LEI COMPLEMENTAR N° 008/2005

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGCAO DO
PLANO DE CARGOS E CARREIRA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
ITAPEMIRIM, INSTITUI NOVA TABELA DE
VENCIMENTOS, ESTABELECE NORMAS DE
ENQUADRAMENTO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Itapemirim, Estado do
Espirito  Santo, APROVA e a Prefeita
Municipal, no uso das suas atribuigdes legais
SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei;

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° - O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de {tapemirim
obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um gquadro permanente, com as
respectivas Classes de Cargos e Grupos Ocupacionais.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigdes:

| - guadro de pessoal & ¢ conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento
em comissao e de fungbes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal da ltapemirim;

Il - cargo piblico € o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, criado por lei, com denominagao propria, numero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres plblicos;

Il - servidor publico & toda pessoa fisica legaimente investida em cargo ou
emprego publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV - classe de cargos € o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional
e grau de responsabilidade, substancialmente idénticos quanto ao nivel de escolaridade €
conhecimento, dificuldade para o seu exercicio, visando determinar a tabela de vencimentos
a eles correspondentes;

V - tabela de vencimentos - € a linha graduada remuneratéria entre as classes
de cargos;

VI - grupo ocupacional € o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre
si quanto & natureza do trabalho ou a area de conhecimento exigido para seu desempenho;

VIl - nivel & o simbolo atribuido ao cargo quanto ao grau de dificuldade,
responsabifidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos a eles



correspondentes, dentro de uma determinada tabela de vencimento conforme a classe de
cargos a que pertence;

VIii - faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a
uma determinada classe de cargos dentro da tabela de vencimento:

IX - padrao de vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos estipulada pela tabela de vencimentos da classe de
cargos que ocupa,

X - intersticio & o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor se habilite & progress&o ou & promogio;

X! - progressao € a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence,
pelo criterio de merecimento, observadas as normas estabelecidas no Capitulo Il desta Lei e
em regulamento especifico;

Xl - fungao gratificada ou fungdo de confianga é a vantagem pecuniaria, de
carater ftransitGrio, para remuneragdo de cargos em nivel de chefia, direcio e
assessoramento, exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos plblicos
efetivos na Prefeitura Municipal da [tapemirim;

XIIl - cargo de provimento em comissdo sao todos os cargos de confianga,
estes de livie nomeagao e exoneracdo, 0s quais poderao ser preenchidos pelo Chefe do

Poder Executivo.

Sec¢ao |
Das Classes de Cargos e dos Niveis

Art. 3° - O Quadro de Pessoal de provimento efetivo é estruturado em 03 (irés)
classes de cargos, de acordo com a natureza e complexidade das atribuicbes funcionais,
grau de responsabilidade, substancialmente idénticos quanto ao nivel de escolaridade €
conhecimento, dificuidade para o seu exercicio, visando determinar a tabela de vencimentos

a eles correspondentes.
|- Classe Elementar ~ integrada pelos cargos de nivel elementar, de baixa

responsabilidade € complexidade funcional, e que possuam formacgao de nivel fundamental;
ll- Classe Intermediaria e Técnica - integrada pelos cargos de nivel médio
e técnico, de média responsabilidade e complexidade funcicnal, e que possuam a formagao

de nivel médio e técnico,
Il - Classe Superior ~ integrada pelos cargos de nivel superior de alta

responsabilidade e complexidade funcional, € que possuem a formagao de nivel superior.

Paragrafo Unico - As classes de cargos constituem as unidades que permitem
a fixacao da tabela de vencimentos do servidor pubico municipal.

Art. 4° - As classes de que trata o artigo anterior desdobram-se em nivels
representados por algarismos romanos, destinados a distinguir cada cargo quanto ao grau
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de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos
a eles correspondentes.

Art. 5° - As classes de cargos e os cargos do Quadro Permanente de Pessoal
Administrativo e da Salde com carga horéaria, quantitativos, niveis de vencimentos, estio
discriminados respectivamente nos Anexos | e |l desta Lei.

Art. 6° - Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal estdo distribuidos por
grupos ocupacionais no Anexo Il desta Lei.

§ 12 Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:

. Administrativo, Contabil e Financeiro;
. Fiscalizago;
lIl. Apoio a Educac¢ao, Agao Social & Turismo;
IV. Apoio Técnhico-Administrativo a Sadde;
V. Servigos Gerais;
V1. Servicos de Mecanica e Transportes;
Vil. Servigo de Manutengdo, Limpeza e Operacional;
VIIl. Apoio Técnico-Operacional;
|X. Nivel Superior.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7° - Os cargos do presente plano classificam-se em estatutarios, de
provimento efetivo, e em comisséo, de livre nomeacao e exoneragdo pelo Chefe do Poder

Executivo.

Art. 8% - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | e |l desta Let,
serao ocupados:

| - por enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas
no Capitulo X desta Lei;

il - por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do incise |l do art.
37 da Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira;

Il - pelas demais formas previstas em lei.

Art. 9° - Para o provimento dos cargos efetivos serao rigoerosamente observados
requisitos basicos e especificos, estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V
desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nuio de pleno direito, ndo gerando
obrigacao de espécie alguma para o Municipio de ftapemirim ou qualquer direito para o
beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.
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| §12 Séo requisitos basicos para provimento de cargo publico, além de outros
previstos no Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio de Jtapemirim:

| - nacionalidade brasileira;

l - gozo dos direitos politicos;

Il - regularidade com as obrigagGes eleitorais e, se do sexo masculino, também
com as militares;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condigbes de salde fisica € mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou fungéo, de acordo com previa inspe¢ao médica oficial, admitida a incapacidade
fisica ou mental parcial, na forma dos artigos 15 a 17 desta Lei e de reguiamentacéo
especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo:;

VIl - habilitacao legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§2° - Lei municipal especifica, observada as normas legais, definird os critérios
para admissdo de estrangeiros no servigo publico municipal da ltapemirim.

Art. 10° - Somente sera autorizado o provimento dos cargos do Anexo | e |
desta Lel, pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, através do regular processo de
concurso publico, mediante solicitagdo das chefias interessadas, observando-se a existéncia
de vagas e recursos orcamentartos para atender as despesas.

§12 Da solicitacdo deverdo constar:

| - denominagao da classe do cargo e nivel de vencimento;
Il - quantitativo de vagas a serem providas;

Il - prazo desejave! para provimento;

IV - justificativa para a solicitacio de provimento.

§2¢ O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apos ©
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagao de concurso piblico
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada
cargo, observada a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 11 - Na realizacao do concurso publico poderao ser aplicadas provas
escritas, tedricas ou préaticas e de titulos, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 12 - O concurso plblico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo esta
ser prorrogado, uma unica vez, por igual periodo.

Art. 13 - O prazo de validade do concurso, as condigdes para sua realizagao e
os requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divuigado de
modo a atender ao principio da publicidade.



Art. 14 - Nao se realizara novo concurso plblico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para 0 mesmo
cargo.

Paragrafo Unico - A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a
nomeagao, a qual se dara, a exclusivo critério do Municipio de Itapemirim, dentro do prazo
de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 15 - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de
5% (cinco por cento) dos cargos plblicos do Quadro de Pessoal do Municipio de Itapemirim.

§1° - O disposto neste artigo ndo se aplica acs cargos para os quais a lei exija
aptidao plena.

§2° - Nao seréo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o
quantitativo do cargo a ser provido for inferior a 20 (vinfe).

Art. 16 - O Municipio de Itapemirim estimulara a criagao e o desenvolvimento de
programas de reabilitacdo ou readaptac8o profissional para os servidores portadores de
deficiéncta fisica, mental ou limitagdo sensorial e com dependéncia quimica.

Art. 17 - A deficiencia fisica, mental e a lmitagcdo sensorial nao servirdo de
fundamento a concessdc de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso
no servigo pubiico, observadas as disposicdes legais pertinentes.

Art. 18 - Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos publicos do Municipio da Itapemirim.

1° - O ato de provimento devera necessariamente conter as seguintes
indicacdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;

| - denominacao do cargo provido;

lll - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V » nome completo do servidor;

VI - indicacao, quando o exercicio do cargo ocorrer cumulativamente com outro
cargo, obedecidos os preceitos constitucionais.

§ 2° - Os processos de provimento, depois de concluidos, deverao ser
encaminhados a Controladoria Técnica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCE/ES, responsavel pelas contas do Municipio de [tapemirim, para posterior registro.

Art. 19 - Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como oS
que forem criados por esta Lei, somente poderdo ser providos na forma prevista neste
Capitulo, obedecido, ainda, o disposto no Estatuto dos Servidores Plblicos Municipais da
ltapemirim,



" Paragrafo (nico - Excetua-se da proibigdo contida no caput deste artigo as
contratagGes para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico,
nos termos do art. 37, inciso 1X da Constituicgo Federal.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAQ

| Art. 20 - Nos termos do inciso XI do art. 2° desta Lei, progressao € a passagem
do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro do
nivel de vencimentos da classe de cargos a que pertence.

Art. 21 - A progressao dos integrantes do quadro de pessoal, caracterizada
como avango horizontal, far-se-a por merecimento, conforme Art. 24, e através de avaliagdo
do desempenho de cada servidor, observadas as demais normas estabelecidas nesta Lei e
0s criterios proprios para a sua concessao, estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 22 - As progressdes se processario 01 (uma) vez por ano, no més de
setembro.

Ant. 23 - Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:
| - ter cumprido o estagio probatério;

Il - ter cumprido ¢ intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no
padrao de vencimento em que se encontre, apos o cumprimento do requisito previsto no
Inciso | deste artigo;

IIl - ter obtido, pelo menes, o grau minimo de 70 % (setenta por cento) na média
de suas duas ultimas avaliagdes de desempenho apuradas pela Comissdo de Coordenacéo
do Processo de Avaliagdo de Desempenho a que se refere o art. 30 desta Lei e de acordo
com as normas previstas em regulamento especifico.

Art. 24 - O merecimento & adquirido perante avaliacdo de desempenho realizada
durante a permanéncia do servidor em um mesmo padrao de vencimento.

Paragrafo Unico - Somente poderd concorrer a progressdo o servidor que
estiver no efetivo exercicio de seu cargo.

Art. 25 - Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os requisitos
estabelecidos neste capitulo da Lei passara, automaticamente, para o padréo de vencimento
seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagao de ocorréncias, para efeito de
nova apuracao de merecimento.

Art. 26 - Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrac de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio de
mais 01 (um) ano em efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuracgdo de
merecimento.
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, | Art. 27 - Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste
Capitulo vigoraréo a partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua concessao.

- Art. 28 - Fica garantido o direito & progressdo aos servidores efetivos e
estabilizados pelo art. 19 do Ato das Disposigbes Constitucionais Transitdrias — ADCT,
obedecidos 0s termos deste Capitulo.

Paragrafo (nico - O prazo para inicio da contagem do tempo para progressao,
para os servidores citados no caput deste artigo, sera iniciado apés publicacio da lista
nominaf de enquadramento em conformidade com o estabelecido no artigo 59 desta lei.

CAPITULO IV
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 29 - A avaliagao de desempenho sera apurada, anualmente, em formulario
de avaliagdo de desempenho ¢ analisado pela Comissdo de Coordenagdo do Processo de
Avaliagado de Desempenho a que se refere o art. 30 desta Lei.

§1¢ O formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido
tanto pefa chefia imediata quanto pelo servidor e enviado & Comissdo de Coordenagéo do
Processo de Avaliagdo de Desempenho para apuracdo, objetivando a aplicacae do instituto
da progresséo, definidos nesta Lei.

§ 2¢ Havendo divergéncia substancial em relacao ao resultado da avaliagédo, a
Comissdo de Coordenacio do Processo de Avaliacdo de Desempenho devera solicitar, a
chefia, nova avaliag&o.

§ 3¢ Ratificada a primeira avaliagao pela Chefia imediata a quem se subordina ©
servidor avaliado, cabera &4 Comissdo a decisao final, podendo neste caso ouvir a chefia
superior a qual o servidor esta subordinado.

§ 4¢ N3o sendo substancial a divergéncia enfre os resultados apurados,
prevalecera 0 apresentado pela chefia a quem o servidor se encontra subordinado.

§ 5¢ Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de
10% (dez por cento) do total de pontos da avaliagao.

§ 62 As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ac 6rgao responsavel pela
manutengao dos registros funcionais dos servidores, os dados e informagies necessarias as
avallacGes de desempenho dos seus subordinados, nos termos de regulamento proprio a ser
instituido pela Comissao de que trata o Art. 30 da presente Lei.



) CAPITULO V
DA COMISSAO DE COORDENACAQ DO PROCESSO DE AVALIAGAO DE
DESEMPENHO

Art. 30 - Fica criada a Comissdo de Coordenagdo do Processo de Avaliagdo de
Desempenho constituida por 05 (cinco) membros designados pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, com a atribuigéo de proceder 4 avaliagéo periddica de desempenho, conforme o
disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

§ 12 A Comisséo de Coordenagao do Processo de Avaliagdo de Desempenho
tera como membro nato o Presidente, que serd o Secretario Municipal de Administragao,

§ 22 Da Comissao devera fazer parte, também, um membro da Procuradoria
Juridica e um do érgéo de Recursos Humanos do Municipio de Itapemirim.

§ 32 Os servidores entregardo ao Secretdrio Municipal de Administracéo lista
contendo (% {cinco) nomes de representantes eleitos, entre servidores efetivos e estaveis,
cabendo ao Chefe do Poder Executive Municipal a designagio de 02 (dois) deles para
integrar a Comiss&o.

Art. 31 - A alternancia dos membros constituintes da Comissao de Coordenagéao
do Processo de Avaliagdo de Desempenho eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 03
(trés} anos de participagado, observados, para a substituicio de seus participantes o disposto
neste Capitulo.

Paragrafo unico. Nas hipoteses de morte ou impedimenio proceder-se-a a
substituicao do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 32 - A Comissdo de Coordenagac do Processo de Avaliacdo de
Desempenho tera sua organizagao e forma de funcionamento, regulamentadas por decreto
do Chefe do Poder Executivo Municipal, no prazo de 120 {cento e vinte) dias contados da

vigéncia da presente Lei.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAOQ

Art. 33 - A remuneragéo € composta pelo vencimento do cargo, acrescida de
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei consoante a tabela
de vencimento.

Art. 34 - Vencimento ¢ a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publice,
com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculagao
ou equiparagao, conforme o disposto no inciso Xill do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 12 Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos $&o0
irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal,
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§ 22 A remuneragao observara o que dispde a Constituicao Federal.

Art. 35 - A remuneragéo dos servidores plblicos do Municipio, os proventos,
pensoes ou outra especie remuneratéria, cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens
pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em
especie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, nos termos do inciso X! do art. 37, da
Constituigao Federal.

Art. 36 - Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Municipio de
Itapemirim estao classificados e hierarquizados por classe de cargos no Anexo V desta Lei.

§ 1° - A cada classe de cargos corresponde uma faixa de vencimentos,
composta de 10 (dez} padrfes de vencimentos designados alfabeticamente de A & J,
conforme a Tabela de Vencimentos constante do Anexo |V desta Lei.

§ 22 Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de
remuneragao definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padrbes da seguinte forma:

| - entre 0s niveis o percentual sera de 5% (cinco por cento);
[l - entre os padrdes o percentual sera de 7% (sete por cento).

Art. 37 - A revisao geral dos vencimentos estabelecidos para 0s cargos de
provimento efetivo, bem como para 0s cargos de provimento em comissdo, devera ser
efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na data de 01 de agosto de cada ano € sem
distingao de indices para os nivels de cada classe de cargos, observados as tabelas de

vencimentos constantes desta lel.

Art. 38 - Sempre que se reajustar a remuneracao dos servidores em atividade, o
reajuste sera estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporgdo € na mesma data,
de acordo com o disposto no art. 40 § 4¢ da Constituigao Federal.

Art. 39 - O Poder Executivo publicara anualmente os valores da remuneragao
dos cargos e empregos publicos do Municipio de ltapemirim, conforme dispde o art. 39, § 62
da Constituicao Federal.

CAPITULO VII
DA LOTACAO

Art. 40. A lotagao representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos
e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Municipio
de [tapemirim.



Art. 41 - O Secretario Municipal de Administragdo avaliara, com 0s Secretarios
Municipais, a lotag2o dos servidores em todas as unidades administrativas e orgamentarias
em face dos programas de trabalho a executar, observado o crescimento natural das
atividades.

Paragrafo (nico - O Secretario Municipal de Administragcdo, com as conclusdes
da referida avaliacao, apresentard ao Chefe do Poder Executivo Municipal proposta de
lotacao geral da Prefeitura Municipal, da qual deverao constar:

| - a lotagdo atual, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il - a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com os respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional,

lli - relatorio indicando e justificando o provimento ou extingao de cargos vagos
existentes, bem como a criagdo de novas classes de cargos indispensavels ao servico, se
for o caso;

IV - as conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja,

na proposta orgamentaria, as modifica¢bes sugeridas.

Art, 42 - O afastamento de servidor do orgao em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, somente se verificard mediante prévia autorizagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal, para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo dnico. Atendido sempre o interesse do servico, 0 Chefe do Poder
Executivo Municipal podera alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que
na0o haja desvio de funcéo ou alteragéo de vencimento do servidor.

CAPITULO VI
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 43 - Novos cargos poderdo ser incorporades ao Quadro de Pessoal do
Poder Executivo Municipal, observadas as disposi¢oes deste Capitulo.

Art. 44 - As Secretarias e o0s drgdos de igual nivel hierarquico poderdo, quando
da realizag&o do estudo anual de sua lotagdo, propor a criagdo de novos cargos, sempre que
necessario.

§ 1° - Da proposta de criagéo de novos cargos deverao constar:

| - denominagao dos cargos que se deseja criar,

|| - descricdo das respectivas atribuicBes e requisitos de instrugio e experiéncia,
para provimento;

i1l - justificativa pormenorizada de sua criagao;

IV - quantitativo dos cargos a serem criados,
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V - nivel de vencimento dos cargos a serem criados.

§ 2° . O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se a
classe de cargos e os seguintes fatores:

I - grau de instrugao requerido para o desempenho do cargo;

Il - experiéncia exigida para o provimento do cargo;

It - grau de complexidade e responsabilidade das atribuigdes descritas para o
cargo.

§ 3° - A definigdo do nivel de vencimento devera resuitar da analise comparativa
dos fatores dos cargos a serem criados com os fatores dos cargos j& existentes no Quadro
de Pessoal do Municipio de Itapemirim.

Art. 45 - Cabe ao responsavel pela Secretaria Municipal de Administracao
analisar a proposta de criacdo de novos cargos, observando:

I - se ha dotagao orgamentaria para a criagao do novo cargo e compatibilidade
com o PPA;

Il - se ndo fere as exigéncias do disposto nos artigos 16 e 17 da Let
Complementar 101 (LRF), no inciso Xill do artigo 37 e no §1° do Art. 39 da Constituicdo

Federal.
Il - se suas atribuicbes nao estdo previstas em descricbes de cargos ja

existentes,

§ 1° Aprovada, a proposta sera enviada ao Chefe do Poder Executivo Municipal
que, se estiver de acordo, a encaminhara, em forma de projeto de lei, a Camara Municipal
para aprovagao.

§ 2° Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer dos incisos do
caput deste artigo, 0 Secretario Municipal de Administragdo encaminhara cépia da proposta
a0 Chefe do Poder Executivo Municipal, com relatorio e justificativa do indeferimento.

Art. 46 - Aprovada a criagdo dos novos cargos, em conformidade com o
estabelecido neste capitulo, deveréo ser esses incorporados a Parte Permanente do Quadro
de Pessoal do Municipio de [tapemirim, com provimento na forma da lei.

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO

Art, 48 - Fica instituida como atividade permanente no Municipio de Itapemirim a
capacitagédo de seus servidores, tendo como objetivos;

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungao publica;



I - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o0 no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao:;

il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - infegrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da Administragéo como um todo.

Art. 49 - Serao frés os tipos de capacitacao:

| — integragdo - tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabaino, através de informagdes sobre a organizagao e o funcionamento do Municipio de
ltapemirim e de transmissdo de tecnicas de relagbes humanas;

Il - formagao - objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas;

i — adaptac@do - com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento,

Art. 50 - O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado
diretamente pelo Municipio, ou:

| - com a utilizacdo de monitoras locars;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados
por instituicBes especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

Il - através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas,
medtante convénio, observada a legislacao pertinente.

Art. 51 - As chefias de todas as classes hierarquicas participarao dos programas
de treinamento:

[ « identificando e analisando, no 8mbito de cada orgao, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e & execu¢ao dos programas propostos;

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de
capacitacdo e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, ndo infrinja prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamentc aprovados,
atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas
atributgdes.

Art. 52 - O Secretaric Municipal de Administragdo, atraves do 6rgéo de Recursos
Humanos, em colabora¢do com 0s demais drglos de igual nivel hierarquico, ¢laborara e
coordenara a execugao de programas de treinamento.

P
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Paragrafo tnico. Os programas de capacita¢ao seréo elaborados, anuaimente,
a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis 3 sua
implementagao,

Art, 33 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolverd, com seus subordinados, atividades de treinamento em servico, em
consonancta com o programa de capacitacio estabelecido pela Administragéo, através de:

| - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il - divulgagao de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientacac quanto ac seu cumprimento € a sua execugao;

Ml - discussdo dos programas de trabalho do 6rgéo que chefia € de sua
contribuicao para o sisterma administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros metodos de capacitagdo em servico,
adequados a cada caso.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art, 54 - Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura
Municipal da Itapemirim serao automaticamente enguadrados nos cargos previstos nos
Anexos | e I, cujas atribuicGes sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e
responsabiiidade dos cargos para ¢s quais foram nomeados anteriormente a data de
vigéncia desta Lei, observadas as disposicdes deste Capitulo e os seguintes critérios:

|- Na classe de cargos - o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo
sera enquadrado em conformidade com os Anexos | € 1l desta Lei e cujas atribuigbes sejam
de mesma natureza e mesmo grau de responsabilidade e dificuldade das fungbes que
estejam exercendo desde entao.

Il - No nivel - o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo sera
enguadrado no nivel correspondente ag cargo que ja possui, em conformidade com os
Anexos | e |l desta Lei, cujas atribuicGes sejam de mesma natureza € mesmo grau de
responsabilidade e dificuldade das fungdes que estejam exercendo desde entao;

[l -No padrao -~ o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo sera
enquadrado no padrdo correspondente ao que ja possui, cujo vencimento seja igual ac do
cargo que estiver ocupando na data da vigencia desta Lei.

a) Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara ¢ padrdo
imediatamente supenor dentro da faixa de vencimentos estabelecida para ¢ cargo em que
for enquadrado;

b) Nao sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor equivalente
a0 vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o Ultimo padrdo da faixa de
vencimentos do cargo em que for enquadrado e tera direito a diferenga, a titulo de vantagem
pessoal.



Paragrafo unico - Aplica-se aos servidores estaveis pelo art. 19 do Ato das
Disposi¢bes Constitucionais Transitorias — ADCT, os mesmos critérios de enquadramento
previsto neste artigo, para 0s cargos previstos no Anexo | e |l desta Lei, cujas afribuicbes
sejam de mesma natureza, mesmo grau de responsabilidade e dificuldade dos empregos
que detinham a época em que foram estabilizados.

Art. 55 - O Chefe do Poder Executive Municipal designara Comissao de
Enquadramento constituida por 05 (cinco} membros, presidida pelo Secretario Municipal de
Administracao, e da qual farao parte, também, um representante da Procuradoria Juridica e
0 responsave! pelo 6rgdo de Recursos Humanos do Municipio.

Paragrafo Unico - Os servidores do Municipio de ltapemirim entregarao ao
Secretario Municipal de Administracdo lista contendo 05 {(cinco) nomes de servidores
gstaveis, eleitos em Assembléia Geral da Categoria, cabendo ao Chefe do Poder Executivo
Municipal a designacao de 02 (dois) dos indicados para integrar a Comissao.

Art. 56 - Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimentos, salvo
nos casos de desvio de fungéo, nao acolhidos por esta Lei.

Paragrafo Unico - Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que
ocupa em substituicao.

Art. 57 - No processo de enguadramento serdo considerados 0s seguintes
fatores:

| - atribuigbes realmente desempenhadas pelo servidor na Prefeitura Municipal
da ltapemirim;
Il - nomenclatura e descricéo das atribuigdes do cargo para o qual o servidor foi

admitido ou reclassificado, se for 0 ¢aso;
lll - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
IV - habilitacao legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo Unico - O requisito a que se refere o inciso Il deste artigo sera
dispensado para atender unicamente a situacoes preexistentes a data de vigéncia desta Lel
e somente para fins de enguadramento.

Art. 58 - Os atos coletivos de engquadramento serdo baixados por portaria, de
acordo com o disposto neste Capitulo, até 60 (sessenta) dias apés a data de publicagao
desta Lel.

Art. 59 - As listas nominais de enquadramento dos servidores municipais
estabilizados deverdo ser publicadas no prazo maximo de 30 {trinta) dias apos a concluséo
dos atos coletivos de engquadramento.

Art, 60 - O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de § (cinco) dias Uteis, a contar da
data de publicagdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeite Municipal
peticao de revisdo de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.



§ 1° - O Chefe do Poder Executivo Municipal, apos consulta & Comissdo de
Enquadramento a que se refere o at. 55 desta Lei, deverd decidir sobre o requerido,
encaminhando o despacho ao responsavel pelo orgac de Recursos Humanos, para que seja
dada ciéncia a0 servidor requerente.

§ 2° - Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo érgdo de
Recursas Humanos dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como
solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 3° - Sendo 0 pedido deferido, @ ementa da decisédo do Chefe do Poder
Executivo Municipal devera ser publicada em orgéo oficial do Municipio.

Art. 61 - Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal do Municipio de
tapemirim antes da data de vigéncia desta Lel e 0s que forem vagando em razdo do
enquadramento previsto neste Capitulo ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO X

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 62 - Os provimentos das fungdes e cargos definidos nos itens Xl e XIll do
Art. 2° desta Lel, sao de livre nomeacio e exoneracdo pelo Chefe do Poder Executivo

Municipal.

Art. 63 - Aplica-se aos cargos em comissdo e funcbes de confianga o
estabelecido na Lei Municipal n® 1.204/92 que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de ltapemirim.

Art. 64 - As fungbes gratificadas ser8o assumidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal do Municipio de tapemirim.

Art. 65 - E vedada a acumulagdo de dois ou mais cargos em comissdo efou
fungdes gratificadas.

Art. 66 - Fica vedado conceder gratificacbes para exercicio de atribuicbes
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo, excetuando aquelas
relativas a sobrejornada de trabalho.

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 67. Fica garantido aos servidores estabilizados pelo art. 19 do Ato das
Disposi¢ées Constitucionais Transitérias - ADCT, todos os direitos adquiridos anteriormente
a vigéncia desta lei, além de outros aqui previstos.

Art. 68. O Chefe do Poder Executivo Municipal podera estabelecer horario de
trabalho diferenciado do expediente normat da Prefeitura em razéo das peculiaridades dos
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servicos executados pelos profissionais que nela trabalham, desde que respeitada a carga
horaria maxima estabelecida para cada cargo no Anexo | e |l desta Lei.

Paragrafo Unico ~ O servidor que ultrapassar 40 horas semanal de servico em
razao da necessidade das tarefas em execugdo, devidamente autorizado pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, apos justificativa do Secretario Municipal titular da pasta onde o
mesmo se encontra lotado, fara jus a um acréscimo pecuniario proporcional de até 25%
(vinte e cinco por cento) do salario base da carreira.

Art. 69. O servidor da Prefeitura Municipal da ltapemirim que cumpre uma carga
horaria semanal inferior a 40 horas podera, atendidos os interesses da Administragao, alterar
sua jornada de trabatho para este limite de horas semanais.

§ 1° Para que o disposto no caput deste artigo ocorra ¢ servidor deve formalizar
seu desejo junto a Secretaria Municipal de Administracao.

§ 2° Uma vez alterada a jornada de trabalho, o servidor ndo podera retornar a
situacio anterior.

§ 3% Excetua-se da possibilidade prevista no caput deste artigo o servidor que
exercer profissdo cuja regulamentacio legal estabeleca uma carga horaria diferenciada e
inferior a 30 horas.

§ 4° A remuneragao do servidor que cumprir uma carga horaria inferior
estabelecida para sua categoria funcional constante no Anexo | desta lei, sera proporcional
ao numero de horas trabalhadas.

Art. 70 - O vencimento-base do servidor que tiver uma carga horana
diferenciada da estabelecida para sua categoria funcional no Anexo | desta Lei sera sempre
proporcional a sua jornada de trabalho,

Art. 71 - Ficam criadas para fins de concursos publicos, de provas ou de provas
e titulos, as vagas constantes do Anexo VI da presente Lei Complementar, cujo quantitativo
a ser disponibilizado pela Administragao Municipal para provimento serd estabelecido em
Editais, no quais também deverao estar especificadas as atribuicées de cada cargo, carga
horaria, regime juridico, remuneragao, dentre outros quesitos necessarios e definidos nesta
e em outras legislacbes municipais.

Art. 72 - As despesas decorrentes da implantagéo da presente Lei correrdo a
conta de dotacdo propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 73 - Dentro de 90 (noventa) dias a contar da vigéncia desta Lei, o Prefeito
Municipal regulamentara, por ato proprio, a progressao.

Art. 74 - Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo [V serdo devidos a partir
da publica¢do dos atos coletivos de enquadramento referidos no art. 58 desta Lei.



Art. 75 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a proceder, no
orgamento municipal, as alteragdes necessarias em decorréncia da implantacao desta lei.

Paragrafo unico - Na eventualidade da folha de pagamento, em razao de
aumentos originarios da presente Lei, atingir o limite prudencial da Lei de Responsabilidade
Fiscal efou estabelecido pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCE, o
aumento concedido por esta Lel podera ser reduzido parcialmente até a normalizacao da

arrecadacdo do Municipio.

Art. 76 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a conceder
abono salarial em valor a ser definido pelo Decreto de concessdo, em conformidade com a
disponibilidade de saldo do FUNDEF, aos Profissionais do Magistério com efetivo exercicio
no Ensino Fundamental, no presente exercicio, a partir da vigencia desta Lei e até 31 de
dezembro de 2005.

Art. 77 - Sao partes integrantes da presente Lei 0s Anexos | a V que a
acompanham.

Art, 78 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, em principal as leis municipais n° 1.847/04, 1.8%0/04 ¢ 1.078/90, e
decretos dela decorrentes.

h ltapemirim, 04 de agosto de 2005,

s

icipal




ANEXO ]
Cargos/Vagas de Provimento Efetivo do Quadro de Pessoal Administrativo

Classe de Cargos — A

Denominagdo do Cargo Carga Horaria Nivel de Quantitativo de Vagas
Semanal Vencimento

Vigia 40h Al 59
Gart 40h Al 80
Trabalhador Bracal 40h Al 30
Agente de Apoio Escolar 40h Al 90
Servente 40h Al 35
Auxiliar de Servigos Gerais 40h All 14
Auxiliar Administrativo 4(h Al 42
Continuo 40h All 17
Eletricista 40h All 03
Bombeiro 40h ATl 02
Carpinteiro 40h All 04
Covelro 40h All 04
Telefonista 40h Alll 05
Recepcionista 40h A Il 02
Pedreiro 40h A Il 08
Pintor 40h Alll 01
Auxiliar de Assistente Social 40h Al 04
Auxiliar de Biblioteca 40h Alll 13
Marceneiro 40h A Il 03
Eletricista — Alta Tensdo 40h A lll 02
Eletricista de Automadvel 40h Alll 02
Agente de Servigos Gerais 40h ATV 01
Motorista 40h AV 34
Mecéanico 40h AV 04
Operador de  MaAquinas 40h A V] 20
Pesadas

Guarda Municipal 40h A VI 50

PRACA DOMINGQS JOSE MARTINS §/N° - CENTR( - ITAPEMIRIM / ES
CEP 28330 — 000 CNP) 27.174168/0001-70 TEL: (28) 3529 - 6026




ANEXO |
Cargos/Vagas de Provimento Efetivo do Quadro de Pessoal Administrativo

Classe de Cargos — B

Denominagdo do Cargo Carga Horéria Nivel de Quantitativo de Vagas
Semanal Vencimento

Almoxarife 40h B II 01
Agente Fiscal 4(h B III 08
Escriturario 40h B III 45
Agente de Transporte 40h BIV 01
Desenhista 40h B IV 02
Tesoureiro 40h BIV 02
Agente de Arrecadagio 40h BIV 10
Agente Administrativo 40h BV 13
Técnico em Contabilidade 40h BV 04
Técntco em Turismo 40h BV 01
Técnco em Topografia 40h BV 01
Técnico em Eletrotécnica 40h BV (1
Técnico Agricola 40h BV 03
Técnico de Edificacdes 40h BV 02
Operador de Sistema de 40h BV 02
Informatica

PRACA DOMINGOS JOSE MARTINS §/N° - CENTRO - ITAPEMIRIM / ES
CEP 29330 - 000 CNP1 27.174168/0001-70 TEL: (28) 3529 - 6026
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ANEXO 1
Cargos/Vagas de Provimento Efetivo do Quadro de Pessoal Administrativo

Classe de Cargos — C

Denominacéio do Cargo Carga Horaria Nivel de Quanttitativo de Vagas
Semanal Vencimento
Bidlogo 20h C1 02
Médico Veterinario 20h C HI 0]
Engenheiro Agrénomo 40h C Il 0l
Engenheiro Agrimensor 40h CIiI 01
Procurador Municipal 40h CIV 05
Engenheiro Civil | 40h CIV 04
Contador 40h CIV (4
Arquiteto 40h CIV 0]

PRACA DOMINGOS JOSE MARTINS $/N° - CENTRO - ITAPEMIRIM / ES
CEP 29330 - 000 CNPJ 27.174168/0001-70 TEL: (28) 3529 - 6026




ANEXO I
Cargos/Vagas de Provimento Efetivo do Quadro de Pessoal da Area de Saude

Classe de Cargos — A

Denomnacdo do Cargo Carga Horéaria Nivel de (Quantitativo de Vagas
Semanal Vencimento
Atendente 40h All 32
Auxiliar de Laboratorio 4(h A 1 03
Auxiliar de Enfermagem 40h ALV 07
Classe de Cargos — B
Denominacio do Cargo (Carga Horaria Nivel de (Quantitativo de Vagas
Semanal Vencimento
Agente de Vigilincia 40h BIV 06
Saiitaria
Técnico em Equp. saude 40 h BV 01
Classe de Cargos — C
Denominacdo do Cargo Carga Hordaria Nivel de Quantitativo de Vagas
Semanal Vencimento
Especialista Gest. Saude Publica 40h ClI 01
Téc. Superior Sade Publica 40h CI 01
Bioquimico 20h CII 01
Farmacéutico 20h CII (01
Assistente Social 40h C Il 04
Fonoaudidlogo 20h CIi 01
Nutricionista 20h Cll 02
Psicdlogo 30h CII 03
Fisioterapeuta 20h CIII 03
Odontélogo 20h CIv 02
Médico Clinico Geral 20h CIV 03
Medico Pediatra 20h CIV 03
Médico Ginecologista 20h CIV 03
Meédico Cardiologista 20h CIV 02
Médico Ortopedista 20h CIV 02
Meédico Dermatologista 20h CIV 01
Meédico Psiquiatra 20h CIV 01

B

PRACA DOMINGOS JOSE MARTINS §/N° - CENTRO - [TAPEMIRIM / ES
CEP 29330 - 000 CNPJ 27.174168/0001-70 TEL: (28} 3529 - 6026
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ANEXO III

CARGOS DO QUADRO PESSOAL
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM
POR GRUPO OCUPACIONAL
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ANEXO IT1

Cargos do Quadro de Pessoal da Administracio Municipal de Itapemirim
por Grupo Ocupacional

Denominac¢io do Grupo Denominacio do CargT'_l— Classe de
Ocupacional Cargos
Escriturario B
Agente Administrativo B
Administrativo-Contabil- Técnico em Contabilidade B
\ Financeiro Tesoureiro B
Auxiliar Administrativo A
| Operador de Sistemas de Informatica | B
Agente de Vigiléncia Sanitaria __ |
Fiscalizacio Agente Fiscal

|
Servicos de Apoio a Educaciio, Acdo |

Ageme de Arrecadagﬁﬂ

Agente de Apoio Escolar

Auxiliar de Biblioteca

Social e Turismo

Auxiliar de Assistente Social

Técnico em Turismo

Atendente

Servicos de Apoio a Sanide

Auxihar de Laboratorio

Auxiliar de Enfermagem

Técnico de Laboratorio

Téenico em EﬂuiE. Saude

Telefmnistm’Recepuinnism

Continuo

Servicos Gerais

Vigia

Eletricista

Agente de Servigos Gerais

y

Auxiliar de Servigos Gerais 1

Aginte de Transpﬂrte

Motorista

Mecinica e Transportes

Mecanico

Operador de Maquinas Pesadas

I

Eletricista de Automovel

B | | [ [T | [ 0 [ [ | TR G [ [ | 2 [ | ||
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ANEXO III
Cargos do Quadro de Pessoal da Administracio Municipal de Itapemirim
por Grupo Ocupacional

Denominacdo do Grupo Denominac¢io do Cargo Classe de

Ocupacional Cargus |

Guarda Municipal B
Trabalhador Bracal

(Gari

Servente
Manutencio, Limpeza ¢ Marceneiro

Operacional Bombeiro

Carpinteiro

Pedreiro

Almoxarife

Pintor

Eletricista de Alta Tens#o
Covetro

Desenhista

Técnico em Topogratia
Técnico-Operacional Técnico em Eletrotéenica
Técnico em Edificacoes

Técnico Agrimla

Procurador Municipal
Assistente Social
Arquiteto

Bidlogo

Engenheiro Civil
Nivel Engenheiro Agrénomo
Psicologo
Fonoaudidlogo
Nutricionista
Contador

- Médico Veterinario

| Especialista Gest. Satide Publica

>

Superior
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ANEXO Il

Cargos do Quadro de Pessoal da Administracio Municipal de Itapemirim

por Grupo Ocupacional

Denominacido do Grupo Denominacido do Cargo

Ocugaciunal

Engenheiro Agrimensor

Classe de ]
Cargus

Tec. Sup. Saude Publica

|

Farmacéutico

Bioquimico

Fisioterapeuta

Odontdlogo

Médico Clinico Geral

Meédico Pediatra

Médico Ginecﬂlugista

Médico Cardiologista

Medico Ortopedista

Meédico Dermatologista

Meédico Psiquiatra |

slislislislieliolielieliv]lie]ielielle:
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ANEXO - IV

TABEILA DE VENCIMENTOS

NIVEL

CLASSE "B" INTERMEDIARIA E TECNICA

NIVEL

Bi

CLASSE "C"' SUPERIOR |

NIVEL

Cl 917,56 981,79 1.050,51 | 1.12405| 1.202,73| 1.286,92
Cl 963,44 { 1.03088 | 110304 | 118025 | 1.262,87 | 1.351,27

C Il 101161 )| 1.08242 | 115819 1.23926 | 1.326,01| 1.418,83
Civ 1.062,19 | 1.136,54 | 121610 | 1.301,22  1.392 31 | 1.489,77
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ANEXOQO IV
TABELA SALARIAL DO MAGISTERIO

REFERENCIAS

5 b 7

Drofassor

ﬂBl‘l

Drofessor

IIPII




& i "":-"‘IPEmt-.ﬂ-E“ R (i
DESENYOLIAMEH TG E GRANDJEZA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM-ES

ANEXQO YV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE PESSOAL
HIERARQUIZADAS POR CLASSES DE CARGOS E NIVEIS DE VENCIMENTO

CLASSE “A” ELEMENTAR

NIVEL DE VENCIMENTO DENOMINACAO DO CARGO EFETIVO

Vigia

Agente de Apoio Escolar
Al Trabalhador Bragal

Gari

Servente

Continuo

Eletricista

Auxihar de Servigos Gerais
Atendente

Bombeiro

Auxihar Administrativo
Carpintelro

Coveiro

ATl

Recepcionista/Telefonista
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Assistente Social
Auxiliar de Laboratorio
Eletricista de Automovel
Marceneiro

Pedreiro

Pintor

Eletricista de Alta Tensao

Alll

Agente de Servicos Gerais

I
ALV Auxiliar de Enfermagem

Motorista

AV ..
Mecanico

A VI Guarda Municipal
Operador de Maguinas Pesadas |

PRACA DOMINGOS JOSE MARTINS 5/N° - CENTRO — ITAPEMIRIM / ES
CEP 29330 — 000 CNPI 27 174168/0001-70 TEL: (28} 3529 - 6026




DESENYCLVRAENTO E GRANJEZA
PREFEITURA MUNICIPAL DE [TAPEMIRIM-ES

ANEXQO YV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE PESSOAL
HIERARQUIZADAS POR CLASSES DE CARGOS E NIVEIS DE VENCIMENTO

CLASSE “B” INTERMEDIARIA E TECNICA
NIVEL DE VENCIMENTO DENOMINACAO DO CARGO EFETIVO
B II Almoxarife
BN Escriturano
Agente Fiscal
Tesoureiro
Agente de Vigilancia Sanitaria
BIV Agente de Arrecadacio
Desenhista
Agente de Transporte
Agente Administrativo
Técnico em Contabilidade
Técnico em Turismo
BV Técnico em Topografia

Técnico em Eletrotécnica

Técnico em Edificacdes

Técnico Agricola

Técnico de Laboratorio

Téemico em Equip. Saude

Operador de Sistema de Informatica

PRACA DOMINGOS JOSE MARTINS S/N® - CENTRO - 1TAPEMIRIM / ES
CEP 29330 - 000 CNPJ) 27 174168/0001-70 TEL: (28) 3329 - 6026




DESENVOLVMENTC E GRANDEZA

PREFEITURA MUNICIPAL DE [TAPEMIRIM-ES

ANEXO YV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE PESSOAL
HIERARQUIZADAS POR CLASSES DE CARGOS E NIVEIS DE VENCIMENTO

CLASSE “C” SUPERIOR
NIVEL DE VENCIMENTO DENOMINACAO DO CARGO EFETIVO
Bioslogo
CI Especialista Gest. Satide Publica

Tec. Sup. Saude Publica

Assistente Social
Bioquimico
Farmacéutico
Psicologo
Fonoaudidlogo
Nutricionista

CII

Engenheiro Agrénomo
Meédico Veterinario
Fisioterapeuta
Engenheiro Agrimensor

C III

Arquiteto

Procurador Municipal
Contador

Engenheiro Civil
CIV OdDﬂtf}IDgﬂ

M¢édico Clinico Geral
Medico Pediatra
Médico Ginecologista
Meédico Cardiologista
Médico Ortopedista
Médico Dermatologista
Meédico Psiquiatra

PRACA DOMINGOS JIOSE MARTINS 8/N° - CENTRO - ITAPEMIRIM / ES
CEP 29330 - 000 CNPJ 27.174168/0001-70 TEL. {28) 3529 - 6026




ANEXO VI T - I

Quadre Demonsirativo de Cargos e Vagas para Conclirse
Projeto de Lei Complementar 00172005

Distnibuicio

por Unidades Administrativas

Seitile

Grupo Carge Nivel de WS paf Edueaeio Proviradoria Ohray Ao Achminis- Financas  Agricafiu-ra
Ocuprreional Vencimento CONLEPS Y Geral Municipal Sacial rragdao

Procurador Municipal CIV

Assistentc Social C1II

Bioquimico 1

Enganhe:m Civil CIv

C1II

ClI
-_-
Especialista Gest. Saede | CT  } 1

Tec. Sup. SaudePublica | Ccr ) 1

Clv
Médico Ginecolopista

Médico Cardiologista CIV

Médico Dermatologista
-—-——
Fisiotcrapcuta
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Quadrs fremonstrative de Cargos £ Vagas parg comoune
Frojeta da Lei Complementar G6472005

ERstnRewaD por LNE0rs AGisTatvas

Awaliar de Enfrmagem Al 15 13

Atendent Al 23 0 3

Agente de Transpon BIv 1

Avuxdiar de Hibliaca A Ll L] Il

Auxinhiar de Assisimie Social Al 2 2

Auxiiar Admanstrating A E{1] i0 I3 # 1
Avxihiar de Laborardono Al 3 k|

Disemhista BiY 2

Escniuraric (digitadar) Bl 14 ¢ 2 I |
Agene Adnunisiratno BY 10 3 [ 1
.

Técnico Agricoda BY 2 z

Temico em Comabldade BY 4 !

T e co e Edd s gies BY I

Rucepcimmisia Al Z 2

Agente de Ve, Saniting B IV 6 1
| = - .

Téenico Equp. Saade B [

Ticmen em Turismg BY |

Tiéctes em Tupﬂg::TﬁE B W |

Operador de Sastemias e By 2 2

Inlormditica

Tecnico ¢m ElAran:cmca BY |
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Quadro Demonstrativo de Cargos e Vagas para Concurso
Praojeto de Lei Complementar 001/2005

Dist. Unid. Adm;.
Grapo Curgn Novel de iy Obras Finangoas  Totul de
Operacional V-encinienio para Vagas/ Concurse
CORCRISO

Agente Fiscal

3
Agente de Arrecadacio 4
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Quadro Demonstrative de Cargos e Vagas para Concurso
Prajeto de Lei Complementar 001/2005

Distribuicfo por Unidade Administrativa

Grupo Ocupacional Cargo Nived de XTI A Educacao Obras Ag¢do Adminiy- Defesa Transporfe  Agricultura  Interior
Fencimento Jrttat Social Lo Sociaf ¢ Limpesd
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Quadre Demonstrative de Cargos e Vagas ( (
Projeto de Lei Complememtar 001/2005 '

ErEpp Cuarguo Curtviti VELETiey Nertrife Edicagde Regionnl Deseavely Obray h.mr Adminis- Fluangas  Agriciftirn Tramporte Gubinvre fiierior
Cpoerieiranl ok ftadea ¢ Brenin Sociond fruqd o Limpwesa
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Quadro Demonstrative de Cargos e Vagas
Projeto de Lei Complementar 001/2005

Curreira VHZILs Edaecagan
pari
Grupoe Qcupacional  Cargo CORCHISO

Professor MAPA 1

4°

Professor MAPB Educacio
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| 1- CARGO: COVEIRO }

| L iy L r L L[] ]

2. Descricio sintética: compreende os cargos se destinam a executar servigos de
sepultamento ¢ exumacgdo de cadaveres, bem como os de limpeza e fiscalizagdo de
cemitérios.

3. Atribuicdes tipicas:

- abrir sepulturas, com instrumentos € técnicas adequados, a fim de evitar danos as
mesmas;

- preparar sepulturas, abrindo covas ¢ moldando lajes para tampéa-las, bem como auxiliar
na confeccdo de carneiras e gavetas, entre outros;

- — auxiliar na remocdo e no transporte de caixdes, carregando-os até€ o carrinho para leva-
; los a seu destino final:
- sepultar cadaveres, observando as normas existentes ¢ a orientagdo recebida para tal
fim;
- desenterrar restos humanos € guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade
competente,

- proteger a inviolabilidade das sepulturas, tmpedinde saques;

- abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;
- limpar e capinar ¢ cemitério, de acordo com orientacio recebida;

- participar dos trabalhos de caia¢fo e pintura de muros, paredes ¢ similares;

~ executar outras atribuicdes afins,

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucio — altabetizado

5. Recrutamento:

¢ Externo - nc mercado de trabalho. mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressiio - para 0 padric de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence,




CARGO: Trabalhador Bragal

2,
tarefas bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

Descrigiio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio,

3. Atribuicoes tipicas:

abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

quebrar pedras ¢ pavimentos, limpar betra de estradas:

limpar ralos, bueiros e bocas-de-lobo:

carregar e descarregar veiculos, empithando os materiais nos tocais indicados;

transportar materiais de construgido, mdveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com instrugdes recebidas;

auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservacdo e
ornamentacao de pracas, parques ¢ jardins;

capinar canteiros de praga, parques, jardins ¢ demais logradouros piiblicos.
auxiliar na execugdo de servigos de calcetaria € obras pablicas em geral;
preparar argamassa, concreto € executar outras tarefas auxiliares em construgdes;
assentar tubos de concreto, sob supervisdo, na realtizagio de obras pablicas;
assentar meios-f10s;

auxtliar na construgdo de patanques, andaimes. redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas
de redes de inspecdo, bocas-de-lobo e outras obras;

limpar, lubrificar ¢ guardar ferramentas, equipamentos ¢ materiais de trabalho que nio
exijam conhecimentos especiats;
observar as medidas de seguranga na execug¢do das tarefas, usando equipamentos de

protecio € tomando precaugdes para néc causar danos a terceiros;

executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucido - alfabetizado.

5. Recrutamento:

¢« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que

pertence.

|




2. Descri¢io sintética: compreende 0s cargos que s¢ destinam a executar, sob superviséo,
tarefas de limpeza urbana, que nio exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

3. Atribui¢des tipicas:

- limpar vias e logradouros piablicos, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- limpar ralos, bueiros e bocas-de-lobo;

- carregar e descarregar veiculos, emptilhando s materiais nos locais indicados;

- efetuar a coleta de lixo residencial de maneira seletiva;

- prover a limpeza dos cantetros, pragas, parques, jardins e demais logradoures pablicas.

- limpar, lubrificar € guardar ferramentas, equipamentos € matertais de trabalho que nio
exijam conhecimentos especiais;

- observar as medidas de seguranga na execugdo das tarefas, usando equipamentos de
protecio € tomando precaucdes para ndo causar danos a terceiros;

-~ executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucio - alfabetizado.

5. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabaiho, mediante concurso puablico.

6. Perspectivas de desenvolvimento functonal:

» Progressio - para o padriic de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




1- CARGO: Vigia - l

1

2 - Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer a vigilancia de
edificios e logradouros piblicos municipais, para evitar invasdes, roubos e outras
anormalidades,

—f

— r— _—
-

J - Atribui¢des tipicas:

— manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, terminal
rodoviario, estagdo rodoviaria, mercados piiblicos, parques, hortos florestais, centros de
esportes, escolas, obras em execugdo e edificios onde funcionam as reparti¢ies
municipats;

— percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura e areas
adjacentes, vertficando sé portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corrciamente ¢ observando pessoas que the paregam suspetias, para possibilitar a
tomada de medidas preventivas;

— fiscalizar a entrada e saida de pessoas de edificios municipais, prestando informacdes e
efetuando encaminhamentos, examinando autorizagfes, para garantir a seguranca do
tocal;

- zelar pela seguranca de matertais e veiculos postos sob sua guarda;

— controlar e orientar a circulagdo de veiculos € pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem ¢ evitar acidentes;

— vigiar materiais ¢ equipamentos destinados a obras;

— praticar 0s atos necessdrios para impedir a invasdo de edificios publicos, areas
muntcipais de produgdo agricola, inclusive solicitando a ajuda peticial, quando

| necessario;

— comunicar imediatamente a autoridade supertor quaisquer irregularidades encontradas;

| — contatar, quando necessario, orgios publicos, comuntcando a emergéncia e solicitando

SOCOITO;

— zelar pela limpeza das dreas sob sua vigilancia;

— executar outras atribuicdes afins.

4 Requisitos para provimento:
¢ Instrucio — altabetizado.

5 Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho. mediante sele¢do em concurso pablico.

6 Perspectiva de desenvolvimento funcional:

s+ Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence |
L




1 - CARGO: MARCENEIRO

2 - Descrig¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
manuselo de madeira.

J - Atribuic¢des tipicas:

— Preparar o local de trabalho, ordenando fluxos do processe de produgdo, ¢ planejando
o trabalho:

— interpretar projetos desenhos e especificagdes e esbogando o produto conforme
solicitagdo; |

— confeccionar e restauram produtos de madeira e derivados;

— entregar produtos confeccionados sob-medida ou restaurados, embalando,
transportando ¢ montando ¢ preduto no local da instalagdo em conformidade as'
normas € procedimentos técnicos ¢ de seguranga, qualidade, higiene e preservacio
ambiental;

— Atuar na fabricacdo de mdveis e produtos de madeira;

— Esbogar o produto conforme solicitagdo da chefia;
— Dimensionar produtos de madeira e derivados conforme solicita¢des da chefia;

— Especificar madeiras, acessorios, ferragens e acabamentos para confecgdo de produtos
de madeira

— Elaborar orcamento para a confec¢dc dos produtos de madeira e derivados € outros
materiais ;

— Confeccionar gabaritos ou moldes para execugio das pecas em madeiras e derivados;

— Elaborar roteiro para a confec¢do e restauragdo de produtos de madeira e/cu derivados

— Selecionar as ferramentas necessarias para a execucio do trabalho;
— Utilizar Equipamentos de protecdo individual e coletiva (EPl ¢ EPC)
— Manter as maquinas e ferramentas em condigdes de funcionamento

— Executar tracado em madeira, derivados e outros materiais observando o sentido dos
VEl0s;

— Usinar os componentes dos predutos;
— Montar produtos de madeira e derivados com elementos de fixagao;
~  Colocar apliques ¢ ldminas nos produtos de madeira e derivados;

— Aplicar produtos para corre¢des, montagens e acabamentos de produtos de madeira e
derivados




4 - Requisitos para provimento:
e Instrucio — 1? a 4* série do ensino fundamental

» Pré-requisitos — Experiéncia minima de 2 anos na profissio.

5 - Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcienal:

» Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que

pertence.




il ™

‘ 1 - CARGO: BOMBEIRO \

2 - Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operacionalizar
instalacdes e manutengdo de tubulagdes.

| 3 - Atribuicdes tipicas:

— Realizar projetos de instala¢des de tubulagdes;
— Definir tracados e dimensionar tubulagdes;

— Especificar, quantificar e inspecionar materiais;
—  Preparar locais para instalagdes;

— Realizar pré-montagem;

— Realizar testes operacionais de pressdio de fluidos e testes de estanqueidade;

— Proteger instalagdes e fazer manuten¢des em equipamentos e acessorios,

—  Executar atividades correlatas

4 - Requisitos para provimento:

e Instruciio — 1* a 4° serie do ensino fundamental

e—— . e e

s Pré-requisitos — Experiéncia minima de 2 anos na profissao. |

5 - Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalhe, mediante concurse publico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

» Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence,




2 - Descrigo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
carpintaria.

J - Atribuigdes tipicas:

- Planejar trabalhos de carpintaria;

- Preparam canteiro de obras e montar formas metélicas;

- Confeccionar férmas de madeira e forro de laje (painéis);

- Construir andaimes, prote¢des de madeira e estruturas de madeira para telhado;

- Escoram lajes de pontes, viadutos e grandes vaos;

- Montar portas ¢ esquadrias;

- Finalizam servicos, tais como, desmonte de andatmes, himpeza ¢ lubrificacdo de
férmas metalicas, selecdo de materiais reutilizaveis, armazenamento de pecas e
equipamentos.

-  Executar atividades correlatas.

4 - Requisitos para provimento:
e Instrucio — 1" a 4" série do ensino fundamental

¢ Pré-requisitos —~Experiéncia minima de 2 anos na profissio.

5 - Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publtco.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional;

e Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




2,

Descri¢do sintetica: compreende os cargos que se destinam a executar trabathos de

manutencdo em sistemas elétricos.

3.

Atribuicdes tipicas:

fazer mstalacdes elétricas de baixa tensdo observando, rigorosamente, as normas de
seguranga para evitar acidentes ¢ incéndios.

= ~ [ a - = . - L ’ ]
instalar fiagdo elétrica, montar quadros de distribui¢do, caixas de fusivel, tomadas ¢
interruptores, de acorde com plantas, esquemas, especificagdes técnicas e instrugdes
recebidas;

testar a instalagcdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a
exatidio do trabalho executado;

testar circuitos de instalagbes elétricas, uttlizando aparelhos de precisdio, para indicar as
partes defeituosas;

reparar ou substituic unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalagdes elétricas em condigdes de funcionamento;

reparar ou substituir pecas danificadas de aparelhos elétricos tais como ventiladores,
geladeiras, entre outros;

executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

construir e manter redes elétricas dentro dos prédios;

ler desenhos e esquemas de circultos eletricos;

substituir fusfveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;

censertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

executar outras atribuigcdes afins.

4,

5.

0.

-—

Requisitos para provimento:

e Instrucido — 1* a 4% série do ensino fundamental.
¢ Pré-requisito — Experiéncia minima de 2 (dots) anos na atividade.

Recrutamento:

« Externo - no mercado de trabalho, mediante selecio em concurso pubilico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

¢ Progressio - para 0 padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a gue

pertence.




| 1. CARGO: Mecénico

2. Descrigdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas relativas a
regulagem, conserto, substituicdo de pegas oun partes de veiculos, maquinas pesadas e
demais equipamentos eletromecénicos.

3. Atribuicdes tipicas:

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

desmontar, limpar, reparar, ajustar ¢ montar carburadores, motores, pecas de
transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando ferramental necessario;

revisar motores ¢ pecgas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicio e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condigdes de
funcionamento;

regular, reparar ¢, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignicéo,
alimenta¢do de combustivel, transmissfio, dire¢do, suspensdo e outras, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento € assegurar
seu funcionamento regular;

montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas,
desenhos e especificagtes pertinentes, para possibilitar sua utilizagdo;

executar servicos de soldas em todos os veiculos;

fazer reparos necessarios para o funcionamento dos implementos elétricos de maquinas e
veiculos automotores;

fornecer dados ao almoxarifado,objetivando a estocagem de pegas para a reposigio;

especificar as pecas para fins de compras, procedendo a conferéncia quando da entrega
do material solicitado;

manter limpa as ferramentas bem como o local de trabalho;
zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos € materiais que utiliza;

executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucdo— 1? a 4* série do Ensino Fundamental.

5. Recrutamento:

 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que

pertence.




2. Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a operar tratores, maquinas
montadas scbre rodas ou esteiras € providas de implementos auxihares que servem para
nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. Atribuigdes tipicas:

operar motoniveladoras, pa carregadeiras, rolo compactador, retro escavadeira, tratores
e outros, para execugdo de servigos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentacdo, conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de material, entre
outros;

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

operar mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e [evantar ou descarregar
tetra, areia, cascatho, pedras € matenais analogos;

zetar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagbes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugio;

por em pritica as medidas de seguranga recomendadas para a operacdo e
gstacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

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

recolher ao local apropriado a maquina apés a realizacdo do servigo, deixando-a
corretamente estacicnada;

observar diariamente os pneus, o nivel da dgua do sistema de arrefecimento, bateria,
nivel de 6leo, sinaleiros, treios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;
acompanhar os servigos de manutencio preventiva e corretiva da maqguina ¢ seus
implementos €, depols de executados, efetuar os testes necessarios;

anotar, segunde normas estabeiecidas, dados ¢ informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagdo e cutras ocorréncias, para controle da
chefia;

executar outras atribui¢ctes afins,

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucio: 1* a 4* série do ensino fundamental e habilitacdo profissional adequada.
S. Recrutamento:

¢ Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso pitblico
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.




‘ 1 - CARGO: PEDREIRO

—

2 - Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam a mdo de obra para‘
construgdes, reformas ou manutengdo de prédios publicos € cutros.

3 - Atribuicdes tipicas:

Organizar e preparar o local de trabalho na obra;
constroir fundacdes e estruturas de alvenaria;
Aplicar revestimentos e contrapisos:
Providenciar a liberacdo do local de trabalho;
Construir ¢ gabarito para a locagdo da obra;
Marcar a obra a ser realizada;

Cavar o local para as sapatas;

Providenciar as formas para as fundagdes:
Preparar e aplicar o concreto nas fundagdes;
Confeccionar o arranque do pilar e a cinta de fundagéo;
Preparar a argamassa para o assentamento,
Aprumar ¢ esquadrejar as alvenarias;

Nivelar e alinhar as alvenarias:

Assentar os tijolos, blocos e elementos vazados;
Concretar os pilares € pilaretes;

Assentar as vergas nos vaos;

Chumbar os tacos e tarugos para fixagdo das aduelas;

Aplicar o concreto nas cintas de amarraglio sobre as alvenartas;

Montar as lajes pré-moldadas;
Concretar as lajes;

Apertar as alvenarias;

Aplicar o chapisco em tetos ¢ paredes;
interpretar as ordens de servigo:

Executar cutras atividades correlatas.




4 - Requisitos para provimento:
¢ Instrucio — |* a 4% série do ensino fundamental

* Pré-requisitos —Experiéncia minima de 2 anos na profisséo.

5 - Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




2 - Desericio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos de
pinturas diversas.

3 - Atribuigdes tipicas:

Analisar e preparar as superficies a serem pintadas;

Calcular quantidade de materiais para pintura;

Identificar, preparar ¢ aplicar tintas em superficies;

dar polimento e retocar superficies pintadas;

Secar superficies;

Reparar equipamentos de pintura;

Limpar superficie;

Selecionar vestimernta para executar a fung¢io;

Limpar o local de trabalho;

Selecionar materiais de consumo para pintura;

Limpar os materiais e utensilios utilizados para pintura;

Avaliar umidade das superficies;

Verificar irregularidade da superficie;

Checar ordens de servigos;

[dentificar superficies e partes a serem pintadas;

Identificar as pegas conforme as caracteristicas da superficie;
Observar presencas de impurezas;

Medir a superficie a ser pintada (area);

Medir a espessura da camada de tinta;

Calcular as guantidades de materiais conforme o tipo de superficie;
Estimar o rendimento dos materiais utilizados na pintura;
Registrar a quantidade de material usado em cada pega;

Identificar a funcdo dos equipamentos de pintura;

Definir o equipamento para um melhor aproveitamento na pintura,
Consultar as instrugdes de uso e manutengio do equipamento de pintura;

Regular equipamento de pintura de acordo com recomendag¢des do fabricante
superficte a ser pintada;

Testar equipamentos de pintura;




— Realizar pequenos reparos nos equipamentos de pintura;

— Identificar e corrigir pequenas imperfei¢bes da superficie;

— Reconhecer os tipos de superficies {(metal, plastico, madeira);

— Selecionar materiais (lixas, seladores, primer) de acordo com o tipo de superficie;
— Respeitar as normas de seguranga;

— Identificar situacdes de risco;

— Selecionar equipamentos de protecdo individual conforme situagBes de risco;
— Utilizar equipamentos de protegdo individual;

— Realizar manuten¢do de equipamentos de prote¢do individual;

— Avahar iluminagio e ventila¢do do ambiente de trabalho;

— Utilizar extintor de incéndio conforme a classe de incéndio;

— Postar-se ergonomicamente na execug¢do do trabalho;

— Executar outras atividades correlatas.

4 - Requisitos para provimento:
e Imstrucio — 17 a 4* série do ensino fundamental

* Pré-requisitos —Experiéncia minima de 2 anos na profissio.

5 - Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para 0 padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




2. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades
rotineiras de limpeza, arrumacio e de zeladoria, nas diversas unidades da Prefeitura, bem
como preparar cafezinhos ¢ refeigGes escolares.

3. Atribuicdes tipicas:
~ limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de escolas e edificios puablicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

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

- percorrer as dependénclas da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, portas
¢ portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacio, maquinas ¢ aparelhos
elétricos;

-~ preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;
— executar tarefas de copa e cozinha e elaboragio de alimentos para merenda escolar;
— verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

- manter limpos o5 utensilios de cozinha efetuando a lavagem e guarda de pratos,
panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha;

— veriftcar o estade de conservagdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em
condicles adequadas de utihzagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeigdes
preparadas;

— Preparar refeicbes, selectonando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com orientagéo recebida;

— Distribuir as refeigdes preparadas, servindo-as conforme roftna predeterminada, para
atender aos comensais;

— verificar a existéncia de matertal de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de repasicio,
quando for o caso;

— Receber e armazenar os géneros alumeniicios, de acordo com normas e instrugdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene;

— manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

— ¢omunicar ao superior imediatc qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos ¢ com bea aparéncia;

— Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos; mensagens ou pequenos volumes;

— Lavar e passar roupas, observando o estado de conservacio das mesmas, bem como
proceder ao controle da entrada e saida das pegas;

— executar outras atribuicdes afins.




4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucgio — 1% a 4” série do enstno fundamental.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante selecéio em concurso Publico..

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




2. Descriciao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar trabalhos de
manutengio em sistemas elétrico de alta e baixa tensio.

3. Atribuigoes tipicas:

— Planejar, construir , instalar, ampliar e reparar redes e linhas elétricas de alta e
baixa — tensdo;

— Planejar, construir , instalar, ampliar ¢ reparar linhas ¢ redes de telecomunicagio,
rede de comunicacdo de dados e linhas de transmissido de energia de tracfio de
velculos;

~ Instalar equipamentos e localizar defeitos;

— Analisar condi¢gdes téenicas do setor de realizacdo da atividade;

— Analisar condi¢des da area de trabalho;

— Programar manobras de circulagio de vias férreas;

— Programar atividades conforme ordem de servigo, de trabatho ¢ reparo;
— Interpretar instru¢des de manobra;

—  Definir itinerario de visitas;

— Estimar o tempo da manutengdo, tnstalacdo ¢ ampliagéo;

— Utilizar equipamentos de seguranca;

— Definir materiais e terramentas;

— eXecutar outras atribuigdes afins.




4. Requisitos para provimento:

o Instrucido— 1% a 4° série do ensino fundamental.
* Pré-requistto — Experiéncia minima de 2 (dois) anos na atividade.

5. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante selecdo em concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

;

* Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




2. Descricidio sintética:
compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de manutencio em sistemas
elétrico de automodveis

3. Atribuicdes Tipicas:

- Realizar instalagdo, manutengio ¢ conservacdo de refrigera¢do automoitiva, inje¢do
eletrdnica, freio ABS e suspensio ativa de veiculos leves e pesados;

- Instalar, consertar e manter som, alarmes ¢ travas em gerai;

- Executar outras atividades correlatas

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucdo — 1% a 4* série do ensine fundamental.
¢ Pré-requisito — Experiéncta minima de 2 (dois) anos na atividade.

5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante sele¢do em concurso publico.

6. Perspectiva de desenvelvimento funcional:

Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.
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1. CARGOQ: Continuo

2.

direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo geral, relacionadas com a
conferéncia, entrega de materiais e de documentos diversos.

Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio

-

3.

Atribuictes tipicas:
atender ao publico, interno, prestando informagdes simples, anotando recados,

recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

duplicar documentos diversos, operando mdquina prépria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o niumero de copias;

atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informactes;

efetuar recebimento, enirega de materiais ¢ documentos, aos diversos setores
municipais; )
arquivar processos, lets, publicagBes, atos normativos ¢ documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

auxiliar no recebimento, conferéncia, registro e na tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo interno;

encaminha processos as unidades ou aos superiores competentes;

realizar servicos de entrega de documentos, como carnés de IPTU, oficios, expedientes e
outros quando solicitado;

distribuir sob supervisiio do seu chefe imediato o material quando solicttado e
providenciando sua reposigdo de acordo com normas preestabelecidas;

receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega;

receber, registrar e encaminhar, com atengdoe e cortesia, o publico ao destino solicitado;

fazer cédlculos simples;

receber, registrar ¢ encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico,
odontoldgico em ambulatdrios, postos de saude ou hospitats;

preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informac¢do médica;

informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histdrico dos pacientes,
organizando-0s e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando
necessario:

executar outras atribuicdes afins. |
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4. Requisifos para provimento: ]

¢ Instrucido — 1*a 4° série do ensino fundamental.

5. Recrutamento:

¢« Externo — no mercado de trabalho, mediante selecdo em concurso Pablico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional;
» Progressiio - para 0 padrio de vencimento imediatamente supertor no nivel a que
pertence |

]
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[ 1. CARGO: ﬂrista S |
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2. Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculo
motorizado utilizade ne transporte de passageiros e carga dentro da territorio nacional,
conservando-os em perfeitas condig8es de aparéncia e funcionamento,

—

——

3. Atribuicdes tipicas:

—~ dirigir automoveis, caminhonetes, caminhdes, onibus ¢ demais veiculos leves ou pesados
de transporte de passageiros ou cargas, e outros veiculos enquadrados na categoria “D”,
dentro ou fora do Municipio, venificando diariamente as condig®es de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizagéo,

— ghservar diariamente os pneus, ¢ nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria,
nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

~ zelar pela seguranga de passageiros verificande o fechamento de portas € o uso de cintos
de seguranca;

— verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

- orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do
vejculo e evitar danos aos materiats transportados;

— observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, attura, comprimento €
largura;

— fazer pequenos reparos de urgéncla;

— manter o vefculo limpo, interna ¢ externamente ¢ em condigdes de uso, levando-o a
manutengio sempre que necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutengdio preventiva do veiculo;

— anotar em formulério proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerdrios percorridos e outras ocorréncias;

~ recolher ao local apropriado o veiculo ap6s a realizagdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado ¢ fechado

— auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;
~ auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
— auxiliar na distribuiciio de volumes, de acorde com normas e roteiros pré-estabelecidos;

— conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrucdes especiticas;

— cumprir o cddigo nacionat de trinsito, sob pena de responsabilidade;
~ executar outras atribmicdes ahins.
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CLASSE: Motorista

[l ——— ——

[ 4. R;quisitﬂs para provimento:

e Instrugio — 1* a 4* série do ensino fundamental;
¢ Pré-requisito - carteira de habilitacao de motorista profissional ~ Categoria “D”.

5. Recrutamenio:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pitblico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

pertence.

* Progressiao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que

_ |
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| 2, Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
administrattvo e financeiro que envelvam maior grau de complexidade e requeiram certa
autonomia.

' 3. Atribuicdes tipicas:

- Receber, conferir e regisirar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referenties ao protocolo;

- Auxiliar no Controle de estogues, distribuindo o material quande solicitado e
nrovidenciando sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

- Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes ¢ os documentos
originais;

- Elaborar, scb orientacdo, demonstrativos ¢ relagOes, realizando os levantamentos
necessarios;

- Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizacdo dos mesmos;

- Atender ao poblico, informando sobre o andamento de processos e outros assunios
relacionados com seu trabatho;

- Organizar ¢ manter atualizados o cadastro de fornecedores;

- Auxiliar nas compras, obedecida a legislagfio especifica, efetuando o acompanhamento
dos processos das mesmas;

- Atender s autoridades superiores quando solicttado;
- Efetuar o registro de Leis, Decretos, Portartas e Contratos Municipais;

- Preparar guias de assisténcia e beneficios, aposentadoria, pensio, efetuando os caleulos
necessarios:

- Auxiliar na elabora¢dio da fotha de pagamento de pessoal;

- Elaborar declaragiio e certidao por tempo de servigo;

- Auxiliar no controle dos bens mobveis e imoveis da Prefeitura, para levantamento de
inventario, tombamento, registro ¢ sua conservagio;

- Auxiliar na execugio de coleta de pregos e no acompanhamento dos processos de compra; |

f

- redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, documentos e outros significafivos
para ¢ 6rgao;

— Executar outras atribuicdes afins,
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CARGO: Agente de Servicos Gerais |
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— cootrdenar a classificacfio, o registro € a conservagdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

— colabotar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo 4s exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

— colaborar nos estudos para a orgarzacdo e a racionalizacfio dos servigos nas unidades da
Prefeitura; |

— ¢laborar, sob orientagiio, quadros e tabelas estatisticos e graficos em geral;

— realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imévets residencials e comercials, a
fim de que o Municipio possa recolher tributos;

— averbar e conferir documentos contabets;
— auxiliar nos servigos de andlise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

— prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados:

— operar microcomputador, utitizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar
¢ obter dados e informagdes, bem como consultar regisiros;

— atender ao publico com atencdo e cortesia;

— executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

o Instrucio — 5% a 8 série do ensino fundamental
e Pré-requisitos: No¢des Basicas de Informatica

5. Recrutamento:

» Externo — no mercado de trabalho, mediante selegdo em concurso Pablico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progressio - para o padriic de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence,
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1. CARGO: GUARDA MUNICIPAL
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2. Descrigio sintética: compreende 08 cargos que se destinam a protbir, restringir e
desencorajar a¢des funestas de individuos que atentem contra o patriménio publico
municipal, os servi¢os e protecio aos agenies da municipalidade.

—m

|integrantes do  Poder Legisiativo Municipal, quando pdr eles solicitada.
- Exercer suas atividades de policiamento preventivo, devidamente uniformizados;

3. Atribuig¢des Tipicas:

- Planejar, controlar, orientar, fiscalizar e policiar o trifego e transito de veiculos e
pedestres nas vias ¢ logradouros publicos municipais , visando a seguranga e a fluidez do
trafego;

- Monitorar a disciplina de transito nas escolas situadas no territério do Municipio;
- Vigiar e proteger o patrimonte ecoldgico, arquitetdnice ¢ ambiental do Municipio,

adotando medidas educativas ¢ preventivas,
- Exercer o poder de policia com o objetive de proteger a trangliilidade, seguranga e
salubridade das pessoas;
- Atender is solicitacdes ou determinacdes das autoridades judicidrias, no @mbito do
Municipio;

- Colaborar com a Policia Judiciaria do Estado para o provimento da Seguranga Publica no
Municipio, visando pdr fim as atividades que violarem as normas da saiide, higiene,
seguranga, funcionalidade, moralidade e outras de interesse da comunidade ou de interesse
local,

- Exercer com exclusividade a seguranga pessoal do chefe de governo municipal dos

- Proceder escolta de autoridades, quando solicitado;
- Exercer outras atividades correlatas.

4. Requisitos para previmento:

¢ Instrucio - ensino fundamental completo.

5. Recrutamento:

¢ Externo — no mercado de trabalho, mediante selecdo em concurso Publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressio — De acordo com o estabelecido pelo Estatuto da Guarda Muntcipal.




- Descricho sintéfica; compreende os cargos que se destinam a executar atividadej

2
auxiliares de estudos e pesquisas de bem estar social e na solugio de probiematicas sociais.

[ —

3.

Atribuigoes tipicas: ]
auxiliar nos estudos ou pesquisas sociais;

auxiltar no plangjamento ¢ na programacao de requisitos sobre a sttuacgao de cnangas em
tdade escolar e suas famihas;

participar de campanhas de sadde junto as escolas, visando a prevengdo € no combate a
carie dentdria, a verminose ¢ as doengas em geral;

auxiliar na organizacdo dos meios de recreagio ¢ lazer € outros servicos sociais,

prestar auxilto no encaminhamento de pacientes as clinicas, hospitais, acompanhando o
tratamento € a recuperacdo dos mesmos, prestando assisténcia familiar;

efetuar a distribuigdo de medicamentos e tratamentos prescritos por medicos a pacientes
carentes;

auxihiar no encamnhamente de criangas abandonadas as entidades de amparo,
acompanhando seu desenvolvimento; |

|

manter atualizado os ficharios ¢ 0s arquivos existentes; |

executar servigos de datilografia e digitacio;

Executar outras tarefas correlatas. |

e
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Requisitos para provimento: |
¢ Instrucio - ensino fundamental completo

+ Preé-requisitos: nogdes de informatica.

Recrutamento:

¢ FExterno - no mercado de trabatho, mediante concurso piblico,

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressiio - para o padriio de vencimento imediatamente superior no nivel a que

perience.
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob superyvisio
direta, tarefas simples e rotineiras de apoto adminisirativo e financeiro, relacionadas com a

aplicacio de leis, regulamentos e normas em geral,

3. Atribuic¢es tipicas:

—

quanto as atividades de apoio administrativo geral:

atender ao publico, interno e externo, prestando informacgdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

duplicar documentos diversos, operando magquina prépria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes;

datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, uttlizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar
e obter dados e informacgdes, bem como consultar registros;

arquivar processos, leis, publicagdes, atos normatives ¢ documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a tramita¢do de papéis, fiscalizando o cumprimente das
normas referentes a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-0s as unidades ou aos superiores competentes;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposigo de acordo com normas preestabelecidas;

receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os documentos de
entrega;

reccher, registrar e encaminhar, com atengdo e cortesia, o pablico ao destino solicitado;
preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as tnformagdes e os documentos
originais;

elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagbes, realizande os levantamentos
necessarios;

fazer calculos simples;

quanto as atividades de manutenc¢io do cadastro imobiliario e fiscal:

coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizacio dos mesmos;

o
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— efetuar cdlculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

— informar requerimentos de imoveis relativos a construgdo, demoligdo, legalizacdo e
Qutros;

— atender ao puablico, tformando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados
com seu trabalho;
e quanto as atividades de apoio aos servigos de saide:

— receber, registrar ¢ encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico,
odontoldgico em ambulatérios, postos de satlde ou hospitais;

— preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacio médica,

— informar os horarios de atendimento ¢ agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
— controlar ficharic e arquivo de documentos relatives ao historico dos pacientes,

organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando
necessario;

— executar outras atribui¢des afins.

4, Requisitos para provimento: r

o Instruciio - ensino fundamental completo. r
» Pré-requisito — no¢des de informatica.

5. Recrutamento:

¢ Externo — no mercado de trabalho, mediante selecdo em concurso Pablico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

' » Progressido - para o padrio de vencimento imediatamente superior ne nivel a que
pertence

pa— |




1- CARGO: RECEPCIONISTA

2 - Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a recepcionar ¢ prestar
apoio a0s municipes e visitantes

|3 - Atribuicdes tipicas:

- Recepcionar e prestar servigos de apoio a visitantes € a0s municipes que se dirigem 20s
prédios pubiicos

- prestar atendimento telefonico e fornecem informagoes;

- marcar entrevistas ou consultas;

~ agendar compromissos;

- observar normas internas de seguranga;

. — conferir documentos por ocasido de seu recebimento;

- notificar a seguranca sobre presencas estranhas;

- Qrganizar informacgdes e plangjar o trabalho do cotidiano;

~ Interagir com os outros departamentos

- Entregar o cracha de visitante na entrada

- Acionar servigo de limpeza

- Anunciar a chegada do visitante ou de funciondrio, previamente agendado;
—  Atender ao povo em geral com informagdes precisas;

' - Propiciar informagdes gerais por telefone interna e externamente;
- Transferir ligagdes para ramais solicitados;

—  Executar outras atividades correlatas

| ]

4 - Requisitos para provimento:
¢ Instrugdo - ensino fundamental completo.

o Pré-requisitos — Nog¢des de Informatica.

5 - Recrutamento:

s Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

¢ Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente supertor no nivel a que
perience.
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[ 1. CARGO: Agente de Transporte }

2. Descrigdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar tarefas de
fiscalizagfio do transporte coletive e de veiculos de aluguel em geral sob a responsabilidade
do poder publico municipal, verificando irregularidades, registrando dentincias e emitindo
notificacdes.

3. Atribuicoes tipicas:
- fiscalizar o transporte coletivo sob responsabilidade do municipio, observando o rigoroso
cumprimento das disposigdes legals:

- observar a regularidade dos horarios, lotacéio, catracas, passes livre e escolares, estado de
conservagdc e higiene, condigdes de seguranga, documentagdo, comportamento dos
motoristas e cobradores e outras requeridas;

- fiscalizar o sistema viario, verificando as condi¢des das vias, sinalizagfo, condigdes de
higiene ¢ conforto nos pontos de parada;

- receber, registrar ¢ averiguar as reclamages provenientes dos usudrios sobre a qualtdade
dos servigos prestados pelas empresas operadoras dos trechos sob responsabilidade do
Municipio;

- comunicar ao seu chefe imediato as irregularidades ou ocerréncias que por ventura
possam afetar a qualidade dos servigos;

- fiscalizar as atividades referentes aos veiculos de aluguel, com taxis, vans, caminhges de |
frete, obedecidas a normas legais pertinentes,

- zelar pelo cumprimento do regulamento transporte e terminais ou outras instrugoes
normatizadas pela preteitura;

- participar periedicamente de servigos de campo, objetivando a fiscalizagao dos servigos;

— executar outras atribuigdes afins. |

| 4. Requisitos para provimento:

» Instruciio - ensino médio completo. |

5. Recrutamento:

¢ Interno — no mercado de trabalho, mediante sele¢cdo em concurso Publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional;

e Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que |
pertence. N




2 - Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
planejamento, coordenacdio, controle e diregdo dos trabalhos relativos a atividades de
representacido de projetos, necessarios nas fases de estudos e execugdo de projetos ligados a
Constru¢do Civil, possibilitando o suporte técnico qualificado, para as necessidades das
comunidades e da populac¢io ativa nesse mercado. f

- 3- Atribuigdes tipicas:

+ interpretar ¢ aplicar Normas Técnicas;

« desenhar e interpretar projetos;

« desenvolver estudos preliminares de projetos e custos;

» controlar a qualidade de servigos e materiais de construgdo predial;

« e¢laborar cronogramas e orcamentos, empregando-0s no acompanhamento das etapas :
de construciio predial;

s organizar o processo de licenciamento para execugdo das obras;

+ interpretar projetos de Arquitetura, Urbanismo, Paisagismo ¢ Construgio Predial;

« desenhar projetos de Arquitetura, usando meios convencionais e assistidos por
computador; |

» desenhar projetos de Engenharia Civil, usando metos convencionais ¢ assistidos por
computador;

» ter iniciativa e exercer lideranca;

: = demonstrar atitudes de cooperacao,

« desempenhar com zelo ¢ responsabilidade as atividades profissionais;

+ utilizar adequadamente as linguagens oral e escrita como Instrumentos de -
comunicacio e interacio soctal necessarios ao desempenho da profissio;

4 - Requisitos para provimento:
o Instrucio - ensino médio completo e Curso Técnico de Desenhista.

e Pré-requisitos — Nogdes de Informatica.

5 - Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - Perspectiva de desenvelvimento funcional:

e Progressiio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




1. CARGO: Escriturario

2. Descri¢io sintética; compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisio
direta, tarefas administrativas de escrituracdo de documentos diversos, preenchimento
formularios em grau médio de complexidade.

3. Atribuicdes tipicas:

preparar documentos para admissdo de pessoal, sob supervisio do chefe tmediato;

executar servigos pertinentes ac cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida
funcional dos servidores:

elaborar, sob supervisdo do chefe imediato: folha de pagamento, efetuando célculos de
guias relativas as obrigacdes socials;

acompanhar, sob supervisdo do chefe imediato a freqgiiéncia dos servidores piblicos
municipais;

apresentar relatorios sob a situacdo e escala de férias de servidores pabiicos municipais;
controlar empréstimos e consignacdes dos servidores publicos municipais;

prestar informagdes aos contribuintes quanto a posigio das obrigagdes fiscais;

executar tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversas impostos ¢ taxas;

manter atualizado os cadastros imobiliario, fiscal ¢ econdmico do municipio;

efetuar calculos de taxas, tarifas e impostos municipais;

preencher titulos de concessdio de habite-se, certiddo, contratos € outros, processando a
entrega dos documentos requetidos a parte interessada;

controlar a distribui¢do de notificagdes de IPTU:

preparar documento de arrecadacdo municipal e encaminhar para o contribuinte;
efetuar o langamento de divida ativa dos contribuintes em débito com a prefeitura;
preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabelas, requisigdes e outros;

atender e prestar informag8es ao pablico, recebendo encaminhando e acompanhando a
tramitacdo de processos;

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendc as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

executar servicos de datilografia e digitacao

executar outras atribui¢des afins.
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: Escriturario |
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4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucio - ensino médio completo.
o Pré-Requisito — Nocdes de Informatica

5. Recrutamento:

¢ Externo — no mercado de trabatho, mediante sele¢cdo em concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

¢ Progressdo - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
perience )

o —




2.

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar € coordenar

tarefas de apoio técnico-administrativo e financeiro aos trabalhos e projetos de diversas
areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia €
envolvam coordenagdo e supervisio.

l

3. Atribui¢bes tipicas:

elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administracio;

participar da elaboragdo cu desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de novos servigos;

auxiliar o profissional de nivel superior na realizacdo de estudos de simplificacio de
rotinas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;

interpretar leis, regulamentos ¢ instrugdes relativas a assuntos de administragdo geral,
para fins de aplicagdo;

analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugses;

coordenar a classificacdo, o registro e a conservagdo de processos, livros € outros
documentos em arquivos especificos;

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

coordenar a preparagdo de publica¢des e documentos para arquivo, selecionando oS
papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragfo, de acordo com as

normas que regem a matéria;

orientar a prepara¢do de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragao
do desempenho da unidade ou da admunistragio;

orientar 0s servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;
atender ao publico com atengdo e cortesia;
executar servigos de digitacdo de textos planilhas e outros;

executar outras atribuicoes afins.




4. Requisifos para provimento;

e Instrugio - ensino médio completo.
» Pré-Requisito — Nocdes de Informatica

5. Recrutamento:
¢ Externo — no mercado de trabalho, mediante seleciio em concurso Publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.




2 - Descri¢iio sintética: compreende o5 cargos que se destinam a executar atividades de
planejamento, coordenac¢do, controle e dire¢do dos trabalhos relativos a orientagio
ambiental, entre outras

3 - Atribuicdes tipicas:

| - atuar em atividades de extensdo, assisténcia técnica, associativismo, pesquisa,
analise, experimentagéo, ensaio e divulgacio técnica;

- responsabilizar-se pela elaboracéo de projetos e assisténcia téenica nas areas de
credito rural e agroindustrial para efeitos de investimento € custelo, topografia na
area rural, impacto ambiental, paisagismo, jardinagem e horticultura, construcéo de
benfeitorias rurais; drenagem e irrigagao;

- elaborar orcamentos, laudos, pareceres, relatorios e projetos, inclusive de
incorporacéo de novas tecnologias;

- prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e
pesquisas tecnologicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento ¢
consultoria, exercendo, dentre outras, as tarefas de coleta de dados de natureza
tecnica, desenho de detalhes de construgdes rurais, elaborac¢do de orcamentos de
materiais, insumos, equipamentos, instalagdes e mao-de-obra, detalhamento de
E programas de trabatho, observandc normas técnicas e de seguranca no meio rural,
manejo € regulagem de maquinas e implementos agricolas, execugdo e fiscalizagéo
dos procedimentos relativos ao preparo do solo até a colheita, armazenamento,
comercializagdo e industrializagdo dos produtos agropecuarios, administragdo de
propriedades rurais,

- conduzir, executar ¢ fiscalizar obra e servico técnico, compativeis com a respectiva
formacdo profissional;

- responsabilizar-se pelo planejamento, organizagio, monitoramento e emissio dos
respectivos laudos nas atividades de exploragdo e manejo do solo, matas e florestas
de acordo com suas caracteristicas; alternativas de otimizacio dos fatores climaticos
e seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas € dos animais;
propagacdo em cultivos abertos ou protegidos, em viveiros ¢ em casas de vegetagdo;
obtencdo e preparo da producdo animal; processo de aquisicdo, preparo,
| conservagio e armazenamento da matéria prima e dos produtos agroindustriais;
programas de nutri¢do e mang)o alimentar em projetos zootecnicos; produgio de
mudas (viveiros) e sementes;

- executar trabalhos de mensuracéo e controle de qualidade;

- dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de equipamentos e materiais
especializados, assessorando, padronizando, mensurando € or¢ando;

- emitir faudos e documentos de classificacdo e exercer a fiscalizacdc de produtos de
origem vegetal, animal e agroindustrial;
| - prestar assisténcia técnica na aplicagdo, no manejo e regulagem de maquinas,
implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem como na
recomendacio, interpretacio de analise de solos ¢ aplicagdo de fertilizantes e
corretivos,;




- prestar assisténcia técnica na multiplicacdo de sementes e mudas, comuns ¢
melhoradas;

- treinar e conduzir equipes de instalagdo, montagem e operagdo, reparo ou
manutengao;

- treinar e conduzir equipes de execucgdo de servigos e obras de sua modalidade;

- analisar as caracteristicas econdmicas, socials € ambientais, identificando as
atividades peculiares da area a serem implementadas;

- identificar os processos simbioticos, de absorgéo, de translocagdo e os efeitos
alelopaticos entre solo e planta, planejando agdes referentes aos tratos das culturas;
- selecionar e aplicar métodos de erradicacéo e controle de vetores e pragas, doengas
¢ plantas daninhas, responsabilizando-se pela emissio de receitas de produtos
agrotoxicos;

- planejar ¢ acompanhar a colheita e a pos-colhetta, responsabilizando-se pelo
armazenamento, a conservacio, a comercializacio e a industrializagéo dos produtos
agropecuarios;

- responsabilizar-se pelos procedimentos de desmembramento, parcelamento e
incorporagdo de imaveis rurais;

- aplicar métodos e programas de reproducgdo animal e de melhoramento genetico,

. - elaborar, aplicar ¢ monitorar programas profilaticos, higiénicos e sanitarios na
produgdo animal, vegetal e agroindustrial;

- responsabilizar-se pelas empresas especializadas que exercem atividades de
dedetizacio, desratizacio e no controle de vetores e pragas;

- implantar e gerenciar sistemas de controle de qualidade na produgio agropecuaria;
- identificar e aplicar técnicas mercadoldgicas para distribui¢do e comercializagédo
de produtos;
| - projetar e aplicar inovagdes nos processos de montagem, monitoramento e gestéo
de empreendimentos;

- realizar medicdo, demarcacdo de levantamentos topegraficos, bem como projetar,
conduzir ¢ dirigir trabalhos topograficos;

- emitir laudos e documentos de classificagdo e exercer a fiscalizagdo de produtos de
origem vegetal, animal e agroindustrial;

- responsabilizar-se pela implanta¢fio de pomares, acompanhando seu
desenvolvimento até a fase produtiva, emitindo os respectivos certificados de
origem e qualidade de produtos;

- desempenhar outras atividades compativeis com a sua formagao profissional.




4 - Requisitos para provimento:
» Instrugiio - ensino médio completo e Curso Técnico Agricola.

e Pré-requisitos — Nogdes de Informatica.

5 - Recrutamento:

s Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

¢ Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




2. Descrigiio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio, a
contabilizac¢do financeira, orgamentaria e patrimonial da Prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:

auxiliar na organizacio dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano
de contas, 0 sistema de livros € documentos e o0 método de escrituracdo, para possibilitar
o controle contabil, orcamentario ¢ patrimonial;

conduzir a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatdrios das
operagOes realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas
da Prefeitura;

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

executar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos tributos;

executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possivels erros, para assegurar a corre¢o das operagdes contabets;

auxiliar na elaboracio de balancos, balancetes, notas explicativas, mapas ¢ outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos € procedimentos
que visem a methor coordenagdo dos servigos contabels;

organizar relatdrios sobre a situagdio econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura, |
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

supervisionar 0 arquivamento de documentos contabeis;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas da classe;

executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrugio — Ensino Médio Completo, curso de Técnico de Contabilidade e regtstro no
C.R.C.
Pré-requisitos — Nog¢des de Informatica

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurse publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressiio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




1 - CARGO: Técnico em Edificacoes

2 - Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a projetar e dirigir
edificagdes

3 - Atribuigdes tipicas:

- projetar edifica¢des de até 80 m? de drea a construir

- dirigir edifica¢des conforme mencionadas acima, desde gue ndo constituam
conjuntos residenciais;

- realizar reformas, desde que ndo impliquem em estruturas de concreto armado
ou metalica:

| - elaborar orcamentos, laudos, pareceres, relatérios ¢ projetos, inclusive de
incorporagio de novas tecnologias;

- prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos
e pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e
consultoria, exercendo, dentre outras, as tarefas de coleta de dados de natureza
técnica, desenho de detalhes de construgdes, elaboracéo de orcamentos de
materiais, insumos, equipamentos, instalagdes e mao-de-obra, detalhamento de
programas de trabalho, observando normas técnicas e de seguranga,

. - conduzir, executar ¢ fiscalizar obra ¢ servigo técnico, compativels com a
respectiva formagio profissional;

- treinar e conduzir equipes de execu¢do de servigos e obras de sua modalidade; ;

- realizar medicio, demarcagio de levantamentos topograficos, bem como
projetar, conduzir e dirigir trabalhos topograficos;

- desempenhar outras atividades compativeis com a sua formagdo profissional.

4 - Requisitos para provimento:

o Instrucio - ensino médio completo e Curso Técnice em Edificagles,

o Pré-requisitos — Registro no CREA ¢ Nogdes de Informatica .

5 - Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

» Progressiio - para ¢ padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




2 - Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
planejamento, coordenacdo, controle e direciio dos trabalhos relativos a atividades de
desenvolvimento de turtsmo.

3

Atribuigoes tipicas:

Conhecer ¢ utilizar as formas contemporaneas de limguagem, com vistas ao
exercicio da cidadania e a preparagdo para o trabalho, incluindo a formacéo éticae o
desenvolvimento da autonomia intelectual e do pensamento critico;

Compreender a sociedade, sua génese e transformacgio e os multiplos fatores que
nela intervém, como produtos da acdo humana e do seu papel como agente social;
Ler, articular e interpretar simbolos & cddigos em diferentes linguagens e i
representagﬂes estabelecendo estratégias de solugdo e articulando os conhecimentos |
das varias ci€ncias e outros campos do sabet; |
Compreender os fundamentos cientifico-tecnologicos dos processos produtivos,
relacionando teoria e pratica nas diversas areas do saber;

Utilizar adequadamente os recursos lingilisticos € 0 1€xico técnico relacionados com
atividades turisticas de forma escrita e oral nas varias situagdes de comunicagio, no
inglés, espanhol e francés;

Coordenar e elaborar rotinas administrativas;

Exercer atividade profissional de guia turistico regional;

Dominar as tecnologias de informagéo e comunicagio voltadas para o turismo;
Exercer a fun¢@o recepcional nos diversos segmentos da hospitalidade;

Auxiliar no planejamento e na execugdio de diferentes tipos de eventos;

Auxiliar no planejamento turistice;

Aplicar técnicas de primeiros socorros em situagoes de emergéncia;

Aplicar normas técnicas na realizagfio das atividades profissionais;

Demonstrar atitudes de respeite, solidariedade e honestidade nas relagdes
Interpessoais;

Ter iniciativa e exercer lideranga;

Ter atitude ética;

Atuar com responsabilidade e criatividade;

Exercer outras atividades correlatas.




4 - Requisitos para provimento:
e Instru¢io - ensino médio completo € Curso Técnico em Turismo.

¢ Pré-requisitos — Noc¢des de Informatica,

5 - Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

» Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




2. Descri¢ao sintética: compreende os cargos gue se destinam a efetuar levantamentos de
superficies, determinando ¢ perfil, localiza¢do, dimensdes exatas ¢ configuracio de
terrenos, campos e estradas, para fornecer dados necessarios aos trabalhos de construgio,
de exploragdo e de elaboragdo de mapas.

3. Atribuicdes tipicas:

— realizar levantamentos topograficos, altimétricos ¢ planimétricos, posicionando e
man¢jando teodolitos, nivels, trenas, bussolas, telémetros e outros aparethos de
medicdo, para determinar altitudes, distdncias, dngulos, coordenadas de nivel e outras
caracteristicas da superficie terrestre;

— analisar mapas, plantas, tituios de propriedade, registros e especificacdes, estudande-os
e calculando as medi¢des a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento
da drea em questio;

— fazer os cdlculos topograficos necessarios;

— fornecer dados e subsidios para emissdo de certiddo de localizagdo, bem como efetuar a
confrontacio de imoveis, conferindo as medidas no local e consultando o cadastro da
Prefertura;

— calcular valores para cobranga de obras de melhoria urbana pelos contribuintes,
vertficando a obra in loco e dividindo seu valor pelo nimero de beneficiarios, bem
como informar estes valores a unidade financeira da Prefeitura para a elaboragdo das
guias de pagamento;

- registrar 05 dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos e
calculos numeéricos efetuados, para posterior andlise;

— analisar as diferencas entre pontos, altitudes e distincias, aplicando férmulas,
consultando tabelas e efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para
complementar as informacoes registradas;

— elaborar esbocos, plantas, mapas e relatérios técnicos;

- fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os
contribuintes, a fim de orientar a construcio de casas, estabelecimentos comerciais,
entre outros;

— orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a coloca¢do de
estacas e indicandoe as referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais elementos, para
a correta execucgdo dos trabalhos;

— zelar pela manutengdo ¢ guarda dos instrumentos de trabatho, montando-os e
desmontando-os adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario, para

conserva-los nos padrdes requeridos;
— executar outras atribui¢des afins.




4. Requisitos para provimento:

o Instrugio — Ensino Médio Completo e curso técnico de Topografia.

5. Recrutamento:

s Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptiblico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional;

e Progressiio - para ¢ padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence,




- Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a projetar e dirigir

2
Lnsmlaqﬁes elétricas

3 - Atribuig¢des tipicas:

Projetar instalacdes elétricas com demanda de energia de ate 800 kva

dirtgir edificactes conforme mencionadas acima;

exercer atividade de desenhista de sua especialidade;

Elaborar e interpretar projetos elétricos;

Planejar, executar ¢ controlar servigos de manutencio elétrica, equipamentos €
instalacoes elétricas;

Prestar assisténcia técnica ¢ elaborar orcamentos;

Realizar a compra e venda de materiais e equipamentos pertinentes a area;
Supervisionar ¢ controlar a qualidade da produciio e dos servigos;

Coordenar e executar acdes de conservagio de energia;

Prestar assisténcia a profissionais de nivel superior da drea, incumbindo-se de
calculos, desenhos, especificagfes, orgamentos;

Auxihar profissionais de nivel superior da area, na realiza¢éio de pesquisa
cientifica e tecnolégica.

Executar tarefas correlatas.

4 - Requisitos para provimento:
e Instruc¢io - ensino médio completo e Curso Técnico em Eletrotécnica.

» Pré-requisitos —Nog¢des de Informatica .

5 - Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

¢ Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que

perience,




P
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1. CAO: Fis

2. Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o
cumprimento das leis municipais, estaduais e federais pertinentes, regulamentos e normas
copcernentes as posturas ¢ obras plblicas e particulares, em obediéncia aos codigos
| correspondentes, orientando aos contribuintes quanto ao cumprimento da legislagdo.

3. Atribuicdes tipicas:

e quanto as atividades fiscais de obras publicas:

— verificar ¢ orientar ¢ cumprimento da regulamentagio urbanistica concernente as obras |
publicas e particulares;

| — verificar imovels recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagBes sanitdrias e o estado de conservagfo das paredes, telhados, portas e janelas, a
fim de opinar nos processos de concessdo de habite-se;

— verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugfio, embargando as que nio
estiverem providas de competente autorizagfo ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

— embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

— solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com
as normas vigenies;

— verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido alteractes de ampliacéo, transformacéo e reducdo;

| — acompanhar ©s arquiteios ¢ engenhewos da Preieitura nas inspegbes e visiorias
realizadas em sua jurisdigio:;

— inspecionar a execugio de reformas de predios municipais;

— verificar alinhamentos e cotas mdicados nos projetos;

— fiscalizar as obras e servigos realizades em logradouros publicos no que se refere a
licenca exigida pela legislacéio especifica;

- intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos ¢ tomar outras providéncias com relaglo
aos transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

- realizar sindicdncias especiais para instrugdo de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamacgdes;

- emitir relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades enconiradas;

- coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municiplo;
— executar outras atribuicdes afins.
¢ quanio as atividades fiscais de posturas:

— verificar a instalacdo e localizagdo de imdveis, equipamentos, veiculos, utensilios ¢
objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permisséo para cada tipo
de comércio, bem como quanto 2 observiancia de aspectos estéticos, de ordem e
seguranga publica;
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|CAO: Agente Fiscal
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- inspecionar 0 funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas

relativas 4 localizacio, a instalacfio, ao hordrio e 4 organizagao;

— verificar a regularidade da exibicdo e utilizagio de aniincios, alto-falantes e outros meios
de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros,
tapumes e vitrines ou em logradouros puiblicos;

— verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem ¢omo a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

— vertficar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execugdio, reforma ou
demoli¢do, bem como a carga e descarga de material na via publica;

~ verificar o deposito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material
de construgdo, entulhos provenientes de reformas ¢ demoligdes, residuos de casas
comerciats, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares,
objetivando a desobstrugdo da via publica;

— analisar e emitir parecer nos pedidos de demoli¢@o ¢ habite-se;

- apreender, por wnfragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados
ou abandonados em ruas € logradouros publicos;

- autuar ¢ apreender as mercadorias por trregularidades e guarda-las em depositos
publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de muitas;

— verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

— verificar o licenciamento para realizacfo de festas populares em vias e logradouros
publicos;
— verificar 0 licenciamento para instalagdo de circos ¢ outros tipos de espetacutos pubhicos

promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de
responsabilidade de engenheire devidamentie habilitado;

— fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, dgua
parada ¢ lixo;

— fiscalizar as igagdes de esgoto clandestinas diretamente em rios, lagos, lagoas € mar;

— fiscalizar, intimar ¢ autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos situados em ruas
dotadas de melo-fio, que nio estejam devidamente murados e com a respectiva calgada
construida;

~ verificar as violagdes as normas sobre poluigho sonora: uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de mdsica, entre outras;

— intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
transgressores das posturas municipais € da legislag#o urbanistica;

— realizar sindicéncias especiais para instru¢do de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamagdes;

— solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens superiores, quando necessario;

~ emitir relatdrios pericdicos sobre svas atividades e manter a chefla permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

— executar outras atribuicdes afins.




| 4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucio - Ensino medio completo.

5. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




| 1. CARGO: Agente de Arrecadaciio ]

2. Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer os
contribuintes quanto a¢ cumprimento das obrigacdes iegais referentes ao pagamento de
tributos, empregando ©s instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagio.,

3. Atribuicdes tipicas:

instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislaco trtbutaria municipal;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios & execugdo da
fiscalizagio externa;

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

verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscats instituidos pela legislagdo especifica;

verificar 0s registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

verificar Balangos e Declaragdes de Imposto de Renda, objetivando comparar as
receitas lancadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

participar da andlise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuacio;

emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se
pronunciar;

investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
fazer planibes fiscals e relatorios sobre as fiscalizagOes efetuadas;

— verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de

prestagdo de servigos das pessoas juridicas e autdbnomas e. produtor rural;

— verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentagado exigida;

informar processos referentes & avaliagdo de imoveis e pedidos de revisio de
lancamento de tributos;

lavrar autos de constatagio de infraclo e apreensdo, bem come termos de inicto e
término de fiscalizacdo e de ocorréncias;

propor a realizagdo de inqueritos e sindicinclas que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

promover 0 lancamento e a cobranga de contribuicdes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

propor regimes de estimativa e arbitramentos;
elaborar relatérios das inspe¢des realizadas;

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

orientar ¢ treinar os servidores que auxillam na execucdo das atribuicdes tipicas da
classe;

executar outras atribuicdes afins.




CARGO: Agente de Arrecadacio
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4. Requisitos para provimento:

e Instrucido — Ensino Médio Completo
¢ Pré-requisito — Nog¢des de Informatica

5. Recrutamento;

o Externo - no mercado de trabatho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para o padrdo de vencimento tmediatamente superior na classe a que
pertence,




2 - Descriciio sintética: compreende os cargos que se destinam a programar ¢ coordenar as
atividades de recebimento, conferéncia, controle, guarda, distribuicdo, registro e inventario
de materiais permanentes ¢ de consume, para uso dos érgéos da Administragdo Municipal.

J - Atribuigdes tipicas:

- Assegurar o bom andamento de processos de entrada e saida de materiais,
verificando / executando os registros especificos, visando facilitar consultas ¢ a
elaboracido de inventarios.

- Classificar, controlar o uso e disposigdo fisica dos espagos onde 0s materiais sao
estocados, dispensando atencédo especial a materiais perecivels ou de certo grau de
periculosidade, conforme especificacdes dos mesmos e normas técnicas vigentes.

- Assegurar o controle rigido do estoque, bem como consumo médio e ponto de
compra, calculando demandas futuras, evitando falta de materiais.

- Auxiliar na organizac¢io de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a pronta localizagdoe de dados.

- Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢ao
apropriados, quando da execugic dos servigos.

- Zelar pela guarda, conservagiio, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

- Manter-se atualizado em relagfo as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua area
de atuacéo e das necessidades do setor/departamento.

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu

SUpETIOr.

4 - Requisitos para provimento:
* Instrucio - ensino médio completo.

e Pré-requisitos — Nogdes de Informatica.

5 - Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para 0 padriio de vencimento imediatamente superior no nivel a que
pertence.




ATENDENTE

Atribuicbes 0O ocupante do cargo executara tarefas relacionadas com as atividades de recepcionar, identificar e encaminhar pacientes ao médico,
odontdlogo e outros.

Pré-Requisitos |Ensino fundamental completo e Nogbes de Informatica ' R

Progressao Para o padrac de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence, nos termos da legislagao municipal, B

IAUXILIAR DE ENFERMAGEM

—

Atribuicdes 0 ocupante do cargo executard tarefas destinadas ac auxilio nos servicos de enfermagem atendendo pacientes, fazendo curativos,

aplicando injeghes preparando e esterilizando materiais cirdrgicos e outras atividades correlatas

Pré-Requisitos jensino fundamental completo e Registro no Conselho de Classe -~ COREN

Frogressac Para o padrdc de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence, nos termos da legislagao municipal.

AUXILIAR DE LABORATORIO

Atribuicoes O ocupante do cargo executara atividades auxiliares gerais de laboratorio, limpande, conservande e guardando aparelhagern e utensilios,
bem como ajudando na coleta dos materiais a serem analisados

Pré-Requisitos {Instrucdo: ensino medio completo e Noghes de Informatica

Progressao para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislagdo municipal.




IAGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

lAtribuicbes E ocupante do cargo executara trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica e sapitéria, inspecionar ambientes e

stabelecimentos de alimentagdo publica, verificande o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor,
ntre outras atividades correlatas

Pré-Requisitos |ensino médio completo

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislagdo municipat.

TECNICO EM EQUIPAMENTO DE SAUDE

IAtribuicbes O ocupante do cargo executarad trabalhos de revisao € manutencdo dos equipamentos existentes nos Postos Médicos e nas Unidades
Odontolégicas, levantamentos peritdicos para reposicao e revisdo de pegas, executar outras atividades correlatas

Pré-Requisitos |Ensino médio completo e experiéncia minima de 02 anos

Progressdo para 0 padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da leqgislacdo municipal.
IBIOQUIMICO
|Atribuiches O ocupante do cargo executard tarefas de analises clinicas, toxicologicas, fisioquimicas, biolégicas, microbiolégica e bromatoldgicas, e

outras atividades correlatas

Pré-Requisitos |Curso Superior em Farmacia Bioguimica e Registro de Classe

Progressdo para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legistagdo municipal

FARMACEUTICO

Atribuicoes IE ocupante do cargo executara tarefas especificas de desenvolvimento, producdo, dispensagao, controle, armazenamento, distribuicdo e
ransporte de produtos da area farmacéutica tais como medicamentos, cosméticos e insumos correlates.

Pre-Requisitos |Curso Superior em Farmacia e Registro de Classe
Progressao [para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislagdo municipal




PSICOLOGO

Atribuicoes

pciais do individuo para tratamento, orientacdo e educagdc. Diagnosticar e avaliar distlrbios emocionais, mentais e de adaptacio social e

E? ocupante do cargo executara atividades de estudo, pesquisa e avaliacdo do desenvolvimente emocional € dos processos mentais e
utras atividades correlatas

Pré-Requisitos

|Curso Superior em Psicologia € registro no CRP

Progressao para ¢ padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislagdo municipal
IFONOAUDIOLOGO
IAtribuicBes gcupante do cargo executara atividades de atendimento a pacientes para prevencao, habilitagdo e reabilitacdo de pessoas utilizando

protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia, efetuar avaliagBes e diagnostico e outras atividades correlatas

Requisitos para provimento.

Pre-Requisitos

Curso Superior em Fongaudiologia e registro no CRFa.

Progressao para 0 padrao de vencimento imediatarmente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislacdo municipal
INUTRICIONISTA
IAtribuigbes I0 ocupante do cargo executara atividades de assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos), entre outras

atividades correlatas

Pré-Requisitos

Curso Superior em Nutricao e Registro no CRN

Progressao

para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a gue pertence, nos termos da legislagdo municipal

[ESPECIALISTA EM GESTAO DE SAUDE PUBLICA

|Atribuicdes

O ocupante do cargo executara atividades voltadas a identificar oportunidades, delegar, motivar, estabelecer relacionamentos, negociar,
ontratar ¢ tomar decisdes dentro da area de saude publica

Pré-Requisitos

Curso Superior e Especializacdo em Gestdo de Salde Publica.

Progressap

para o padrac de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislagdo municipat




TECNICO SUPERIOR EM SALUDE PUBLICA

\ALribuicOes

O ocupante do cargo executara atividades de auditoria nos recebimento e aplicagaso de recursos na adrea de saude publica municipal, bem
como, producdo das unidades de saide em funcionamento no territdrio municipal para fins repasse do SUS, além de outras atividades
correlatas

[Pré-Requisitos

Cursoc Superior em Medicina ou Enfermagem com Especializacio em Auditoria na Area da Sadde e registro no respective Conselho de
Classe

IProgressao

para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislagac municipal

MEDICO PEDIATRA, GINECOLOGISTA, CARDIOLOGISTA, ORTOPEDISTA, DEMARTOLOGISTA e PSIQUIATRA

IAtribuictes

O ocupante do cargo executard atividades de clinica médica dentro de sua especialidade, exercendo atividades conforme regulamento
proprio.

[Pré-Requisitos

[Curso Superior em Medicina, Curso Especifico e Registro no Conselhe Correspondente

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislacao municipal
MEDICO VETERINARIO
Atribuicdes o ocupante do cargo executara atividades de atendimento clinico a anirnais em geral.

Pré-Requisitos

[Curso Superior em Medicina Veterinaria e registro no CRMV

Progressac para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislagao municipal
FISIOTERAPEUTA
Atribuighes IO ocupante do cargo executara atividades de atendimento a pacientes para prevencdo, habilitacio e reabilitacdo de pessoas utilizando

procedimentos especificos de fisioterapia, ministrar testes e fratamentos ortopticos nos pacientes e outras atividades correlatas.

Pré-Requisitos

Curso Superior em Fisioterapia € registro no COFFITQ.

Progressao

\para o padrao de vencimento imediatamente supericr no nivel a que pertence, nos termoes da legislagao municipal




PROCURADOQR MUNICIPAL

IAtribuicfes E}

ocupante do cargo executars atividades de assessoramento aos diversos Orgdos da Administracdo Municipal, no estudo, interpretacio
solugao de questies juridico-administrativas, de defesa dos direitos e interesses do Municipio em juizo ou fora deles e outras atividades
orrelatas

Pré-Requisitos

Bacharelado em Direito e Registro na OAB

Progressao

para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislagdo municipal

IASSISTENTE SOCIAL

Airibuir;ﬁES O ocupante do cargo executarad servigos sociais orientando individuos, familias e a comunidade em geral sobre direitos e deveres (normas,
cadigos e legiskacao), servigos € recursos $eciais e programas de educacdo; planejam, canrdenam e avaliam planos, programas e projetos
sociais, alem de cutras atividades correlatas

Pré-Requisitos [Curso Superior em Assisténcia Social e Registro no Respective Conselho Regional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nas termos da legislagdo municipal

BIOLOGO

AtribuicGes O ccupante do cargo executara atividades de estudo dos seres vivos, desenvolvendo pesquisas, atividades de educacio ambiental,
realizar diagnosticos bioldgicos, moleculares e ambientais, além de realizar analises clinicas, citoldgicas, citogénicas e patoldgicas e outras
atividades correlatas

Pré-Requisitos |Diploma Superior na Area das Ciéncias Bicldégicas e inscrigdo no Conselho Regional de Biologia

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislagao municipal

ENGENHEIRO CIVIL

Atribuictes O ocupante do cargc devera desenvolver projetos de engenharia civil, executar obras, planejar grgamentos, €laborar normas e
documentacae tecnica, além de outras atividades correlatas.

Pré-Requisitos [Curso Superior em Engenharia Civit e registro no CREA

Progressao ipara o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termos da legislagdo municipal




ENGENHEIRC AGRONOMO

Atribuiches ocupante do cargo executara atividades de planejamento, coordenacao e atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais

renovaveis e ambientais, promover a extensao rural, orientando produtores nos varios aspectos das atividades agrossilvipecudrias,
laborar documentacdo técnica e cientifica,

Pré-Requisitos |{Curso Superior em Agronomia e registro no respectivo flrgﬁn de Classe

Progressan para o padrio de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence, nos termas da legislagao municipal
CONTADOR
Atribuicdes O ocupante do carge executara tarefas referentes a administracdo financeira, contabil e auditoriais, além de outras atividades correlatas

Pré-Requisitos |Curso Superior em Ciéncias Contabeis e registro no CRC,
Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel 8 que pertence, nos termos da legisiacao municipal

ENGENHEIRO AGRIMENSOR

AtribuicDes O ocupante do cargo executara atividades de topografia, geodésia e batimetria, levantando e calculando pontos topograficos e
eodésicos; gerenciar projetos e obras de agrimensura e cartografia, além de outras atividades correlatas.

Pré-Requisitos |Curso Superior 2m Agrimensura € registro no CREA
Progressac para o padrac de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertance, nos termaos da legislagao municipal

[AGENTE DE APOIO ESCOLAR

Atribuicoes O ocupante do cargo executara atividades rofineiras de limpeza, arrumacdo, zeladoria, preparo de refeicbes escolares nas diversas
unidades educacionais, além de outras atividades correlatas

Pre-Requisitos |12 a 42 série do Ensino Fundarmental
Progressan Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence, nos termos da legislagdo municipal




IAUXILIAR DE BIBLIOTECA

|Atribuiglies |0 ocupante do cargo executard atividades auxiliares de classificagdo e catalogagao de manuscritos, livros, periddicos e outras publicagdes

Pré-Requisitos |Ensino Fundamental Completo

Progressio Para ¢ padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence, nos termos da legislagdao municipal

PROFESSOR MAPA I - EDUCAGAO INFANTIL

Atribuictes I0 ocupante do cargo executard atividades de docéncia na educacso infantil

Pré-Requisitos 139 ano de Magistério € Complemento

Progressac |Para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence, nos termos da legislagao municipal

PROFESSOR MAPA I - ENSINO FUNDAMENTAL 13 A 43 SERIE

IAtribuicoes IO ocupante do cargo executard atividades de docéncia no Ensino Fundamental de 12 a 42 série

IPré-Requisitos [3° ano de magistério

Progressao Para o padrao de vencimento imediatamente superior na casse a que pertence, nos termos da legislacdo municipal

[PROFESSOR MAPB - EDUCAGAO FISICA

Atribuictes O ccupante do cargo executara atividades de docéncia na area de Educagdo Fisica nas Unidades de Ensino Municipal e atividades
sportivas na Secretaria Mumicipal de Turismo

Pré-Requisitos [Curso Superior em Educacdo Fisica e Regulamentado
[Progressac Para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence, nas termos da legislagdo municipal

IPROFESSOR MAPP -~ SUPERVISAQO

IAtribuicGes IG ocupante do cargo executara atividades de planejamento, coordenacao, orientagado, acompanhamento e avaliagdo das atividades
pedagodgicas, entre putras atividades correlatas

IPré-Requisitos _[Licenciatura Plena em Pedagogia com habilitagdo em Supervisdo Escolar

Progressao Para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence, nos termos da legislagao municipal




PROFESSOR MAPP - INSPECAQ

Atribuictes F ocupante do cargo executard atividades de Inspecdo Escolar nas diversas Unidades de Ensino Municipal

Pré-Requlsitos Y icenciatura Plena em Pedagogia com habilitacdo em Inspecdo Escolar

Progressao Para 0 padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence, nos termes da legislagao municipal




