49,

c) atingir, no minimo, 60% (sessenta por cento) da média da pontuacgao das avaliagfes anuais de

desempenho realizadas no intersticio.

| — o servidor que atender as exigéncias para a progressao devera preencher o requerimento e juntar
seus documentos comprobatérios encaminhando sua solicitagdo junto a Secretaria Municipal de
Administracao;

Il — a progresséo ocorrera para o padrdo de vencimento imediatamente superior dentro da tabela de
vencimento correspondente ao seu grupo ocupacional.

§ 2° A progressao sera processada até o ultimo dia do més subseqiiente em que o servidor a requerer,
atendendo aos requisitos constantes do § 1°.

§ 3° Os direitos e vantagens decorrentes da progressao serdo percebidos a partir do primeiro dia do

més subsequente a que foi processada, desde que haja disponibilidade econdmico-financeira.



§ 4° Devera ser realizado pelo servidor para o atendimento a alinea b do § 1°, capacitacdo funcional
conforme o grupo ocupacional:

| — Grupo ocupacional Superior, realizacdo de, no minimo, 100 (cem) horas de participacdo em cursos
de capacitacéo e desenvolvimento profissional na area de atuacéo durante cada intersticio;

Il — Grupo ocupacional Técnico, realizacdo de, no minimo, 100 (cem) horas de participacdo em cursos
de capacitacéo e desenvolvimento profissional na area de atuagéo durante cada intersticio;

IIl = Grupo ocupacional Administrativo, realizacdo de, no minimo, 80 (oitenta) horas de participacdo em
cursos de capacitacdo e desenvolvimento profissional na area de atuagdo durante cada intersticio;

IV — Grupo ocupacional Apoio Administrativo e Operacional, realizagdo de, no minimo, 60 (sessenta)
horas de participacdo em cursos de capacitacdo e desenvolvimento profissional na area de atuacao
durante cada intersticio;

V — Grupos ocupacionais Fiscalizagdo, realizacdo de, no minimo, 120 (cento e vinte) horas de
participagdo em cursos de capacitacdo e desenvolvimento profissional na area de atuacdo durante
cada intersticio;

VI — Grupos ocupacionais Operacional, realizagdo de, no minimo, 30 (trinta) horas de participagdo em
cursos de capacitacdo e desenvolvimento profissional na area de atuacdo durante cada intersticio.

Art. 12 O merecimento € a demonstragcdo positiva do servidor no exercicio de suas funcdes e se

evidencia pelo desempenho de forma eficaz e eficiente das atribuicdes que Ihe s&o conferidas.

Art. 13 Para a apuracdo do desempenho do servidor, serdo utilizadas as avaliacbes de desempenho,
executadas anualmente pela chefia imediata do servidor, acompanhada e validada pela Comissao de
Avaliacdo de Desempenho, a ser designada pelo Prefeito Municipal, sob regras definidas na Lei n°
3.723/2014 (ADF).

Art. 14 N&o poderd receber a progressao por merecimento o servidor que:

| — sofrer pena administrativa, apos processo transitado em julgado, no intersticio de avaliagcao
corrente;

Il — estiver licenciado, por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, no intersticio de avaliacdo
corrente, excluida a licenca a gestante, a licenca a adotante e o afastamento em virtude de acidente de
trabalho;

Il — estiver exercendo cargo de provimento em comissdo, sem que haja restrita correlacdo de seu
cargo efetivo com o cargo de provimento em comissdo ocupado, sendo considerados para tanto os

requisitos para investidura no tocante a escolaridade e habilitacéo legal.

Art. 15 Os servidores efetivos, ocupantes de cargos de provimento em comissdo, terdo suas
referéncias exclusivamente alteradas pela progressdo por tempo de servico, considerando-se os

padrdes de vencimento de seu cargo efetivo.



Art. 16 As listas dos servidores que receberdo a progressdo por merecimento serdo publicadas nos
termos da Lei Organica do Municipio e afixadas nos painéis de avisos existentes na Prefeitura da
Estancia Hidromineral de PoA.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS SERVIDORES

Art. 17 Os atuais servidores da Prefeitura da Estancia Hidromineral de Poa serdo enquadrados nas
tabelas de vencimento constantes do Anexo VI considerando o padrdo de vencimento referente ao
tempo de servigo no seu atual cargo de provimento efetivo e o vencimento percebido.

§ 1° Os servidores de que trata o “caput” serdo enquadrados na referéncia 1 (um) do padréo de
vencimento correspondente ao seu tempo de servico.

§ 2° Caso o vencimento atualmente percebido seja superior ao apurado apdés o enquadramento
realizado conforme o § 1°, este devera ser enquadrado na referéncia de valor igual ou superior mantido
0 respectivo padréo de vencimento.

§ 3° Apé6s a publicacdo desta Lei, o0 Departamento de Recursos Humanos tem o prazo de até 30 (trinta)
dias para promover o enquadramento de que trata o “caput”.

§ 4° O enquadramento, sera realizado na Tabela de Vencimento indicada nos Anexos | e IV.

§ 5° Os vencimentos dos cargos de provimento em comissédo de que trata o artigo 2°, lll, da presente
Lei, ficam estabelecidos conforme o Anexo VIII.

Art. 18 No prazo de até 60 (sessenta) dias contados da publicacdo desta Lei, os servidores que
apresentarem a comprovagao do cumprimento dos requisitos constantes nas alineas “a” e “b” do § 1°
do art. 11 e néo possuir nenhum dos impedimentos relacionados no art. 14 recebera progressdo na
referéncia até o limite estabelecido pelo tempo de servico em seu cargo de provimento efetivo mantido

0 respectivo padréo de vencimento.

CAPITULO VI
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 19. A qualificacdo profissional, objetivando o aprimoramento permanente e a progressdo na
carreira, sera assegurada através de cursos de formacdo, aperfeicoamento ou especializacdo, em
instituicbes credenciadas, de programas de aperfeicoamento em servico e de outras atividades de
atualizacdo profissional e de desenvolvimento funcional e pessoal, observados os programas
prioritarios.

§ 1°. Os cursos, programas e atividades que trata o “caput” poderdo ser desenvolvidos através de
parcerias ou convénios com outras instituicées de ensino e pesquisa.

§ 2°. Na elaboracédo de programa de capacitacéo funcional, deverdo ser levadas em consideracéo a
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situagdo funcional e a utilizacdo de metodologias de ensino diversificadas, inclusive a educacao a

distancia em suas diversas modalidades.

CAPITULO VIII
DA CONTAGEM DOS PRAZOS

Art. 20. Os prazos previstos nesta Lei comecam a contar a partir da data da notificacdo pessoal ou da
publicacéo oficial, excluindo-se da contagem o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento.

§ 1°. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o vencimento cair em dia em
que nao houver expediente ou se este for encerrado antes do horario normal.

§ 2°. Os prazos previstos nesta Lei contam-se em dias corridos.

Art. 21. Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado e aceito pela autoridade competente, os

prazos previstos nesta Lei ndo serdo prorrogados.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 22 Para os servidores que na data de publicacdo desta Lei estiverem ocupando os cargos
constantes do Anexo IV aplica-se, para todos os efeitos, os preceitos constantes desta Lei.

Paragrafo unico. Para atender ao estipulado no “caput’, tomar-se-a por base o0s parametros
estabelecidos para os cargos do grupo ocupacional a que este pertence e a indicacao constante do

Anexo VI de qual Tabela de Vencimento sera utilizada.

Art. 23. Sao partes integrantes da presente Lei, os Anexos | a IX que a acompanham, a saber:
| — Quadro de cargos de provimento efetivo;

Il — Quadro de cargos de provimento efetivo redenominados;

IIl — Quadro de cargos de provimento efetivo criados;

IV — Quadro de cargos de provimento efetivo a serem extintos na vacancia,

V — Quadro de empregos publicos permanentes a serem extintos;

VI — Tabelas de vencimento;

VIl — Quadro de cargos em comissao;

VIII — Tabela de vencimentos dos cargos em comissao;

IX — Descricao e requisitos de provimento dos cargos de provimento efetivo.

Art. 24 As normas sobre sindicancia e processo administrativo disciplinar constantes do Capitulo Il —
Da Sindicancia e Do Processo Administrativo Disciplinar do Titulo V — Do Direito de Peticdo, Do

Regime Disciplinar e Do Processo Administrativo Disciplinar da Lei n°® 3.718/2014 (estatuto) sao

6



aplicaveis subsidiariamente ao disposto nesta Lei.

Art. 25 As despesas decorrentes da execucdo desta Lei, correrdo por conta das dotacdes préprias

constantes no orgcamento vigente, suplementadas na forma da Lei, se necessario.

Art. 26 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao.

Art. 27 Ficam revogadas todas as disposi¢cdes em contrério e em especial as contidas nos arts. 11 a 20
da Lei n® 2.697, de 31 de margo de 1997, nos incisos I, Il e Ill do art. 1° e nos arts. 2° e 3° da Lei n°
3.133, de 14 de dezembro de 2005, no art. 3° da Lei n® 3.232, de 13 de junho de 2007 e nas Leis n°s
3.421, de 13 de abril de 2010, 3.431, de 2 de junho de 2010, 3.542, de 5 de dezembro de 2011, 3.570,
de 26 de junho de 2012, 2.564 de 21 de fevereiro de 1997 e 2.665 de 03 de setembro de 1998.

PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA
Em, 07 de Maio de 2014

FRANCISCO PEREIRA DE SOUSA
PREFEITO MUNICIPAL

GERALDO PEREIRA DE OLIVEIRA
SECRETARIO DE GOVERNO

ROMUALDO CUNHA PEREIRA
SECRETARIO DA ADMINISTRACAO

GREG IASSIA DIAS DOS SANTOS
SECRETARIO DA FAZENDA

FRANCISCO ANTONIO NUNES DE SIQUEIRA
SECRETARIO DE ASSUNTOS JURIDICOS
Registrada na Diretoria do Departamento de Administracdo e afixada na Portaria Municipal, na mesma

data.

VALERIA MARA PERES VIEIRA
DIRETORA DA ADMINISTRACAO



QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO |

SUPERIOR

DENOMINAGAO TABELA QUANT.
Procurador Juridico 4
Analista Contabil 1
Analista Financeiro 1
Arquiteto 2
Assistente Social 30
Bibliotecario 2
Bidlogo 1
Engenheiro 5 1
Engenheiro Agrimensor 1
Engenheiro Agrénomo 1
Engenheiro de Seguranca do Trabalho 1
Engenheiro de Trafego 1
Nutricionista 10
Paisagista 1
Psicélogo 28
TECNICO

DENOMINAGAO TABELA QUANT.
Desenhista 4
Técnico de Cadastro Imobiliario 3
Técnico de Contabilidade 1
Técnico de Informatica 4 1
Técnico de Turismo 1
Técnico em Seguranca do Trabalho 1
Topoégrafo 2
ADMINISTRATIVO

DENOMINAGAO TABELA QUANT.
Agente Administrativo 3 320




APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

DENOMINAGAO TABELA QUANT.
Almoxarife 8
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 50
Motorista 3 106
Operador de Maquinas 8
Telefonista 8
FISCALIZACAO

DENOMINAGAO TABELA QUANT.
Fiscal Ambiental 2
Fiscal de Obras 10
Fiscal de Posturas Municipais 4 10
Fiscal de Transporte 10
Fiscal de Transito 10
Fiscal Tributario 10
OPERACIONAL - OFICIAIS

DENOMINAGAO TABELA QUANT.
Borracheiro 2
Calceteiro 5
Carpinteiro 2
Eletricista 2 4
Encanador 5
Jardineiro 7
Pedreiro 10
Pintor 2
OPERACIONAL

DENOMINAGAO TABELA QUANT.
Agente Operacional 472
Auxiliar de Creche 300
Auxiliar de Servigco Escolar 1 200
Coveiro 10
Inspetor de Alunos 150




ANEXO 1l

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO REDENOMINADOS

DENOMINAGAO ANTERIOR

NOVA DENOMINAGAO

Ajudante Geral
Auxiliar de Servigos Gerais
Coletor de Lixo

Agente Operacional

Auxiliar Administrativo

Escriturario

Agente Administrativo

Agente Fiscal

Fiscal de Posturas Municipais

Fiscal de Tributos

Fiscal Tributario

Agente de Transito

Fiscal de Transito

Operador de Maquinas
Tratorista

Operador de Maquinas

Agente Fiscal Ambiental

Fiscal Ambiental
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ANEXO 11l

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

DENOMINACAO QUANTIDADE
Agente Administrativo 320
Agente Operacional 472
Engenheiro de Seguranca do Trabalho 01
Fiscal de Obras 10
Fiscal de Posturas Municipais 10
Fiscal de Transporte 10
Fiscal de Transito 10
Fiscal Tributario 10
Técnico em Seguranca do Trabalho 01
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

ANEXO IV

JORNADA DE
DENOMINACAO TABELA QUANT. TRABALHO
SEMANAL
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 3 50 30h
Digitador 3 8 30h
Encarregado de oficina 3 1 40h
Instrutor 4 15 20h
Instrutor de Coral 4 2 40h
Instrutor de Danga 4 11 20h
Instrutor de Fanfarra 3 2 40h
Instrutor de Ginastica 4 4 40h
Massagista 3 2 40h
Monitor de Arte Culinaria 3 2 40h
Monitor de Artesanato 3 2 40h
Monitor de Corte e Costura 3 2 40h
Monitor de Jardinagem e Hortifruticultura 3 1 40h
Monitor de Manicure e Pedicure 3 2 40h
Monitor de Musica 4 50 20h
Monitor de Pintura em Tecido 3 2 40h
Monitor de Tricd e Croché 3 2 40h
Padeiro 4 2 20h
Professor de Educagéo Fisica 4 15 20h
Vigia 1 4 40h
Secretario Administrativo 3 1 40h
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ANEXO V

QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES EXTINTOS

DENOMINAGCAO QUANTIDADE

Auxiliar de Almoxarifado 2

Advogado

Agente Comunitario Ambiental

Agente de Cartografia e Medi¢éo

Agente de ISS

Arquivista

Auxiliar de Cadastro

Auxiliar de Contabilidade

Auxiliar de Planejamento

Auxiliar de Topografia

Auxiliar Orgamentario

Comprador

Educador Ambiental

Educador Social

NIOINIRFRPIEFRINRFRPIRPWININNDNDN

Eletricista de Auto

=
w

Encarregado

Encarregado de Limpeza

N|

Encarregado de Manutencéo

Estatistico

N[N

Frentista

Guarda Vidas

N
N

Instrutor de Musica

Instrutor de Teatro

Instrutor de Video e Fotografia

Letrista

Mecénico

Mensageiro

Preparador Fisico

Publicitario

Secretario da Junta Militar

Técnico de Comunicacgédo e Marketing

Técnico de Financas

Técnico de Panificacéo

Terapeuta

AN RPIRPIN R P RN R R R+

Zelador




TABELA 1 - Operacional

ANEXO VI
TABELAS DE VENCIMENTO

OATE5 | 6ATE10 | 11 ATE 15 | 16 ATE20 | 21 ATE 25 | 26 ATE 30 | 31 ATE 35
REF A B C D E F G
1 1121,33| 1177,40| 1236,27| 1298,08| 1362,98| 1431,13| 1502,69
2 1143,76 | 1200,94 | 1260,99| 1324,04| 1390,24| 1459,76| 1532,74
3 1166,63 | 1224,96| 1286,21| 1350,52| 1418,05| 1488,95| 1563,40
4 1189,96 | 1249,46| 1311,94| 1377,53| 1446,41| 1518,73| 1594,67
5 1213,76 | 1274,45| 1338,17| 1405,08| 1475,34| 1549,10| 1626,56
6 1238,04 | 1299,94 | 1364,94| 1433,18| 1504,84| 1580,09| 1659,09
7 1262,80 | 1325,94 | 1392,24| 1461,85| 1534,94| 1611,69| 1692,27
8 1288,06 | 1352,46| 1420,08| 1491,09| 1565,64| 1643,92| 1726,12
9 1313,82 | 1379,51| 1448,48| 1520,91| 1596,95| 1676,80| 1760,64
10 | 1340,09| 1407,10| 1477,45| 1551,33| 1628,89| 1710,34| 1795,85
11 | 1366,90| 1435,24| 1507,00| 1582,35| 1661,47| 1744,54| 1831,77
12 | 1394,23 | 1463,94| 1537,14| 1614,00| 1694,70| 1779,43| 1868,41
13 | 1422,12| 1493,22| 1567,88| 1646,28| 1728,59| 1815,02| 1905,77
14 | 1450,56| 1523,09| 1599,24| 1679,20| 1763,16| 1851,32| 1943,89
15 | 1479,57| 1553,55| 1631,23| 1712,79| 1798,43| 1888,35| 1982,77
16 | 1509,16| 1584,62| 1663,85| 1747,04| 1834,40| 1926,12| 2022,42
17 | 1539,35| 1616,31| 1697,13| 1781,99| 1871,08| 1964,64| 2062,87
TABELA 2 - Operacional - Oficiais
OATES5 | 6ATE10 | 11 ATE15 | 16 ATE20 | 21 ATE 25 | 26 ATE 30 | 31 ATE 35
REF A B C D E F G
1 1267,39 | 1330,76 | 1397,30| 1467,16| 1540,52| 1617,55| 1698,42
2 1292,74 | 1357,37| 1425,24| 1496,51| 1571,33| 1649,90| 1732,39
3 1318,59 | 1384,52 | 1453,75| 1526,44| 1602,76| 1682,90| 1767,04
4 1344,96 | 1412,21| 1482,82| 1556,96| 1634,81| 1716,55| 1802,38
5 1371,86 | 1440,46 | 1512,48| 1588,10| 1667,51| 1750,88| 1838,43
6 1399,30 | 1469,27| 1542,73| 1619,87| 1700,86| 1785,90| 1875,20
7 1427,29 | 1498,65| 1573,58| 1652,26| 1734,88| 1821,62| 1912,70
8 1455,83 | 1528,62| 1605,06| 1685,31| 1769,57| 1858,05| 1950,96
9 1484,95| 1559,20| 1637,16| 1719,01| 1804,97| 1895,21| 1989,97
10 | 1514,65| 1590,38| 1669,90| 1753,39| 1841,06| 1933,12| 2029,77
11 | 1544,94| 1622,19| 1703,30| 1788,46| 1877,89| 1971,78| 2070,37
12 | 1575,84| 1654,63| 1737,36| 1824,23| 191544 | 2011,22| 2111,78
13 | 1607,36| 1687,72| 1772,11| 1860,72| 1953,75| 2051,44| 2154,01
14 | 1639,50| 1721,48| 1807,55| 1897,93| 1992,83| 2092,47| 2197,09
15 | 1672,29| 1755,91| 1843,70| 1935,89| 2032,68| 2134,32| 2241,03
16 | 1705,74| 1791,03| 1880,58| 1974,61| 2073,34| 2177,00| 2285,85
17 | 1739,85| 1826,85| 1918,19| 2014,10| 2114,80| 2220,54| 2331,57
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TABELA 3 - Administrativo/Apoio Administrativo e Operacional

OATES | 6ATE10 | 11 ATE 15 | 16 ATE20 | 21 ATE 25 | 26 ATE 30 | 31 ATE 35
REF A B C D E F G
1 1446,88 | 1519,22 | 1595,19| 1674,94| 1758,69| 1846,63| 1938,96
2 1475,82 | 1549,61| 1627,09| 1708,44| 1793,87| 1883,56| 1977,74
3 1505,33 | 1580,60| 1659,63| 1742,61| 1829,74| 1921,23| 2017,29
4 1535,44 | 1612,21| 1692,82| 1777,46| 1866,34| 1959,65| 2057,64
5 1566,15| 1644,46 | 1726,68| 1813,01| 1903,66| 1998,85| 2098,79
6 1597,47| 1677,35| 1761,21| 1849,27| 1941,74| 2038,82| 2140,77
7 1629,42 | 1710,89| 1796,44| 1886,26| 1980,57| 2079,60| 2183,58
8 1662,01 | 1745,11| 1832,37| 1923,98| 2020,18| 2121,19| 2227,25
9 1695,25| 1780,01| 1869,01| 1962,46| 2060,59| 2163,62| 2271,80
10 | 1729,16| 1815,61| 1906,39| 2001,71| 2101,80| 2206,89| 2317,23
11 | 1763,74| 1851,93| 1944,52| 2041,75| 2143,84| 2251,03| 2363,58
12 | 1799,01| 1888,96| 1983,41| 2082,58| 2186,71| 2296,05| 2410,85
13 | 1834,99| 1926,74| 2023,08| 2124,23| 2230,45| 2341,97| 2459,07
14 | 1871,69| 1965,28| 2063,54| 2166,72| 2275,06| 2388,81| 2508,25
15 | 1909,13| 2004,58 | 2104,81| 2210,05| 2320,56| 2436,58| 2558,41
16 | 1947,31| 2044,68| 2146,91| 2254,25| 2366,97 | 2485,32| 2609,58
17 | 1986,26 | 2085,57 | 2189,85| 2299,34| 2414,31| 2535,02| 2661,77
TABELA 4 - Técnico
OATES5 | 6 ATE10 | 11 ATE15 | 16 ATE20 | 21 ATE 25 | 26 ATE 30 | 31 ATE 35
REF A B C D E F G
1 2236,16 | 2347,97 | 2465,37| 2588,63| 2718,07| 2853,97| 2996,67
2 2280,88 | 2394,93| 2514,67| 2640,41| 2772,43| 2911,05| 3056,60
3 2326,50 | 2442,83| 2564,97 | 2693,22| 2827,88| 2969,27| 3117,73
4 2373,03 | 2491,68| 2616,27| 2747,08| 2884,43| 3028,66| 3180,09
5 2420,49 | 2541,52 | 2668,59 | 2802,02| 2942,12| 3089,23| 3243,69
6 2468,90 | 2592,35| 2721,96| 2858,06 | 3000,96| 3151,01| 3308,56
7 2518,28 | 2644,19| 2776,40| 2915,22 | 3060,98 | 3214,03| 3374,74
8 2568,64 | 2697,08 | 2831,93| 2973,53| 3122,20| 3278,31| 3442,23
9 2620,02 | 2751,02 | 2888,57 | 3033,00| 3184,65| 3343,88| 3511,07
10 | 2672,42| 2806,04 | 2946,34| 3093,66| 3248,34| 3410,76 | 3581,30
11 | 2725,87| 2862,16| 3005,27 | 3155,53| 3313,31| 3478,97| 3652,92
12 | 2780,38| 2919,40| 3065,37| 3218,64| 3379,57| 3548,55| 3725,98
13 | 2835,99| 2977,79| 3126,68| 3283,01| 3447,17| 3619,52| 3800,50
14 | 2892,71| 3037,35| 3189,21| 3348,68| 3516,11| 3691,91| 3876,51
15 | 2950,57 | 3098,09| 3253,00| 3415,65| 3586,43| 3765,75| 3954,04
16 | 3009,58| 3160,06| 3318,06| 3483,96| 3658,16| 3841,07| 4033,12
17 | 3069,77 | 3223,26| 3384,42| 3553,64| 3731,32| 3917,89| 4113,78
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TABELA 5 - Superior

0ATES5 6ATE10 | 11 ATE 15 | 16 ATE 20 | 21 ATE 25 | 26 ATE 30 | 31 ATE 35
REF A B C D E F G

1 | 4214,92| 4425,67| 4646,95| 4879,30| 5123,26| 5379,42| 5648,40
2 | 4299,22| 4514,18| 4739,89| 4976,88| 5225,73| 5487,01| 5761,36
3 | 4385,20| 4604,46| 4834,69| 5076,42| 5330,24| 5596,75| 5876,59
4 | 447291 | 4696,55| 4931,38| 5177,95| 5436,85| 5708,69| 5994,12
5 | 4562,36| 4790,48| 5030,01| 5281,51| 5545,58| 5822,86| 6114,01
6 | 4653,61| 4886,29| 5130,61| 5387,14| 5656,49| 5939,32| 6236,29
7 | 4746,68| 4984,02 | 5233,22| 5494,88| 5769,62| 6058,11| 6361,01
8 | 4841,62| 5083,70| 5337,88| 5604,78| 5885,02| 6179,27| 6488,23
9 | 4938,45| 5185,37| 5444,64| 5716,87| 6002,72| 6302,85| 6618,00
10 | 5037,22| 5289,08| 5553,53| 5831,21| 6122,77| 6428,91| 6750,36
11 | 5137,96 | 5394,86| 5664,61| 5947,84| 6245,23| 6557,49| 6885,36
12 | 5240,72| 5502,76 | 5777,90| 6066,79| 6370,13| 6688,64| 7023,07
13 | 5345,54 | 5612,81| 5893,46| 6188,13| 6497,53| 6822,41| 7163,53
14 | 5452,45| 5725,07| 6011,32| 6311,89| 6627,49| 6958,86| 7306,80
15 | 5561,50| 5839,57| 6131,55| 6438,13| 6760,03| 7098,04| 7452,94
16 | 5672,73| 5956,36| 6254,18| 6566,89| 6895,24| 7240,00| 7602,00
17 | 5786,18| 6075,49| 6379,27| 6698,23| 7033,14| 7384,80| 7754,04
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ANEXO VII

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO SIGLA QUANTIDADE
Assessor C-01 240
Assessor Técnico Desportivo C-01 20
Assessor Administrativo C-02 01
Assessor Juridico C-02 06
Assessor Técnico de Ensino C-02 06
Chefe de Diviséo C-02 101
Assessor de Comunicacdo C-03 01
Assessor de Desenvolvimento Social C-03 01
Assessor de Industria e Comércio C-03 01
Assessor Técnico C-03 09
Assessor Técnico de Gabinete C-03 01
Diretor de Departamento C-03 45
Ouvidor C-03 01
Corregedor C-03 01
Coordenador do N.A.P. C-04 01
Chefe de Gabinete C-05 01
Assessor de Gabinete C-05 03
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EM COMISSAO

SIGLA VENCIMENTOS
C-01 R$ 2.354,86
C-02 R$ 3.448,40
C-03 R$ 5.069,22
C-04 R$ 5.911,94
C-05 R$ 6.480,00




ANEXO IX

GRUPO OCUPACIONAL
SUPERIOR
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Cargo: Procurador Juridico

Requisitos de provimento: curso superior em direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Assessorar 0 Prefeito nos assuntos ligados a problemas juridicos da Prefeitura; defender, em juizo ou
fora dele, os direitos e interesses do Municipio; elaborar pareceres sobre consultas formulados pelo
Prefeito e pelos 6rgdos da Administracdo Municipal, relativas a assuntos de natureza juridico-
administrativa e fiscal; redigir projetos de lei, justificativas de veto, decretos, regulamentos, contratos e
outros documentos de natureza juridica; assessorar o prefeito nos atos executivos relativos a
desapropriacdo, alienagéo e aquisicdo de imoveis pela Prefeitura e nos contratos em geral; participar
de sindicancia e processos administrativos disciplinares e dar-lhes orientagéo juridica conveniente;
manter atualizada coletdnea de leis municipais, bem como a legislacao federal e estadual de interesse
do municipio, cientificando o Prefeito dos assuntos que encerram problemas relevantes para o
Municipio; promover a cobranca judicial da divida ativa e de quaisquer créditos do municipio, que nédo
sejam liquidados nos prazos legais e regulamentares; proporcionar assessoramento juridico aos
6rgaos da Prefeitura.

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autoriza¢é@o prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Analista Contabil

Requisitos de provimento: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis e conhecimentos basicos
de informatica, em especial em softwares de controle financeiro, fiscal e planilhas eletrénicas, e
Registro no Conselho de Classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Executar e supervisionar a elaboracgéo, registro e controle dos servigos contabeis e fiscais em geral, a
execucao dos balancetes periodicos, a escrituragdo dos livros contabeis e fiscais;

Prestar informacgfes sobre a evolugéo das receitas através do acompanhamento do comportamento da
arrecadacao;

Controlar o saldo das dotagfes orgamentarias, solicitando suplementacdes quando necessarias;
Executar a prestagdo de contas referente a area contabil, de convénios;

Coordenar a atualizacdo do cadastro fiscal dos contribuintes sujeitos ao pagamento dos tributos
mobiliarios e imobiliarios, além das taxas;

Promover o langamento, entrega e controle dos avisos de tributos e taxas;

Prestar informacdes e dar vistas nos processos de reclamagfes primarias referentes ao lancamento de
tributos e taxas, fornecendo dados sobre a situagao fiscal dos contribuintes;

Promover o fornecimento, dentro do prazo legal, de certidées negativas, positivas e outras, referentes a
assuntos tributarios, quando solicitado pelos contribuintes;

Efetuar o controle e a baixa dos pagamentos de tributos e taxas;

Realizar a complementacdo e atualizacdo dos dados do cadastros mobilidrio e imobiliario em atuacéo
conjunta com servidores de outras secoes;

Dar vistas e/ou proceder a revisdes em langamentos, atendendo a reclamacdes de contribuintes, apds
competente procedimento administrativo;

Promover e fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos referentes a sua area de atuacao e
realizar, em conjunto com servidores do juridico, apuracdo de omissfes, sonegac¢fes, declaracdes
falsas e outras irregularidades cometidas por contribuintes e outros servidores e, caso necessario,
proceder a langcamentos de regularizacéo da situacao fiscal,

Coordenar e supervisionar todos os atos de controle da divida ativa;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Analista Financeiro

Requisitos de provimento: curso superior completo em Ciéncias Contabeis, Administracdo de
Empresas, Ciéncias Econdmicas, Engenharia ou Direito e conhecimentos basicos de informatica, em
especial em softwares de controle financeiro e planilhas eletrénicas, como usuario e Registro no
Conselho de Classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Planejar e coordenar a execuc¢do de atividades, prestando aos subordinados informacgfes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacgao funcional;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacéo,
para agilizagédo das informacgdes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderages a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhora dos trabalhos;

Elaborar e apresentar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliacdo dos servicos prestados; Orientar a elaboracdo de mapas de controle de recebimentos e
pagamentos; Proceder a autorizacdo dos pagamentos a serem realizados;

Proceder ao controle dos saldos bancarios em contas movimento e outras, além do acompanhamento
das aplicacgfes e investimentos realizados;

Requisitar e especificar material, equipamentos e servicos necessarios ao desempenho dos trabalhos
da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servicos;

Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus subordinados, opinando,
quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sanc¢fes disciplinares ou
recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no
trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade;

Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagfes legais sobre a
matéria;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacao e autorizacédo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informéatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacédo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,

que estao sob sua responsabilidade; Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Arquiteto

Requisitos de provimento: curso superior completo em arquitetura e inscricdo no CREA — Conselho

Regional de Engenharia e Arquitetura.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Vistoriar e fazer visitas técnicas nos locais onde serdo executados os projetos a fim de orientar e
fiscalizar;

Elaborar “layout” consultando catalogos atendendo as necessidades da Prefeitura Municipal;

Elaborar projetos de pracas e edificagdes publicas e comunitarias, consultando normas, leis e as
pessoas que solicitam o projeto para atender a demanda por espago publico no Municipio;

Realizar estudos urbanisticos e formular recomendac¢des, objetivando orientar o desenvolvimento do
Municipio;

Elaborar projetos urbanisticos, paisagisticos e arquitetdnicos;

Participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;

Analisar projetos de obras particulares de loteamento, desmembramento e remembramento de
terrenos;

Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacao do patriménio histérico do municipio;
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Assistente Social

Requisitos de provimento: curso superior em servico social e inscricdo no CRAS — Conselho Regional

de Assisténcia Social.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Elaborar, implementar, avaliar, coordenar e/ou executar planos, projetos, programas, orcamentos e
politicas do &mbito de atuag&o de assisténcia social;

Encaminhar providéncias e prestar orienta¢do social a individuos, grupos e diferentes segmentos da
populagdo, inclusive aquelas relativas a identificagdo de recursos e a utilizagcao eficaz dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos;

Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

Planejar, executar e avaliar pesquisas e estudos so6cio-econbmicos que contribuam para o
conhecimento da realidade individual, familiar e social, possibilitando eleicdo de alternativas de
intervencao;

Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos de administracdo publica, empresas, entidades e
movimentos sociais, em matéria relacionada as politicas sociais, bem como, no exercicio e defesa dos
direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

Prestar assessoria, supervisionar e monitorar entidades sociais em assuntos relacionados

as politicas sociais;

Acompanhar e monitorar programas com recursos advindos de convénios com Municipio, Estado ou
Uniéo;

Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacfes e pareceres relativos a &area de
atuacao;

Supervisionar estagiarios atuando nas areas afins da assisténcia social;

Organizar eventos, cursos de capacitacdo, foruns, conferéncias, encontros e outros eventos;

Realizar treinamento na area de atuacéo, quando solicitado;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacao e autorizacédo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacéo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Bibliotecario

Requisitos de provimento: curso superior em biblioteconomia e inscricdo no Conselho Regional de

Biblioteconomia.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Planejar, implantar, coordenar e controlar o servi¢co de referéncia e informacédo e de unidades isoladas
de servigos afins;

Desenvolver e manter sistemas de catalogacéo, classificacdo e indexagcdo de acervo bibliografico e
multimeios;

Desenvolver e manter servi¢o de referéncia e informacéo, conservagéao e restauracao de acervo;
Realizar projetos relativos a estrutura de normalizacédo da coleta, do tratamento e da recuperacdo das
informacdes documentais, de acordo com os fins propostos pelo servigo, quer no ambito interno ou
externo da unidade de trabalho;

Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da analise direta as fontes de
informacdes primérias, secundérias e/ou terciarias;

Planejar, implementar e ou executar atividades de extensao cultural;

Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegdo e afericdo do material integrante das cole¢fes
de acervo, programando as prioridades de aquisicdo dos bens patrimoniais para a operacionalizagcio
dos servicos;

Realizar treinamento na area de atuacéo, quando solicitado;

Organizar o servico de intercambio, filiando-se a organismos, federacdes, associacdes, centros de
documentacao e outras bibliotecas, para a troca de informacdes;

Acompanhar os trabalhos de encadernacdo e restauracdo de livros e demais documentos, dando
orientacao técnica as pessoas que executam as tarefas para assegurar a conservacdo do acervo;
Estruturar e efetivar a normalizagdo e padronizacao dos servigos técnicos biblioteconémicos fixando
indices de eficiéncia, produtividade e eficacia nas areas operacionais da biblioteconomia.

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacao e autoriza¢édo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Bibélogo

Requisitos de provimento: curso superior em biologia e inscricdo em 6rgéo de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente pelo desempenho das
atividades laboratoriais, realizacdo de controle de qualidade de insumos de natureza bioldgica, fisica,
quimica e outros, elaborando pareceres técnicos, laudos e atestados de acordo com as normas;
Organizar o processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar, orientando a correta utilizacédo e
manipulacdo de materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo com normas de higiene e
seguranca para garantir a qualidade do servico;

Participar no desenvolvimento de a¢des de investigacdo epidemioldgica, organizando e orientando na
coleta, acondicionamento e envio de amostras para andlise laboratorial,

Realizar estudos de pesquisas microbiolégicas, imunolégicas, quimicas, fisico-quimicas relativas a
quaisquer substancias ou produto que interesse a saude publica;

Participar da previsdo, provisédo e controle de materiais e equipamentos opinando techicamente na
aquisicdo dos mesmos;

Prestar assessoria na elaboracgédo de projetos de constru¢cdo e montagem de area especifica;

Participar de equipes multidisciplinares no planejamento, elaboracéo e controle de programas de saude
publica;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Executar, propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacao e autorizacdo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Engenheiro

Requisitos de provimento: Curso superior em Engenharia Civil e inscricdo no CREA — Conselho

Regional de Engenharia e Arquitetura.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia;

Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a programacgdo da
execucao de planos de obra;

Acompanhar e controlar a execuc¢éo de obras que estejam sob encargo de terceiros;

Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as obras;

Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais
como: orcamento, cronograma, projetos de pavimentacao, energia elétrica, entre outros;

Promover a regularizagédo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

Fiscalizar a execuc¢do do plano de obras de loteamento, verificando o cumprimento de cronogramas e
projetos aprovados;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Engenheiro Agrimensor

Requisitos de provimento: Curso superior completo em engenharia, especializacdo em agrimensura e

cartografia, registro no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura — CREA

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Realizar atividades em topografia, geodesia e batimetria, levantando e calculando pontos topogréficos
e geodésicos;

Elaborar documentos cartograficos, estabelecendo semiologia e articulagdo de cartas, efetuar
levantamentos por meio de imagens terrestres, aéreas e orbitais;

Gerenciar projetos e obras de agrimensura e cartografia;

Assessorar na implantacdo de sistemas de informagbes geograficas, implementar projetos
geomeétricos, pesquisar novas tecnologias;

Realizar atividades em topografia, geodésia e batimetria, levantamentos planialtimétricos e
batimétricos;

Implantar pontos geodésicos e topogréficos;

Operar base de monitoramento continuo de satélites posicionadores;

Realizar astronomia de posicao, calculos topograficos e geodésicos;

Representar levantamentos topograficos, geodésicos, batimétricos, geofisicos e gravimétricos;

Realizar loca¢des de maquinas, equipamentos e estruturas industriais;

Realizar levantamentos gravimétricos e geofisicos;

Locar dados e informacdes georeferenciadas;

Fornecer suporte técnico a projetos e obras correlatas;

Elaborar documentos cartogréficos, estabelecendo sistemas de projecéo cartografica,

Estabelecer semiologia e semiografia do documento cartografico;

Elaborar processo de generalizacéo cartogréfica;

Estabelecer articulacéo de cartas de projeto;

Preparar original cartografico para impressao;

Controlar a qualidade da elaboracdo do documento cartografico;

Verificar qualidade do documento cartogréfico;

Compatibilizar sistemas geodésicos;

Gerar modelos digitais de terreno e elevacdo (mdt/mde);

Efetuar levantamentos através de imageamento terrestre, aéreo e orbital;

Planejar coberturas aerofotogramétricas e por sensor orbital;

Efetuar fotogrametria terrestre;

Determinar apoio terrestre aos levantamentos através de sensores aéreos e orbitais;

Efetuar aerotriangulacao;
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Processar imagens fotogréficas e orbitais, ortorretificar imagens, restituir imagens e fotos, reambular
originais cartogréficos, interpretar imagens, editar restituicdes;

Gerenciar projetos e obras de agrimensura e cartografia;

Examinar viabilidade técnica de projetos;

Selecionar métodos e equipamentos de projetos;

Montar propostas e editais, cronogramas fisicos e financeiros;

Monitorar cronogramas fisicos e financeiros;

Contratar servicos de terceiros;

Supervisionar e fiscalizar obras, projetos e servicos;

Controlar estoques de materiais;

Controlar plana final (as-built) de obra;

Prestar consultoria técnica em agrimensura e cartografia;

Assessorar na implantagéo de sistemas de informacdes geogréaficas;

Classificar objetos de sistema de informacédo geografica;

Especificar base de dados geogréficos;

Avaliar ferramentas de sistema de informag&o geografica disponivel;

Desenvolver modelo topolégico de sistema de informacao geogréfica;

Integrar bancos de dados e base cartograficas ao sistema de informacao geogréfica,;
Produzir informag8es geogréficas espaciais e descritivas;

Examinar documentos para processos juridicos;

Demarcar propriedades, reservas legais e de preservacao;

Desmembrar e remembrar propriedades rurais e urbanas;

Retificar e ratificar limites e areas rurais e urbanas;

Identificar terras devolutas (acdo discriminatéria);

Vistoriar propriedades rurais e urbanas em ac¢6es judiciais;

Executar avaliagdes e pericias técnicas;

Emitir laudos técnicos e memoriais descritivos;

Implantar cadastro técnico multifinalitario; Orientar definicdo do cadastro;

Definir base cartogréfica e logistica de trabalho;

Estruturar banco de dados com informacdes sobre a sua area de atuacao e atividades;
Realizar levantamentos cadastrais urbanos e rurais;

Coletar e validar dados cadastrais;

Definir metodologia de atualizacdo de cadastro;

Zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos colocados a sua disposi¢cdo, comunicando
qualquer falha detectada no sistema;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
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necessario ao exercicio de suas atividades;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Engenheiro Agrénomo

Requisitos de provimento: curso superior em engenharia agronémica, carteira nacional de habilitacdo e

inscricdo no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Planejar atividades agrossilvipecuérias e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais,
identificando as necessidades, levantando informacdes técnicas e diagnosticando as situacdes;
Analisar viabilidade técnica, sécio-econdmica e ambiental de solu¢des propostas, estimando 0s custos,
realizando estudos de mercado, discutindo as solugdes propostas com os envolvidos, definindo um
ordenamento cronolégico e a logistica das a¢des necessarias;

Inventariar recursos fisicos e financeiros dos empreendimentos sob sua responsabilidade técnica;
Definir os parametros de producao;

Avaliar as atividades agrossilvipecuarias;

Coordenar as atividades agrossilvipecuarias e 0 uso de recursos naturais renovaveis e ambientais;
Analisar e intermediar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas, programas de trabalho,
parcerias, etc.;

Coordenar equipes de trabalho;

Supervisionar construcdo e manutencgao de infra-estrutura rural;

Coordenar treinamentos, programas e convénios interinstitucionais;

Supervisionar atividades do sistema de producado (agricultura, aquicultura, silvicultura, pecuaria, etc.),
processo em manejo de recursos naturais (bidticos e abiéticos);

Supervisionar processos de tratamento de residuos e de recuperacao de areas degradadas;

Prestar assisténcia e consultoria técnicas e extensao rural;

Realizar pericias e auditorias em sua area de atuacgéao, inclusive em apoio a outras areas profissionais;
Orientar para a utilizacdo de fontes alternativas de energias, a administracdo de propriedade rural,
processos de uso sustentavel e conservacao do solo, 4gua e meio ambiente, planejamento, execucéo,
controle e administracdo de sistemas produtivos e comercializagcao de produtos agrossilvipecuarios;
Ministrar cursos, palestras, seminarios sobre a sua area de atuacao;

Realizar visitas técnicas;

Monitorar itens de controle do processo produtivo e/ou ambiental,

Executar levantamento ambiental;

Analisar as amostras colhidas e os resultados de analises laboratoriais;

Testar desempenho e seguranga de equipamentos, maquinas, materiais;

Inspecionar a qualidade e sanidade de produtos agricolas;

Elaborar documentacéo técnica e cientifica, relatérios de atividades, projetos, inventarios de recursos

disponiveis (naturais, maquinas, equipamentos, financeiros, etc.), estudos estatisticos, normas e
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procedimentos técnicos;

Emitir laudos e pareceres técnico-cientificos e material para divulgacdo de produtos, servicos,
equipamentos, etc.;

Desenvolver tecnologia, produtos, equipamentos e acessorios, programas computacionais especificos
em colaboracdo com o pessoal da area de tecnologia da informacao e outras, processos e sistemas de
tratamento de residuos;

Adaptar tecnologias j& existentes e de outras areas para a realizac@o de suas atividades;

Fiscalizar atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos naturais renovaveis e ambientais, como
obras em execucéo, procedéncia, transporte e comercializagcdo de produtos de origem animal e
vegetal, atividades de extrativismo e outras;

Autuar, em conjunto com os 0rgdos responsaveis, crimes ambientais e florestais;

Embargar atividades agrossilvipecuarias de estabelecimentos e propriedades infratoras;

Apreender produtos agrossilvipecuarios que ndo estejam em conformidade com a legislacao existente;
Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necesséario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagcdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Engenheiro de Seguranca do Trabalho

Requisitos de provimento: Curso superior em Engenharia com especializacdo em engenharia do

trabalho e inscricdo no CREA — Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Planejar, organizar, supervisionar, coordenar e executar projetos de normas e sistemas para
programas de seguranca do trabalho;

Desenvolver estudos e estabelecer métodos e técnicas, para prevenir acidentes de trabalho e doengas
profissionais;

Executar campanhas educativas sobre prevencédo de acidentes, promovendo a divulgacdo das
mesmas junto aos servidores e publico em geral;

Realizar inspe¢des e laudos de periculosidade e insalubridade;

Sistematizar e controlar informac¢des de incidentes criticos em sua area de atuacdo visando o
diagndstico e seu prognostico;

Assessorar entidades publicas e privadas em questdes relativas a sua area de atuacdo conforme
convénios ou normalizacéo;

Indicar especificamente os equipamentos de seguranca, inclusive 0s equipamentos de protegéo
individual, verificando sua qualidade;

Realizar treinamento na area de atuacéo, quando solicitado;

Analisar acidentes, investigando as causas e propondo medidas preventivas;

Manter cadastro e analisar estatisticas dos acidentes, a fim de orientar a prevenc¢éo e calcular o custo;
Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagéo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Engenheiro de Trafego

Requisitos de provimento: curso superior em engenharia civil com especializacdo em engenharia de
trafego de veiculos ou de transito e inscricio no CREA — Conselho Regional de Engenharia e

Arquitetura.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Planejar, organizar, supervisionar, coordenar e executar projetos de normas e sistemas para trafego de
veiculos automotores e outros e transito urbano;

Desenvolver estudos e estabelecer métodos e técnicas, para prevenir acidentes de transito;

Executar campanhas educativas sobre prevencdo de acidentes de transito, promovendo a divulgacéo
das mesmas junto a populacéo do Municipio;

Realizar inspec¢des e laudos sobre as vias de trdfego de veiculos e as placas e pinturas de sinalizagéo
de transito;

Sistematizar e controlar informac¢des de incidentes criticos em sua &rea de atuacdo visando o
diagndstico e seu prognostico;

Assessorar entidades publicas e privadas em questfes relativas a sua area de atuagdo conforme
convénios ou normatizacao;

Indicar especificamente os equipamentos, materiais e procedimentos de seguranca no transito a serem
adotados, verificando sua qualidade e adaptabilidade a situagéo e local;

Analisar acidentes de transito, investigando as causas e propondo medidas preventivas;

Manter cadastro e analisar estatisticas dos acidentes de transito, a fim de orientar a prevencéo e
calcular o custo e as consequéncias;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
Zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos colocados a sua disposi¢cdo, comunicando
qualquer falha detectada no sistema;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
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de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagédo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Nutricionista

Requisitos de provimento: curso superior em nutricao e inscricdo no 6rgao de classe correspondente.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de nutricdo nos campos hospitalares, de
saude publica, educacao, trabalho e de outros;

Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos;

Controlar a estocagem, preparacéo, conservacao e distribuicdo dos alimentos a fim de contribuir para a
melhoria protéica, racionalidade, economicidade e higiene dos regimes alimentares das clientelas;
Realizar treinamento na area de atuacéo, quando solicitado;

Desenvolver campanhas educativas e outras atividades correlatas, a fim de contribuir para a criagéo de
hébitos e regimes alimentares adequados entre a clientela;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacao e autoriza¢édo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necesséario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Paisagista

Requisitos de provimento: curso superior completo em arquitetura e urbanismo e inscricdo no CREA —

Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Elaborar planos e projetos associado ao paisagismo e projetos arquitetdnicos de pracas, jardins,
parques e outros ambientes externos e internos em todas as suas etapas, definir materiais,
acabamentos, técnicas e metodologias;

Analisar dados e informag8es dos planos e projetos paisagisticos e arquitetdnicos, incluindo projetos
de arborizacéo e de reflorestamento;

Fiscalizar e executar obras e servicos;

Desenvolver estudos de viabilidade financeira, econdmica e ambiental;

Elaborar estudos e projetos de edificagcfes, urbanizagéo e paisagismo;

Orientar, acompanhar e fiscalizar os trabalhos de construcdo e reforma de pracas, jardins, parques e
outros ambientes externos e internos;

Elaborar todo o planejamento do projeto e da execucdo definindo materiais, mdo de obra, custos,
cronograma de execucéo e outros elementos.

Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos fisicos, econdmicos e outros fatores e realizar
estudos de urbanizacdo que determinam a natureza, amplitude de ritmo de crescimento e
desenvolvimento urbano vinculado aos projetos e planos paisagisticos;

Assessorar a Prefeitura Municipal sobre projetos e reformas e demais necessidades construtivas e
paisagisticas;

Acompanhar e gerenciar o processo de aprovacao dos projetos paisagisticos e arquitetdnicos junto aos
Orgaos vigentes fiscalizadores;

Manter atualizado o cadastro das obras executadas e concluidas;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e

preservacdo ambiental;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

37



Cargo: Psicologo

Requisitos de provimento: curso superior completo em psicologia e inscricdo no CRP — Conselho

Regional de Psicologia.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais

Desenvolver diagnostico organizacional e psicossocial no setor em que atua visando a identificagdo de
necessidades e da clientela alvo de sua atuacéo;

Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, validar e avaliar estratégias de intervencgfes
psicossociais diversas, a partir das necessidades e clientelas identificadas;

Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e programas de acdo comunitaria
visando a constru¢do de uma acgéo integrada;

Desenvolver acbes de pesquisas e aplicacdes préaticas da psicologia no ambito da educacéo, trabalho,
assisténcia social e outras areas;

Realizar treinamento, palestras e cursos na area de atuagéo, quando solicitado pelo superior imediato;
Desenvolver outras atividades que visem a preservacdo, promog¢ao, recuperacgao, reabilitacdo da salde
mental e valorizagdo do homem;

Assessorar, prestar consultoria e dar pareceres dentro de uma perspectiva psicossocial;

Desenvolver e acompanhar as equipes de trabalho vinculadas as atividades das areas de atuagéo;
Intervir junto aos servidores em situacdes de conflitos no trabalho;

Orientar e aconselhar individualmente os servidores em assuntos pessoais e voltados para o trabalho;
Aplicar métodos e técnicas psicoldgicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e dindmicas de grupo;
Assessorar e prestar consultoria interna para facilitar processos de grupo e desenvolvimento de
liderancas para o trabalho;

Planejar, desenvolver, andlisar e avaliar acdes destinadas a facilitar as relagcdes de trabalho, a
produtividade, a satisfagcdo de individuos e grupos no ambito organizacional;

Desenvolver acdes voltadas para a criatividade, auto-estima e motivagédo do trabalhador;

Atuar em equipe multidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaboracéo, implementagéo, desenvolvimento
e avaliacdo de programas e politicas de desenvolvimento de recursos humanos;

Participar de programas e atividades de saude e seguranga no trabalho, saide mental do trabalhador e
qualidade de vida no trabalho;

Realizar estudos e pesquisas cientificas relacionados a psicologia organizacional e do trabalho, ao
desenvolvimento de politicas de retencao de pessoal, a avaliagdo de desempenho;

Participar em processos de desligamento de pessoal e programas de preparagéo para aposentadoria;
Colaborar em projetos de ergonomia (maquinas e equipamentos de trabalho) vinculados aos
programas e projetos de saude do trabalhador e do servidor publico;

Elaborar e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo e/ou da Prefeitura
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Municipal;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacao e autorizacéo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL
TECNICO
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Cargo: Desenhista

Requisitos de provimento: ensino médio completo, carteira nacional de habilitacdo e conhecimentos de
informatica - nivel de usuario, especialmente em CAD — desenho assistido por computador e planilhas
eletrbnicas.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Copiar diagramas, tabelas, graficos, projetos de obras civis, plantas cadastrais, instalacdes e desenhos
ja estruturados, guiando-se pelo original, plantas e croquis, observando as instru¢des pertinentes;
Executar desenhos em perspectiva sob varios angulos, observando medidas e anotagdes técnicas;
Atualizar desenhos, introduzindo corre¢cdes ou modificando-os segundo a necessidade;

Restaurar desenhos e plantas diversas;

Organizar, atualizar e movimentar o arquivo de cOpias heliogréaficas, providenciando as cépias
necessérias e efetuando os registros para fim de controle;

Dar forma a dados numéricos tabulados conforme orientacéo técnica;

Auxiliar na preparacao de planos de trabalho;

Participar da elaboracéo de estudos e projetos de engenharia e arquitetura;

Participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificagfes, a fim de
orientar os trabalhos de execuc¢&o e manutencéo de obras da Prefeitura;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Técnico de Cadastro Imobiliario

Requisitos de provimento: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica, em

especial em softwares de controle financeiro, fiscal e planilhas eletrénicas, como usuario.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Planejar e coordenar a execug¢do de atividades, prestando aos subordinados informacgfes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacéo,
para agilizagédo das informacgdes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacéo e melhora dos trabalhos;

Elaborar e apresentar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliacdo dos servicos prestados;

Orientar a elaboracdo de mapas de controle de fiscalizacao tributaria;

Proceder a emissdo da autorizacdo para a realizacao de procedimentos administrativos de fiscalizagédo
tributéria;

Proceder ao controle dos cadastros mobiliario e imobiliario, com vistas a melhoria nos procedimentos
de fiscalizacéo e atualizagéo;

Requisitar e especificar material, equipamentos e servicos necessarios ao desempenho dos trabalhos
da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servicos;

Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licen¢as e afastamentos de seus subordinados, opinando,
quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sanc¢fes disciplinares ou
recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupcdes no
trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade;

Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinacdes legais sobre a
matéria; Realizar treinamento na area de atuacao, quando solicitado;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizagao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacédo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Técnico em Contabilidade

Requisitos de provimento: ensino médio completo, curso técnico em contabilidade e inscricdo no
Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Preparar relagédo de cobranca e pagamentos efetuados pela Administracdo, conferindo os saldos, para
facilitar o controle bancario;

Reunir e ordenar os dados para elaboragéo do balancete e balanco geral,

Auxiliar na elaboracéo do orgamento anual, elaborando seus anexos;

Executar a escrituragdo de livros contabeis, registros, conta corrente, caixa e outros, atentando para a
transcrigcéo correta dos dados contidos nos documentos originais, valendo-se de sistemas manuais e
mecanizados, para fazer cumprir as determinacgdes legais e administrativas;

Fazer a conciliacdo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando forem
detectados erros e providenciando a corre¢ao;

Elaborar balancetes, balangos e outras demonstracdes contébeis, aplicando técnicas apropriadas e
apresentar resultados parciais ou totais da situacdo econ6mica e financeira da autarquia;

Examinar empenho de despesas e existéncia de saldo nas dotacdes;

Conferir, diariamente, documentos, receitas e despesas;

Fazer levantamentos de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiro;

Conferir documentos contébeis e declara¢des ou notas;

Preparar relacdo de pagamentos efetuados aos servidores e fornecedores, especificando saldo e
dotacao, para facilitar o controle;

Proceder a classificacdo e avaliacdo de receitas e despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servigos; e

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Técnico em Informatica

Requisitos de provimento: ensino médio completo, curso de qualificacdo profissional na area de
atuacao e carteira nacional de habilitacéo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Analisar os programas, prever e escolher 0s recursos necessarios ao processamento: terminais,
impressoras, unidades de disco, unidades de CD-ROM, unidades de DVD-rom, scanners e outros;
Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo com a
programacao;

Operar equipamentos e sistemas de informatica;

Digitar os dados de entrada, observando os programas em execucéo, detectando problemas ou falhas
na execucédo das tarefas e providenciando solugdes;

Manter copias de seguranca dos sistemas e informagdes existentes;

Emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com normas pré-estabelecidas;
Tomar os cuidados e providéncias de conservacéo e manutencéo recomendados pelos fabricantes dos
equipamentos;

Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;
Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Técnico em Turismo

Requisitos de provimento: ensino médio completo, curso técnico em turismo, inscricdo em 6rgéo de

classe e carteira nacional de habilitacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Planejar, executar e implementar atividades de suporte as acdes de divulgacdo das politicas e planos
do turismo municipal.

Administrar e gerenciar técnicas voltadas para a promocao de eventos turisticos;

Prestar de servicos de orientacdo e guia turistico;

Atuar em projetos e eventos ligados as diversas formas de turismo presentes no Municipio (rural, de
negdcios, lazer, historico, religioso, entre outros e de preservacdo do meio ambiente e do patrimdnio
sécio-cultural);

Promover o desenvolvimento de produtos, gestéo e o planejamento de atividades ligadas a recreagéo e
ao lazer;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necesséario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Técnico em Seguranca do Trabalho

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos de provimento: ensino médio completo, curso profissionalizante de técnico em seguranca

do trabalho e registro no MTE — Ministério do Trabalho e Emprego.

Inspecionar todas as é&reas, instalacdes e equipamentos da Prefeitura Municipal, observando as
condi¢des de seguranga, inclusive as exigéncias legais préprias, para identificar riscos de acidentes;
Recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicéo e utilizacdo dos equipamentos de protecéo individual,
Instruir os servidores sobre normas de seguranga, combate a incéndio e demais medidas de prevengdo
de acidentes;

Investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adocdo das providéncias
cabiveis;

Vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencéo, substituicdo e modificacdo dos
equipamentos, a fim de manté-los em condi¢des de utilizacao;

Realizar levantamentos de &reas insalubres e de periculosidade, recomendando as providéncias
necessarias;

Promover campanhas preventivas e educativas;

Participar dos trabalhos desenvolvidos pela CIPA — Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes e
dos programas de divulgacdo da engenharia de seguranca através da SIPAT — Semana Interna de
Prevencéo de Acidentes do Trabalho;

Manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores municipais;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacéo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Topografo

Requisitos de provimento: ensino médio completo, curso técnico em geomatica ou correlatas,
conhecimentos de informatica — nivel de usuario, especialmente em CAD - desenho assistido por
computador e planilhas eletrbnicas, carteira nacional de habilitacdo - CNH e inscricdo no Conselho

regional de Arquitetura - CREA.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e especifica¢des, estudando-os e calculando
as medicdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos topograficos, planimétricos
e altimétricos;

Efetuar o reconhecimento basico da area programada, analisando as caracteristicas do terreno, para
decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar materiais e instrumentos;

Realizar levantamentos da area demarcada, posicionando e manejando teodolitos, niveis, trenas,
bussolas, telémetros e outros aparelhos de medicdo, para determinar altitudes, distancias, angulos,
coordenadas, referéncias de niveis e outras caracteristicas de superficie terrestre, de areas
subterréneas e de edificios;

Registrar nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e os calculos
numeéricos efetuados, para analisa-los posteriormente;

Avaliar as diferencas, entre pontes, altitudes e distancias, aplicando férmulas, consultando tabelas e
efetuando célculos baseados nos elementos coligidos, para complementar as informacdes registradas
e verificar a precisdo das mesmas;

Elaborar esbocos, plantas e relatérios técnicos sobre os tracados a serem feitos, indicando pontos e
convencdes, para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e projetos;

Supervisionar os trabalhos topogréaficos, determinando o balizamento, a colocagdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locagdo e demais elementos, para orientar seus auxiliares na
execucao dos trabalhos;

Zelar pela manutencéo e guarda dos instrumentos, aferindo-os e retificando-o0s, para conserva-los nos
padrdes requeridos;

Desenhar plantas detalhadas das &reas levantadas;

Coordenar os trabalhos de uma equipe de topdgrafos e auxiliares, especificando as tarefas a serem
realizadas, determinando modo de execucdo, grau de precisdo dos levantamentos e escalas de
apresentacéo das plantas;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagc&o prévia e se devidamente habilitado, quando

necessario ao exercicio de suas atividades;
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Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,

que estao sob sua responsabilidade; Executar outras atividades correlatas.

48



GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRATIVO
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Cargo: Agente Administrativo

Requisitos de provimento: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica como

usuario.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Arquivar documentos organizando-os em ordem cronolégica e alfabética, para facilitar e agilizar o
servico;

Atender ao telefone prestando orientacdes para que o consumidor resolva os seus problemas;
Colaborar com o bom andamento do trabalho, auxiliando na disposi¢éo de aparelhos a serem utilizados
pelos demais profissionais;

Emitir faturas referentes aos atendimentos prestados pelas unidades de salde e internagfes
hospitalares;

Entregar alimentos, materiais didatico e de limpeza nas escolas separando toda mercadoria e
conferindo-a com as requisicoes;

Expedir guia de autorizagdo para viagem de menores preenchendo todos os dados do menor e de
Seus pais ou responsaveis;

Encaminhar documentos e correspondéncias para os devidos setores para auxiliar efetivamente todas
as atividades de governo e comunicacéo social;

Cadastrar os dados do paciente para posteriormente relacionar resultados de exames e novas
consultas;

Divulgar campanhas em consonancia com a area em que estiver atuando e sob a orienta¢éo direta de
responsavel pela atividade, distribuindo cartazes e entrando em contato direto com as pessoas da
comunidade para atingir a cobertura necessaria;

Agendar viagens de pacientes que vado a hospitais de outras cidades para controle da Prefeitura
Municipal e do motorista;

Auxiliar na organizagdo dos consultérios médicos e odontolégicos, colocando os receituarios, as
espatulas e luvas;

Recepcionar os usuarios na unidade encaminhando-os para o lugar que procura marcando consultas e
agendando reunides;

Arquivar fichas e prontuérios, organizando-os em ordem alfabética para que sejam guardados os dados
dos pacientes médicos;

Preencher, ap0s autorizacdo e sob supervisdo direta da chefia imediata, cheques para pagamento a
fornecedores e funcionarios;

Atender ao publico em geral fornecendo as informacg@es solicitadas e resolvendo os problemas dos
usuarios dentro das suas atribuicdes e responsabilidades;

Elaborar documentos de desmembramentos alterando as areas no sistema para manutencdo do
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cadastro de imoveis;

Arquivar dos processos colocando-os em ordem alfabética e arquivando em pastas afins para um
controle interno;

Protocolar, digitar e distribuir processos para que tramitem conforme estabelecido;

Elaborar e revisar circulares criando os textos;

Supervisionar os servigos burocréaticos na Administragdo Municipal;

Elaborar cartdes de ponto e outras formas de controle de frequéncia;

Calcular e revisar documentos para que sejam efetuados os pagamentos;

Inscrever no cadastro lancando dados de firmas e autbnomos para manutencdo do cadastro de
atividades econémicas;

Atender aos pedidos de compras feitos em planilhas préprias, dando encaminhamento aos
fornecedores;

Fazer orcamentos junto aos fornecedores utilizando-se de telefone, aparelho de fax e computadores,
inclusive da Rede Mundial de Computadores - INTERNET;

Protocolar processos recolhendo documentos, fazendo capas e numerando-os para assegurar 0
encaminhamento dos requerimentos;

Receber os pedidos das secretarias protocolando-os em livros e aguardar liberacdo para controlar sua
tramitacgéo;

Emitir guias através dos langamentos para recolhimento de tributos pelos contribuintes;

Prestar informacdes aos contribuintes;

Elaborar alvards e certiddes para garantir aos contribuintes a obtencdo dos documentos que
necessitam;

Consultar os dados referentes a divida ativa;

Lancar os pagamentos aos fornecedores informando data do pagamento para elaboracdo de
documentos contabeis;

Lancar as transferéncias bancarias para controle do balanco;

Emitir documentos de compra e contratagdo de servicos;

Assessorar a chefia em pesquisas de processos e outros documentos, desenvolvendo estudos e
levantamentos, distribuindo, conferindo e revisando os servicos, para garantir a qualidade e a
realizacdo dos mesmoas;

Executar atividades burocraticas do setor, controlando a entrada e saida de processos administrativos,
redigindo e revisando, consultando sobre leis, projetos e outras correspondéncias, para garantir a
operacionalizacdo dos servigos;

Arquivar documentos expedidos e recebidos pelos diversos departamentos, setores e secdes da
Administracao;

Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os, especificando o assunto e enviando para o
destinatario, com a finalidade de controlar sua tramitacéo;

Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas, escriturando
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dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

Atualizar os indices de leis, decretos e portarias para manter a organizagdo estabelecida e facilitar a
consulta;

Preparar projetos de leis aprovados pela Camara Municipal, para que sejam sancionados e
promulgados pelo Prefeito Municipal;

Preparar relatério mensal das atividades desenvolvidas pelas Secretarias Municipais, especialmente a
digitacdo e conferéncia de contratos e convénios, bem como seus respectivos termos aditivos e
rescisdes, conforme solicitacao;

Organizar e controlar os materiais, verificando a necessidade de reposicdo, para manter o nivel

de estoque em patamares que atendam as necessidades;

Agilizar a assinatura do Prefeito Municipal nos documentos elaborados pelas Secretarias Municipais;
Atender ao publico, prestando informagdes ao contribuinte pessoalmente ou por telefone, conforme a
sua necessidade, resolvendo problemas diversos ou encaminhando a chefia imediata ou ao servidor ou
departamento competente, quando for necessério;

Elaborar e revisar minutas de relatérios, oficios, portarias, decretos, contratos, convénios, cartas,
comunicacdes internas e outros documentos, baseando-se nas instrucdes recebidas e na necessidade
de adaptacdes ou alteragBes, para adotar providéncias de interesse da Administracao.

Transferir arquivos entre pastas ou para discos magnéticos, CD-ROM ou DVD-ROM atendendo
solicitacdes;

Receber e repassar aos interessados mensagens eletrénicas (e-mail) para uma organizada troca de
dados e informacdes;

Pesquisar na Rede Mundial de Computadores — INTERNET, conforme o assunto solicitado atendendo
ao usuario;

Gerenciar as vantagens existentes, analisando documentacéo e elaborando sua solicitacdo e emissao;
Preencher formularios de autorizacdo de viagem, provendo materiais e servicos, elaborando pedidos
de compra ou requisi¢Bes internas, observando as normas e instrugées pertinentes, para atender as
necessidades do servico;

Receber e realizar chamadas telefonicas, prestando informag8es necessarias quando solicitadas;
Realizar o controle das chamadas telefénicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas;

Realizar a conferéncia de contas telefénicas, de conformidade com o controle realizado e normas
previamente determinadas;

Zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos colocados a sua disposi¢cdo, comunicando
qualquer falha detectada no sistema;

Realizar trabalhos gerais de escritdrio, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas, escriturando
dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

Assessorar diretamente as chefias e demais profissionais sempre em conformidade com a sua

formacao;
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Operar equipamentos e sistemas de informéatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

53



GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL
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Cargo: Almoxarife

Requisitos de provimento: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica como

usuario.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Organizar e executar atividades de almoxarifado, recebendo, estocando, distribuindo, registrando e
inventariando materiais, observando normas e instru¢des, orientando usuérios, a fim de manter o
estoque em condi¢cBes de atender as demandas da Prefeitura Municipal;

Verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias, calculando as
necessidades futuras, para a preparacéo dos pedidos de reposi¢éo;

Controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as especificacdes
com o material entregue, assegurando sua perfeita correspondéncia as necessidades da Prefeitura
Municipal;

Organizar o armazenamento dos materiais, identificando-os e determinando sua acomodacao de forma
tecnicamente adequada, afim de garantir a estocagem racional e ordenada dos materiais;

Zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condigbes necessarias para evitar
deterioramento e perda;

Efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades realizadas, lancando os
dados em sistema de controle apropriado, a fim de facilitar consultas e elaboracéo dos inventérios;
Fazer o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente os
registros e outros dados pertinentes para manter atualizados os controles de materiais;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacéo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Motorista

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e carteira nacional de habilitacdo letra D.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Dirigir automaoveis, utilitarios, camionetes, caminhdes, 6nibus, tratores leves e demais veiculos de
transporte de passageiros e cargas da frota municipal, dentro e fora do Municipio, verificando
diariamente, antes e ap0s sua utilizacdo, as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizac@o: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de
combustivel entre outros;

Verificar se a documentagéo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la & chefia
imediata quando do término da tarefa;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condi¢des;

Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente, para
assegurar a plena condicao de utilizacao;

Realizar anotagbes, segundo as normas estabelecidas e orientacdes recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizacgéo e controle da administracao;

Recolher o veiculo apés sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-0 corretamente
estacionado e fechado;

Solicitar os servigos de mecénica e manutengdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

Transportar pessoas e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;

Efetuar o transporte de material pesado, tais como: pedra, areia, ferro para construcdo, terra, entre
outros;

Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos para evitar acidentes e danos aos
materiais transportados;

Executar servicos de entrega e retirada de documentos e materiais;

Observar a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

realizar reparos de emergéncia,;

Dar assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos;

Praticar a direcdo defensiva visando a diminui¢éo dos riscos de acidentes;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar
danos aos materiais transportados;

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

Observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do caminhao;
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Anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas,
itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Operador de Maquinas

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e carteira nacional de habilitacao letra E.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Operar tratores, reboques e outras maquinas e equipamentos de pequeno, médio e grande porte, para
execucdo de servicos de carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos,
terraplenagem, corte de arvores e limpeza de vias, pragas e jardins;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢éo,
para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos;

Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

Colocar em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da
magquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢des de manutencdo do
fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento
do equipamento;

Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessérios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo
de combustivel, conservagéo e outras ocorréncias, para controle da chefia;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Telefonista

Requisitos de provimento: Ensino médio completo.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Atender e efetuar ligagbes internas e externas, operando equipamentos telefénicos analdgicos ou
digitais, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacdo entre o usuario e o destinatéario;
Registrar as ligacdes locais ou interurbanas efetuadas, anotando em formulérios apropriados o nome
do solicitante, localidade e tempo de duragéo, para possibilitar o controle de custos;

Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencéo,
para assegurar o perfeito funcionamento;

Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras localidades,
para facilitar consultas;

Efetuar a transmisséo eletronica de dados através de fax ou outro tipo de equipamento analégico ou
digital,

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necesséario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

59



GRUPO OCUPACIONAL
FISCALIZACAO
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Cargo: Fiscal Ambiental

Requisitos de provimento: ensino médio completo, curso técnico em meio ambiente ou correlato,

conhecimentos basicos de informatica como usudrio e carteira nacional de habilitacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Propor, promover e executar a fiscalizagdo, regulacdo, controle, licenciamento, pericia e auditoria
ambiental, o monitoramento e o ordenamento dos recursos ambientais;

Efetuar a gestdo, protecdo e controle da qualidade ambiental e promocdo da conservacdo dos
ecossistemas, da flora e fauna;

Atuar na administracdo e no gerenciamento das unidades de conservacdo, recursos hidricos,
pesqueiros e florestais;

Promover a elaboracdo e a consolidacdo de planos e programas das atividades da &rea de meio

ambiente e realizar levantamentos, pesquisas e estudos basicos para subsidiar a tomada de decisao;

Estimular e difundir tecnologia e informacéo, educagdo ambiental e mobilizag&o social;

Supervisionar, controlar e avaliar o cumprimento da legislacdo estadual e federal sobre o meio
ambiente e recursos hidricos;

Realizar levantamentos de necessidades de organizacdo da infra-estrutura de apoio técnico e
administrativo para execugao das atividades da sua area de atuacao;

Gerenciar, coordenar e executar atividades técnicas, operacionais e administrativas e elaborar e
executar projetos e a¢gbes para a manutengdo de clima favoravel a mudangas organizacionais;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Fiscal de Obras

Requisitos de provimento: ensino médio completo, carteira nacional de habilitacdo, curso técnico em
edificac6es e curso de qualificacdo basica para a formacdo de Fiscal de Obras oferecido pela
Prefeitura Municipal como Ultima etapa prevista do concurso publico, com a exigéncia minima de 50 %

(cinguienta por cento) dos pontos na avaliacao final.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Fiscalizar o cumprimento da legislagéo edilicia do municipio;

Fiscalizar as atividades edilicias no municipio, expedindo notifica¢édo, autuagcado ou embargo de obra;
Vistoriar obras conclusas para fins de expedic&o do Habite-se e Certiddo de Concluséo de Obra;
Notificar proprietarios para a regularizacéo de obra existente ou para a regularizacédo de reformas;
Notificar e autuar municipes em razdo do embaracgo do passeio e de alteracdo do uso de imével;
Analisar e tomar decisdes sobre processos administrativo-fiscais;

Promover a interdicdo das construcdes irregulares e das obras em ruinas;

Notificar os municipes instalados em &reas invadidas e efetuar a desocupagao;

Fiscalizar a realizacao de obras publicas, em areas publicas ou privadas;

Atender proprietarios, engenheiros, arquitetos e outros profissionais e interessados compreendendo a
liberacdo de documentos a autorizagéo para retomada de obra embargada, recepcédo de documentos
solicitados através de notificagbes, etc.

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necesséario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Fiscal de Posturas Municipais

Requisitos de provimento: ensino médio completo, carteira nacional de habilitacdo e curso de
qualificacdo bésica para a formacéo de Fiscal de Posturas oferecido pela Prefeitura Municipal como
Gltima etapa prevista do concurso publico, com a exigéncia minima de 50 % (cinqlienta por cento) dos

pontos na avaliac¢éo final.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Fiscalizar as atividades dos municipes, especialmente nos assuntos disciplinados pelo Cdodigo de
Posturas do Municipio;

Diligenciar preventiva e corretivamente no que diz respeito a utilizacdo de estabelecimentos comerciais
ou de aglomeracéo publica;

Fiscalizar as atividades de vendedores ambulantes;

Fiscalizar os centros de abastecimento e comercializacdo de produtos pereciveis, feiras livres, e outras
formas de comércio;

Fiscalizar irregularidades em eventos publicos no que diz respeito & seguranca, limpeza, obstrucdo do
passeio, horario de funcionamento;

Atender e informar a populacéo nos assuntos referentes a sua area de atuacao;

Elaborar notificacbes, autuacbes, termos de apreensdo de mercadorias e interdicdo de
estabelecimentos ou atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Fiscal de Transportes

Requisitos de provimento: ensino médio completo, carteira nacional de habilitacdo e curso de
qualificacdo basica para a formacao de Fiscal de Transportes oferecido pela Prefeitura Municipal como
Gltima etapa prevista do concurso publico, com a exigéncia minima de 50 % (cinqlienta por cento) dos

pontos na avaliac¢éo final.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo relativa & observancia das leis e normas
regulamentadoras, relativas ao transporte coletivo e individual;

Executar tarefas de fiscalizacdo (comunicacgdo, notificacdo, autuacdo, embargo) acompanhando seu
desenvolvimento e anotando altera¢g6es ocorridas referente aos transportes publicos;

Examinar o cumprimento, pelas empresas de transporte coletivo, da legislacdo especifica, em especial
ao horario, anotando, em impresso préprio, as irregularidades constatadas;

Comunicar ao 6rgdo competente as irregularidades porventura constatadas;

Executar atividades que assegurem condi¢c8es de fluxo e seguranca de veiculos e pedestres;

Efetuar vistorias e andlises das solicitacbes relativas ao sistema de transportes, bem como das
necessidades dos projetos correspondentes;

Efetuar levantamento de dados e de sinalizacdo na area de transportes e os correspondentes cadastro
e tabulacéo;

Fornecer dados para instru¢des processuais.

Sugerir normas e/ou procedimentos para melhoria do servigo e a seguran¢a dos passageiros;

Registrar os horarios, itinerarios, condi¢cdes dos veiculos, comportamento dos motoristas e cobradores;
Auxiliar na inspecao de frotas para verificar as condi¢des internas e externas do veiculo;

Apreender veiculos irregulares de acordo com a legislagédo em vigor;

Auxiliar no planejamento e na execugao de trabalhos técnicos na area de transportes urbanos;
Participar de pesquisas relacionadas a transporte coletivo, instruindo e fiscalizando linhas, abrangendo:
pesquisa de campo, de marcacao de itinerarios em mapas proprios, diagndsticos e proposicdes;
Atender reclamacdes, prestar esclarecimentos e receber denlncias apresentadas por municipes com
relacdo aos servigos de transporte coletivo urbano;

Fornecer ao publico as informag8es sobre itinerdrio, horéarios, nimero de veiculos que perfazem as
linhas;

Sugerir a instalacdo de pontos de embarque e desembarque de passageiros, solicitando a respectiva
demarcacéao;

Atuar em conjunto com a fiscalizac&@o de transito;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio

de suas atividades;
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Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagédo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Fiscal de Transito

Requisitos de provimento: ensino médio completo, conhecimentos basicos de informatica como usuario

e carteira nacional de habilitacéo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo relativa & observancia das leis e normas
regulamentadoras, relativas ao codigo de transito;

Comunicar ao 6rgédo competente as irregularidades porventura constatadas;

Executar atividades que assegurem condi¢des de fluxo e seguranca de veiculos e pedestres;

Atuar diretamente no transito, operacionalizando desvios, providenciando guincho para rebocar
veiculos e orientando pedestres e motoristas;

Colocar sinalizacbes de alerta (cones, fita de isolamento, cabos, placas, cavaletes e outros
equipamentos), com o objetivo de organizar o trafego na cidade;

Organizar o trafego em locais de obras publicas, providenciando sinalizagdo e as orientagcbes
necessarias;

Executar blogueios em vias publicas, de acordo com orientacdo da chefia imediata, providenciando
sinalizacdo adequada;

Efetuar levantamento de dados e de sinalizagdo na area de transito e os correspondentes cadastros e
tabulacgobes;

Fornecer dados para instru¢des processuais;

Auxiliar na inspecao de frotas para verificar as condi¢des internas e externas do veiculo;

Auxiliar no planejamento e na execugéo de trabalhos técnicos na area de transito;

Participar de pesquisas relacionadas as pavimentacdes e transito, abrangendo: pesquisa de campo, de
marcacao de itinerarios em mapas proprios, diagndsticos e proposicoes;

Atender reclamacdes, prestar esclarecimentos e receber dendncias apresentadas por municipes com
relacdo ao transito;

Sugerir a instalacdo de semaforos, lombadas e alargamento das vias publicas, bem como ponto de
embarque e desembarque de passageiros, solicitando a respectiva demarcacao;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacéo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas
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Cargo: Fiscal Tributario

Requisitos de provimento: Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis, Administracdo, Direito,
Economia ou Engenharia, Carteira Nacional de Habilitacao (CNH) e curso de qualificacao basica para a
formacdo de Fiscal Tributario oferecido pela Prefeitura Municipal como Ultima etapa prevista do

concurso publico, com a exigéncia minima de 50 % (cinqiienta por cento) dos pontos na avaliagdo final.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Dimensionar o universo fiscalizavel, segundo o tipo de atividade econbmica, distribuindo e
coordenando as tarefas de fiscalizacéo;

Sugerir medidas destinadas a promover a integracdo do sistema fiscalizador do municipio com os
sistemas estadual e federal, através de ajustes, acordos de cooperacao e convénios;

Analisar as repercuss@es das instrucdes e normas de fiscalizagcdo em vigor, propondo medidas
corretivas, quando for o caso;

Colaborar para o aperfeicoamento da legislacdo tributaria municipal, propondo medidas corretivas,
quando for o caso;

Efetuar estudos sobre a incidéncia de fraudes fiscais, analisando dados e examinando a viabilidade de
propostas para detecta-las;

Participar na elaboracdo de normas de servico para orientar a execucdo dos programas de
fiscalizagéo;

Fiscalizar pedidos de inscricdes em cadastro de contribuintes municipais e licencas de localizagéo e
funcionamento de acordo com a legislacé@o e especificacdes técnicas;

Fiscalizar e manter atualizados cadastros de contribuintes e de licencas;

Fiscalizar utilizacdes de documentos fiscais e outras obrigaces acessdrias, conforme legislacéo;
Executar inscricdes no Cadastro Municipal de Contribuintes;

Realizar levantamentos de informagfes junto a 6rgdos publicos e privados de acordo com as
especificacdes solicitadas;

Atender, orientar e informar outros servidores e contribuintes sobre a legislacédo e outros procedimentos
legais;

Efetuar célculos especificos, croquis e levantamentos de campo para determinacdo e enquadramentos
de areas e obras, para fins fazendarios;

Comunicar aos departamentos ou setores competentes, mesmo que de outras Secretarias Municipais,
as irregularidades observadas durante as atividades de fiscalizacao;

Vistoriar obras para concessdo de licencas, levantamentos, desmembramentos e outras atividades
inerentes, para fins fazendarios;

Realizar analises comparativas das atividades dos contribuintes visando sua adequada caracterizacéo

fiscal,
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Realizar levantamento sécio-econdmico do contribuinte, visando apurar dados para composicdo da
base de calculo do ISS estimado;

Realizar levantamento no cadastro mobiliario do contribuinte ou em outras fontes disponiveis, de
acordo com regulamento, visando apurar dados e informac8es para amparo técnico em analise de
processos de comunicacao de encerramento e baixa de oficio;

Prestar informacdes em processo da area;

Emitir pareceres em processos e consultas, interpretando e aplicando a legislacéo tributaria quando
houver tal delegacéo;

Expedir notificacdes de apresentacdo de informacdes e documentos, autos de infracdes e realizar
apreensoes;

Verificar atividades, horarios de funcionamento, localizacdo e outras especificagfes de atividades
comerciais e industriais, segundo normatizacéo e especificagdes técnicas em vigor;

Prestar auxilio na execucéo das atividades de auditoria tributaria, como coleta e digitacdo de dados e
outras atividades de suporte;

Prestar suporte técnico-administrativo nas unidades ligadas as diretorias da area tributaria do
Departamento Municipal de Financas;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participagdo prévia em processo de qualificacéo e autorizagdo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL
OPERACIONAL - OFICIAIS
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Cargo: Borracheiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e curso profissionalizante na area de atuacéao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Ajustar a calibragem de pneus, a fim de manté-los dentro das especificacdes predeterminadas para
cada veiculo;

Substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do veiculo, com auxilio de
ferramentas préprias;

Providenciar a recauchutagem de pneus sempre que for possivel, dentro de adequados padrdes de
qualidade;

Reparar os diversos tipos de pneumaticos e camaras de ar, consertando as partes avariadas ou
desgastadas;

Estabelecer plano de vistoria permanente, mantendo contato direto com os motoristas e operadores de
maquinas rodoviarias;

Limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;

Zelar pela conservacéo dos equipamentos utilizados no trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autoriza¢é@o prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Calceteiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Preparar o solo, recobrindo com areia ou terra, colocando cada peca - bloquetes, paralelepipedos e
outros - posicionando-a e assentando-a com golpes de martelo ou malho, para encaixa-la no lugar;
Recobrir as juncbes, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento, para igualar o
calcamento e dar acabamento a obra;

Construir bocas de lobo e assentar tubulagdes para escoamento de dguas pluviais, guias e sarjetas;
Executar servicos de manutencdo de pavimentos das vias publicas, conservacdo de calcadas e
sarjetas, para corrigir os defeitos surgidos;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessério, a aquisicdo ou manuten¢do dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Carpinteiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e conhecimentos especificos na area de

atuacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas e esbocos, modelos ou especificaces,
para estabelecer a seqiiéncia das operacdes a serem executadas;

Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado, para
assegurar a qualidade do trabalho;

Efetuar a tracagem da madeira, assinalando os contornos da peca segundo o desenho ou modelo,
para possibilitar o corte;

Confeccionar as partes da peca, serrando, aplainando, alisando, furando e executando outras
operacgBes com ferramentas manuais ou mecéanicas, com plaina, serrote, form&o, goiva, furadeira e
outras, para obter os componentes necessérios & montagem da obra;

Montar as partes, encaixando-as e fixando-as com cola, parafusos ou pregos, para formar o conjunto
projetado;

Instalar esquadrias, como janelas, portas e outras pecas de madeira, encaixando-as e fixando-as nos
locais apropriados e previamente preparados, para possibilitar a ventilagdo e iluminacdo das
edificacdes;

Reparar elementos de madeira, substituindo, total ou parcialmente, pe¢cas desgastadas ou deterioradas
ou fixando partes soltas, para recompor sua estrutura;

Afiar as ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima ou pedra de afiar, para melhorar o desempenho
das mesmas;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execucdo dos servicos que
necessitem de parecer técnico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Eletricista

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e conhecimentos especificos na area de

atuacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Analisar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e/ou esquemas, especificagcbes e outras
informacdes, para estabelecer o roteiro das tarefas;

Colocar os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas
normais, comuns e especiais, materiais e elementos de fixacdo, para estruturar a parte geral da
instalacéo elétrica;

Executar o corte, dobradura e instalagdo de condutos, utilizando equipamentos de cortar e dobrar
tubos, puxadores de aco, grampos e dispositivos de fixacdo, para possibilitar a passagem da fiacao;
Instalar os condutores elétricos, utilizando chaves, alicate, conectores e material isolante, para permitir
a distribuicdo de energia;

Testar a instalacdo, fazendo-a funcionar repetidas vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho
executado;

Testar os circuitos da instalacao, utilizando aparelhos de medicéo elétricos e eletrdnicos, para detectar
partes ou pecas defeituosas;

Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais,
materiais isolantes e soldas, para devolver & instalacéo elétrica condigcdes normais de funcionamento;
Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execucdo dos servicos que
necessitem de parecer técnico;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Encanador

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e conhecimentos especificos na area de
atuacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos e/ou esquemas, especificacfes e outras
informacdes, para programar o roteiro de operacoes;

Marcar os pontos de colocagdo das tubulacdes, unibes e furos nas paredes, lajes e pisos, utilizando
instrumentos de marcacgéo, para orientar a instalagédo do sistema projetado;

Abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave e utilizando ferramentas
manuais ou mecanicas, para colocar os tubos e pecas complementares; executa o corte, roscamento,
curvatura e unido dos tubos, utilizando serra manual, tarraxas, bancada de curvar e outros dispositivos
mecanicos, para formar a linha de tubulagéo;

Vedar as juntas, empregando material apropriado, para eliminar as possibilidades de vazamento;
Posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando parafusos, porcas e
conexdes, solda ou argamassa, para montar a linha de conducéo do fluido e outras ligacdes;

Instalar loucas sanitarias, condutores de esgotos, caixas d'agua, chuveiros, metais e outras partes
componentes das instalagdes, utilizando niveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros
dispositivos, para possibilitar a utilizagdo das mesmas em constru¢cdes residenciais, comerciais e
industriais;

Montar e instalar registros e outros acessorios da tubulacéo, trechos de tubos (metdlicos e néo-
metéalicos), fazendo as conexdes necesséarias com os aparelhos, para completar a instalacdo do
sistema;

Testar as tubulacges, utilizando ar comprimido ou agua sobre pressdo e observando manémetros, para
assegurar-se da vedacao de todo o sistema e repara-lo caso seja localizado vazamento;

Executar a manutencdo das instala¢fes, substituindo ou reparando partes componentes, como tubos,
véalvulas, conexdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros, para manté-las em boas condi¢des de
funcionamento;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos trabalhadores ligados & sua area de
atuacao, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecao individual;
Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacédo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Jardineiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e conhecimentos especificos na area de

atuacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Preparar canteiros e sementeiras de flores e hortalicas, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais
em jardins, hortas, pracas, parques e demais logradouros publicos;

Realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como servi¢cos de adubagem e
irrigacdo entre outros;

Manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias e em bom estado de
conservacgao e limpeza;

Podar, sob superviséo, arvores e arbustos;

Pulverizar defensivos agricolas, observando as instrucdes predeterminadas;

Preparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza do terreno, bem como
covear e abrir valas, observando as dimensfes e caracteristicas estabelecidas;

Proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins e viveiros, e fazer as podas
necessarias;

Preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terrico em locais determinados,
peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material organico, adubos e/ou corretivos, colocando-
0s nos recipientes adequados;

Plantar sementes de plantas ornamentais, arbéreas ou frutiferas e hortalicas em sementeiras ou areas
preparadas, recobrindo-as com material adequado e regando-as para germinagao;

Repicar plantulas em recipientes ou locais adequados para crescimento ou espera;

Observar as instrucdes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e coroamento de mudas;
Auxiliar em experiéncias que visem a germinacao e o melhoramento de espécies de vegetais;

Executar as diversas modalidades de enxertia, visando a realizacdo e a analise de estudos
experimentais;

Acompanhar os aspectos fitossanitarios e de evolucdo das espécies acondicionadas em &reas
experimentais, sob orientacdo superior;

Demarcar, sob supervisdo, pomares, hortas e outros cultivos visando o espacamento adequado a cada
tipo de cultura;

Aplicar defensivos agricolas, mediante orientagéo e supervisdo do Engenheiro Agrénomo;

Distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados quanto a espécie, qualidade
e destinacdo, bem como identificando o beneficiario, a fim de que possa ser feito 0 acompanhamento
técnico da evolugéo do cultivo;

Operar moto-serra para podar arvores, sob orientacao e de acordo com instrucdes recebidas;
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Operar equipamentos destinados a irrigacao do solo, de acordo com instrugdes recebidas;

Requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicdo ou manutencdo dos mesmoaos;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

76



Cargo: Pedreiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto e curso técnico profissionalizante na area de

atuacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Analisar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e/ou esquemas, especificagcbes e outras
informacdes, para estabelecer o roteiro das tarefas;

Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma adequada,
para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construgdes similares;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com argamassa, de acordo
com orientacdes recebidas, para levantar paredes, pilares e outras partes da construgéo;

Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e
similares, de acordo com as instruc¢des recebidas;

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicao ou manutencdo dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Pintor

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Analisar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e/ou esquemas, especificagcbes e outras
informacdes, para estabelecer o roteiro das tarefas;

Preparar as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos e
facilitar a aderéncia da tinta;

Pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-as, lixando-as,
limpando-as, emassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-las ou
decora-las, visando a manuten¢éo e a conservacgao dos préprios municipais;

Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie para determinar os
procedimentos e materiais a serem utilizados;

Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas com
raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os residuos;

Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes e secantes
em proporc¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta, utilizando pincéis, rolos ou
brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado;

Executa servicos de colocacdo de vidros em vitr0s, janelas, vidracas e portas, preparando a superficie
com camada de massa, para assegurar o servico desejado;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicdo ou manuten¢cdo dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados 0os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL
OPERACIONAL
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Cargo: Agente Operacional

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto.

Destrocar pedras, aparando-as, para serem utilizadas em construgfes, pavimentacbes e drenagens
executadas pela prefeitura, com emprego de ferramentas manuais apropriadas;

Reparar ferramentas manuais, utilizando-se de equipamentos e técnicas apropriadas para devolver a
forma e as caracteristicas originais;

Auxiliar no preparo de argamassa e na confec¢do de pecas em concreto;

Retirar pisos em concreto e preparo do solo para edificacdes e reformas;

Auxiliar o artifice em todos os servi¢os que se facam necessarios para sua perfeita execucao;

Preparar o asfalto e o local a ser pavimentado, nivelando o solo e recobrindo-o com camadas de p6 de
pedra, pedrisco e piche;

Realizar a limpeza de veiculos automotores, limpar pecas que serdo reutilizadas, auxiliar nas trocas de
pecas sob a orientacdo do mecénico de manutencao;

Realizar operagfes de carga e descargas de veiculos, colocando 0os materiais e equipamentos nos
locais indicados;

Auxiliar a realizacdo de instalagdo e manutencdo das redes elétricas de edificios publicos, sob a
orientacéo do eletricista;

Auxiliar na preparacao das paredes para receberem tinta;

Realizar pequenos servicos de pintura;

Executar pequenos reparos, soldagem em pecas de maquina, portdes, arquibancadas, cadeiras, e
outros servigos especificos que se facam necessarios;

Preparar o solo com areia ou terra, nivelando-o e colocando paralelepipedos ou blocos de concreto nas
vias e logradouros publicos;

Abastecer os veiculos, anotando a quantidade de litros, quilometragem, placas do veiculo e condutor,
segundo as determina¢cdes e hormas da administracao;

Manter o refeitério sempre limpo e asseado, oferecendo assim as melhores condicdes de higiene e uso
do local;

Auxiliar no preparo das refei¢cdes, lavando, descascando e cortando os alimentos, de acordo com
orientacdo superior, para atender ao programa alimentar estabelecido e as regras basicas de higiene
ao lidar com os alimentos;

Inspecionar os proprios municipais verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando
providéncias para sua manutencao;

Zelar pela higiene e manutencao das instalacfes, realizando o trabalho de limpeza e remocao de

residuos, mantendo o local em condi¢cdes adequadas de utilizacao;
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Realizar servicos de manutengdo geral que ndo necessitem de conhecimentos especializados,
solicitando técnicos quando necessario;

Controlar os materiais e equipamentos colocados a disposicdo, bem como requisita-los quando
Necessario;

Vistoriar toda a area onde os animais ficam presos, se necessario corrigindo as cercas, jaulas e
gaiolas;

Receber os animais apreendidos colocando no curral para serem cuidados;

Aplicar medicamentos nos animais apreendidos e de propriedade do Municipio, sob orientacdo e
supervisdo do Médico Veterinario;

Pulverizar produtos veterinarios para evitar carrapatos, pulgas e outras pragas, sob orientagdo e
supervisdo do Médico Veterinario;

Manter todos os animais apreendidos tratados;

Realizar a limpeza do curral raspando o estrume e lavando para manter o local dos animais
apreendidos limpo;

Acompanhar os servi¢gos gerais, provendo materiais, manutencédo dos equipamentos e ferramentas;
Auxiliar os motoristas na verificacdo diaria e periddica dos itens para a conservacdo e manutencao dos
veiculos;

Auxiliar administrativamente e operacionalmente quando necessario, os chefes de servicos de
manutencéo de pracas, parques, jardins e oficinas quanto aos servi¢os a serem executados;
Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execucdo dos servicos que
necessitem de parecer técnico ;

Redigir relatérios, oficios, memorandos e demais documentos relativos a sua area de atuacéo;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Auxiliar de Creche

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Selecionar em conjunto com o docente e o auxiliar de desenvolvimento infantil os métodos, técnicas,
materiais pedagdgicos e de estimulacdo das criancas;

Distribuir o material pedagdgico segundo a faixa etaria;

Acompanhar a sua utilizacdo e zelar pela sua guarda, com a participacdo da crianca;

Estimular o desenvolvimento da criancga, respeitando seus valores, sua individualidade e sua
faixa etéria sob orienta¢@o do docente responsével;

Participar das reunides de estudo e das de planejamento em busca de uma melhor qualidade no
atendimento;

Observar estado geral das criangas (higiene, saude etc.);

Acompanhar e assessorar sob supervisdo direta, o processo de alimentacdo, sono e higiene da
crianga;

Desenvolver, auxiliando e sob superviséo direta do docente, atividades pedagdgicas e recreativas com
as criangas, observando e registrando os fatos ocorridos durante a atividade, a fim de garantir o bem
estar e o desenvolvimento sadio das mesmas;

Participar da manutencdo das condicbes ambientais e de seguranca da unidade escolar ou da creche
em que estiver lotado;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando e/ou colaborando com a limpeza das salas,
brinquedos, materiais e utensilios utilizados, arrumando e/ou orientando a arrumagéo dos brinquedos e
dos moveis;

Zelar pela seguranca das criangas;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Auxiliar de Servico Escolar

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, observando o cardapio, quantidades
estabelecidas e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, para obter
0 sabor adequado a cada prato e para atender ao programa alimentar da unidade;

Receber ou recolher loucas, talheres e utensilios empregados no preparo das refei¢cbes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condi¢bes de uso;

Distribuir as refei¢cbes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir aos alunos;
Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e qualidade dos géneros alimenticios,
bem como a adequacéo do local reservado a estocagem, visando a perfeita qualidade da merenda;
Solicitar a reposicdo dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posicdo de estoques e
prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda;

Zelar pela limpeza e higienizagdo de cozinhas e copas, para assegurar a conservacao e o bom aspecto
das mesmas;

Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizacéo;

Fornecer dados e informacdes sobre a alimentacdo consumida na unidade, para a elaboracéo de
relatorios;

Organizar e cuidar das filas de merenda, mantendo a ordem no local;

Participar de cursos de treinamento determinados pela Secretaria Municipal de Educacgédo, de forma a
aperfeicoar seu desempenho profissional;

Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas no
Municipio e que possuam carater educacional e cultural;

Executar tarefas de apoio e administrativas sempre que solicitado pela direcdo da escola;

Auxiliar na distribuicdo de merenda, orientando os alunos quanto ao habito correto de comportar-se
durante as refeicdes;

Zelar pela seguranca das criangas;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,

que estdo sob sua responsabilidade; Executar outras atividades correlatas.

Cargo: Coveiro

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto.
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Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamento,
exumacao e localizacédo de sepulturas;

Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na confeccao
de carneiros e gavetas, entre outros;

Abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos mesmos;

Sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixfes, desenterrar restos humanos e guardar
ossadas, sob supervisdo de autoridade competente;

Abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;

Limpar, capinar e pintar o cemitério;

Participar dos trabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Inspetor de Alunos

Requisitos de provimento: ensino médio completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos, bem como os horéarios
destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos horarios determinados,
organizando a formacédo dos alunos e sua entrada em sala de aula;

Orientar e fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se h& autorizacdo para a retirada da
crianga ou se a mesma pode sair da unidade escolar desacompanhada,;

Contatar, quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou comunicagoes;
Acompanhar as atividades recreativas procurando evitar brigas e discussdes entre alunos durante os
horéarios de recreio;

Entregar pautas de presenga, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de aula certificando-se
do recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de presenca antes que as aulas se encerrem
para devolvé-las a secretaria;

Supervisionar os horarios de merenda para que esta se desenvolva em ambiente tranquilo e
harmonioso;

Acompanhar a distribuicdo da merenda escolar;

Acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando os professores na manutencdo da
disciplina e assegurando a seguranc¢a dos alunos;

Acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola;

Observar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar, prestando
informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagfes, para garantir a seguranca do
local;

Zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;

Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
Percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas
que Ihe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

Orientar a execucdo de servicos de manutencdo mobiliaria e predial, tais como troca de lampadas,
fusiveis, tomadas e interruptores, conserto de mesas, carteiras escolares, cadeiras, descargas,
torneiras, pintura de paredes, grades, entre outros;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,

que estao sob sua responsabilidade; Executar outras atividades correlatas.
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