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l}tREFElTURA MUNICIPAL DE CAMPO NOVO DE RONDONIA

o ESTADO DE RONDONIA !
‘. 3 GABINETE DO PREFEITO
LEI N.° 229/2002.
Campo Novo de Ronddnia/RO, 28 de janeiro de 2002.
“Dispde sobre o Plano de Carreira, Cargos e
Saldrios dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Campo Novo de Ronddnia e da
outras providéncias™.
&N O Prefeito do Municipio de Campo Novo de Rondénia, no uso de
* suas atribuices legais, faz saber que a CAmara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte LEI:

CAPITULO I
Das Disposi¢des Preliminares

Artigo 1° - Fica instituido, nos termos da presente Lei, o Plano de
Carreira, Cargos e Saldrios dos servidores do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Campo Novo de Ronddnia, que observara os principios constitucionais pertinentes,
exigéncias de leis federais, bem como a qualificagio profissional exigida para cada cargo,
nos termos desta Lei:

Paragrafo Unico - Os servidores incluidos neste Plano ficario
sujeitos ao Regime Juridico Unico e ao Estatuto dos Servidores do Municipio de Campo
T Novo de Rondénia.
Sl

Artigo 2° - O presente plano visa promover os orgdos do Poder
Executivo Municipal de uma estrutura organizacional, considerando os seguintes
principios:

I - desempenho das respectivas fungSes pelos servidores de forma
ampla e abrangente:

II - sistema de capacitagdo;,

III - mérito profissional mediante critérios que proporcionem
igualdade profissional ¢ valorizagfio dos recursos humanos.

:‘;UDNOBUO 0 Mural ue Editate Artigo 3° - O Plano de Carreira, Cargos e Salarios deve atender as
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constando em lei especifica denominada Estrutura Administrativa do Municipio de
Campo Novo de Rondonia, 0s quais sdo de livre nomeagio € exonerag8o.

11 - qualificagdo profissional com especialidades em cada grupo
ocupacional, mediante sele¢8o em concurse: plblico externo.

CAPITULO 11
Do Plano de Carreira

SECAO1
Do Quadro de Pessoal

Artigo 4° - O Quadro de Pessoal do Poder Executivo compreende 08
cargos de provimento efetivo, integrados em carreira, 0s cargos de provimento em
comissdo e fungdes gratificadas.

Artigo 5° - O Cargo Puablico, para efeitos desta Lei, é a unidade
basica do Quadro de Pessoal, remuncrada pelos cofres pablicos, cujo provimento
individualiza ao seu ocupante as atribuigdes, responsabilidades ¢ remuneragao de sua
posigdo na Carreira, ou, se ndo integrado em carreira, determina as atribuigdes,

responsabilidades e vencimentos a que faz jus.

-

Artigo 6° - Funglo Gratificada é o conjunto de atribuigGes,
responsabilidades, a ser exercida em cardter transitorio ¢ de confianga, que os valores *
recebidos ndo incorporardo nos vencimentos do servidor, onde sdo de livre nomeagdo € -

exoneracio, considerados cargos comissionados.

SECAOII
Da Estruturagio do Plano de Carreira, Cargos e Saldrios

Artigo 7° - A Carreira funcional é o plano geral de atribuigdes,
responsabilidades, vencimentos e vantagens de determinado grupo de atividades,
organizada em niveis de escolaridades e retribuigdes crescentes, a serem percorridas por

seus integrantes, nos seguintes termos:

I - Quando da realizagdo do concurso publico externo, os servidores
ocupantes dos Grupos Ocupacionais da carreira concorrerdo através das mesmas provas &
Progressdo de Nivel;

§ 1° - O Plano de Carreira, Cargos e Salarios € estruturado em
Carreiras, Categorias, Niveis ¢ Classes.
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Artigo 9° - O ingresso em cargos da classe inicial de cada nivel de
carreira far-se-a exclusivamente através de concurso publico, com especializagdo e
formagio profissional especifica, fixados no Edital ¢ neste capitulo.

Paragrafo Unico - A investidura dar-se-4 na Classe Inicial do
respectivo cargo, dentro do nivel de carreira correspondente que realizou o concurso
publico.

Artigo 10 - Constituem requisitos de escolaridade para inscrigdo em
concurso pablico para provimento de cargos do Poder Executivo:

I - para nivel superior da carreira: diploma de conclusdo de curso
superior em grau de bacharelado e, nos cursos que couber, com licenciatura plena, bem
assim, habilitagio legal equivalente, quando se tratar de atividade profissional
regulamentada.

II - para o nivel médio da carreira: certificado de conclusdo de curso
do ensino médio e habilitagio legal especifica, quando se tratar de atividade profissional
regulamentada.

III - para nivel intermediario da carreira: certificado de conclus3o de
curso de ensino fundamental e habilitagio legal especifica, quando se tratar de atividade
profissional regulamentada.

IV - para nivel elementar: certificado de conclusiio da quarta série ou
saber ler e escrever,

Artigo 11 - O concurso publico, destinado a apurar a qualificagiio
intelectual e profissional exigida para a investidura em classe inicial, terd carater
eliminatorio e classificatdrio, realizado em uma ou mais etapas, podendo ser de provas ou
de provas e titulos.

Artigo 12 - O concurso publico terd validade de até 02 (dois) anos,
podendo ser prorrogado por igual periodo, devendo o Executive Municipal realizar essa
prorrogagdo através de Decreto.

Paragrafo Unico - N#o se abrirdi novo concurso para o cargo
especifico, enquanto houver candidatos aprovados em concurso anterior com prazo de

validade ndo expirado.
SECAO I
Do Estigio Probatério
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Artigo 13 - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatorio, por periodo de 02 (dois) anos de
efetivo exercicio, durante o qual sua aptiddo e capacidade para o desempenho do cargo
serdo objeto de avaliagdo, observado os seguintes fatores:

1 - assiduidade;

II - disciplina;

HI - capacidade de iniciativa,
1V - produtividade;

V - responsabilidade.

Parigrafo Unico — Fica a Secretaria Geral responsavel pela avaliagio
dos servidores publicos municipais no que concerne ao respectivo estagio probatério,
devendo para tanto elaborar requisitos para avaliagdo conforme o seu desempenho
funcional das atividades que esteja desenvolvendo.

Artigo 14 - Durante o estagio probatorio o servidor niio concorrera a
qualquer forma de desenvolvimento na carreira.

Artigo 15 - O servidor s6 perderd o cargo efetivo em virtude de
sentenga judicial transitada em julgado, de processo administrativo disciplinar no qual lhe
seja assegurada ampla defesa, ou ainda para atender exigéncias e limites de gasto com
pessoal estabelecidos em lei federal.

CAPITULO 1V
Do Desenvolvimento Funcional no Plano de Carreiras

Artigo 16 - O desenvolvimento nas carreiras se dari mediante
Progressdo Horizontal e de Nivel.

§ 1° - A Progressdo Horizontal é a mudanga do servidor de uma
referéncia para a imediatamente seguinte, dentro da mesma classe, e dependera para
primeira progressdo, cumulativamente, da avaliagio de desempenho e de cumprimento de
intersticio, no minimo de 02 (dois) anos de estagio probatorio.

§ 2 - A Progressdo de Nivel é o ingresso do servidor para uma outra
categoria funcional, de nivel de escolaridade mais elevada, dentro das respectivas
carreiras, mediante concurso piiblico externo, com critérios definidos em Edital.

§ 3° -~ O servidor investido em cargo efetivo terd direito somente a
uma progressdo horizontal pelo periodo de 03 {trés) anos.
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Artigo 17 - As avaliagbes de desempenho serdo regulamentadas por
ato do Poder Executivo através de Decreto, que definird as condigdes e critérios
proprios.

CAPITULOV
Da Implantacio do Plano de Carreira

Artigo 18 - O presente Plano de Carreira terd vigéncia na data de sua
publicagfio, devendo as remuneragdes das contratagbes por prazo determinado por
excepcional interesse publico, tomar como parimetros os valores dos vencimentos
iniciais de cada cargo.

Paragrafo Unico - Fica ainda assegurado aos servidores efetivos
através de concurso piiblico existentes no Quadro da Prefeitura Municipal de Campo
Novo de Ronddnia, todos os direitos inerentes.

CAPITULO VI
Das Gratificacdes e Vantagens

SECAOQI
Do Vencimento e da Remuneracio

Artigo 19 - O vencimento ¢ a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico, nos valores e referéncias constantes nesta lei.

Paragrafo Unico - Nenhum servidor recebers, a titulo de vencimento,
importancia inferior ao salario minimo.

Artigo 20 - A remuneragio constitui o vencimento do cargo efetivo
acrescido das vantagens pecunirias, permanentes ou ndo, estabelecidas em Lei.

Artigo 21 - O servidor ocupante de cargo efetivo na esfera
Municipal, Estadual ou Federal, quando nomeado para exercer Cargo Comissionado na
Prefeitura Municipal de Campo Novo de Ronddnia, podera optar pela remuneragio do
cargo efetivo, acrescido da Verba de Representagio do Cargo Comissionado, se assim
estiver dividido.

Pardgrafo Unico - Os cargos comissionados, denominados de Cargo
Comissionados de Diregdo - C.C.D. e as Fungdes Gratificadas — F.G., a quantidade e
respectivas remuneragdes sdo os constantes em lei especifica que trata da Estrutura ﬂ
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Administrativa da Prefeitura Municipal de Campo Novo de Rondénia, os quais sdo de
livre nomeagdo e exoneragio.

Artigo 22 - Nenhum servidor poderd receber, mensalmente,
importdncia superior & soma dos valores recebidos como subsidios, em espécie, pelo
Prefeito Municipal.

SECAOII
Das Gratificacdes e Adicionais

Artigo 23 - Fica instituida as seguintes Gratificagdes, devidas
exclusivamente aos servidores do Poder Executivo do quadro efetivo, dentro das
respectivas carreiras, exceto para os servidores da Educagio e Saiide que possuem Plano
de Carreira especificos, tendo carater transitorio € ndo se incorporardo ao salario:

I - Gratificag8o de Atividades Administrativas;
IT - Gratificagdo de Fiscalizagdo e Tributagio.

§ 1° - A Gratificagio de Atividades Administrativas poderd ser
concedida a todos 0s grupos ocupacionais para servidores que estejam desenvolvendo
atividades administrativas estabelecidas através de ato do Chefe do Executivo,
especificando os servigos e area de atuagio, no percentual de 30% (trinta por cento) do
valor do vencimento do servidor.

§ 2° - A Gratificagdo de Fiscalizagdo e Tributagio sera concedida
apenas aos servidores que estejam atuando na fiscalizagdo e tributagio do Municipio de
Campo Novo de Ronddnia, devendo o superior da pasta comprovar a efetiva realizaco
desses servigos para sua concessio, sendo no percentual de 40% (quarenta por cento) do
valor do vencimento do servidor.

§ 3° - As gratificagSes que trata o presente artigo niio podem ser
acumuladas e nem incorporadas nos vencimentos dos servidores.

Artigo 24 - Além do vencimento ¢ das gratificagdes previstas nesta
lei, serdo deferidos aos servidores os seguintes adicionais:

I - adicional de tempo de servigo;

Il - adicional por exercicio de atividades insalubres, perigosas ou
penosas;

HI - adicional pela prestagio de servigos extraordinarios.

IV — adicional noturno.

§ 1° - O adicional por tempo de servigo é devido 4 razdo de 2% (dois
por cento) para cada dois anos de servigo pablico efetivo, incidente sobre o vencimento ﬂ
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do cargo, depois de transcorrido o estagio probatorio, estabelecendo o limite de 30%
(trinta por cento).

§ 2° - O servidor fara jus ao adicional a partir do més subseqiiente
em que completar dois anos de efetivo exercicio, apds ¢ estagio probatorio.

§ 3° - O adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas
ou penosas, & devida aos servidores que trabalhem com habitualidade em locais
insalubres ou em centato com substincias tOxicas, radioativas ou com risco de vida,
correspondendo aos percentuais previstos na legislagdo pertinente, devidamente periciado
por pessoa competente, quando se fizer necessario.

§ 4° - O servigo extraordinario serd remunerado com acréscimo de
50% (cingiienta por cento) em relagdo a hora normal, permitido somente para atender a
situagdes excepcionais e temporarias, respeitado o limite de 02 (duas) horas por dia,
podendo ainda ser realizadas aos sabados e domingos, devendo o superior imediato
justificar a realizagdo dos servigos extraordinarios ¢ ser autorizado pelo Secretirio da
pasta ou equivalente.

§ 5° - O adicional noturno serd concedido aos servidores que
efetivamente realizarem suas atividades no periodo noturno, conforme legislagdo
especifica.

CAPITULO VII
Dos Deveres

Artigo 25 - Sdo deveres do servidor:

[ - exercer com zelo € dedicagdo as atribuigdes do cargo;

II - observar as normas legais ¢ regulamentares;

Il - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais;

IV - atender com presteza ao piblico em geral, prestando
informagGes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

V - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades
de que tiver ciéncia em razdo do cargo;

V1 - zelar pela economia do material e a conservag@io do patrimbnio
piblico;

VII - guardar sigilo sobre assuntos da repartigéo;

VI - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

IX - ser assiduo e pontual ao servigo;

X - tratar com urbanidade as pessoas;

XI - outros, considerados imprescindiveis para o bom funcionamento
da Administragio Municipal;
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XII - outros que estiverem estabelecidos no Regime Juridico Unico.

CAPITULO VIII
Das Penalidades

Art. 26 - Séo penalidades disciplinares:

[ - adverténcia;

I - suspensao;

III - demissdo;

IV - destituigdo de cargo em comiss#o;

V - destitui¢do de fungdo gratificada;

VI — outras estabelecidas pelo Regime Juridico Unico.

Artigo 27 - Na aplicagdo das penalidades serdo consideradas a

natureza e a gravidade da infragfo cometida, os danos que dela provirem para o servigo
publico, as circunstincias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Artigo 28 - A adverténcia sera aplicada por escrito, no caso de

mobservancia de dever funcional, que ndo justifique imposigio de penalidade mais grave.

Artigo 29 - suspensfo sera aplicada no caso de reincidéncia das faltas

punidas com adverténcia, nio podendo exceder a 30 (trinta) dias, exceto quando previsto
em legislagio especifica.

Artigo 30 - As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus

registros cancelados, apds decurso de 05 {cinco) anos de efetivo exercicio, se o servidor
nio houver, nesse periodo, praticado nova infragdo.

retroativos.

€asos.

Paragrafo Unico - O cancelamento da penalidade ndo surtira efeitos
Artigo 31 - A demissdo e destituicio serda aplicada nos seguintes

I - crime contra a administragéo publica;

11 - abandono de cargo;

IT1 - inassiduidade habitual,

IV - improbidade administrativa;

V - incontinéncia pablica e conduta escandalosa na repartigio;

VI - insubordinagdo grave em servigo;

VII - ofensa fisica em servigo, a servidor ou a particular, salvo em

legitima defesa prdpria cu de outrem;

VIII - aplicagdo irregular de dinheiro piblico;
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IX - revelagdo de segredo do qual se apropriou em razio do cargo;

X - lesdo aos cofres pablicos e dilapidagdo do patrimdnio municipal;

X1 - corrupgdo ativa ou passiva;

XII - acumulago ilegal de cargos, empregos ou fungdes piblica;

XTIl — outras estabelecidas no Regime Juridico Unico, ou ainda
transgressoes que, apurados em processo administrativo disciplinar, sejam consideradas
graves e ndo se enquadrem em adverténcia e suspensdo.

Artigo 32 - Em todas as penalidades, deverd a Administragio
promover a abertura de Processo Administrativo Disciplinar, assegurada ao acusado a
ampla defesa, conforme procedimentos estabelecidos no Regime Juridico Unico.

CAPITULO IX
Das disposicdes Finais e Transitorias

Artigo. 33 - Fica garantido aos servidores do Poder Executivo
Municipal, gratificagio natalina e férias remuneradas.

§ 1° - A Gratificagio Natalina correspondera a 1/12 (um doze avos)
por més de efetivo exercicio no cargo, com base na remuneragéio de dezembro.

§ 2° - A fracio igual ou superior a 15 (quinze) dias no exercicio da
atividade, serd contada como més integral.

§ 3° - Em caso de exoneragfo, os ocupantes de cargos efetivos, fardo
jus proporcionalmente ao numero de meses em exercicio no cargo, com base na maior
remuneragio recebida.

Artigo 34 - Fica garantido aos servidores todos os direitos e deveres
inerentes do Regime Juridico Unico do Municipio e Estatuto dos Servidores.

Artigo 35 — Apés cada qiiingiiénio ininterrupto de exercicio, o
servidor nfo fara mais jus a licenga prémio.

§ 1° — Os servidores pGblicos municipais que ja completaram o
periodo para o beneficio, terdo seus direitos preservados, podendo fazer gozo de sua
licenga prémio.

§ 2° - Podera o Executivo Municipal, conforme a necessidade do
servidor para nfio prejudicar o andamento dos servigos publicos, conveniéncia e
discricionariedade do Prefeito, expedir Decreto determinando que o servidor ndo goze a
licenga prémio, indenizando o prazo dos trés meses através de uma remuneragdo do
servidor por cada més.
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Artigo 36 - Na aplicagiio desta Lei ndo se admitira qualquer redugfo
de remuneragdo, exceto a proveniente de cargos comissionados e fungdes gratificadas.

Artigo 37 — Quando o servidor efetivo ou comissionado pedir
exoneragio do cargo, e ndo tiver ainda completado um ano de efetivo exercicio, ndo terd
direito a férias proporcionais.

Artigo 38 — O quadro efetivo da Prefeitura Municipal de Campo
Novo de Ronddnia, com os seus cargos, carreira, quantidade, escolaridade exigida, carga
hordria e vencimentos, sdo os constantes no Anexo II desta Lei.

Paragrafo Unico — Os cargos que ndo indicar a carga horaria,
subentende-se automaticamente que ¢ de 40 horas.

Artigo 39 - O Plano de Carreira, Cargos e Salarios do Magistério e
do Departamento Municipal de Saude do Municipio de Campo Novo de Ronddnia, serfio
regidos por lei especifica.

Artigo 40 — Aplica-se no que couber a presente Lei aos servidores da
Educagio e da Salde que ndo contrariem e estejam em consondncia aos Planos
estabelecidos por lei especifica para aqueles servidores.

Artigo 41 — As atribuiges e atividades dos Cargos sdo os constantes
no Anexo 1 desta Lei.

Paragrafo Unico — Podera o Executivo Municipal acrescentar
atribui¢des aos cargos através de Decreto, conforme necessidade, conveniéncia e dentro
das atividades de cada cargo.

Art. 42 - Compdem esta Lei os Anexos [, I e III.
Art. 43 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogando-se disposigdes em contrario, em especial a Lei Municipal n® 042/94 e os
Anexos IIT e I'V da Lei Municipal n.° 208/2001.
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ANEXO 1

LEI MUNICIPAL N° 229/2002

ATRIBUICOES DOS CARGOS

ADMINISTRADOR DE EMPRESA

1. Assegurar tecnicamente nas tarefas de planejamento administrativo, elaboragio de orcamento, acompanhamento
or¢amentario, analise das atividades administrativas e supervisdo nas unidades da administragdo municipal;

('\ II. Analisar relatérios de supervisfo, participando de reunido de equipe multi-profissional, para a avaliagio de

{'\ desempenho das Secretarias;
481

Implantar contabilidade de custo, efetuando levantamentos e analisando dados necessarios;

1V, Estabelecer valores de prestagio de servigo de terceiros, encaminhando proposta para assessoria juridica, visando
a realizagdo do contrato;

V. Supervisionar o plano anual de trabalho, realizando visitas de avaliagio técnica;

V1. Participar na elaboragfio e implantagfo de projetos institucionais, articulando a administragdo de recursos as
necessidades da prestagdo de servigos, junto d populagdo;

VII.Elaborar normas ¢ rotinas de servigos, relatdrios, pareceres e landos, em situagdes que requeiram conhecimento ¢
técnicas de administragdo, analisando e propondo, para a decisdio superior, considerando os aspectos
administrativos.

VIII. Participar de Comissdo de Sindicincia e procedimentos administrativos, por determinagio superior;

IX.Plancjar, claborar, implantar e acompanhar planos, programas ¢ projetos, com base nas necessidades das
Sccretarias, compatibilizando metas e avaliando os resultados;

X. Propor solugdes e mudancas & sistematizacio e operacionalizagio de projetos do sistema hospitalar e
administrativo, integrando a cquipe multi-profissional

XI. Supervisionar ¢ controlar a politica de recursos humanos, avaliando planos, programas e normas, propondo
politicas, estratégias e base técnica, para a defini¢do de Legislagio referente a administragfio de recursos humanos;

XIl. Elaborar planos de classificacio e reclassificagdo de cargos propondo politicas ¢ diretrizes referentes a avaliagio
de desempenho dos servidores das Secretarias;

LN XL Avaliar resultados de programas na area de rccursos humanos, identificando os desvios registrados, para

estabelecer ou propor as corregdes necessdrias;,

r\ XIV. Estudar e propor diretrizes para registro € controle de lotagdo, desenvolvimento, métodos e criagdo, alteragdo.

fusdo e supressdo de cargos ¢ fungdes;

XV, Organizar e controlar as atividades de érgdo de material e patrimdnio, orientando os trabalhos especificos €
supervisionando o desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal do trabalho,

XVI. Supervisionar os servigos relativos a compras, recebimento, estocagem, distribuigdo, registro e inventario de
maleriais, observando as normas pertinentes, para obter o rendimento e a eficicia necessdria,

XVII. Supervisionar e acompanhar o trabalho de recebimento, distribui¢do, movimentagfio e alienagdo de bens
patrimoniais, coordenando o tombamento e registro de bens permanentes a fim de manter atvalizando o cadastro
de patrimdnio:

XVIII. Fazer cumprir as normas ¢ ordens de servigo, organizando, distribuindo e orientando os trabalhos a serem
executados para assegurar a regularidade dos servigos;

XIX.- Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

ASSISTENTE SOCIAL

1. Plancjar ¢ operacionalizar planos, programas na area do servigo social, realizando agdes adequadas 4 solugdo dos
problemas ¢ dificuldades surgidas em seu campo de atuacio;

II. Elaborar, exccutar e avaliar pesquisas no ambito do servigo social, visando ao conhecimento e a andlise dos
problemas ¢ da realidade social ¢ a0 encaminhamento de a¢des relacionadas a questdes que emergem na pratica
do servigo social e que articulem com os interesses da comunidade;

11, Realizar cstudos de casos e emitir pareceres sobre os fendmenos sociais que estdo a interferir nos mesmos,
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VIL. Elaborar relatério sobre a situagfio patrimonial, econémica ¢ financeira, apresentando dados estatisticos e
pareceres técnicos, pata fornecer os elementos contdbeis necessarios aos relatdrios da Lei de Responsabilidade
Fiscal e outros;

VIIL. Assessorar a Prefeitura em problemas financeiros, centabeis, administrativos e orgamentdrios, dando pareceres &
luz. da ciéncia e das préticas contdbeis, afim de contribuir para a correta elaboragfo de politicas e instrumentos de

agio;
IX. Examinar livios contabeis, verificando os termos de abertura e encerramento, nimero ¢ data do registro,
escrituragio, langamento em geral e documentos referentes & receita e despesas;

X. Verificar os registros de classificagio de materiais adquiridos, orientando quanto aos procedimentos para baixa e
alienagdo de bens,

X1. Examinar a documentagdo referente a execugdo do Orgamento, verificando a contabilidade dos documentos de
comprovagdo de despesas e se os gastos com investimenios ou custeio comportam-sc dentro dos niveis
autorizados pela autoridade competente;

XIL Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

XII1. Planejar, coordenar, supervisionar, executar e analisar planos, programas e projetos na area de Contadoria da
Secretaria e da Prefeitura;

XIV. Proceder andlise dos processos relativos a aquisi¢io de bens e servigos, assim como emitir pareceres relatando
as deficiéncias existentes para a sua correta aplicagio;

XV. Elaborar ¢ controlar todos os relatérios ¢ publicagGes exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

X V1. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

ECONOMISTA . .

1. Planejar, analisar e estudar as previses de natureza econdmica, financeira e administrativa, aplicando os principios

¢ teoria da economia rio tratamento de assuntos referentes 4 produgdo, incremento e distribuico de bens;

1. Realizar estudos e pesquisas destinados a identificar as causas determinantes da produgfio e a forma de promover a

distribuigdo satisfatdria de seus resultados pela coletividade, de acordo com a contribuicdo de cada um;

HI. Pesquisar, analisar e interpretar dados econdmicos e estatisticos, procurando, através do uso de modelos

matemAticos, uma representagio do comportamento dos fenémenos econdmicos da realidade;

IV, Elaborar estudos destinados ao planejamento global, regional e setorial de atividades a serem desempenhadas pelo

sistema econdmico;

V. Analisar dados relativos a politica econdmica, financeira, orgamentaria, comercial, cambial, de crédito e outros,

para formular estratégias de agdo adequadas a cada caso’

VI. Tragar planos econdmicos baseando-se nos cstudos e analises efetuados e em informes coletados sobre os

aspectos conjunturais da econoria;

VIL Organizar ¢ dirigir pesquisas sobre mercado consumidor, elaborande questiondrios e outros instrumentos

necessarios a coleta de informagdes, para investigar a reagdo do consumidor com relagio a determinados produtos
e servigos,

VIII Selecionar amostras representativas da populagdio em setores locais, regionais ou nacionais, empregando técnicas

eslatisticas adequadas, para possibilitar a sua utilizagdo em investigagiio sobre o mercado;

1X. Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerando e verificando documentos pertincntcs, para certificar-

se da corregdo dos balangos, definindo prioridades ¢ desenvolvendo agdes, para promover, proteger e recuperar a
saude da coletividade;

X. Plangjar e elaborar os programas financeiros e orgamentarios, calculando ¢ especificando receitas! custos durante
o periodo considerado, para permitir o desenvolvimento equilibrado da instituigdo na 4rea financeira;

XL Dirigir as atividades rotineiras e especiais de sua 4rea, dividindo, ordenando e orientando as tarefas para assegurar
a observancia dos prazos e a qualidade dos servigos,

XI1. Identificar os meios necessirios para a distribui¢do mais adequada de rendas entre os individues da coletividade;

XIIL. Realizar estudos ¢ andlises financeiros a respeito de investimentos de capital, rentabilidade e projetos,
instalagBes e obtengZo de recursos financeiros necessarios A consecugio dos projetos;

XIV. Providenciar o levantamento de dados e informagdes indispensdveis as justificativas econdmicas de novos
projetos ou a modificagdio dos existentes;

XV. Analisar 0s dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes de diferentes niveis, interpretando seu
significado e os fendmenos retratados, para decidir sobre sua utitizagdo na solugdo de problemas ou politicas a
serem adotadas;

XVI. Elaborar projetos de financiamentos para captagdo de recursos, acompanhando suas negociagdes;
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XVII. Planejar, coordenar, supervisionar, executar ¢ analisar planos, programas ¢ projetos na area de Economia
publica das Secretarias;

XVIII. Atuar no apoio ao Secretirio de Administragio, Plancjamento ¢ Fazenda, analisando ¢ exarando pareceres da
area;

XIX. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

ENGENHEIRO CIVIL

I. Plangjar ¢ elaborar projetos de engenharia civil, estudando tragados e especificagSes preparando plantas,
orgamentos, técnicas de execugdo ¢ outros dados, para possibilitar e orientar o tragado, a construgio, conservagio
e remodelagio de obras dentro dos padrdes técnicos;

1I. Proceder a avaliacdo geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto ¢ examinando as

caracteristicas do terreno disponivel, para determinar ¢ local mais apropriado para a construgio;

I11. Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronoqramas o outros subsidios que se fizerem

necessarios, para possibilitar a orientagio e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

IV, Dirigir a execugio de projetos, acompanhando ¢ orientando as operagdes 4 medida que avangam as obras, visando
assegurar ¢ cumprimento dos prazos e os padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

V. Examinar o projeto € realizar estudos necessarios para a determinag¢io do local mais adequado para a construgdo,
calculando a natureza e volume da circulagido de ar, da terra € da 4agua, afim de determinar as conseqiiéncias em
relagio ao projeto;

V1. Estudar, planejar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos relacionados com a construgdo de estradas, pontes,
pontilhdes, bueiros, tonéis, viadutos, edificios ¢ instalages, o funcionamnento e a conservago de redes hidraulicas
¢ distribuiciio de esgotos e de dgua observando plantas ¢ especificagdes, para assegurar a execugio dos servigos de
higiene e sancamento dentro dos padrdes técnicos exigidos;

VII. Calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabela ¢
efetuando comparagdes, levando em consideragdo fatores como carga calculada, pressdo de dgua, resisténcia ao
vento e mudanga de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que deverdo ser utilizados na construgo;

VIII, Consultar os outros especialistas, como engenheiros, mecinicos, eletricistas e quimicos, arquitetos de edificios e
paisagistas, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido para decidir sobre as exigéncias
técnicas ¢ estéticas relacionadas a obra a ser executada,

IX. Estudar as condi¢es requeridas para o funcionamento das instalagdes de filtragem e distribuigfo de dgua potavel,
sistemas de drenagem e outras construgdes de saneamento, analisando caracteristicas e resultados a alcangar, para
estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitarios;

X. Preparar previses detalhadas das necessidades de fabricagfio, montagem, funcionamento, manuten¢io e reparo
das instalagOes ¢ equipamentos sanitaries, determinando ¢ calculando matertais, seus custos ¢ mio-de-obra, para
estabelecer os recursos disponiveis 4 execugdo do projeto;

X1 Realizar projetos de construgio de esgotos, sistemas de Agua servida € demais instalagdes sanitirias, examinando-
o0s minuciosamente, efetuando célculos, comparando dados, para assegurar-se de que o mesmo satisfazem os
requisitos técnicos e legais;

XIL. Inspecionar pogos, fossos, rios, drenos, dguas estancadas em geral, examinando a existéncia de focos de
contaminagdo, para estabelecer a necessidade de canais de drenagem ¢ obras de escoamento de esgotos;

XIII, Abalizar bacias hidrograficas, verificando o comportamento do regime de precipitagiio pluvial, com a finalidade
de elaborar projetos de drenagem de rodovias,

XI1V. Desenhar plantas baixas com cadasiro, marcagio das curvas horizontais ¢ outros elementos necessirios 4
localizagio recorrendo a colaboragiio de outros especialistas para elaboragdo de projetos de rodovias e terminais
rodoviarios:

XV. Participar de projetos-pilotos de construgio, visitando os trabalhos, promovendo treinamento e aconselhando
quanto 4 utilizagio dos padrdes de qualidade e seguranca recomendados;

XVI. Fornecer oricntagio 1écnica, revisio tedrica ¢ pratica a profissionais e seus auxitiares, no desenvolvimento de
projetos, fornecendo detalhes complementares e acompanhando a sua execugdo, buscando atender ds normas e
especificaglcs técnicas;

XVIL. Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sob as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

XVIII. Elaborar Projetos Bésicos e executivos das obras a serem edificadas bem como acompanhar o seu
desenvolvimento;

XIX. Circunstanciar termos de recebimento provisorio e definitivo de obras em conjunto com o Secretdrio de
Plancjamento;
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XX. Assessorar autoridades de nivel superior em assuntos de sua competéncia.
XXI. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

ENGENHEIRO AGRONOMO

1. Planejar e elaborar projetos de engenharia agronoma, com especificagbes preparando plantas, orgamentos, técnicas

de execugiio ¢ outros dados, para possibilitar implantagdo de projetos novos no Municipio;

II. Proceder a avaliagdo geral das condigdes requeridas para os projetos na area de agricultura, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para implantagio;

II1. Preparar os programas de trabalho para viabilizar convénios no que concerne agricultura;

V. Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando ¢ orientando as operagdes, visando assegurar o cumprimento dos
prazos e os padrdes de qualidade e seguranga;

V. Examinar o projeto e realizar estudos necessarios para a determinagfo do local mais adequado para a implantago
de projetos de viveiros e outros;;

VL. Estudar, planejar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos relacionados com a agricultura do municipio;

XI Realizar projctos de viabilizagdo em sua drca,

XVI. Fornecer orientagdo técnica, revisdo tedrica e pratica 4 profissionais e seus auxiliares, no desenvolvimento de
projetos, fornecendo detalhes complementares ¢ acompanhando a sua execugdo, buscando atender ds normas e
especificagdes técnicas;

X V1. Orientar servidores da classe anterior, guando for o caso, sob as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

XVIII Elaborar Projetos Basicos e executivos quando necessario para projetos de sua 4rea;

XX. Assessorar autoridades de nivel superior em assuntos de sua competéncia.

XXI. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

PSICOLOGO

Area de Comportamento Organizacional

1. Proceder estudas e avaliagdo dos mecanismo de comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas
psicolégicas, como teste para determinagdo de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais, interacional e
outras;

I1. Elaborar, promover ¢ realizar andlises ocupacionais, observando as condigdes de trabalho e as fungdes e
tarefas tipicas de cada ocupagio, para identificar as aptiddes, conhecimentos e tragos de personalidade
compativeis com as exigéncias da ocupagio e estabelecer um processo de selegdo e orientagdo no campo
profissional;

H1.Organizar e aplicar métodos e técnicas de recrutamento, selegfo, treinamento, acompanhamento e
avaliacdo de desempenho e aplicando tesles ¢ outras verificagtes, a fim de fornecer dados a serem utilizados nos
servigos de emprego, administragio de pessoal ¢ orientagdo individual;

V. Participar de programas de orientagdio profissional e vocacional, aplicando testes de sondagens de aptiddes e
outros meios disponiveis, a fim de contribuir para o ajustamento do individuo no trabalho ¢ sua conseqiiente auto-
realizagio;

Arca Clinica

L. Estudar e proceder a formulagio de hipdteses e a sua comprovagdo experimental, observando a realidade ¢
cfetuando experiéncias de laboratério, para obter elementos relevantes nos processos de crescimento, inteligéneia,
aprendizagem, personalidade e outros aspecios do comportamento humano;

[1. Analisar a“influéncia dos fatorcs hereditirios, ambientais ¢ de outras espécies, que atuam sobre o individuo,
aplicando testes, elaborando psicodiagnésticos e outros métodos de verificagdo, para orientar-se no
diagnostico ¢ tratamentos psicoldgico dos distirbios emocionais e de personalidade;

[11. Elaborar, aplicar e analisar testes, utilizando métodos psicoldgicas do seu conhecimento, para determinar o nivel
de inteligéncia, faculdades, aptiddes, tracos de personalidade e outras caracteristicas pessoais, desajustamento ao
meio social ou ao trabalho ¢ outros problemas de ordem psiquica, para indicar a terapia adequada;

IV.- Prestar atendimento psicologico a pessoas hospitalizadas, reunindo informagbes a respeito de pacientes,
transcrevendo os dados psicopatolégicos obtidos em testes ¢ exames, para fornecer subsidios indispensaveis ao
diagnéstice e tratamento das respectivas enfermidades;

V. Visitar pacientes hospitalizados para serem mastectomizados, dando apoio individual e familiar, estabelecendo
vinculo com a equipe de profissionais que dard continuidade ao tratamento, para estabelecera tratamento ¢ a
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conduta a serem adotados;

V1. Diagnosticar a existéncia de problemas na area de psicomotricidade, disfungbes cerebrais minimas, disritmia,

dislexias ¢ outros distarbios psiquicos, para aconsethar o tratamento adequado;

VII.Realizar atendimento psicoterdpico individual e em grupo, utilizando-se de métodos e técnicas adequadas a cada

caso, para auxiliar o individuo no seu ajustamento ao meio social;

VIIL.- Realizar atendimento, pericias ¢ emitir pareceres no sentido de enquadrar os examinadoeres de acordo com as

situagBes previstas na lei

IX.- Efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.

Area Educacional

L. Participar de curriculos € programas educacionais, estudando a importancia da motivagdo do ensino, novos métodos
de ensino e treinamento, com vistas a melhor receptividade e aproveitamento do aluno € a sua auto-realizagio;

II. Participar da execu¢iic de programas de educagio popular, procedendo estudos com vistas as técnicas de ensino a
serem adotadas, baseando-se no conhecimento dos programas de aprendizagem ¢ das diferengas individuais, para
defini¢do de técnicas mais eficazes;

[1L.. Supervisionar ¢ acompanhar a execucfo dos programas de reeducagfio psicopedagdgica, utilizando os
conhecimentos sobre a pstcologia da personalidade ¢ do psicodiagnéstico, para promover o ajustamento do
individuo:

IV.- Colaborar na execugio de trabalhos de educagio social em comunidades, analisando e diagnosticando casos na
area de sua competéncia, para resolver dificuldades decorrentes de problemas psicossociais;

V. .Executar outras tarefas correlatas

Area Administrativa

- Responsabilizar-se pelo arquivo de dados psicologicos, utilizando informagdes colhidas em entrevistas, testes
psicologicos e anotagtes, a fim de assegurar o tratamento ético, conforme disposi¢do prevista em cddigoe de ética;

11. - Participar da etaboragio de projetos, estudos e pesquisas na Arca psicoldgica;

111, - Assessorar entidades organizadas, representativas de classe ¢ outras, na drea de sua competéncia;

V.- Dirigir e organizar servigos de psicologia e areas a fins em 6rgdo e entidades do Estado, obedecendo a legislagfio
pertinente, para assegurar a obtengfio do padrdio técnico indispensével;

V. - Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

VI.- Executar outras tarefas correlatas.

ADVOGADO

[. Prestar apoio as autoridades de instituigio na solugdo de questdes juridicas e no prepare de redagdo e de
atos diversos, para asscgurar fundamentos juridicos nas decisdes superiores;

II. examinar processos emitindo pareceres sobre direitos, vantagens, deveres e obrigagdes dos servidores, para
submeté-los a apreciagfo da autoridade competente;

IIl. examinar convénios, contratos, ajustes, termos de responsabilidade e outros documentos de interesse da
administragio, baseando-se nos elementos apresentados pela parte interessado ¢ obedecida a legislagio vigente,
fiscalizando a sua execugfo para garantir o ficl cumprimento das cldusulas pactuadas;

IV. defender direitos ou interesses em processos judiciais, apresentando solugdes sempre que um problema for
apresentado, objetivando assegurar a aplicagfo da legislagfio;

V. assessorar juridicamente aos orgdos da institui¢do, orientando sobre os procedimentos que deverdo ser adotados,
para solugdo dos problemas de natureza juridica;

V1. prestar assisténcia juridica em nivel de supervisio e coordenagio aos 6rgios da administragfo piblica, oferecendo
orientagdo normativa, para assegurar o0 camprimento das leis, decretos e regulamentos;

VIL. examinar, analisar ¢ interpretar Icis, decretos, jurisprudéncia, normas legais ¢ ontros regulamentos, estudando a
suz aplicagiio para atender aos casos de interesse pablico;

VI encaminhar processos dentro ou fora da institui¢do, requerendo seu andamento através de petigdes, objetivando
tramita¢do mais rapida na solugio das lides;

IX. analisar processos de sindicincia e inquéritos administrativos observando os requisitas legais, colaborando com as
autoridades competentes, visando a elucidagfo dos atos e fatos que deram origem aos mesmos;

X. Dar apoio a execugio dos servigos, visando pleno funcionamento da Procuradoria Juridica;

X1. Proceder regularmente leitura do Didrio Oficial da Justica, destacando e recortando matérias relacionadas ao
Municipio;

XI11. Manter organizado, arquivo com cpias de todos os processos em tramitagdo na Justica de qualquer instincia,
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XIII. Auxiliar na confecgio de documentos oficiais, notificacdes, petigdes e demais pegas relacionadas 4 atividade
juridica, por determinagfo superior,

XIV. Revisar, sob orientacdo, processos licitatorios, quando the forem determinados;

XV. Dar parecer nos processos que lhe forem encaminhados;

XVL auxiliar na elaboragio de projetos de Lei, Decretos e outras atividades afins que the forem designadas, sob a
supervisio do Procurador e/ou Assessor Juridico,

XVIL atender ¢ orientar aos segurados, quando atuante em institui¢io previdencidria, instruindo-o nas postulagdes
administrativas e juridicas e em relagio aos direitos e obrigagfes junto 4 instituicdo, para assegurar-lhes, quando
for o caso, decisdes favordveis,

XVIIL orientar aos servidores sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas;

XIX. executar outras atividades correlatas

TECNICO EM CONTABILIDADE

I. Executar trabalhos que envolvam os registros contabeis da repartigio.

I1. Elaborar empenhos de despesas, ebservando a classificagdo ¢ a existéncia de saldo nas dotagdes.
IT1. Instruir processos de prestagdes de contas.

V. Exercer tarcfas, sobre orientagio, relativas a exccugdo orgamentaria.

V. Auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos de tomada de contas da reparticao.

VI. Auxiliar no levantamento de dados para a elaboragio de relatérios patrimoniais.

VII — Assinar documentos pertinente a profissio contabil € outros;

VIIL Executar outras tiarefas correlatas ao cargo.

TECNICO AGRICOLA

1. Prestar assisténcia aos agricultores sobre métedos de cultura e colheitas, bem como sobre meios de defesa e
tratamento contra pragas e moléstias nas plantas;

1I. Realizar culturas experimentais através do plantio de canteiros, bem como efetuar cilculos para adubagfio e
preparo da terra;

I11. Executar atividades de extensdo, associativismo e apoio a pesquisas, analise, experimentagdo, cnsaio e divulgagdo
técnica;

IV. Responsabilizar-se pela elaboragfo técnica na comercializagfio ¢ armazenamento de produtos agropecuarios;

V. Prestar assisténcia écnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nes trabalhos de
vistoria, pericia, avaliacdo, arbitragem e consultaria, sab a supervisio de profissionais de nivel superior;

VI. Executar servigos de apoio ao profissional de nivel superior em trabathos especificos na area emitindo laudos,
pareceres ¢ relatorios, quando solicitados,

VII. Preparar materiais ¢ instrumentos ambientes ¢ equipamentos segundo normas para a realizagdo do cultivo e
preparo do solo;

VIII.  Fiscalizar e orientar sobre os processos de cultivo;

1X Executar outras tarcfas correlatas

TECNICO EM TOPOGRAFIA E AGRIMENSURA

1. Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e especificagdes, estudando-os ¢ calculando as medidas a
serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento topograficos, planimétricos e altimétricos

II. Efetuar nivelamentos geométricos, localizando, localizando na 4rea a ser levantada o ponto referéncia, utilizando
cartas geograficas e e/ou desenhos, instalando e regulando o nivel e orientando-o com auxilio de mira, efetuando a
leitura e registrando os dados obtidas em cadernos topogréficos,

III. Realizar levantamento da drea demarcada, posicionando e manejando tecdolitos. niveis. trenas, biissolas e outros
aparelhos de medigdo para determinar altitudes, distincia, angulos, coordenadas, referéncias de niveis e outras
caracteristicas da superficie terrestre da area subterrinea e de edificios;

IV. Determinar ¢ implantar marcos basicos, anotando cotas e coordenadas, de acordo com o projeto de construgdo;

V. Realizar trabalhos topogrificos determinando o balizamento, a colocagdo de estacas e indicando referéncias de
nivel, marcos de localizago ¢ demais clementos, para orientagiic na execugdo dos trabalhos;

V1. Elaborar “croquis” de nivelamento e perfis estabelecidos;
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VII. Descrever o perfil do terreno com anotagdes das medigdes ¢ de cilculo efetuados, transcrevendo as cotas bases,
determinando o perfil desejado;

VIII. Auxiliar no abalisamento das diferengas entre pontos, altitudes e distdncias aplicando férmulas, consultando
tabelas e efetuando célculos baseado nos elementos coligidos, para completar as informagdes registradas e
verificar a sua precisdo:

IX  Efetuar calculos trigonornétricos mediante dados verificados na execugfo do levantamento;

X. efetuar as medigdes e levantamentos topograficos em conjunto com o Secretdrio de Planejamento

X1. Coordenar os trabathos de levantamento topograficos, comparando dados e avatiando resultados, para propor
claboragdo de cartilhas especificas da drea.

XII. Acompanhar a execugao de projetos prioritirios, verificando sua compatibilidade com as diretrizes ¢ objetivos.

XIII. Executar oulras tarefas correlatas

ASSISTENTE JURIDICO

1. Secretariar a Assessoria Juridica ¢/ou Procuradoria Juridica do Municipio;

[1. Encaminhar e Controlar processos para emissdo de pareceres juridicos;

IIL. Arquivar e manter organizada toda legislagio municipal;

IV.Elaborar correspondéncia de interesse da area juridica ou a pedido do prefeito;

V. Participar das comissoes de sindicéncia;

V1.Realizar todos os servigos pertinentes a area juridica, sob coordenagio da assessoria juridica e\ou procuradoria;
V11, Assessorar o Prefeito quando solicitado ¢ outras atividades correlatas.

AGENTE TRIBUTARIO

1. Proceder levantamento fiscal no 4mbito municipal, buscando adequar o langamento dos impostos de competéncia

do Municipio;

I1. apresentar solugdes para a melhor captagfio de impostos, aplicando a legislagio adequada a cada caso;

1II. preparar apoio técnico operacional no que tange as atividades de fixagio, arrecadagio ¢ fiscalizagio dos tributos;

I'V. manter cadastro atualizado dos contribuintes municipais;

V. preparar langamento dos tributos e controlar as arrecadagfes através de bancos;

V1. fazer levantamento de débitos a serem inscritos na divida ativa do Municipio,

VII. emitir certiddes negativas de tributos municipais;

VIII. autenticar taldes de notas fiscais e livros de estabelecimentos prestadores de servigos;

IX. exercer as atividades rclativas 4 fiscalizagfio dos contribuintes, instruir processos de notificagdo e autos de
infragdo, aplicando as dgdes previstas no Codigo Tributdrio municipal,

X. efetuar, quando necessdrio, a apreensdo de documentos fiscais;

X1. proceder cobranga amigavel de débitos inscritos em Divida Ativa e encaminha-los para cobranga judicial quando
nio reccbidos amigavelmente;

XII. exercer outras atividades inerentes ao cargo e que lhe sejam correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO “A” E “B”

1. Orientar ¢ proceder & tramitagiio de processos, orgamentos, confratos e demais assuntos administrativos,
consultando documentos em arquivos ¢ ficharios, levantando dados, efetuando cilculos e prestando informagdes
quando necessario;

1L. Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas, gréficos. instrugdes, normas,
memorandos € outros;

IT1. Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos. efetuando calculos. conversiio de medidas,
ajustamento, porcentagens € outros para efeitos comparativos,

IV. Participar de estudos € projetos a serem ¢laborados e desenvolvidos por técnicos na area administrativa;

V. Elaborar relatorios de atividades com base em informagdes de arquivos, fichdrios € outros;

V1. Aplicar sob supervisio e orientagio, leis, regulamentos ¢ as referentes a administragdo geral e especifica, em
assunios de pequena complexidade;

VII. Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou especifico da reparticiio,
preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientagio superior;
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VII1. Acompanhar a Legislacio geral ou especifico e a Jurisprudéncia Administrativa ou judicidria, que se relacionam
com desempenho das atividades;

IX. Chefiar, em nivel de orientagdo, unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de trabalho, que envolvam
atividades administrativas em geral;

X. Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentagio para administragdo e demissdo,
registro de empregados, registro de promogdes, transferéncia, férias, acidentes de trabalho, etc.;

XI. Preparar os informes para a confecglio de folba de pagamento, procedendo os célculos de descontos, e
informando ao sctor de computagio;

XIL. Efetuar servios na 4rea de finangas, tais como, redacio e emissio de notas de empenho, documento de
arrecadagiio de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento;

XIIL Supervisionar, setorialmente, uso de estado do material permanente;

XIV. Examinar ¢ providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva documentagio;

XV. Determinar ¢ aprovar a previsio de estoque de material permanente € de consumo, e promover, quando
autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVL Orientar e prestar informagdes sobre especificagdes e padronizacdo de material;

XVII Realizar quaisquer outras atividades que Ihes sejam solicitadas e devidamente autorizados pelo chefe imediato,
desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

XVIII - Outras atividades inerentes ao cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATRIVO

L Datilografar cartas, minutas, esténceis, boletins ¢ outros documentos, copiando texXtos, manuscritos ou orais, para
atender as necessidades administrativas do érgdo ou entidade;

I1. Datilografar tabelas, folhas de pagamento, relatdrios, mensagens, exposi¢do de motivos ¢ outros documentos de

igual ou de maior complexidade;

IT1. Transcrever dados estatisticos, seguindo instrugfes de chefia imediatamente Superior;

IV. Preencher formularios, faturas e outros documentos correlatos, atendendo para as observagdes imprensas, a fim de
possibilitar boa apresentacdo dos dados;

V. Revisar (rabathos datilografados, corrigindo falhas, quando necessario, conforme o documento original,
submetendo-se A apreciagio da chefia imediata,

VL. Sugerir a chefia imediata modificages quanto & matéria, recebida visando o aperfeicoamento do texto;

VII. Zelar pelo bom estado de conservacao da miquina, equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

VIIL Conhecer normas gerais de Redagio Oficial, para assegurar o satisfatorio desempenho do trabalho;

IX.Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisdes, exoneragdes, aposentadorias, férias, dispensas e ontros dados
relativos aos servidores;

X.Auxiliar na elaboracdo a conferéncia de folhas de pagamento;

X1 Langar em fichas préprias os desempenhos, por ordem de verbas;

X11.Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e érgdos competentes;

XIII.Receber e arrumar material em praieleiras, ou armérios apropriados, de acordo com as normas ¢ os

procedimentos estabelecidos;

XIV.Registrar a entrega de material em livros préprios, fazendo conta do regisiro a natureza ¢ a quantidade do

material entregue, bem como a data e a assinatura dos responsaveis;

XV.Efctuar levantamentos periodicos para a atualizag@o das fichas de controle de materiais em estoque no

almoxarifado;

XVI.Classificar, organizar ¢ preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo anotagdes em fichas de

controle;

XVILManter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas préprias, com base em modificagdes

preestabelecidas;

XVIII.Protocolar documentos mediante registro em livros préprios ¢ encaminhé-los aos setores competentes

XIX.Operar miquinas xerox, abastecendo-as com material necessirio, reproduzindo trabalhos de maior complexidade

¢ orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes efou pessoas indicadas,

XX Executar ¢ receber ligagdes telefonicas, registrando os telefonemas atendidos e anotando recados, quando for o

<aso

XXI.Registrar as visitas, anotando dados pessoais do visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos didrios;

XXILDatilografar expedientes simples como, memorandos, formularios, cartas, minutas e outros textos;
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XXII1.Realizar quaisquer outras atividades que thes sejam solicitadas e devidamente autorizados pelo chefe imediato,
desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;
XXIV.Executar outras tarefas correlatas

TELEFONISTA

L.Realizar todos os atendimentos telefénicos da administragdo municipal, em locais estabelecidos pelo Secretdrio da
pasta quc estiver lotado;

II. Anotar e repassar todos 0s recados que por ventura seja passado;

II1. Realizar arquivos, protocolos, numeragdes de documentos que seja determinado;

IV.Qutras tarefas que the forem atribuidas e inerentes ao cargo.

SECRETARIA

1. Secretariar qualquer orgéo que for lotada,

I1. Manter arquivos atualizados e de ficil localizagfio e acesso,

1. Agendar compromissos do Superior Hierdrquico;

I'V. Manter controles de todos os acervos do é1gdo que estiver lotada;
V. Outras atividades correlatas ao cargo e que lhe forem atribuidas.

RECEPCIONISTA

1. Recepcionar o publico em geral;

I1. Atender com cortesia o publico;

T11. Participar de todos os atendimentos quando solicitado;

IV. Recepeionar e manter controles de autoridades e correlatas de visitas no municipio;
V. Quiras atividades correlatas ao cargo e que Ihe forem atribuidas.

AUXILIAR CONTABIL

L. Auxiliar diretamente o Contador ¢ o Técnico em Contabilidade;
I1.Manter controles dos diarios e razdes;

111. Efetuar empenhos c tarefas correlatas a contabilidade;

V. Qutras atividades correlatas ao cargo ¢ que lhe forem atribuidas.

CARPINTEIRO

I. Auxiliar na confecgiio, encaixe, montagem ¢ reparo de pegas e na armagio das partes de madeiras trabalhadas;

11. auxiliar na instalagdo e ajuste de esquadrias de madeira € outras pegas. bem como no scu acabamento, pintando,
envernizando ou encerando, e na colocagio de dobradigas e puxadores, sob orientagdo do oficial da drea
profissional;

11I. transportar ferramentas efou equipamentos, ferramentas e demais instrumentos de trabalho, limpando-0s e
guardando-os nos lugares adequados, apds serem usados, para assegurar a sua conservagio de acordo com as
técnicas recomendadas;

1V. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

ELETRICISTA

I. Auxiliar nos servigos de instala¢fio e reparo de circuitos, motores e aparclhos elétricos;

II. auxiliar nos trabalhos de instalagdo de forga, colocando, reparando ou substituindo tomadas, fios, lAmpadas,
painéis e interruptores e outros, de acordo com recomendacdes técnicas;

I1I. auxiliar outras atividades correlatas ao cargo.

PEDREIRO
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1. Transportar, carregar, ‘descarregar, materiais, servindo-se das proprias mios ou utilizando carrinho-de-mio ¢
ferramentas manuais, para possibilitar a sua utilizagdo em diversos servigos;

I1. Escavar valas e fossos, extraindo terra e pedras, utilizando pas, picaretas e outras ferramentas manuais;

HI. Misturar cimento, areia, dgua, brita e outros materiais, através de processos manuais ou mecanicos, a fim de obter
concrelo ou argamassas;

IV. Preparar e transportar materiais, ferramentas, apareihos ou qualquer pega, limpando-os, arrumando-os e
mantendo-os em condigdes de uso, para assegurar a sua conservagdo de acordo com as técnicas recomendadas;

V. Efetuar a mistura adequada das tintas para dar melhor durabilidade 2 pintura,

V1. Cuidar do material posto a sua disposi¢do para o seu melhor aproveitamento,

VII. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

MECANICO

1. Realizar consertos de veiculos da frota oficial municipal,

1I. Manter manulengdo dos veiculos;

Iil. Lubrificar ¢ inspecionar o funcionamento dos veiculos e garagem;
I'V. Executar outras larefas correlatas ao cargo.

PINTOR

I. Efetuar todas as pinturas dos prédios piiblicos;

I1. Manter uma manutengio preventiva;

IT1.Informar aos superiores quando necessario;

1V. QOutras tarefas correlatas ao cargo e que lhe forem atribuidas.

BORRACHEIRO

I. Efetuar o conserlo de todos os carros oficiais da Prefeitura;

I1. Manter controles preventivos para os veiculos quanto ao uso dos pneus;
[IL.Informar ao superior quando constatado necessidade de troca de pneus;
IV. Qutras atividades correlatas ao cargo ¢ que lhe forem atribuidas.

MESTRE DE OBRAS

I. Coordenar todas as obras executadas pelo Municipio;

11. Manter controles de pessoal trabalhando;

III. Informar de imediato administra¢o qualquer acidente ou irregularidade na obra;
1V Qutras atividades correlatas ao cargo e que lhe forem atribuidas.

FUNILEIROQ
g
1. Executar toda as funifarias nos veiculos do municipio;
IL. Informar ao superior quando necessdrio efetuar funilarias nos veiculos danificados;
I[11.Outras atividades correlatas ao cargo.

OPERADOR DE MOTOSERRA

I. Qperar as motoserras pertencentes ao municipio;

11. Efetuar todos os trabalhos increnies a serragem, devidamente controlado pelo Departamento de Obras;
I11.Manter sempre as motoserras em perfeito estado;

V. Qutras atividades correlatas ao cargo e que the forem atribuidas.

AUXILIAR DE CRECHE (BABA)

I. Cuidar das criancas que estdo na Creche;
I1. Manter limpo a creche,
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sugerindo alternativas de encaminhamento para solugiio da problematica social, através de entrevistas, visitas,
contatos pessoais ¢/ou colaterais,

IV. Acompanhar, orientar ¢ encaminhar individuos, grupos ¢ populagdes para analise e solugdo de problemas sociais,
wtilizando instrumental técnico adequado as diversas abordagem,

V. Mobilizar individuos, grupos ¢ comunidades para participar da elaboragdo ¢ do controle dos programas de Politica
Social nas diversas areas: Saude, Habitagio, Educagio, Menor, Seguridade Social, Assisténcia Social, Trabalho,
Movimentos Sociais Qrganizados ¢ outros;

V1. Realizar, coordenar e assessorar reunides com grupos ¢ comunidades, no sentido de prestar orientagdo social no
atendimento das aspiragdes pessoais, grupais € comunitérias,

VIL. Prestar apoio 3 individuos € grupos, mediante técnicas de redu¢fo de tensdes, leitura ¢ andlise dos problemas
pessoais ¢ coletivos, tendo em vista a supervisio de situagfes conflitivas do cotidiano, decorrentes do alcoolismo,
do desequilibrio emocional, de problemas financeiros e outros;

VIIL. Discutir com individuos, grupos ¢ comunidades os problemas sociais que marcam seu dia a dia, objetivando o
conhecimento critico da realidade, com o fim de descobrir alternativas para enfrentar tais situagdes;

IX. Encaminhar individuos, grupos e comunidades, além de outros segmentos sociais, como associagies €
movimentos sociais, objetivando a utilizagdio dos recursos institucionais existentes, seja nivel estadual, municipal
ou federal;

X. Prestar assisténcia social a individuos e grupos das diversas institui¢Bes, bem como s comunidades envolvidas
com a problematica social, abrangendo menores, idosos, mulheres, doentes, incapazes psicoldgica e fisicamente,
mendigos, encarcerados, educandos, trabalhadores, desabrigados e migrantes, visando o direito de cidadania;

X1. Executar os programas de politica social nas diversas instituigies sociais, mediante aco educativa, no sentido de
ampliar o nivel de consciéncia social dos individuos, grupos ¢ comunidades acerca dos problemas sociais que
enfrentam, assim como das alternativas existentes para a sua solugio;

XI1. Emitir pareceres como subsidio para instrugdo de processos judiciais, penais, administrativos e sociais,
remanejamento, lotagio, adaptacdio e reabilitagiio de pessoal, objetivando a concessdo de licengas. beneficios,
complementagao de salarios, aposentacorias ¢ oulros;

XII1. Participar de organizagdo, assessorar € coordenar atividades desenvolvidas através de equipes inter-
profissionais, para anilise e plangjamento de agdes que se refiram a problematica social do individuos, grupos e
comunidades;

XIV. Documentar sistematicamente as atividades realizadas pelos profissionais de servigo social, através de relatérios
cstatisticos e processuais, a fim de possibilitar a sintese da relacdo tedrico-pritica. bem como avaliagdo,
sistematizagfo ¢ acompanhamento do trabaiho desenvolvido;

XV. Supervisionar estagiarios de servigo social nas atividades de aprendizagem profissional, nas areas de atuagdo;

XVI. Treinar e orientar profissionais de servigo social, bem como outras categorias, tendo em vista a atualizagio e 0
aperfeigoamento dos mesmos, visande um desempenkho eficaz de suas atividades;

XVII. Assessorar chefias hierarquicamente superiores em assuntos de sua competéncia;

XVIII Oricntar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser desenvolvidas,

XIX. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

CONTADOR

1. Plancjar o sistema de registro ¢ operagdes, atendendo as necessidades administrativas ¢ as exigéncias legais, para
possibilitar o controle contabil ¢ orcamentario, supervisionando os trabalhos de compatibitizagio dos
documentos, analisando-os € orientando seu processamento para assegurar a observagdo da legislagdo municipal.
estadual e federal;:

1. Inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que Ihe deram origem, fazendo cumprir as exigéncias legais e administrativas,

I1l. Controlar ¢ participar dos trabalthos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados,
localizando e eliminando os possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

IV. Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagio de despesas, examinando sua natureza, para procriar custos de
bens ¢ servigos;

V Supervisionar os cilculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis, utensilios €
instalagdes ou participar desses trabalhos, adotando os indices apontados em cada caso, para assegurar a
aplicagdo correta das disposi¢des legais pertinentes;

V1. Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contdbeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira;
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IIL.Informar as mies ¢ o scu superior qualquer irregularidade com as criangas
IV. Outras atividades correlatas ao cargo e que lhe forem atribuidas.

ZELADOR

1. Responsavel pela manutengio ¢ conservagio dos equipamentos constantes no drgdo lotado;
II. Atividades rotineiras, envolvendo a execugdo de cardapios, limpeza ¢ conservagio das instalagSes dos drgfios
publicos municipais;
I1L. Realizar servigos relacionados com cozinha e copa do Orgiio;
IV. .Proceder a limpeza e conservagdo das dependéncias do setor emn que estiver lotado(a), sempre que necessario,
V .Manter a higiene, possibilitando o ambiente propicio de trabalho;
VI. Organizar pedidos de materiais necessarios ao funcionamento dos servi¢es sob sua responsabilidade;
VII. Varrer ¢ forro propiciando a retirada de teias de arranha e outros objetos alheios a0 ambiente;
(\ VIII. Realizar ¢ manter limpos todos os ambientes dos 0rgdos da Prefeitura Municipal;
{\ XI11. Efetuar outras tarefas correlatas ao cargo.

COZINHEIRO E MERENDEIRA

I. Manter em bom estado de higiene e conserva¢io as dependéncias do seu local de trabalho bem como dos
instrumentos utilizados para o preparo dos alimentos;

I1. Preparar com esmero ¢ cuidado os alimentos que serdo fornecidos;

[11. Manter estoque necessario de alimentos e bebidas necessarias ac setor,

IV. Requerer ao setor responsavel o material necessirio ao bom andamento da copa/cozinha;

V. Atender com dedicagfio aos pedidos solicitados pelas autoridades superiores;

V1. Efetuar outras atividades que lhe sfio correlatas ao cargo.

TRABAEHADOR BRACAL

I. Proceder a limpeza ¢ conscrvagdo das vias e logradouros publicos;
I1. Procecder ao recolhimento do lixo residencial, comercial e industrial encaminhando-o ao local que lhe for
destinado.
HI. Efetuar a pintura de meios-fios, bancos de jardim, arvores, e demais objetos que lhe forem determinados;
IV. Efetuar a limpeza de lotes urbanos, quando solicitado pelo setor competente;
O V. Efetuar a construgio de viveiros e adequagio dos mesmos ds nccessidades da Secretaria competente;
: VI. Proceder ao enchimento de sacolinhas de mudas, bem como efetuar o plantio das espécies necessarias ¢ cuidando
O da sua germinagdo ¢ crescimento até a sua entrega a terceiros para o plantio final;
VIl. Auxiliar a Secretaria nas atividades relativas ao sctor, compartilhando conhecimentos de plantio, limpeza ¢
conservagdo das espécies cultivadas;
VIII. Executar outras atividades concerncntes 3 area e que The so proprias.

VIGIA

I. Fazer ronda de inspegdo em intervalos fixados, adotando providéncias imediatas a evitar roubos, incéndios e
danificagdes nos edificios ¢ materiais sob sua guarda;

11. Fiscalizar a entrada ¢ saida de pessoas € veiculos, pelos portdes ou portas de acesso ao local que estiver sob sua
responsabilidade;

II1. Verificar as autorizagbes para o ingresso nos referidos locais e vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas;

1V. Verificar se as portas ¢ janelas estdo devidamente fechadas;

V. Investigar quaisquer condiges anormais que tenha observado;

V1. Responder as chamadas telefonicas e anotar recados,

VII. Solicitar quando for o caso, identificagZo ou autorizagio das pessoas para ¢ ingresso nas repartigdes publicas;

VIII. Zelar pela ordem e seguranga da drea sob sua responsabilidade;

IX. Comunicar 4 autoridade competente da irregularidade que tiver conhecimento;

X. Manter vigilincia permanente nos locais de acesso ao piiblico, durante o expediente das repartigdes;
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XI. Exccutar oulras tarefas semelhantes e correlatas ao cargo.

LAVADEIRA

L. Efetuar toda a lavagem de roupas e tecidos da administragdo;
11. Passar todas as roupas ¢ tecidos lavados;
IT1. Outras atividades inerentes ao cargo e que lhe forem atribuidas,

MOTORISTA DE VEICULQ LEVE

L. Dirigir veiculos leves (automéveis), em servigos urbanos, viagens interestaduais e/ou municipais, transportando
pessoas efou materiais;

II. Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumdticos, diregfio, freios, nivel de 4gua e dleo, bateria,
radiador, combustivel, sistema eltrico ¢ outros itens de manutengdo, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento;

II. Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerdrios estabelecidos.
conforme instrugdes cspecificas;

V. Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos servigos, de
acordo comn o cronograma estabelecido;

V. Recother o veiculo & garagem: quando concluido o servigo, comunicando, qualquer defeito observado e solicitando
0§ reparos necessarios, para assegurar seu bom estado;

VL. Responsabilizar-se pela seguranga do passageiro, mediante observincia do limite de velocidade e cuidados ao
abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo,

VII. Zelar pela guarda, conservagio ¢ limpeza do veiculo para que seja mantido em condigSes regulares de
funcionamento;

VIIL. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

MOTORISTA VEICULQ PESADOQ

L. Dirigir veiculos pesados, para o transporte de materiais e outros insumos;

[1. Realizar viagens para outras locatidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos servigos, de
acordo com o cronograma estabelecido;

M. Verificar, diariamente, o estado de veiculo, vistoriando pneumatico, diregdo, freios, nivel de dgua e dleo, bateria,
radiador, combustivel e outros itens de manutengfio, para certificar-se de suas condicdes de funcionamento;

IV. Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza do veiculo para que seja mantido em condigbes regulares de
funcionamento;

V. Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MOTONIVELADORA/PATROL

1. Esparramar o cascalho procedendo o abalroamento e nivelamento do leito das estradas e vias urbanas finalizando a
confecgio, conservagio ¢ abertura das mesmas;

I1. Auxiliar os demais equipamentos na construgio de aterros em locais alagadicos e grotas para a construgio do leito
das estradas inclusive nos locais onde for necessaria a construgdo de pontes ou bueiros;

I11. Cuidar do eqiipamento colocado a sua disposicéo, verificando o nivel de éleo e demais componentes para seu
bom uso e funcionamento, utilizando-o com cuidado e atengdo, para que possa ter uma vida itil mais prolongada:

IV. Efctuar outras atividades correlatas ao cargo.

OPERADOR DE RETRO-ESCAVADEIRA E PA CARREGADEIRA

I. Abrir primariamente estradas dentro do 4mbito municipal, derrubando a mata, arrancando tocos e outros obsticulos
que surgirem, passibilitando condig¢des para a patrol prosseguir na conclusdo do servigo,

II. Fazer aterros em locais alagadigos ¢ grotas para a constru¢io do leito das estradas inclusive nos locais onde for
necessaria a construgdo de pontes ou bueiros;

IT1. Proceder ao abalroamento do leito das vias propiciande aos demais segmentos, condi¢des de cascalhamento ¢
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nivelamento do solo;
IV. Cuidar do equipamento colocado 4 sua disposigdo, verificando o nivel de 6leo ¢ demais componentes para seu

bom uso e funcionamento, utilizando-o com cuidado e atengio, para que possa ter uma vida util mais prolongada;
V. Efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

OPERADOR DE QUTRAS MAQUINAS PESADAS

1. Proceder ao amonloamento de cascalho para supri a demanda dos cascalhamentos das estadas ¢ vias urbanas;

II. Limpar as margem de estradas e vias urbanas para o recolhimento de entulhos propiciando 4 populagdo maior
conforto e higiene;

III. Acompanhar os trabalhos de abertura de estradas, auxiliando no abalroamento e cascalhamento,

IV. Auxiliar nos trabalhos de aterramento em locais alagadigos e grotas para a construgio do leito das estradas
inclusive nos locais onde for necessaria a construgio de pontes ou bueiros;

V. Cuidar do equipamento colocado 4 sua disposicio, verificando o nivel de éleo e demais componentes para sen
bom uso e funcionamento, utilizande-o com cuidado e atengo, para que possa ter uma vida 1itil mais prolongada:,

VI. Proceder 4 compactagiio do leito das estradas e vias urbanas, acompanhando os trabalhos de cascalhamento e
preparo do leito das estradas e vias urbanas cm vistas 4 confecgdo de asfalto ou simplesmente de seu
cascalhamento:

VII. Efetuar a conservagfo das Ruas, Avenidas ¢ estradas vicinais do municipio, assim como o cascalhamento ¢
demais operagdes que forem necessarias, de acordo com o cronograma estabelecido;

VIIL. Verificar, diariamente, o estado da mdquina, vistoriando pneumdtico, diredo, freios, nivel de dgua e dleo,
bateria, radiador, combustivel e outros itens de manuten¢do, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento; .

IX. Recolher os entulhds'e demais objetos necessarios a limpeza e conservagfio das estradas e vias urbanas;

XI. Abrir valas para a implantacdo de servigos de abastecimento de dgua, esgotos, abertura de canais de escoamento
de 4guas pluviais e fluviais ¢ auxiliando na construgo de estradas dentro do 4mbito municipal, desobstruindo
obstaculos que impossibilitem o trabalho dos demais equipamentos;

XI1. Operar qualquer tipo de maquina pesada que lhe for confiado;

XIII. Efetuar outras atividades correlatas ao cargo.
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