Aracruz/ES, 30 de Novembro de 2018.

MENSAGEM N° 060/2018
SENHOR PRESIDENTE E SENHORES VEREADORES:

Tenho a honra de encaminhar a essa augusta cdmara municipal, o incluso projeto de lei, que
reestrutura o plano de cargos, carreiras e vencimento do Poder Executivo do Municipio de
Aracruz, estabelece normas gerais de enquadramento, institui tabela de vencimento e da
outras providéncias.

A Constitui¢ao Federal de 05 de outubro de 1988 determina, em seu artigo 39, ainda que de
forma indireta, a exigéncia de um plano de cargos, carreira e vencimentos dos servidores
publicos, fixado por lei, que observe a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade
dos cargos componentes de cada carreira.

Além de ser uma exigéncia constitucional, a existéncia e vigéncia de um plano de cargos,
carreira e vencimentos dos servidores publicos municipais ¢ medida administrativa necessaria,
pois traz grandes beneficios tanto a administragdo publica quanto aos seus servidores.
Primeiramente, este plano de carreira enquadra os servidores de acordo com suas fungdes e
escolaridade, fazendo justi¢a aqueles que sempre se preocuparam com 0s estudos.

Em segundo lugar, incentiva aqueles que, por qualquer motivo, ndo tiveram oportunidade de
estudar em época propria, possibilitando que com o estudo possam progredir na carreira e
receber melhor remuneragao.

Em terceiro lugar, por meio de avaliacdes de desempenho perioddicas, poderdao os servidores
avancar na carreira, sendo reconhecidos os que se dedicam ao trabalho e ao interesse publico,
tendo como prémio uma melhor remuneragao.

Em quarto lugar, ganha também a administracdo publica e toda a populagdo, uma vez que
servidores qualificados e com incentivos terdo maior produtividade e corresponderdo melhor
aos anseios dos cidaddos, que sdo o fim de toda a sua atuacgao, tendo em vista que € para servir
a estes que se dispde o aparato estatal.

Na oportunidade, segue abaixo, relacdo das principais alteragdes propostas para facilitar a
analise dos Nobres Edis:

1) o termo "plano de cargos e carreiras da prefeitura municipal de Aracruz",
foi substituido pelo termo "plano de cargos e carreiras do poder executivo
do municipio de Aracruz";

2) no art. 3°, § 1° da lei n°® 2.897/2006: foi excluido o grupo ocupacional
previsto no inciso iv, ou seja, fiscalizagcdo, em razdo da elaboragdo de um
plano de cargo e carreiras proprio para os ocupantes dos cargos de fiscais;



3) no art. 8° da lei n° 2.897/2006 foi excluido o paragrafo unico pelo mesmo
motivo do item 2;

4) o art. 9° da lei n° 2.897/2006 foi excluido pelo mesmo motivo do item 2;

5) no art. 11, paragrafo unico foi incluido em sua redagdo o seguinte: "salvo
quando a aprovacao ocorrer dentro do nimero de vagas ofertadas no edital",
em conformidade com entendimento do stf expresso na simula 15;

6) no art. 58 § 4° da lei n° 2.897/2006 foi excluido no projeto de lei,
considerando que atualmente nao ha aplicabilidade;

7) no art. 60 da lei n® 2.897/2006 constava que a comissdo referida neste
artigo, possuia um membro ocupante do cargo de advogado, sendo
substituido agora no novo pl por um ocupante do cargo de procurador.

8) o art. 61, § 2° da lei n°® 2.897/2006 passara a vigorar com a seguinte
redacdo: “a administracdo terd o prazo de 300 (trezentos) dias a contar da
publicagdo da presente lei para efetuar o enquadramento do pessoal, que nao
foi enquadrado conforme previsto na lei n° 2.897/2006”.

9) o art. 68 do projeto de lei (art. 69 da lei n°® 2.897/2006) tera a seguinte
redagdo: "cabera ao chefe do poder executivo regulamentar por ato proprio,
bem como atualizar sempre que necessario, a progressao € a promog¢ao";

10) o art. 73 do atual projeto de lei foi incluido com a seguinte redagdo:
"ndo haverd reposi¢ao salarial nos anos de 2019 e 2020 em virtude da
disposi¢do contida no anexo i desta lei".

11) no art. 74 do atual projeto de lei serdo revogadas todas as leis anteriores
que tinham como objeto o assunto tratado neste projeto de lei, de modo a
facilitar o entendimento.

12) anexos:

12.1) os cargos do grupo operacional de nivel superior, deixaram de ter a
nomenclatura "técnico de nivel superior" e passam a ser identificados pelos
nomes equivalentes as fungdes;

12.2) foram excluidos os seguintes cargos de nivel superior: engenheiro,
arquiteto, contador, controlador, os cargos de fiscais e tecndlogo em
saneamento ambiental;



12.3) foram excluidos os seguintes cargos de nivel médio: técnico em
agrimensura, técnico em biblioteconomia, técnico em estradas, técnico em
meio ambiente, técnico em saneamento e técnico em topografia urbana;

12.4) foi excluido o seguinte cargo do grupo de apoio administrativo e
servigos gerais: manipulador de alimentos;

12.5) integrardo a parte suplementar (a vagar) o seguinte cargo de nivel
superior: advogado;

12.6) integrardao a parte suplementar (a vagar) os seguintes cargos de nivel
médio: técnico em contabilidade, técnico em edificacdes, técnico em
desenho;

12.7) integrardo a parte suplementar (a vagar) os seguintes cargos do grupo
de apoio administrativo e servigos gerais: assistente administrativo e auxiliar
de servigos gerais;

12.8) foi incluido o seguinte cargo ao grupo de apoio administrativo e
servigos gerais: agente do sistema de seguranca;

12.9) a denominacdo do cargo de “artifice de obras e servigos publicos”
passou a ter nomenclatura equivalente as respectivas fungoes;

12.10) considerando que a lei n°® 3.865/2014, excluiu a classe i dos cargos
de artifice de obras e servigos publicos, mecanico de veiculo e maquinas
pesadas e operador de veiculo e maquinas pesadas, sendo que os mesmos
nunca estiveram a vagar, foi novamente incluida a classe i1 para os referidos
cargos;

12.11) foi elaborada a descri¢do sintética dos cargos de assistente de turno,
auxiliar de professor de educagdo basica, instrutor de libra, monitor de
transporte escolar, tradutor e intérprete de libras — lingua portuguesa —
libras, motorista de transporte escolar;

12.12) a quantidade de cargos era especifica por nivel, passando agora, a ser
unica para todos os niveis, de modo que todos os servidores de determinado
cargo podem ser eventualmente promovidos.

Desta forma, Senhor Presidente e Senhores Vereadores, o Poder Executivo Municipal, na
pessoa do Sr. Prefeito e de todos os servidores publicos que serdo beneficiados por este plano,
contam com seu precioso e necessario trabalho na aprovagao deste projeto de lei, para o qual
solicitam, inclusive, a apreciacdo em regime de urgéncia, para viabilizar a implantacdo a
partir de janeiro de 2019.

JONES CAVAGLIERI
Prefeito Municipal



PROJETO DE LEI N° 060, DE 30/11/2018.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ARACRUZ,
ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE
VENCIMENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO

SANTO; FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU
SANCIONO A SEGUINTE LET:

CAPITULO1

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1- O Plano de Cargos e Carreiras do Poder Executivo do Municipio de
Aracruz obedece ao regime estatutdrio e estrutura-se em um quadro permanente com o0s
respectivos cargos € um quadro suplementar com os respectivos cargos em extingdo,
constituintes dos anexos que integram a presente Lei.

Art. 2% Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - Quadro de pessoal: ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados,
cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas existentes no Poder Executivo do
Municipio de Aracruz;

II - Cargo publico: é o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominag¢do propria, nimero certo e

vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

IIT - Servidor publico: ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV — Classes: sao os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que
representam as perspectivas de desenvolvimento funcional;

V — Carreira: ¢ a estruturagao dos cargos em classes;

VI - Cargo isolado: ¢ aquele que ndo constitui carreira;



VII - Grupo ocupacional: ¢ o conjunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu
desempenho;

VIII — Nivel: ¢ o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto
ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de

vencimentos a eles correspondente;

IX - Vencimento ou vencimento-base: ¢ a retribuicao pecunidria pelo exercicio
do cargo publico, com valor fixado em lei vedada a sua vinculagao ou equiparagao;

X - Faixa de vencimento: ¢ a escala de padroes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel,

XI - Padrao de vencimento: ¢ a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XII —Vencimentos: correspondem ao somatorio do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores;

XIII — Remuneragdo: ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei;

XIV — Intersticio: ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor se habilite a progressdo ou a promogao;

XV - Cargo em comissdo: ¢ o cargo de confianca de livre nomeagdo e
exoneracdo a ser preenchido também por servidor de carreira nos casos, condigdes e
percentuais minimos estabelecidos em lei;

XVI — Enquadramento: ¢ o processo de posicionamento do servidor dentro da
nova estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimento constantes dos
anexos I, IT e IV, respectivamente, e os critérios constantes do Capitulo XI desta Lei.

Art. 3 Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a carga
horaria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos ocupacionais no

Anexo I desta Lei.

§ 1° Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:

I - Obras e Servicos Publicos e Vigilancia Ambiental;
IT - Transportes e Manutengao de Veiculos;

III - Artifice de obras e servigos Publicos;

IV - Apoio Administrativo e Servigos Gerais;

V - Nivel Técnico;



VI - Nivel Superior;

§ 22 Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal sdo os constantes
do Anexo V desta Lei.

CAPITULO II

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 5% Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei,
serdo preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo XI desta Lei;

II - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do
Art. 37 da Constitui¢ao Federal.

II - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Aracruz.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados
os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo IX
desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 7 O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei sera
autorizado pelo Prefeito Municipal de Aracruz, mediante requisicdo das secretarias
interessadas, desde que haja vaga e dotagdo or¢gamentdria para atender as despesas.

§1° Da requisigdo deverdo constar:

I - denominacao e nivel de vencimento do cargo;

IT - quantitativo de cargos a serem providos;

III - justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2% O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de

provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo,
observados a ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso.



Art. 8 Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, teoricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9° O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma
vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacao e os
requisitos para inscri¢do dos candidatos serdo fixados em edital que serd divulgado de modo a
atender ao principio da publicidade.

Art. 11. Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os mesmos
cargos.

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

Art. 12. E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei, o provimento dos
cargos em extincdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal do Poder
Executivo do Municipio de Aracruz estabelecidos no Anexo V desta Lei.

Art. 13. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de
até 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal do Poder Executivo do
Municipio de Aracruz previsto no Anexo I desta Lei.

Paragrafo tnico. Caso a aplicagdo do percentual de que trata o caput deste
artigo resulte em niimero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro niimero inteiro

subsequente.

Art. 14. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos
cargos do Poder Executivo do Municipio de Aracruz.

Paragrafo unico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

IT - denominagdo do cargo;

III - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro
cargo ou emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso;



VII - declaragao de bens.

Art. 15. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico municipal, ¢ permitida a contratacao por tempo determinado nos termos do Art. 37,
inciso IX, da Constituicao Federal, e da legislacdo municipal especifica.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO

Art. 16. Progressdao ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence,
pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.

Paragrafo unico. O servidor ocupante do ultimo padrdao de vencimento, que
ainda ndo tenha completado os requisitos para obtencdo da aposentadoria, continuard tendo o
direito a progressao de que trata o caput deste artigo.

Art. 17. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:
I - ter cumprido o estagio probatorio;

IT - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrao de vencimento em que se encontre;

III - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na
média de suas duas tultimas avaliacoes de desempenho funcional, observadas as normas
dispostas nesta Lei e em decreto;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo unico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 18. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os
requisitos estabelecidos no Art. 17 desta Lei passara para o padrao de vencimento seguinte,
reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 19. Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao
da progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito, o Poder Executivo do Municipio
de Aracruz fard um escalonamento de pagamento, onde terdo preferéncia os servidores que
contarem com os melhores resultados na Avaliacdo de Desempenho.

Paragrafo unico. Em caso de empate no resultado da avaliacdo de desempenho,
o servidor que contar maior tempo de servigo publico precedera os demais.

Art. 20. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecerd no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o novo



intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuracdo de
merecimento.

Paragrafo unico. O Poder Executivo do Municipio de Aracruz promovera as
acdes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de
treinamento e capacitagdo entre outras acdes.

Art. 21. Apos concluido o estagio probatdrio, o servidor que obtiver a
estabilidade no servigo publico, nos termos do Art. 41, § 4°, da Constituigdo Federal, fara jus

aos efeitos financeiros previstos no Art. 18 desta Lei.

Art. 22. Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste
Capitulo serdo pagos ao servidor no més subsequente ao seu processamento.

Art. 23. As avaliagdes serdo processadas anualmente, a partir da data de
admissao.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO
Art. 24. Promoc¢do ¢ a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.

Art. 25. Para concorrer a promogao, o servidor devera, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe
em que se encontre;

IT - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas
avaliacdes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

IIT - estar no efetivo exercicio do seu cargo.

Paragrafo Gnico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 26. As linhas de promogao estdo representadas graficamente no Anexo III
desta Lei.

Art. 27. Caso ndo alcance o grau minimo na avaliacdo de desempenho, o
servidor permanecera na situacdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 3 (trés)
anos de efetivo exercicio, para efeito de nova apuracdo de merecimento objetivando a
promocgao funcional.
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Art. 28. O servidor aprovado no estagio probatorio, nos termos do Art. 41, § 4°,
da Constituicdo Federal, poderd concorrer a Promocao desde que tenha obtido a média de
70% (setenta por cento) nas trés tltimas avaliacdes de desempenho no estagio probatorio.

Art. 29. As promogdes serdo processadas e concedidas pelo Poder Executivo
do Municipio de Aracruz na existéncia de vaga e disponibilidade financeira, de acordo com as
necessidades do servigo.

§ 12 Tera preferéncia para promogéo o servidor que contar melhor resultado
nas avaliagdes periddicas de desempenho.

§ 2° Em caso de empate, serd dada preferéncia ao servidor que contar o maior
tempo de efetivo exercicio no cargo objeto da promogao.

Art. 30. Os efeitos financeiros decorrentes da promocao prevista neste
Capitulo serdo pagos ao servidor no més subsequente ao seu processamento.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 31. A Avaliagdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em
Formulario de Avaliagdo de Desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional.

§ 1° O Formulario de Avaliagdo de Desempenho devera ser preenchido pelo(a)
servidor(a) e sua chefia imediata, e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para
apuragdo, objetivando a aplicagao dos institutos da progressao e da promocgao, definidos nesta
Lei.

§ 22 Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avalia¢do ao servidor
e a chefia mediata.

§ 3 Havendo, entre a chefia e o(a) servidor(a), divergéncia que ultrapasse o
limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliagdo, a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional devera solicitar, a chefia, nova avaliagao.

§ 4° Havendo alteracdo da primeira para a segunda avalia¢do, esta devera ser
acompanhada de considerac¢des que justifiquem a mudanga.

§ 5° Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, cabera a Comissdo
pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 6° Niao havendo a divergéncia disposta no § 3° deste artigo, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.
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Art. 32. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgao
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes
necessarios a avaliagao do desempenho.

Paragrafo unico. Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar
ao Setor de Recursos Humanos os dados referentes aos servidores a fim de subsidiar as
avaliagdes de desempenho.

Art. 33. Os critérios, os fatores e o método de avaliacdo de desempenho serdo
estabelecidos em decreto.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 34. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 5
(cinco) membros sendo 3 (trés) designados pelo Prefeito Municipal de Aracruz e os demais
eleitos pelos servidores municipais com a atribui¢do de coordenar os procedimentos relativos
a avaliacao periodica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei e em decreto.

Paragrafo unico. Os servidores entregardo ao Secretario Municipal de
Administragdo lista contendo 5 (cinco) nomes de representantes eleitos entre servidores
estaveis, cabendo ao Prefeito Municipal a designacdo de 2 (dois) deles para integrar a
Comissao.

Art. 35. A alterndncia dos membros constituintes da Comissdao de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada 3 (trés) anos de
participagdo, observados, para a substituicdo de seus participantes, os critérios fixados neste
Capitulo.

Paragrafo unico. Na hipdtese de impedimentos, proceder-se-4 a substituicao
do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 36. A Comissao reunir-se-a:

I - para coordenar os procedimentos relativos a avaliacdo de desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho,
objetivando a aplicacdo do instituto da progressdo, sempre que existir disponibilidade
financeira;

II - para coordenar os procedimentos relativos a avaliagdo de desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho,
objetivando a aplicagdo da promog¢do, sempre que existirem vagas e disponibilidade
financeira;

III - extraordinariamente, quando for conveniente.
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Art. 37. A Comissao de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacao e
forma de funcionamento regulamentada por decreto do Prefeito Municipal de Aracruz.

CAPITULO VII

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 38. Vencimento ou vencimento-base ¢ a retribuicdo pecunidria pelo
exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei vedada a sua vinculagao ou equiparacao.

Art. 39. Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

Art. 40. O vencimento dos servidores publicos do Poder Executivo do
Municipio de Aracruz somente podera ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa
que cabe ao Poder Executivo assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e sem
distin¢ao de indices.

§ 1° O vencimento dos cargos publicos ¢ irredutivel, ressalvado o disposto no
inciso XV do Art. 37, da Constitui¢ao Federal.

§ 2° A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema
de remuneragdo dos servidores do Poder Executivo do Municipio de Aracruz observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu quadro;

II - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;

III - as peculiaridades dos cargos.

Art. 41. Os cargos e classes de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do
Poder Executivo do Municipio de Aracruz estdo hierarquizados por niveis de vencimento no

Anexo III desta Lei.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimento, conforme Tabela
constante do Anexo IV desta Lei.

§ 2° O aumento do vencimento respeitara a politica de remunera¢do definida
nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre os
niveis e padroes.

Art. 42. Os proventos dos servidores inativos € o beneficio dos pensionistas
observardo o disposto na Constituicdo Federal e legislagdo especifica.
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Art.43. O Poder Executivo publicard anualmente os valores da remuneragao
dos cargos publicos do Municipio de Aracruz, conforme dispde o Art. 39, § 6° da
Constitui¢ao Federal.

CAPITULO VIII
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO

Art. 44. A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos
e quantitativos, necessdria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Poder
Executivo do Municipio de Aracruz.

Art. 45. O Secretario Municipal de Administragdo estudara, anualmente, com
os demais 6rgdos do Municipio de Aracruz, a lotagdo de todas as unidades em face dos
programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o
Secretario Municipal de Administracdo apresentara, ao Prefeito Municipal, proposta de
lotagdo geral dos servidores do Municipio de Aracruz, da qual deverao constar:

I - a lotagdo atual, relacionando os cargos com o0s respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;

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

III - relatorio indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos
existentes, bem como a criagdao de novos cargos indispensaveis ao servigo;

§ 2% As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia,
para que se preveja, na proposta orcamentaria, as modificacdes sugeridas.

Art. 46. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, so se verificard mediante prévia autorizacdo do Secretario Municipal de
Administragdo para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, o Secretdrio Municipal

de Administragdo podera alterar a lotacdo do servidor, ex officio ou a pedido, desde que nao
haja desvio de funcdo ou altera¢do de vencimento do servidor.

CAPITULO IX

DA MANUTENCAO DO QUADRO



14

Art. 47. Novos cargos poderao ser incorporados a Parte Permanente do Quadro
de Pessoal do Poder Executivo do Municipio de Aracruz, observadas as disposicdes deste
Capitulo.

Paragrafo unico. Novas areas de atuacdo, especializacdo e formagdo poderdo
ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo I desta Lei desde que sejam aprovadas por lei
especifica.

Art. 48. As secretarias e os 0rgdos de igual nivel hierarquico poderdo, quando
da realizacao do estudo anual de sua lotagao, propor a criacao de novos cargos.

§ 1% Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:
I - denominacao dos cargos;

IT - descricdo das atribui¢des e requisitos de instru¢do e experiéncia para o
provimento;

III - justificativa de sua criagao;
IV - quantitativo dos cargos;
V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o
disposto no § 2° do artigo 40.

Art. 49. Cabera ao Secretario Municipal de Administragdo analisar a proposta
e verificar:

I - se ha dotagdo or¢gamentaria para a criagdo do novo cargo;

IT - se suas atribuigdes estao implicitas ou explicitas nas descricdes dos cargos
ja existentes.

Art. 50. Aprovada pelo Secretario Municipal de Administracao, a proposta de
criacdo do novo cargo serd enviada ao Prefeito Municipal para a apresentacdo de projeto de
lei, de acordo com a sua apreciagao.

Paragrafo unico. Se o parecer do Secretario Municipal de Administra¢ao for

desfavoravel, este encaminhard copia da proposta ao Prefeito Municipal, com relatério e
justificativa do indeferimento.

CAPITULO X

DA CAPACITACAO
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Art. 51. O Municipio de Aracruz devera instituir como atividade permanente,
a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver hébitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela administragdo municipal;

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

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da administragdo como um todo.

Art. 52. Serdo trés os tipos de capacitagao:

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizacao e o funcionamento do Poder Executivo
do Municipio de Aracruz;

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

IIT - de adaptagdo, 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. 53. A capacitacdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada,
direta ou indiretamente, pelo Poder Executivo do Municipio de Aracruz:

I - com a utilizagdo de monitores locais;

IT - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados
por institui¢cdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio de Aracruz;

IIT - através da contratagdo de especialistas ou institui¢des especializadas.

Art. 54. As chefias de todos os niveis hierarquicos participarao dos programas
de treinamento:

I - identificando e analisando, no ambito de cada d6rgdo, as necessidades de
capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execu¢do dos programas propostos;

IT - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de
capacitagdo e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem,
ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa,
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Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagao
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacao relacionados as
suas atribuigoes.

Art. 55. O Secretario Municipal de Administragdo, através do Setor de
Recursos Humanos, em colaboragdo com os demais orgdos de igual nivel hierdrquico,
elaborara e coordenard a execugdo de programas de capacitagdo e treinamento.

Paragrafo inico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente,
a tempo de se prever, na proposta or¢amentaria, os recursos indispensaveis a sua
implementagao.

Art. 56. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, com seus subordinados, atividades de treinamento em servico, em consonancia
com o programa de capacitacao estabelecido pela administragdo municipal, através de:

I - reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;

IT - divulgacao de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientacdo quanto ao seu cumprimento € a sua execucao;

I - discussdao dos programas de trabalho do o6rgdo que chefia e de sua
contribui¢do para o sistema administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo,
adequados a cada caso.

CAPITULO XI

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 57. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Poder
Executivo do Municipio de Aracruz serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo I desta
Lei, cujas atribuigdes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei,
observadas as disposi¢des deste Capitulo.

§ 12 O servidor enquadrado ocupara o padrdo de vencimento de acordo com o
tempo de efetivo exercicio no Poder Executivo do Municipio de Aracruz, sendo que para cada
3 (trés) anos de efetivo exercicio do servidor correspondera um padrao a ser avangado dentro
da faixa de vencimento do novo cargo.

§ 2° Ficam assegurados a titulo de vantagem residual, os valores excedentes
que componham os vencimentos do servidor.



17

§ 3° Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em
desvio de fungdo ou a titulo de substituigao.

Art. 58. Fica vedada a concessdo de qualquer gratificacdo, adicional ou
vantagem que ndo esteja expressamente prevista em Lei, no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Aracruz ou no Estatuto do Magistério no que lhe for especifico.

Art. 59. O Prefeito Municipal de Aracruz designard Comissdo de
Enquadramento constituida por 7 (sete) membros, presidida pelo Secretdrio Municipal de
Administragdo, e da qual fardo parte o Secretario Municipal de Educagdo, o Secretario
Municipal de Saude, um Procurador efetivo, um representante do 6rgdo de Recursos
Humanos do Poder Executivo do Municipio de Aracruz e dois representantes dos servidores.

Paragrafo tnico. Os servidores do Poder Executivo do Municipio de Aracruz
entregardo ao Secretdrio Municipal de Administracdo lista contendo 5 (cinco) nomes de
servidores estaveis, cabendo ao Prefeito Municipal a designacao de 2 (dois) deles para
integrar a Comissao de Enquadramento.

Art. 60. Cabera a Comissao de Enquadramento:

I - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovagdo do Prefeito
Municipal de Aracruz, que poderd revisa-las;

I - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las
ao Prefeito Municipal de Aracruz, que podera revisa-las;

§ 1° Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo, a Comissdo de
Enquadramento se valerd dos assentamentos funcionais dos servidores e de informacdes
colhidas junto as chefias dos 6rgdos onde estejam lotados.

§ 2° A Administragdo terd o prazo de 300 (trezentos) dias a contar da
publicacao da presente lei para efetuar o enquadramento do pessoal, que ndo foi enquadrado

conforme previsto na Lei n® 2.897/2006.

Art. 61. Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo de vencimentos,
ressalvadas as hipoteses previstas no Art. 37, inciso XV da Constituicdo Federal.

Art. 62. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes
fatores:

I - nomenclatura e atribuigdes do cargo que ocupa;

IT - nivel de vencimento dos cargos;

III - experiéncia especifica no cargo;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitacdo legal para o exercicio de profissao regulamentada.
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Paragrafo unico. Os servidores que nao satisfizerem os requisitos IV ¢ V
deste artigo, serdo mantidos nos cargos que ocupam, constando do quadro suplementar,
podendo, no periodo de 6 anos a contar da publicagdo das listas nominais, adquirirem o direito
ao enquadramento se apresentado comprovante de atendimento do requisito IV, do Art. 63 da
Lei 2.897/06. Findo esse prazo, automaticamente o servidor ndo enquadrado passara a compor
em definitivo o Quadro Suplementar.

Art. 63. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei poderd, no prazo de até¢ 10 (dez) dias, a contar da data de
publicacao das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeito Municipal peti¢ao de
revisdo de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° O Prefeito Municipal, apds consulta & Comissdo de Enquadramento a que
se refere o Art. 59 desta Lei, deverd decidir sobre o requerido, nos 20 (vinte) dias uteis que se
sucederem a data de recebimento da peti¢ao, ao fim dos quais serd dada ao servidor ciéncia do
despacho.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, a Secretaria Municipal de
Administragdo dard ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como
solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 3% Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Prefeito devera ser
publicada até 10 (dez) dias a contar do término do prazo fixado no §1° deste artigo e os efeitos
financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serdo retroativos a data de publicagdo
das listas nominais de enquadramento.

CAPITULO XII

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 64. Os cargos existentes no Quadro de Pessoal do Poder Executivo do
Municipio de Aracruz antes da data de publicagdo desta Lei ficam automaticamente extintos,
passando a viger os previstos no Anexo I desta Lei.

Art. 65. A progressao prevista no Capitulo III serd extensiva aos servidores
ocupantes dos cargos constantes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal do Municipio de
Aracruz, estabelecida no Anexo V desta Lei, lhes sendo aplicado a promogao.

Art. 66. Os cargos de provimento em comissao e as fungdes gratificadas sao os
previstos em lei especifica.

Art. 67. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a
conta de dotagdo propria do or¢amento, suplementada se necessario.

Art. 68. Cabera ao Chefe do Poder Executivo regulamentar por ato proprio,
bem como atualizar sempre que necessario, a progressao € a promog¢ao.
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Art. 69. A cada ano, apds definida a proposta orcamentaria do Poder
Executivo do Municipio de Aracruz, serdo expedidos pelo Prefeito Municipal, os critérios de
concessao de progressdes € promogdes propostos pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional prevista no Art. 34 desta Lei.

Paragrafo unico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo,
tendo em vista as disponibilidades orcamentdrias, os quantitativos de progressdes e
promocgoes possiveis e a sua distribui¢ao por classe.

Art. 70. Quando do enquadramento, os servidores cedidos e ainda lotados no
orgdo de origem serdo lotados no 6rgdo do Poder Executivo do Municipio de Aracruz em que
estiverem exercendo, efetivamente, suas atividades funcionais.

Art. 71. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo IV serdao devidos a
partir da publicagdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no § 2° do Art. 60 desta
Lei, nestes inseridos os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal

Art. 72. Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos I a X que a
acompanham.

Art. 73. Nao havera reposi¢ao salarial nos anos de 2019 e 2020 em virtude das
disposi¢des contidas nos Anexo IV e VIII desta lei.

Art. 74. Esta Lei entra em vigor a partir de 01 de Janeiro de 2019, revogadas
as disposicdes em contrario, especialmente as Leis n°. 2.897/06, 2.940/06, 2.961/06,
3.149/06, 3.536/11, 3.789/14, 3.865/14 ¢ 4.158/2017.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 30 de Novembro de 2018.

JONES CAVAGLIERI
Prefeito Municipal
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CARGOS E CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
GRUPO ADMINISTRATIVO

Grupo |Denominacao| Nivel de c Qtde Car’g'f1
Ocupacional| das Classes Vencimento argo por | Horaria
CargoSemanal
Administrador 08 30
Analista del 03 30
Sistemas
Arquivista 01 30
Arteterapeuta 01 30
Assistente Social| 36 30
Biblioteconomista] 02 30
Bidlogo 08 30
| VI Economista 02 30
Nivel | Vil LEduca_dor Fisico | 05 30
Superior orn_allsta 02 30
Musicoterapeuta | 01 30
I IX" INutricionista 05 30
Pedagogo 04 30
Psicologo 16 30
Psicopedagogo 01 30
Socidlogo 01 30
Terapeuta 02 30
Ocupacional
Turismologo 02 30
Grupo |Denominagao Nivel c Qtde Carg_a
Ocupacional das Classes V (.je argo por | Horaria
encimento CargoSemanal
Técnico de
Agropecuaria 01 30
I v Técnico Agricola| 06 30
Nivel Técnicg em
Técnico l VI El’etrgtecnlca 02 30
Técnico de
1l ViI Informatica 12 30
Técnico em
Seguranga do 04 30
Trabalho




Grupo Denominagao Nivel Qid | Carga
. de Cargo de |Horaria
Ocupacional | das Classes -
Vencimento cargo/Semanal
I \Y
. V' |agente 280 | 30
Il VI Administrativo
\Y Vi
I \Y
Agente do
Il Vv Sistema de 35 30
Seguranca
1 Vi
I \Y
Auxiliar de
. V' Biblioteca 35 1 30
1 Vi
I 1
Apoio Assistente de
Administrativo I IV Turno 50 30
e
Servigos I v
Gerais | I lauxiliar de
I Y, Profess9r da 270 30
Educacéao
Il Vv Basica
I 11
Il \Y Cuidador 25 30
11 Vv
I 1
I Y, IrIstrutor de 01 30
Libras
1 V
I 11
Monitor de
[l V) Transporte 06 40
Escolar




Grupo Denominagao Nivel Qtd | Carga
. de Cargo de |Horaria
Ocupacional | das Classes -
Vencimento cargo/Semanal
| m Tradutor e
Intérprete de
I ly  |Hbras-— 03 | 30
Lingua
Portuguesa -
. 1] V .
Apoio Libras
Administrativo
e I Il
Servigos .
Gerais Il 11 Coveiro 10 44
I v
I Il
Il I Vigia 120 44
I Y
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GRUPO OPERACIONAL

Grupo Denominagao Nivel Qtd de Car'g'fl
. de Horaria
Ocupacional (das Classes - Cargo |[cargos
Vencimento Semanal
I I Auxiliar de
I | [Qprase 180 | 30
Obras, Servigos
Servigos 1 i Publicos
Publicos e | i
Vigilancia
Ambiental I o |[Suarda 12 | 44
Florestal
[l \Y
I i
Il v Motorista 70 44
[ \
I i
Motorista de
Il v Transporte 06 44
Transportes Escolar
e [ \
Manutencao I Il .
de Veiculos Mecanico de
Veiculos e
I 1] . 8 44
Maquinas
I I\ Pesadas
I \Y
Operador de
Il Vv Maquinas 20 44
Pesadas
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Grupo Denominacao Nivel Qtd de Carg_a
. de Horaria
Ocupacional (das Classes - Cargo |[cargos
Vencimento Semanal
Ajudante de
Manutencdo | 25 44
e Reparo
Auxiliar de
Oficina 08 44
| I Mecanica
Artifice de Jardineiro 40 44
Obras e I I Pintor
Servigos )
Publicos Letrista 03 | 44
[ \v
Soldador 02 44
Técnico de
Manutencédo | 12 44

e Reparo
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HIERARQUIZAGAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE

PESSOAL
Grupo Administrativo

Niveis de
Vencimento

Denominagao da Classe

Vigia |, Coveiro |.

Vigia Il, Coveiro Il, Cuidador |, Monitor de Transporte
Escolar |, Instrutor de Libras |, Tradutor e Intérprete de
Libras — Lingua Portuguesa — Libras |, Assistente de Turno |,
Auxiliar de Professor de Educacao Basica .

Vigia Ill, Coveiro lll, Cuidador Il, Agente Administrativo I,
Agente do Sistema de Seguranca |, Auxiliar de Biblioteca I,
Monitor de Transporte Escolar Il, Instrutor de Libras II,
Tradutor e Intérprete de Libras — Lingua Portuguesa — Libras
I, Assistente de Turno Il, Auxiliar de Professor de Educacéao
Basica Il.

Cuidador l1ll, Agente Administrativo I, Auxiliar de Biblioteca
I, Agente do Sistema de Seguranca IlI, Monitor de
Transporte Escolar lll, Instrutor de Libras Ill, Tradutor e
Intérprete de Libras — Lingua Portuguesa — Libras I,
Assistente de Turno lll, Auxiliar de Professor de Educacéao
Basica lll.

Técnico de Agropecuaria |, Técnico Agricola I, Técnico em
Eletrotécnica |, Técnico de Informatica |, Técnico em
Seguranga do Trabalho |I.

Vi

Agente Administrativo Ill, Auxiliar de Biblioteca Ill, Agente do
Sistema de Seguranca lll;

Técnico de Agropecuaria Il, Técnico Agricola Il, Técnico em
Eletrotécnica Il, Técnico de Informatica Il, Técnico em
Seguranga do Trabalho |Il.

VIiI

Agente Administrativo 1V;

Administrador |, Analista de Sistema |, Arquivista |,
Arteterapeuta |, Assistente Social |, Biblioteconomista |,
Bidlogo |, Economista |, Educador Fisico I, Jornalista I,
Musicoterapeuta I, Nutricionista I, Pedagogo |, Psicologo |,
Psicopedagogo |, Socidlogo |, Terapeuta Ocupacional |,
Turismologo I;

Técnico de Agropecuaria lll, Técnico Agricola Ill, Técnico em
Eletrotécnica lll, Técnico de Informatica Ill, Técnico em

Seguranga do Trabalho llI.




VIl

Administrador Il, Analista de Sistema Il, Arquivista Il,
Arteterapeuta Il, Assistente Social Il, Biblioteconomista Il,
Bidlogo Il, Economista Il, Educador Fisico Il, Jornalista ll,
Musicoterapeuta Il, Nutricionista Il, Pedagogo I, Psicélogo
II, Psicopedagogo Il, Socidlogo Il, Terapeuta Ocupacional I,
Turismologo II.

Administrador Ill, Analista de Sistema llI, Arquivista lll,
Arteterapeuta lll, Assistente Social lll, Biblioteconomista lll,
Biologo Ill, Economista Ill, Educador Fisico lll, Jornalista
Ill.Musicoterapeuta Ill, Nutricionista Ill, Pedagogo llI,
Psicdlogo lll, Psicopedagogo I, Socidlogo Ill, Terapeuta
Ocupacional lll, Turismologo Ill.

Grupo Operacional

Niveis de
Vencimento

Denominagao da Classe

Auxiliar de Obras e Servigos Publicos I.

Auxiliar de Obras e Servigos Publicos Il, Guarda Florestal I;
Mecanico de Veiculos e Maquinas Pesadas |;
Ajudante de Manutencgao e Reparo |, Auxiliar de Oficina

Mecénica |,Jardineiro |, Pintor Letrista |, Soldador I, Técnico
de Manutencéo e Reparo |.

Auxiliar de Obras e Servigos Publicos Ill, Guarda Florestal Il;
Motorista de Transporte Escolar |

Motorista I, Mecanico de Veiculos e Maquinas Pesadas ll;
Ajudante de Manutencao e Reparo II, Auxiliar de Oficina

Mecanica ll,Jardineiro Il, Pintor Letrista |l, Soldador Il,
Técnico de Manutencgéo e Reparo |l.

\%

Guarda Florestal Ill;
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Motorista de Transporte Escolar Il

Motorista Il, Mecanico de Veiculos e Maquinas Pesadas lll,
Operador de Maquinas Pesadas I;

Ajudante de Manutencéo e Reparo Ill, Auxiliar de Oficina
Mecanica lll, Jardineiro lll, Pintor Letrista Ill, Soldador I,
Técnico de Manutencao e Reparo lll.

Motorista de Transporte Escolar Il

Motorista Ill, Operador de Maquinas Pesadas Il.

Vi

Operador de Maquinas Pesadas llI.

ANEXO Il
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REPRESENTAGAO GRAFICA DAS CLASSES DOS CARGOS DE CARREIRA DA
PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

Grupo Ocupacional Nivel Superior

Administrador| [ | Administradorll —| Administrador Il
Analista de Analista de Analista de
Sistemas | - Sistemas Il - Sistemas I
Arquivista | > Arquivista ll - Arquivista lll

Arteterapeuta | —»| Arteterapeutal ll —»  Arteterapeuta lll

Assistente Sociall | ASSiSter::e Social —y Assistente Social lll
Biblioteconomistal | Bibliotecltl)nomista —» Biblioteconomista lll
Bidlogo | - Bidlogo Il — Bidlogo il
Economista l > Economista ll — Economista lll
Educador Fisicol || Educador Fisicoll | . Educador Fisico lll
Jornalista | > Jornalista ll 5 Jornalista lll




Musicoterapeutal || Musicoterapeutall | .y Musicoterapeuta lli
Nutricionista | —»| Nutricionista ll —» Nutricionista lll
Pedagogo | > Pedagogo Il —> Pedagogo il
Psicélogo | —-> Psicélogo Il —> Psicélogo Il
Psicopedagogo| |_,| Psicopedagogoll | ., Psicopedagogo lli
Sociologo | > Sociologo Il —> Sociologo lll
Terapeuta Terapeuta Terapeuta
Ocupacional | ™| Ocupacionalll | ™  Ocupacional Il
Turismologo | —»| Turismologo Il —  Turismologo lli
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Grupo Ocupacional Nivel Técnico

Técnico de Técnico de Técnico de
Agropecuaria | | Agropecuaria ll —  Agropecuaria lll
Técnico Agricolal |_,| Técnico Agricolall | _y Técnico Agricola lll

Técnico em Técnico em Técnico em
Eletrotécnica | | Eletrotécnical ll —  Eletrotécnica lll
Técnico em Técnico em Técnico em
Informatica | g Informatica Il ™  Informatica lll
Técnico em Técnico em Técnico em
Seguranga do —»| Segurancado —» Seguranga do
Trabalho | Trabalho Il Trabalho Il

Grupo Ocupacional Apoio Administrativo e Servigos Gerais

Agente

Administrativo
I —>

Agente
Administrativo

Agente
Administrativo
1l - 1l

Agente
Administrativo
v

—»

Agente do Sistema

Agente do Sistema

Agente do Sistema

de Segurancal || de Segurangall | ™ de Segurancalil
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Biblioteca | g Biblioteca Il - Biblioteca Il
Assistente de Turno Assistente de Assistente de Turno
I - Turno Il - 1}
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Professor da > Professor da 5 Professor da

Educacgao Basica |

Educacao Basical ll

Educacao Basica lll
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Cuidador | > Cuidador I 5 Cuidador lll
Instrutor de Libras | | _y Instrutorltie Libras ) InstrutorI Iclie Libras
Monitor de Tranl\snog:::rEiiolar Instrutor de Libras
Transporte Escolar | | ™ P I — n
Tradutor e Tradutor e Tradutor e Interprete
Interprete de Libras Interprete de de Libras - Lingua
- Lingua —»| Libras - Lingua —* Portuguesa — Libras
Portuguesa — Libras Portuguesa — "
| Libras Il
Coveiro | > Coveiro Il 5 Coveiro lll
Vigia | — Vigia ll NG Vigia lll
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Grupo Ocupacional Obras, Servigos Publicos e Vigilancia Ambiental

Auxiliar de Obras e
Servigos Publicos |

Auxiliar de Obras
e Servigos
Publicos I

Auxiliar de Obras e

—» Servigos Publicos Il

Guarda Florestal |

Guarda Florestal Il

—>»

Guarda Florestal lll

Grupo Ocupacional Transporte e Manutengao de Veiculos

Motorista |

Motorista ll

Motorista lll

Motorista de
Transporte Escolar |

-

Motorista de
Transporte Escolar
Il

-+

Motorista de
Transporte Escolar
1]

Mecanico de
Veiculos e
Maquinas Pesadas |

Mecéanico de
Veiculos e
Maquinas Pesadas
1l

—» Veiculos e Maquinas

Mecanico de

Pesadas lll

Operador de
Maquinas Pesadas |

Operador de
Maquinas Pesadas
Il

—»

Operador de
Maquinas Pesadas
1]
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Grupo Ocupacional Artifice de Obras e Servigos Publicos

Ajudante de
Manutencgao e
Reparo |

—»>

Ajudante de
Manutencgao e
Reparo Il

—>

Ajudante de
Manutencao e
Reparo lll

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Oficina

Mecanicall Mecanical ll Mecanica lll
Jardineiro | —-> Jardineiro Il —» Jardineiro Il
Pintor Letrista | —»| Pintor Letristall |_,| Pintor Letrista lll
Soldador | —-> Soldador Il —» Soldador Il
Técnico de Técnico de Técnico de
Manutencgao e —»| Manutencgao e > Manutencao e
Reparo | Reparo Il Reparo lll
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL JAN/2019
Grupo Administrativo

34

NIVEL/ A B c D E F G H | J K L

PADRAO VALOR EM RS
' 760,88 | 783,71| 807,22| 83144| 856,38| 882,07 90853 93579 963,86 992,78|1.022,56|1.053,24
I 831,44 | 856,38| 882,07| 908,53 93579 963,86 992,78|1.022,56|1.053,24 | 1.084,84| 1.117,38 | 1.150,90
i 952,02 | 980,58|1.010,00| 1.040,30| 1.071,51| 1.103,65| 1.136,76 | 1.170,86 | 1.205,99 | 1.242,17| 1.279,44| 1.317,82
IV 11236,68| 1.273,78|1.311,99| 1.351,35| 1.391,89 | 1.433,65| 1.476,65 | 1.520,95 | 1.566,58| 1.613,58 | 1.661,99| 1.711,85
v 1.391,89| 1.433,65|1.476,65| 1.520,95| 1.566,58 | 1.613,58| 1.661,99 | 1.711,85| 1.763,20| 1.816,10| 1.870,58| 1.926,70
Vi 1.661,99| 1.711,85|1.763,20| 1.816,10| 1.870,58| 1.926,70 | 1.984,50 | 2.044,04 | 2.105,36 | 2.168,52| 2.233,57 | 2.300,58
VIL 15 044,04| 2.105,36|2.168,52| 2.233,57 | 2.300,58 | 2.369,60 | 2.440,69| 2.513,91 | 2.589,32 | 2.667,00 | 2.747,01 | 2.829,42
VIl 15 440,69| 2.513,91|2.589,32| 2.667,00| 2.747,01| 2.829,42 | 2.914,31| 3.001,73| 3.091,79| 3.184,54| 3.280,08 | 3.378 48
IX 13.001,79| 3.184,54|3.280,08 | 3.378,48| 3.479,83 | 3.584,23| 3.691,76 | 3.802,51| 3.916,58| 4.034,08 | 4.155,10 | 4.279,76




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL JAN/2019
Grupo Administrativo — 40h

35

PADRAO VALOR EM RS
m 1.269,36| 1.307,44|1.346,66| 1.387,06| 1.428,68| 1.471,54| 1.515,68| 1.561,15| 1.607,99| 1.656,23| 1.705,91 | 1.757,09
i 1.648,91| 1.698,37(1.749,33|1.801,80| 1.855,86| 1.911,53| 1.968,88| 2.027,95| 2.088,79|2.151,45| 2.215,99| 2.282,47
V 1.855,85| 1.911,53(1.968,87|2.027,94 | 2.088,78| 2.151,44 | 2.215,99| 2.282,47 | 2.350,94 | 2.421,47 | 2.494,11 | 2.568,94
TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
JAN/2019
Grupo Operacional
NiVEI:/ A B D E F G H | J K L
PADRAO VALOR EM RS
I 760,84 | 783,66 | 807,17 | 831,39 | 856,33 | 882,02 | 908,48 | 935,73 | 963,81 992,72 | 1.022,50 | 1.053,18
I 963,81 | 992,72 |1.022,50(1.053,18|1.084,771.117,32|1.150,83 | 1.185,36 | 1.220,92 | 1.257,55 | 1.295,27 | 1.334,13
i 1.220,92|1.257,55|1.295,27(1.334,13|1.374,16 | 1.415,38| 1.457,84 | 1.501,58 | 1.546,63 | 1.593,02 | 1.640,82 | 1.690,04
v 1.415,38(1.457,84|1.501,58|1.546,63| 1.593,02 | 1.640,82| 1.690,04 | 1.740,74 | 1.792,96 | 1.846,75 | 1.902,15 | 1.959,22
v 1.593,02(1.640,82|1.690,04(1.740,74|1.792,96 | 1.846,75| 1.902,15| 1.959,22 | 2.018,00| 2.078,54 | 2.140,89 | 2.205,12
vi 1.792,96|1.846,75|1.902,15(1.959,22|2.018,00 | 2.078,54| 2.140,89 | 2.205,12 | 2.271,27 | 2.339,41 | 2.409,59 | 2.481,88




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

36

JUN/2019
Grupo Administrativo
NiVEL | A B c D E F G H | J K L
PADRAO VALOR EM RS
| 857,26 | 882,97| 909,46| 936,75| 964,85| 993,79|1.023,61|1.054,32|1.085,94|1.118,52|1.152,08| 1.186,64
I 936,75 | 964,85| 993,79|1.023,61|1.054,32|1.085,94 |1.118,52|1.152,08| 1.186,64 | 1.222,24 | 1.258,91 | 1.296,68
W 11.068,46(1.100,51|1.133,53|1.167,54| 1.202,56 | 1.238,64 | 1.275,80| 1.314,07 | 1.353,49| 1.394,10 | 1.435,92| 1.479,00
V' 11.387,93/1.429,57|1.472,45|1.516,63 | 1.562,13 | 1.608,99 | 1.657,26 | 1.706,98 | 1.758,19| 1.810,93 | 1.865,26 | 1.921,22
V' 11.562,13|1.608,99|1.657,26|1.706,98 | 1.758,19| 1.810,93 | 1.865,26 | 1.921,22| 1.978,86 | 2.038,22| 2.099,37| 2.162,35
VI 11.865,26|1.921,22|1.978,86 | 2.038,22 | 2.099,37 | 2.162,35 | 2.227,22 | 2.294,04 | 2.362,86 | 2.433,74 | 2.506,76 | 2.581,96
VIL 12 294,04 |2.362,86 | 2.433,74 | 2.506,76 | 2.581,96 | 2.659,42 | 2.739,20| 2.821,38 | 2.906,02 | 2.993,20| 3.082,99| 3.175,48
VIl 15 739,20| 2.821,38| 2.906,02 | 2.993,20 | 3.082,99 | 3.175,48 | 3.270,75 | 3.368,87 | 3.469,94 | 3.574,03 | 3.681,26 | 3.791,69
X' 13.469,94|3.574,03| 3.681,26 | 3.791,69 | 3.905,44 | 4.022,61 | 4.143,29| 4.267,58 | 4.395,61 | 4.527,48 | 4.663,30 | 4.803,20




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL JUN/2019
Grupo Administrativo — 40h
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NiVEL/
PADRAO

A

Cc

D

E

F

G

H

K

VALOR

EM RS

1.424,61

1.467,35

1.511,37

1.556,71

1.603,41

1.651,52| 1

.701,06

1.752,09

1.804,66

1.858,80

1.914,56

v

1.850,57

1.906,09

1.963,27

2.022,17

2.082,84

2.145,32

2.209,68

2.275,97

2.344,25

2.414,58

2.487,02

\'

2.082,84

2.145,33

2.209,68

2.275,98

2.344,25

2.414,58

2.487,02

2.561,63

2.638,48

2.717,63

2.799,

16

TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
JUN/2019
Grupo Operacional

NiVEL/ PADRAO

E

F

G

VALOR EM RS

857,23

882,94

909,43

936,71

964,81

993,76

1.023,57

1.054,28

1.085,91

1.118,48

1.152,04

1.186,60

1.085,91

1.118,48

1.152,04

1.186,60

1.222,20

1.258,86

1.296,63

1.335,53

1.375,59

1.416,86

1.459,37

1.503,15

1.375,59

1.416,86

1.459,37

1.503,15

1.548,24

1.594,69

1.642,53

1.691,81

1.742,56

1.794,84

1.848,68

1.904,14

1.594,69

1.642,53

1.691,81

1.742,56

1.794,84

1.848,68

1.904,14

1.961,27

2.020,11

2.080,71

2.143,13

2.207,43

1.794,84

1.848,68

1.904,14

1.961,27

2.020,11

2.080,71

2.143,13

2.207,43

2.273,65

2.341,86

2.412,11

2.484,48

Vi

2.020,11

2.080,71

2.143,13

2.207,43

2.273,65

2.341,86

2.412,11

2.484,48

2.559,01

2.635,78

2.714,85

2.796,30

1.972,00
2.561,63

2.883,14




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
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JAN/2020
Grupo Administrativo
NIVEL/ A B c D E F G H | J K L
PADRAO VALOR EM RS
' 953,63 | 982,24 1.011,70| 1.042,05/1.073,32| 1.105,52| 1.138,68| 1.172,84 | 1.208,03|1.244,27|1.281,60 | 1.320,04
I 11.042,05|1.073,32| 1.105,52| 1.138,68(1.172,84 | 1.208,03 | 1.244,27 | 1.281,60| 1.320,04 | 1.359,64 | 1.400,43 | 1.442,45
1 1.184,90 [1.220,45| 1.257,06| 1.294,77|1.333,62| 1.373,62| 1.414,83| 1.457,28| 1.501,00|1.546,03|1.592,41| 1.640,18
IV 11.539,19|1.585,36| 1.632,92| 1.681,91|1.732,37| 1.784,34| 1.837,87| 1.893,00| 1.949,79|2.008,29 2.068,54 | 2.130,59
V' 11.732,37 |1.784,34| 1.837,87 | 1.893,00|1.949,79| 2.008,29 | 2.068,54 | 2.130,59| 2.194,51|2.260,35 | 2.328,16 | 2.398,00
VI 12.068,54 |2.130,59| 2.194,51| 2.260,35|2.328,16 | 2.398,00| 2.469,94 | 2.544,04| 2.620,36|2.698,97 | 2.779,94 | 2.863,34
VIl 1254404 |2.620,36| 2.698,97 | 2.779,94 | 2.863,34| 2.949,24 | 3.037,71| 3.128,85| 3.222,71|3.319,39|3.418,97 | 3.521,54
VIl 13037,71|3.128,85| 3.222,71| 3.319,39|3.418,97 | 3.521,54| 3.627,19| 3.736,01 | 3.848,09 |3.963,53 | 4.082,43| 4.204,91
IX' 13.848,09 |3.963,53 | 4.082,43 | 4.204,91|4.331,05| 4.460,99 | 4.594,82 | 4.732,66 | 4.874,64|5.020,88|5.171,51 | 5.326,65




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL JAN/2020
Grupo Administrativo — 40h

39

NiVEL/
PADRAO

A

Cc

D

E

F

G

H

K

VALOR

EM RS

1.579,87

1.627,26

1.676,08

1.726,36

1.778,15

1.831,50

1.886,44

1.943,04

2.001,33

2.061,37

2.123,21

2.186,90

v

2.052,25

2.113,82

2.177,24

2.242,55

2.309,83

2.379,12

2.450,50

2.524,01

2.599,73

2.677,73

2.758,06

2.840,80

\'

2.309,83

2.379,12

2.450,50

2.524,01

2.599,73

2.677,72

2.758,05

2.840,80

2.926,02

3.013,80

3.104,21

3.197,34

TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

JAN/2020
Grupo Operacional

NiVEL/ PADRAO

E

F

G

VALOR

EM RS

953,61

982,22

1.011,69

1.042,04

1.073,30

1.105,50

1.138,66

1.172,82

1.208,01

1.244,25

1.281,58

1.320,02

1.208,01

1.244,25

1.281,58

1.320,02

1.359,62

1.400,41

1.442,42

1.485,70

1.530,27

1.576,18

1.623,46

1.672,17

1.530,27

1.576,18

1.623,46

1.672,17

1.722,33

1.774,00

1.827,22

1.882,04

1.938,50

1.996,65

2.056,55

2.118,25

v

1.774,00

1.827,22

1.882,04

1.938,50

1.996,65

2.056,55

2.118,25

2.181,80

2.247,25

2.314,67

2.384,11

2.455,63

1.996,65

2.056,55

2.118,25

2.181,80

2.247,25

2.314,67

2.384,11

2.455,63

2.529,30

2.605,18

2.683,33

2.763,83

Vi

2.247,25

2.314,67

2.384,11

2.455,63

2.529,30

2.605,18

2.683,33

2.763,83

2.846,75

2.932,15

3.020,12

3.110,72




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
ABR/2020
Grupo Administrativo

40

NIVEL/ A B c D E F G H | J K L

PADRAO VALOR EM RS
' 1.050,00 | 1.081,50|1.113,95|1.147,36|1.181,78|1.217,24|1.253,75| 1.291,37| 1.330,11 | 1.370,01 | 1.411,11 | 1.453,45
I 1.147,36 | 1.181,78|1.217,24|1.253,75|1.291,37 | 1.330,11| 1.370,01 | 1.411,11| 1.453,45 | 1.497,05 | 1.541,96 | 1.588,22
I 1 1.301,34 | 1.340,38|1.380,59|1.422,01 | 1.464,67| 1.508,61 | 1.553,87 | 1.600,48 | 1.648,50 | 1.697,95 | 1.748,89 | 1.801,36
V' | 1.690,44 | 1.741,15(1.793,39|1.847,19|1.902,61 | 1.959,68 | 2.018,47 | 2.079,03 | 2.141,40| 2.205,64 | 2.271,81| 2.339,96
V' | 1.902,61 | 1.959,68|2.018,47|2.079,03|2.141,40|2.205,64 | 2.271,81|2.339,96 | 2.410,16 | 2.482,47 | 2.556,94 | 2.633,65
VI 1227181 | 2.339,96|2.410,16|2.482,47 | 2.556,94 | 2.633,65 | 2.712,66 | 2.794,04 | 2.877,86 | 2.964,20 | 3.053,12 | 3.144,72
VIL | 270404 | 2.877,86|2.964,20|3.053,12|3.144,72 | 3.239,06 | 3.336,23 | 3.436,32 | 3.539,41| 3.645,59| 3.754,96 | 3.867,60
VIl | 333623 | 3.436,32|3.539,41|3.645,59|3.754,96 | 3.867,60 | 3.983,63 | 4.103,14 | 4.226,24 | 4.353,02 | 4.483,61 | 4.618,12
X' | 420624 | 4.353,02|4.483,61|4.618,12|4.756,67 | 4.899,37 | 5.046,35 | 5.197,74 | 5.353,67 | 5.514,28 | 5.679,71| 5.850,10




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL ABRIL/2020
Grupo Administrativo — 40h

41

PADRAO VALOR EM RS

m 1.735,12| 1.787,17|1.840,79| 1.896,01| 1.952,89|2.011,48| 2.071,82| 2.133,98| 2.198,00 | 2.263,94 | 2.331,86| 2.401,81

v 2.253,92| 2.321,54|2.391,18 | 2.462,92| 2.536,81|2.612,91| 2.691,30| 2.772,04 | 2.855,20| 2.940,85| 3.029,08| 3.119,95

Y, 2.536,81| 2.612,92|2.691,31|2.772,04 | 2.855,21| 2.940,86| 3.029,09| 3.119,96 | 3.213,56 | 3.309,97 | 3.409,26| 3.511,54

TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
ABRIL/2020
Grupo Operacional

NIVEL/ A B C D E F G H | J K L
PADRAO VALOR EM RS

I 1.050,00| 1.081,50|1.113,95(1.147,36|1.181,78|1.217,24 | 1.253,75|1.291,37(1.330,11|1.370,01 1.411,11| 1.453,45

I 1.330,11|1.370,01|1.411,11(1.453,45|1.497,05|1.541,96 | 1.588,22|1.635,87 |1.684,94 | 1.735,491.787,55/ 1.841,18

I 1.684,94|1.735,49|1.787,55(1.841,18|1.896,42|1.953,31[2.011,91|2.072,27 |2.134,43|2.198,47 2.264,42| 2.332,35

v 1.953,31|2.011,91|2.072,27 |2.134,43|2.198,47 | 2.264,42 | 2.332,35|2.402,32|2.474,39 | 2.548,63|2.625,08 2.703,84

v 2.198,47|2.264,42 |2.332,35|2.402,322.474,39|2.548,63|2.625,08|2.703,84 | 2.784,95 | 2.868,50 [2.954,56| 3.043,19

Vi 2.474,39|2.548,63|2.625,08|2.703,84 | 2.784,95|2.868,50 [ 2.954,56 | 3.043,19|3.134,49 | 3.228,52(3.325,38| 3.425,14
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ANEXO V
CARGOS E CLASSES DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
Grupo Denominagao N:jvel Qtd por Car’gg
g e Horaria
Ocupacional | das Classes - Cargo Cargos
Vencimento Semanal
I Vi
Nivel
Superior Il VI Advogado 6 30
1 IX
Grupo Denominagao Nivel Qtd Carg_a
. . Cargo por Horaria
Ocupacional | das Classes |de Vencimento
Cargos | Semanal
Técnico em 01 30
| Y Contabilidade
Nivel Técnico I VI Técnico em 06 30
M VI Edificacdes
Técnico em 02 30
Desenho
Grupo Denominagao Nivel Qtd Carg_a
. . por Horaria
Ocupacional | das Classes |de Vencimento Cargo
Cargos | Semanal
I I
Assistente
. v Administrativo 105 30
Apoio " Vv
Administrativo
e Servigos
Gerais | | .
Auxiliar de
Il | Servigos 240 44
Gerais
1 [
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Grupo Denominagao Nivel Qtd Carg_a
. . por Horaria
Ocupacional | das Classes |de Vencimento Cargo
Cargos | Semanal
Il 1]
Costureiro 04 44
1] v
Apoio
Administrativo
e Servigos
Gerais
Il 1]
Monitor 147 44
I v
Grupo Denominagao Nivel Qtd por HCar'g'f1
. . oraria
Ocupacional | das Classes |de Vencimento Cargo cargos | o
emanal
Il V Encarregado 09 30
de Turma
I VI
Apoio I Vv
Operacional Mestre de
Obras 10 a4
1] VI
| Il
I [ Aux[llar de 04 44
Topografo




ANEXO VI

44

HIERARQUIZAGAO DAS CLASSES DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO

DE PESSOAL

Grupo Administrativo Suplementar

Niveis de
Vencimento

Denominacgao da Classe

Auxiliar de Servicos Gerais |
Aucxiliar de Topodgrafo Il

Auxiliar de Servigos Gerais |l

Assistente Administrativo |
Auxiliar de Servigos Gerais |l
Costureiro Il, Monitor I

\"

Assistente Administrativo I
Costureiro lll, Monitor Il

Assistente Administrativo Il
Técnico em Contabilidade |,
Técnico em Edificagbes |,
Técnico em Desenho |

Vi

Técnico em Contabilidade I,
Técnico em Edificagdes I,
Técnico em Desenho |l

VIiI

Advogado |,

Técnico em Contabilidade I,
Técnico em Edificacdes I,
Técnico em Desenho llI,

VIl

Advogado I

IX

Advogado llI




Grupo Operacional Suplementar

Niveis de Denominagao da Classe
Vencimento
| Auxiliar de Topografo |
1] Auxiliar de Topografo Il
v Auxiliar de Topografo IlI
\' Encarregado de Turma |l, Mestre de Obras II
Vi Encarregado de Turma lll, Mestre de Obras llI
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ANEXO VI

PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL

Grupo Superior Suplementar

Advogado | > Advogado Il Advogado lll
—>»
Grupo Técnico Suplementar
Técnico em Técnico em Técnico em
Contabilidade | | Contabilidade I 4 Contabilidade IlI
Técnico em Técnico em Técnico em
Edificacoes | | Edificagoes Il _y  Edificagées llI
Técnico em Técnico em Técnico em
Desenho | g Desenho Il ) Desenho il
Grupo Administrativo Suplementar
Assistente Assistente Assistente

Administrativo |

Administrativo Il

Administrativo lll

Auxiliar de Servigos Auxiliar de Auxiliar de Servigos
Gerais | | Servigos Gerais Il | Gerais llI
Costureiro Il —-> Costureiro lli
Monitor Il > Monitor Il
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REPRESENTAGAO GRAFICA DAS CLASSES DOS CARGOS DE CARREIRA DA



Grupo Operacional Suplementar

Auxiliar de
Topografo |

Auxiliar de
Topografo Il )

Auxiliar de
Topografo Il

Encarregado de Turmall |,

Encarregado de Turma

Mestre de Obras Il > Mestre de Obras lli
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ANEXO VIl
TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL

JAN/2019
Grupo Administrativo
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NIVEL/ A B c D E F G H | J K L

PADRAO VALOR EM RS
' 760,88 | 783,71| 807,22| 831,44| 856,38 882,07| 908,53| 935,79| 963,86| 992,78|1.022,56|1.053,24
I 831,44 | 856,38| 882,07| 908,53| 935,79| 963,86 992,78|1.022,56|1.053,24|1.084,84|1.117,38|1.150,90
i 952,02 | 980,58|1.010,00|1.040,30|1.071,51|1.103,65|1.136,76 | 1.170,86 | 1.205,99 | 1.242,17 | 1.279,44|1.317,82
IV 11.236,68|1.273,78|1.311,99| 1.351,35| 1.391,89 | 1.433,65 | 1.476,65| 1.520,95 | 1.566,58 | 1.613,58|1.661,99| 1.711,85
V' 11.391,891.433,65|1.476,65|1.520,95 | 1.566,58 | 1.613,58|1.661,99| 1.711,85| 1.763,20| 1.816,10 | 1.870,58 | 1.926,70
VI 11661,99/1.711,85|1.763,20|1.816,10| 1.870,58 | 1.926,70| 1.984,50| 2.044,04 | 2.105,36 | 2.168,52 | 2.233,57 | 2.300,58
VI 12.044,04|2.105,36 | 2.168,52| 2.233,57 | 2.300,58 | 2.369,60| 2.440,69 | 2.513,91| 2.589,32 | 2.667,00 | 2.747,01 | 2.829,42
VIl 15 440,69 |2.513,91|2.589,32|2.667,00 | 2.747,01 | 2.829,42 | 2.914,31|3.001,73| 3.091,79| 3.184,54 | 3.280,08 | 3.378,48
IX'13.091,79|3.184,54|3.280,08 | 3.378,48 | 3.479,83 | 3.584,23 | 3.691,76 | 3.802,51 | 3.916,58 | 4.034,08 | 4.155,10 | 4.279,76




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL

JAN/2019

Grupo Operacional
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NiVEL/ | A B c D E F G H | J K L

PADRAO VALOR EM RS
' 760,84 783,66 807,17 831,39 856,33 882,02 90848 93573 963,81 992,72 1.022,50 1.053,18
I 963,81 992,72 1.022,50 1.053,18| 1.084,77 1.117,32 1.150,83| 1.185,36 1.220,92 1.257,55 1.295,27 1.334,13
| 1.220,92 1.257,55 1.295,27| 1.334,13 1.374,16 1.415,38 1.457,84) 1.501,58 1.546,63 1.593,02 1.640,82 1.690,04
IV | 1.415,38 1.457,84) 1.501,58 1.546,63 1.593,02 1.640,82 1.690,04] 1.740,74) 1.792,96| 1.846,75 1.902,15 1.959,22
V' | 1593,02 1.640,82 1.690,04| 1.740,74) 1.792,96 1.846,75 1.902,15 1.959,22 2.018,00 2.078,54) 2.140,89 2.205,12
VI | 179296 1.846,75 1.902,15 1.959,22 2.018,00 2.078,54 2.140,89 2.205,12 2.271,27| 2.339,41 2.409,59 2.481,88




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
JUN/2019
Grupo Administrativo
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NIVEL/ A B c D E F G H | J K L

PADRAO VALOR EM RS
' 857,26 | 882,97| 909,46| 936,75 964,85 993,79|1.023,61)1.054,32|1.085,94|1.118,52| 1.152,08| 1.186,64
I 936,75 | 964,85 99379|1.023,611.054,32|1.085,94|1.118,52|1.152,08|1.186,64|1.222,24|1.258,91 | 1.296,68
I 11.068,46|1.100,51|1.133,53 | 1.167,54 | 1.202,56 | 1.238,64| 1.275,80|1.314,07| 1.353,49| 1.394,10| 1.435,92 | 1.479,00
IV 11.387,93/1.429,57|1.472,45|1.516,63 | 1.562,13| 1.608,99 | 1.657,26| 1.706,98 | 1.758,19| 1.810,93 | 1.865,26 | 1.921,22
V' 11.562,13/1.608,99 | 1.657,26 | 1.706,98 | 1.758,19| 1.810,93| 1.865,26 | 1.921,22| 1.978,86 | 2.038,22 | 2.099,37 | 2.162,35
VI 11.865,26(1.921,22|1.978,86|2.038,22 | 2.099,37 | 2.162,35|2.227,22| 2.294,04 | 2.362,86 | 2.433,74 | 2.506,76 | 2.581,96
VIL 15 294,04|2.362,86 | 2.433,74 | 2.506,76 | 2.581,96 | 2.659,42 | 2.739,20 | 2.821,38| 2.906,02 | 2.993,20 | 3.082,99 | 3.175,48
VIl 15 739,20(2.821,38 | 2.906,02 | 2.993,20 | 3.082,99 | 3.175,48 | 3.270,75 | 3.368,87 | 3.469,94 | 3.574,03| 3.681,26 | 3.791,69
IX' 13.469,94|3.574,03|3.681,26|3.791,69 | 3.905,44 | 4.022,61|4.143,29| 4.267,58 | 4.395,61 | 4.527,48 | 4.663,30 | 4.803,20




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
JUN/2019
Grupo Operacional
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NIVEL/ A B c D E F G H | J K L

PADRAO VALOR EM RS
' 857,23 882,94 909,43 936,71 964,81 993,76 1.023,57 1.054,28 1.085,91 1.118,48 1.152,04 1.186,60
I 1.085,91| 1.118,48 1.152,04| 1.186,60 1.222,20 1.258,86 1.296,63 1.335,53 1.375,59 1.416,86| 1.459,37 1.503,15
i 1.375,59 1.416,86 1.459,37| 1.503,15 1.548,24) 1.594,69 1.642,53 1.691,81 1.742,56 1.794,84| 1.848,68 1.904,14
v 1.594,69 1.642,53 1.691,81| 1.742,56 1.794,84] 1.848,68 1.904,14 1.961,27 2.020,11 2.080,71, 2.143,13 2.207,43
v 1.794,84| 1.848,68 1.904,14| 1.961,27 2.020,11 2.080,71 2.143,13| 2.207,43 2.273,65 2.341,86| 2.412,11 2.484,48
Vi 2.020,11) 2.080,71| 2.143,13 2.207,43 2.273,65 2.341,86 2.412,11 2.484,48 2.559,01| 2.635,78 2.714,85 2.796,30

TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
JAN/2020



Grupo Administrativo

52

NIVEL/ A B c D E F G H | J K L

PADRAO VALOR EM RS
' 953,63 | 982,24|1.011,70|1.042,05|1.073,32[1.105,52| 1.138,68 | 1.172,84 | 1.208,03| 1.244,27|1.281,60| 1.320,04
I 11.042,05|1.073,32|1.105,52| 1.138,68 | 1.172,84 | 1.208,03 | 1.244,27 | 1.281,60| 1.320,04 | 1.359,64 | 1.400,43 | 1.442,45
I 11.184,90|1.220,45 | 1.257,06 | 1.294,77 | 1.333,62| 1.373,62| 1.414,83 | 1.457,28 | 1.501,00 | 1.546,03| 1.592,41 | 1.640,18
IV 11539,19|1.585,36|1.632,92| 1.681,91|1.732,37 | 1.784,34 | 1.837,87 | 1.893,00 | 1.949,79 | 2.008,29 | 2.068,54 | 2.130,59
V' 11.732,37|1.784,34 | 1.837,87| 1.893,00| 1.949,79 | 2.008,29| 2.068,54 | 2.130,59| 2.194,51 | 2.260,35| 2.328,16 | 2.398,00
VI 12.068,54|2.130,59 | 2.194,51|2.260,35| 2.328,16 | 2.398,00| 2.469,94 | 2.544,04 | 2.620,36 | 2.698,97 | 2.779,94 | 2.863,34
VIL 12 544,04|2.620,36 | 2.698,07 | 2.779,04 | 2.863,34 | 2.949,24|3.037,71|3.128,85| 3.222,71|3.319,39 | 3.418,97 | 3.521,54
VIl 13 037,71|3.128,85|3.222,71|3.319,39 | 3.418,97 | 3.521,54| 3.627,19| 3.736,01 | 3.848,09 | 3.963,53 | 4.082,43 | 4.204,91
IX 13.848,00/3.963,53|4.082,43 | 4.204,91|4.331,05| 4.460,99 | 4.594,82| 4.732,66 | 4.874,64|5.020,88 | 5.171,51|5.326,65

TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
JAN/2020




Grupo Operacional
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NIVEL/ A B c D E F G H | J K L

PADRAO VALOR EM RS
' 953,61 | 982,22 |1.011,69|1.042,04 | 1.073,30| 1.105,50| 1.138,66 | 1.172,82 | 1.208,01| 1.244,25| 1.281,58 | 1.320,02
I 1.208,01[1.244,25/1.281,58 | 1.320,02 | 1.359,62 1.400,41| 1.442,42 | 1.485,70 | 1.530,27 | 1.576,18| 1.623,46 | 1.672,17
W |1.530,27|1.576,18 1.623,46 | 1.672,17 | 1.722,33| 1.774,00| 1.827,22 | 1.882,04 | 1.938,50 | 1.996,65| 2.056,55 | 2.118,25
IV 11.774,00]1.827,221.882,04 | 1.938,50 | 1.996,65 | 2.056,55| 2.118,25| 2.181,80 | 2.247,25| 2.314,67 | 2.384,11 | 2.455,63
v 1.996,65[2.056,552.118,25 | 2.181,80 | 2.247,25| 2.314,67 | 2.384,11 | 2.455,63 | 2.529,30 | 2.605,18 | 2.683,33 | 2.763,83
VI 12247,25[2.314,67/2.384,11| 2.455,63 | 2.529,30 | 2.605,18 | 2.683,33| 2.763,83 | 2.846,75|2.932,15| 3.020,12|3.110,72




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
ABR/2020
Grupo Administrativo
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NiVEL, | A B c D E F G H | J K L

PADRAO VALOR EM RS
' 1.050,00 | 1.081,50|1.113,95| 1.147,36| 1.181,78| 1.217,24| 1.253,75| 1.291,37 | 1.330,11 | 1.370,01 | 1.411,11 | 1.453,45
T 11.147,36|1.181,78|1.217,24|1.253,75| 1.291,37 | 1.330,11 | 1.370,01| 1.411,11 | 1.453,45| 1.497,05 | 1.541,96 | 1.588,22
I 11.301,34|1.340,38 | 1.380,59 | 1.422,01| 1.464,67 | 1.508,61 | 1.553,87 | 1.600,48 | 1.648,50 | 1.697,95 | 1.748,89| 1.801,36
V' 11.690,44|1.741,15|1.793,39|1.847,19| 1.902,61 | 1.959,68 | 2.018,47 | 2.079,03 | 2.141,40 | 2.205,64 | 2.271,81 | 2.339,96
V' 11.902,61|1.959,68|2.018,47 | 2.079,03|2.141,40 | 2.205,64 | 2.271,81 | 2.339,96 | 2.410,16 | 2.482,47 | 2.556,94 | 2.633,65
VI 12.271,81(2.339,96|2.410,16 | 2.482,47 | 2.556,94 | 2.633,65 | 2.712,66 | 2.794,04 | 2.877,86 | 2.964,20 | 3.053,12| 3.144,72
VIl 12 794,04|2.877,86|2.964,20 | 3.053,12 | 3.144,72 | 3.239,06 | 3.336,23 | 3.436,32 | 3.539,41 | 3.645,59 | 3.754,96 | 3.867,60
VIl 13 336,23|3.436,32| 3.539,413.645,59 | 3.754,96 | 3.867,60 | 3.983,63| 4.103,14 | 4.226,24 | 4.353,02 | 4.483,61 | 4.618,12
IX' 14.226,24|4.353,02|4.483,614.618,12|4.756,67 | 4.899,37 | 5.046,35 | 5.197,74| 5.353,67 | 5.514,28 | 5.679,71 | 5.850,10




TABELA DE VENCIMENTO BASE DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
ABRIL/2020
Grupo Operacional
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NiVEL/ | A B c D E F G H | J K L

PADRAO VALOR EM RS
I 11.050,00|1.081,50|1.113,95|1.147,36| 1.181,78 | 1.217,24 | 1.253,75| 1.291,37 | 1.330,111.370,01| 1.411,11| 1.453,45
I 11.330,11/1.370,01|1.411,11|1.453,45| 1.497,05| 1.541,96 | 1.588,22 | 1.635,87 | 1.684,94 | 1.735,49| 1.787,55| 1.841,18
W |1.684,94|1.735,49|1.787,55| 1.841,18| 1.896,42 | 1.953,31|2.011,91|2.072,27 | 2.134,43 | 2.198,47 | 2.264,42 | 2.332,35
IV 11.953,31(2.011,91|2.072,27|2.134,43 | 2.198,47 | 2.264,42| 2.332,35 | 2.402,32 | 2.474,39| 2.548,63 | 2.625,08 | 2.703,84
V' 12.198,47|2.264,42|2.332,35|2.402,32| 2.474,39| 2.548,63 | 2.625,08 | 2.703,84 | 2.784,95 | 2.868,50| 2.954,56 | 3.043,19
VI 12474,39|2.548,63|2.625,08 | 2.703,84 | 2.784,95| 2.868,50 | 2.954,56 | 3.043,19| 3.134,49| 3.228,52 | 3.325,38 | 3.425,14




ANEXO IX

Requisitos Basicos e Especificos dos Cargos da Parte Permanente do
Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional Nivel Superior

1. CARGO: Administrador, Analista de Sistema, Arquivista, Arteterapeuta,
Assistente Social, Biblioteconomista, Bidlogo, Economista, Educador
Fisico, Jornalista, Musicoterapeuta, Nutricionista, Pedagogo, Psicdlogo,
Psicopedagogo, Socidlogo, Terapeuta Ocupacional, Turismologo.

CLASSE: I-11-1lI
2. Areas de Formacao/Especialidades/Areas de
atuagao:Administracao/Administracao Publica, Analise de

Sistemas/Ciéncias da Computagdo, Arquivologia, Arteterapia, Servigo
Social, Biblioteconomia, Biologia, @Economia, Educacdo Fisica,
Comunicagdo Social, Musicoterapia, Nutricdo, Pedagogia, Psicologia,
Psicopedagogia, Sociologia, Terapia Ocupacional, Turismo.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Curso de Nivel Superior completo de acordo com a area de
atuacao, reconhecido pelo MEC e registro no respectivo Conselho Regional
de Classe, quando se tratar de profissdo regulamentada e, quando
necessario Curso de Especializagcao, reconhecido pelo MEC.

Outros Requisitos: conhecimentos gerais de informatica e em especial de
editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior a
classe a que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe |lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.
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6. Atribuigoes tipicas:
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Ao Administrador compete:

— participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo
gerencial da Prefeitura;

— participar da elaboracdo e analise do Plano Plurianual da
Prefeitura, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e do orcamento, e do
acompanhamento de sua execucgao fisico-financeira, orientando as unidades
administrativas da Prefeitura, efetuando comparacbes entre as cotas
orcamentarias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

— elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagao
no contexto interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo
estratégias, bem como apresentando propostas de programas e projetos;

— auxiliar a implementagcéo de programas e projetos nas diversas
areas de atuacao da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando
sua amplitude e tragando estratégias de implementagao;

— coordenar, assessorar a coordenagao ou monitorar a execugao de
programas, planos e projetos;

— promover estudos de racionalizagcdo administrativa;

— interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de
administracao geral, para fins de aplicagéo, orientagdo e assessoramento;

— colaborar na elaboragcdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da Prefeitura;

— propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos
técnicos, para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

— elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes,
formularios e manuais de procedimentos, coletando e analisando informacdes
para racionalizacao e atualizacdo de normas e procedimentos;

— elaborar critérios e normas de padronizagdo, especificacao,
compra, guarda, estocagem, controle e alienagdo, baseando-se em
levantamentos e estudos, para a correta administracdo do sistema de materiais;

— elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para
recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da administragcdo de
pessoal, dando orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando
dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios, instrugbes e manuais
de procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da
Prefeitura;

— garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragcdo de
material, patriménio, informatica e servicos para as areas meio e areas fim da
administragao publica municipal;
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— planejar, coordenar e supervisionar ag¢des, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudancga;

— executar atividades de formulacao, implementacéo e avaliacdo de
politicas publicas;

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

— participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

— executar outras atribuicoes afins.

Ao Analista de Sistemas compete:
o Atividades gerais:

— administrar ambiente computacional, definindo paradmetros de
desempenho e disponibilidade de ambiente computacional, prevenindo falhas,
coletando indicadores de utilizagdo do ambiente, analisando parametros de
disponibilidade, indicadores de capacidade e desempenho, controlando niveis de
servigos, automatizando rotinas, implantando projeto fisico de banco de dados,
inventariando recursos computacionais, documentando ambiente computacional,
definindo procedimentos de migragcdo de dados, bem como pesquisar e
especificar recursos computacionais e acompanhar a execugao de servicos e
produtos de terceiros;

— fornecer suporte técnico no uso de recursos computacionais,
diagnosticando problemas, orientando usuarios, eliminando falhas, fornecendo
informagdes de problemas diagnosticados para outras areas, acompanhando a
solugdo de problemas, fornecendo suporte ao desenvolvimento de projetos,
desenvolvendo programas de computador (ferramentas) para apoio ao usuario;

— configurar recursos do ambiente computacional, do sistema
operacional, de equipamentos e sistemas de conectividade, placas, componentes
e periféricos, de parametros e perfis de usuarios de redes locais, bem como de
parametros e perfis de usuarios de sistemas operacionais, configurando
aplicativos e mecanismos de seguranga;

— gerenciar a seguranga de ambiente computacional, elaborando
procedimentos e executando rotinas de coépia de seguranga e recuperagao,
definindo normas de seguranga de acesso a recursos, rede de computadores e
sistemas operacionais, padronizando codigos de usuarios e grupos e de tipos de
autenticagdo de usuario, bem como auditorando o uso de ambiente
computacional;

— instalar sistemas computacionais e operacionais, servicos de rede
de computadores e equipamentos de conectividade, bem como instalar placas,
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componentes, periféricos, aplicativos e corregdes de sistemas computacionais;

— zelar pela seguranca da rede e das informagdes contra o acesso
indevido, criando mecanismos de protecao;

— criar mecanismos que garantam a confiabilidade das informacgdes
que circulam na rede;

— manter contato com usuarios para conhecer suas necessidades;

— determinar a configuragdo adequada do equipamento que
constituira a rede;

— garantir o bom funcionamento de equipamentos, cabeamentos,
tomadas de rede, placas, entre outros;

— garantir o perfeito funcionamento de sistemas operacionais;

— garantir acesso a internet a todos os usuarios da rede interna;

— cadastrar os usuarios e suas senhas e codigos que Ihes permitam
trabalhar na rede;

— verificar tempos de resposta da rede;

— definir modos de realizar as trocas de mensagem;

— detectar problema de trafego, localiza-los e soluciona-los;

— executar outras atribuigdes afins.

e Atividades relacionadas a internet:

— desenvolver e administrar sites internet e intranet, incluindo
desenvolvimento das paginas e administragao dos servidores;

— desenvolver a parte visual dos projetos de web sites, criando
imagens e animagdes envolvendo cores, layout e tipografia, utilizando técnicas e
ferramentas de web designer;

— gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de web master
e de web designer;

— executar outras atribuigdes afins.

Ao Arquivista compete:

— estudar as pecas que devem ser arquivadas, analisando seu
conteudo e valor documental para decidir sobre a maneira mais conveniente de
guarda;

— classificar as pegas agrupando-as e identificando-as por matéria,
ordem alfabética, cronoldgica ou outro sistema, para facilitar sua localizagéo e
consulta;

— arquivar as pecas de acordo com o sistema de classificacdo
adotado, colocando-as em armarios, estantes ou outro local adequado, para
preserva-las de riscos e extravios;

— entregar as pecas que |lhe sao solicitadas, anotando destino,
nome dos solicitantes e outros dados, ou mediante recibo, para possibilitar sua
utilizac&o por particulares, unidades administrativas ou institui¢des;

— controlar a localizacdo das pecas emprestadas, verificando o
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tempo permitido de empréstimo e tomando outras providéncias oportunas, para
evitar o extravio das mesmas;

— manter atualizados os arquivos, complementando-os e
aperfeicoando o sistema de classificacdo, consulta e empréstimo, para torna-los
instrumentos eficazes de apoio;

— planejar sistema de recuperagéo de informagéo e de conservagao
preventiva de documentos;

— planejar a implantagao de programa de gestao de documentos;

— organizar indice das pegas arquivadas, para facilitar as consultas;

— descartar documentos de arquivos;

— classificar documentos por grau de sigilo;

— identificar a producéao e o fluxo documental;

— organizar e manter acervo de importancia historico-cultural da
Prefeitura;

— fiscalizar a aplicagdo de legislacdo de direitos autorais e a
reproducgao e divulgacao de imagens;

— desenvolver agdes junto com profissionais da educagéao e junto a
comunidade;

— planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperagcédo e
armazenamento de informacoes;

— executar outras atribuicoes afins.

Ao Arteterapeuta compete:

— desenvolver atividades terapéuticas em equipes multidisciplinares,
interdisciplinares e transdisciplinares, atendendo os campos de atuacgao clinica,
educacional e social com a populagcdo de todas as faixas etarias, utilizando a
argila, a pintura, o desenho, a feitura de mosaicos e a dancga, tudo sob o enfoque
terapéutico, ajudando na recuperagéo do controle emocional, no fortalecimento da
autoconfianca e na construcao da autoestima;

— executar outras atribuicoes afins.

Ao Assistente Social compete:

— viabilizar a implantagdo de projetos sociais, acompanhando e
avaliando seu desenvolvimento;

— prestar assisténcia as pessoas nas suas necessidades basicas,
orientando-as para 0 acessoO aos servigos, programas e projetos nas diversas
areas das politicas publicas, que venham melhorar sua qualidade de vida e
convivéncia em sociedade;

— realizar estudos para identificar as variaveis sociais, econémicas,
culturais, psicologicas e juridicas que dificultam ou impedem o desenvolvimento
das potencialidades das pessoas atendidas, visando a adogéo de estratégias que
resgatem a autoestima e promovam a inclus&o social;

— articular a Rede de Protecdo Social para receber estes usuarios e
inclui-los em atividades de capacitagado profissional, educacional, recreativa e
cultural, atendendo as suas necessidades peculiares;
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— articular e acionar, quando necessario, conselhos tutelares e
orgaos de seguranga e justica na perspectiva de protecdo e atendimento dos
direitos de cidadania;

— preencher fichas cadastrais e elaborar histérico do usuario dos
servicos para subsidiar a inclusdo adequada em servigos, programas e projetos
sociais;

— monitorar os encaminhamentos realizados para os ©6rgaos
publicos ou organizagdes ndo governamentais, buscando controlar efetividade no
atendimento;

— organizar e manter atualizado o arquivo com dados das pessoas
assistidas, como prontuarios, livros de registro, relatérios e outros, resguardando
os sigilos previstos em lei;

— encaminhar as pessoas assistidas a 6rgaos publicos de saude,
educacdo, assisténcia judiciaria, entre outros, buscando solu¢do para os
problemas apresentados;

— participar da elaboragdo e revisdo de normas e rotinas, para
aprimorar o trabalho realizado;

— articular-se com profissionais especializados em outras areas, a
fim de obter novos subsidios para juntos estabelecerem diretrizes, atos
normativos e programas de assisténcia social a serem implantados ou
redimensionados;

— mobilizar a comunidade para engajamento nos projetos sociais;

— promover palestras, articulando-se com profissionais
especializados nas instituicbes de ensino e organizagdes sociais;

— efetuar analise e estudo da dindmica social das instituicdes
publicas e privadas, relacionadas com o bem estar das comunidades, realizando
levantamentos e pesquisas que identifiguem eventuais inadequacbdes e
deficiéncias, para racionalizar a organizagdo e o funcionamento das referidas
instituicdes;

— delimitar os aspectos relevantes dos fendmenos sociais,
econdmicos e culturais a serem estudados;

— planejar, organizar, administrar a execugdo de beneficios e
servigos sociais;

— participar do planejamento e gestao das politicas sociais;

— coordenar a execugao de programas, projetos e servigos sociais
desenvolvidos pela Municipalidade;

— elaborar campanhas de prevencao na area da assisténcia social,
em articulacdo com as areas de saude, educacéao, habitagdo, saneamento basico,
meio ambiente, trabalho e renda;

— elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de
demandas especificas de idosos, mulheres e associagdes comunitarias, entre
outros segmentos;

— compor e participar de equipes multidisciplinares para a
elaboragdo, coordenagdo e execugao de programas, projetos e servigos nas
areas da saude, educacdo, assisténcia social, habitacdo, saneamento basico,
meio ambiente, trabalho e renda, entre outros;

— participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboragao
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e execugdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas;

— participar da elaboracio, coordenacgao e execucao de campanhas
educativas no campo da saude publica, higiene, saneamento, educagao e
assisténcia social,

— coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e
conhecer os indicadores sociais, promovendo o diagndstico social do Municipio;

— desenvolver agdes educativas e socioeducativas nas areas de
saude, educacao e assisténcia social, visando a busca de solugcédo de problemas
identificados pelo diagndstico social;

— realizar entrevistas e avaliacido social do publico para fins de
concessao de auxilios, beneficios e laudos técnicos que identifiquem a
elegibilidade frente as necessidades sociais;

— organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as
caracteristicas socioeconémicas dos usuarios nas unidades de assisténcia social
da Prefeitura;

— promover o atendimento ao usuario da assisténcia social em
Rede de Protecéao e Inclusdo Social, com vistas ao atendimento integral;

— realizar visita domiciliar, sempre que se faca necessario;

— incentivar a comunidade a participar das atividades, dos
programas e projetos desenvolvidos pela Prefeitura;

— participar na elaboracido, execugao, acompanhamento, avaliacao
e monitoramento do plano de trabalho, projeto técnico e instrumentos de gestao,
programas, projetos e servigos da assisténcia social,

— coordenar, executar ou supervisionar a realizagao de programas e
servicos socio-assistenciais, desenvolvendo atividades de carater educativo ou
recreativo para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar
dos usuarios das politicas publicas;

— colaborar no tratamento de doengas orgéanicas e psicossomaticas,
identificando e atuando na remocgao dos fatores psicossociais e econdmicos que
interferem na qualidade de vida e no exercicio da cidadania do individuo;

— orientar os usuarios da rede municipal, inclusive aqueles com
problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacido profissional e social por
diminuicdo da capacidade de trabalho, sobre suas relagées empregaticias;

— estudar e propor solugdbes para a melhoria de condigdes
materiais, ambientais e sociais do trabalho;

— apoiar a area de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das
acdes em situagdes de calamidade e emergéncia;

— prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e
meios de acesso para atendimento ou defesa de direitos junto a individuos,
grupos e segmentos populacionais;

— realizar visitas domiciliares para constatar a situagado do servidor
afastado por invalidez ou afastado por motivo de doenca;

— elaborar, coordenar e executar programas e projetos de
reabilitacdo comunitaria para pessoas com deficiéncia;

— divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicagéo,
participando de eventos e elaborando material educativo;
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— formular projetos para captagéo de recursos;

— articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades
governamentais e ndo governamentais, com universidades e outras instituicoes, a
fim de desenvolver formacado de parcerias para o desenvolvimento de acdes
voltadas para a comunidade;

— representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual
esta lotado, em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias
Municipais e em outros eventos;

— executar outras atribuicoes afins.

Ao Biblioteconomista compete:

— planejar, coordenar e executar a selegao, registro, catalogacéo e
classificagao de livros e publicagcdes diversas do acervo da biblioteca, utilizando
regras e sistemas especificos para armazenar e recuperar informagdes e coloca-
las a disposicédo dos usuarios;

— selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos,
capitulos de livros e informagdes de especial interesse para o Municipio,
indexando-os de acordo com o assunto, para consulta ou divulgagdo aos
interessados;

— organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas
apropriadas ou processos informatizados, coordenando seu etiquetamento e
organizacdo em estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca e a
recuperacao de informacdes;

— estabelecer, mediante consulta aos érgaos de ensino e a prépria
comunidade, critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista
sua utilizagao pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

— promover campanhas de obtencdo gratuita de obras para a
Biblioteca;

— organizar e manter atualizados os registros e os controles de
consultas e consulentes;

— atender as solicitacbes dos leitores e demais interessados,
indicando bibliografia e orientando-os em suas pesquisas, de forma presencial ou
a distancia;

— prestar informagdes para o desenvolvimento e manutencdo de
programas de computador para sistemas de informagao;

— providenciar a aquisigdo e manutencdo de livros, revistas e
demais materiais bibliograficos;

— elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos
servigcos executados pela biblioteca;

— controlar a devolugdo de livros, revistas, folhetos e outras
publicacdes nos prazos estabelecidos;

— organizar o servigo de intercambio, filiando-se a 6rgéos, centros
de documentagcdo e a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de
informagdes e material bibliografico;

— planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperagcédo e
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armazenamento de informacoes;

— auxiliar no descarte de documentos;

— inventariar o acervo;

— participar do processo de disseminacdo da informacao,
elaborando folhetos, informes e divulgando material;

— elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura
junto a populagao e aos alunos da rede municipal de ensino;

— realizar contatos com liderancas e instituicbes da comunidade,
bem como auxiliar na elaboragao de programas culturais;

— fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a
leitura, bem como auxiliar nas atividades de leitura, escrita e oralidade;

— desenvolver acdes educativas, voltadas para a difusdo cultural,
facilitando o acesso e a geragao do conhecimento na area da saude;

— fiscalizar a aplicagédo de legislacdo de direitos autorais na
reproducgao e divulgacao de imagens, entre outros;

— executar outras atribuicoes afins.

Ao Biélogo compete:

— formular e elaborar estudo, projeto ou pesquisa cientifica basica e
aplicada, nos varios setores da biologia ou a ela ligados, bem como os que se
relacionem a preservagéo, saneamento e melhoria do meio ambiente, executando
direta ou indiretamente as atividades resultantes desses trabalhos;

— orientar, dirigir, € assessorar o poder publico, no ambito de sua
especialidade;

— realizar pericias, emitir e assinar laudos técnicos e pareceres, de
acordo com o curriculo efetivamente realizado;

— elaborar e executar estudos e projetos para subsidiar a proposta
da Politica Municipal de Meio Ambiente, bem como para subsidiar a formulacao
das normas, padrbes, parametros e critérios a serem baixados pelo 6rgao
ambiental;

— definir, implantar e administrar espacos territoriais e seus
componentes a serem especialmente protegidos;

— informar a populacdo sobre os niveis de poluigao, a qualidade do
meio ambiente, a presenga de substéncias potencialmente nocivas a saude, no
meio ambiente e nos alimentos, bem como os resultados dos monitoramentos e
auditorias;

— incentivar e executar a pesquisa, 0 desenvolvimento e a
capacitacao tecnoldgica para a resolugédo dos problemas ambientais e promover a
informacé&o sobre essas questoes;

— preservar a diversidade e a integridade do patriménio genético do
Municipio e fiscalizar as entidades dedicadas a pesquisa e manipulacdo de
material genético;

— preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e prover
0 manejo ecologico das espécies e ecossistemas;

— proteger e preservar a biodiversidade;
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— proteger, de modo permanente, dentre outros, os sitios protegidos
pelo Patriménio Historico e de interesse paleontoldgico e as encostas ingremes e
topos de morros, bem como todas as areas de preservacido permanente, em
conformidade com a Legislagao vigente;

— controlar e fiscalizar a producdo, armazenamento, transporte,
comercializagdo, utilizagdo e destino final de substéncias, bem como o uso de
técnicas, métodos e instalacdes que comportem risco efetivo ou potencial para a
qualidade de vida e do meio ambiente;

— promover a captagdo de recursos junto a 6rgédos e entidades
publicas e privadas e orientar a aplicacao de recursos financeiros destinados ao
desenvolvimento de todas as atividades relacionadas com a protecao,
conservacgao, recuperagao, pesquisa € melhoria do meio ambiente;

— promover medidas administrativas e tomar providéncias para as
medidas judiciais de responsabilidade dos causadores de polui¢do ou degradagao
ambiental;

— estimular e contribuir para a recuperagédo da vegetagdo em areas
urbanas, objetivando especialmente a consecugdo de indices minimos de
cobertura vegetal;

— promover periodicamente o inventario de espécies raras
endémicas e ameacgadas de extingao, cuja presencga seja registrada no Municipio,
estabelecendo medidas para a sua protecéo;

— incentivar os estabelecimentos rurais a executarem as praticas de
conservagao do solo e da agua, de preservagdo e reposi¢cao das vegetagoes
ciliares e replantio de espécies nativas;

— promover a educacido ambiental em todos os niveis do ensino e a
conscientizagdo publica, objetivando capacitar a sociedade para a participagéo
ativa na preservacao, conservacao, recuperacao e melhoria do meio ambiente;

— realizar o planejamento e o zoneamento ambiental, considerando
as caracteristicas regionais e locais, e articulando os respectivos planos,
programas, projetos e acdes, especialmente em areas ou regides que exijam
tratamento diferenciado para a prote¢ao dos ecossistemas;

— exigir daquele que utilizar ou explorar recursos naturais a
recuperacado do meio ambiente degradado, de acordo com a solugdo técnica
determinada pelo 6rgdo publico competente, na forma da lei, bem como a
recuperacao, pelo responsavel, da vegetacdo adequada nas areas protegidas,
sem prejuizo das sangdes cabiveis;

— exigir e aprovar, para instalacdo de obras ou atividades
potencialmente causadoras de significativa degradagcdo do meio ambiente, estudo
ambiental, a que se dara publicidade;

— articular com os 6rgdos executores da politica de saude do
Municipio, e demais areas da administracdo publica municipal, os planos,
programas e projetos, de interesse ambiental, tendo em vista sua eficiente
integracdo e coordenagdo, bem como a adocdo de medidas pertinentes,
especialmente as de carater preventivo, no que diz respeito aos impactos dos
fatores ambientais sobre a saude publica, inclusive sobre o ambiente de trabalho;

— exigir das atividades efetivas ou potencialmente poluidoras, o
licenciamento ambiental de acordo com a legislagdo ambiental vigente;
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— promover a sistematizacdo e intercambio de informacgdes de
interesse ambiental, especialmente para fornecer subsidios a Politica Ambiental
do Municipio;

— auxiliar no controle e fiscalizagdo do meio ambiente relacionado
como os respectivos campos de atuacao;

— conhecer e aplicar a legislagdo ambiental vigente;

— fiscalizar as fontes efetivas ou potencialmente causadoras de
degradagao ambiental;

— promover a educagao ambiental;

— controlar e fiscalizar as atividades utilizadores de recursos
ambientais;

elaborar Parecer Técnico sobre o meio bidtico;
executar outras atribui¢gbes afins.

Ao Economista compete:

— analisar dados relativos as politicas publicas e privadas de
natureza econémica, financeira, orgcamentaria, comercial, cambial, de crédito e
outras, visando orientar a Administragdo em seus atos e, em especial, na
aplicacao do dinheiro publico, de acordo com a legislagdo em vigor;

— analisar dados econOmicos e estatisticos, interpretando seu
significado e os fenbmenos retratados, para decidir sobre sua utilizagdo nas
solucdes de problemas ou nas politicas a serem adotadas;

— analisar projetos privados, instruindo processos de pedidos de
incentivos econdmicos e estimulos fiscais, gerando relatorios para analise
especifica dos Conselhos Municipais e da municipalidade;

— acompanhar o cumprimento das metas propostas nos projetos
privados contemplados com beneficios econdmicos ou estimulos fiscais em
conformidade com a legislag&o pertinente;

— participar do planejamento, elaboracdo e acompanhamento do
orcamento e de sua execucéo fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as
metas programadas e o0s resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

— coordenar a elaboracdo de planos voltados para a solucdo de
problemas econdmico-sociais, econdmico-ambientais ou econémico-setoriais do
Municipio;

— providenciar o levantamento dos dados e informacgdes
indispensaveis a elaboragao de justificativa econdmica e a avaliagdo das obras e
servigos publicos;

— manter-se atualizado sobre as legislagdes tributaria, econémica e
financeira da Unido, do Estado e do Municipio;

— executar outras atribuicoes afins.

i) Ao Educador Fisico compete:

— elaborar e executar projetos que contemplem os conteudos da
Educacéo Fisica (danga, jogos, ginastica e esporte) para criangas, adolescentes,
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idosos e familias, além de encontros de lazer;

— realizar atividades ludicas diversas, estimulando a criatividade, a
socializagao, o trabalho em grupo e em comunidade familiar;

— promover palestras sobre habitos de vida saudavel,

— capacitar professores, lideres e coordenadores de grupos, para
desenvolverem atividades ludicas e educativas;

— resgatar a memoria ludica através de brincadeiras infantis,
trabalhando a intergeracionalidade;

— executar outras atribuicoes afins.

Ao Jornalista compete:

— recolher, condensar e redigir matérias a serem divulgadas interna
ou externamente,;

— registrar através de imagens e de sons, eventos de interesse da
administracao municipal;

— interpretar e organizar informagdes e noticias a serem difundidas;

— fazer selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias
jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet,
assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicacdo com O
publico;

— realizar outras atribuigdes afins.

Ao Musicoterapeuta compete:

— utilizar técnicas e métodos terapéuticos, educacionais e
recreacionais proprios da musicoterapia, com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade fisica, mental e emocional do individuo,
favorecendo a sua integragao social,

— desenvolver atividades terapéuticas de musicoterapias em
equipes multidisciplinares, interdisciplinares e transdisciplinares, atendendo os
campos de atuacdo clinica, educacional e social com a populagcdo de todas as
faixas etarias;

— realizar outras atribuigdes afins.

Ao Nutricionista compete:

¢ Atividades em unidades de alimentagao e nutrigao:

— planejar cardapios, de acordo com as necessidades da
populacio-alvo;

— planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selecéo,
compra e armazenamento de alimentos;

— planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de
preparo e distribuicdo de alimentos em cozinhas comunitarias;

— coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e
custo das refeicoes/preparagdes culinarias;
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— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de
pré-preparo, preparo, distribuicdo de refeicbes e/ou preparagdes culinarias.

— avaliar tecnicamente preparacdes culinarias;

— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de
higienizacdo de ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e
utensilios;

— estabelecer e implantar formas e métodos de controle de
qualidade de alimentos, de acordo com a legislagéo vigente;

— coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a
informagdes nutricionais;

— apoiar a Comissao de Licitacdo quanto as descricoes especificas
dos produtos;

— executar outras atribuicoes afins.

Atividades em unidades educacionais:

promover programas de educagao alimentar;
desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de

atuacao;

— promover adequacao alimentar considerando necessidades
especificas da faixa etaria atendida;

— promover programas de educagao alimentar e nutricional para a
comunidade escolar;

— efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares,
conforme exigéncia do Fundo  Nacional de Desenvolvimento da Educagéo
(FNDE);

— apoiar a Comissao de Licitacdo quanto as descricoes especificas
dos produtos;

— analisar amostras e emitir parecer técnico;

— executar o controle de numero de refeicbes/dia e enviar para o
FNDE;

— integrar a equipe e participar das Acgdes do Conselho de
Alimentacé&o Escolar (CEA);

— executar outras atribuigdes afins.

Ao Pedagogo compete:

— coordenar a elaboragéo e a execugao de Projetos Pedagdgicos;

— elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos
indispensaveis ao desenvolvimento das atividades funcionais;

— acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados
para o desenvolvimento das atividades funcionais, em relagdo a aspectos
pedagdgicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

— participar, estudar e elaborar programas de desenvolvimento de
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recursos humanos;

— planejar e elaborar diretrizes, orientagbes pedagodgicas,
documentos, planejamento, execugao e avaliagao das metas educacionais;

— planejar, programar e coordenar atividades relacionadas com a
organizacao de métodos racionais e simplificados de trabalho;

— coordenar e supervisionar estudos sobre a organizagdo e
funcionamento das secretarias, bem como sobre os métodos e técnicas neles
empregados, em harmonia com a legislagao, diretrizes e politicas estabelecidas;

— emitir parecer em assuntos de sua especialidade e competéncia;

— promover ou realizar palestras, seminarios cursos, encontros e
eventos que objetivem a capacitagado dos profissionais da educacéo;

— estudar, planejar, criar e desenvolver instrumentos necessarios ao
sistema de avaliagao funcional;

— planejar, coordenar e supervisionar as atividades de valorizagao e
capacitacao dos recursos humanos;

— participar da coleta, organizagcdo e sistematizacdo das
informagdes demogréaficas. Socioeconbmicas e outras sobre o perfil dos
servidores do municipio;

— acompanhar a reunido e sistematizacdo das informacdes a
respeito das agdes desenvolvidas pela Secretaria;

— estudar, planejar, organizar e levantar as necessidades sobre a
informatizagdo de servigos estatisticos, articulando-se com todas as Secretarias
na realizacado de levantamento e coleta de dados a respeito da real situacao
funcional do municipio;

— coordenar, orientar e acompanhar a preparagdo de programas
educacionais;

— coordenar e orientar a execugao das atividades de apoio psico-
pedagdgico sob a sua responsabilidade;

— programar e supervisionar a execugao de estudos e pesquisas,
visando a melhoria das praticas técnico-pedagogicas;

— participar da definicdo de politicas e diretrizes de acéao
educacional no ambito do municipio;

— prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos técnicos,
pedagdgicos, administrativos e educacionais;

— executar outras atribuicoes afins.

Ao Psicélogo compete:
e Atividades de psicologia do trabalho:

— participar do processo de recrutamento e selecdo de novos
servidores, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;
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— exercer atividades relacionadas com  capacitagdo e
desenvolvimento de pessoal, participando da elaboragcdo, da execucdo, do
acompanhamento e da avaliagdo de programas;

— estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise
ocupacional estabelecendo os requisitos minimos de qualificagado psicoldgica
necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao
Quadro de Pessoal da Prefeitura;

— realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a
identificacdo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas
psicoldgicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas
julgadas convenientes;

— estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da
area de saude ocupacional, para a melhoria das condicdes ambientais, materiais
e locais do trabalho;

— apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos
que concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do
seu rendimento;

— acompanhar o processo demissional, voluntario ou ndo, de
servidores;

— assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacéo,
reabilitacdo ou outras dificuldades que interfiram no desempenho profissional por
diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas
relagcbes empregaticias;

— receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura,
acompanhando a sua integragdo a fungdo que ird exercer e ao seu grupo de
trabalho;

— participar e acompanhar o processo de Avaliacdo de Desempenho
dos servidores do quadro efetivo da Prefeitura;

— realizar pesquisa de clima organizacional,

— desenvolver programas especificos em fungdo de necessidades
levantadas em pesquisa de clima e outras;

— executar outras atribuicoes afins.

o Atividades de psicologia educacional:

— aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo, empregando
conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

— proceder ou providenciar a aplicagao de técnicas psicologicas
adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza,
baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como
no psicodiagnostico;

— estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, objetivando
auxiliar na elaboracao de procedimentos educacionais diferenciados capazes de
atender as necessidades individuais;

— analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e
portadores de necessidades especiais, utilizando métodos de observagcdo e
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pesquisa, para recomendar programas especiais de ensino compostos de
curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

— identificar a existéncia de possiveis problemas na area da
psicomotricidade e disturbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e
interpretando testes e outros reativos psicologicos, para aconselhar o tratamento
adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para
tratamento com outros especialistas;

— participar de programas de orientagao profissional e vocacional,
aplicando testes de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir
para a futura adequacéao do individuo ao trabalho;

— executar outras atribuigdes afins.

¢ Atividades de psicologia social:

— atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e
executando programas de ambito social;

— estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a
aplicacao de técnicas psicolédgicas que contribuam para a melhoria da convivéncia
familiar e comunitaria;

— reunir informagdes a respeito dos usuarios da politica de
assisténcia social, contribuindo para a elaboragdo de programas e projetos que
removam barreiras e bloqueios psicologicos;

— prestar assisténcia psicoldgica a criangas, adolescentes,adultos,
idosos e familias expostos a situacdes de risco pessoal e social;

— participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de
servigos, programas, projetos e beneficios socio-assistenciais, priorizando os
elementos psicologicos a serem potencializados e superados a partir da
realidade;

— desenvolver agdes aplicando técnicas e principios psicologicos
apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo,
visando a motivagdo, a comunicacido e a educagao no processo de mudanca
social,

— executar outras atribuigdes afins.

Ao Psicopedagogo compete:

—auxiliar na identificacdo e resolucdo dos problemas de
aprendizagem;

—realizar o diagndstico e a intervengao psicopedagdgica visando a
solugdo dos problemas de aprendizagem, tendo como enfoque o aprendiz ou a
instituicdo de ensino publico ou privado, utilizando métodos, instrumentos e
técnicas proprias da Psicopedagogia;

—atuar na prevencgao dos problemas de aprendizagem,;

—promover a mediacao entre familia e escola;

—promover a aprendizagem, garantindo o bem-estar das pessoas
em atendimento profissional, devendo valer-se dos recursos disponiveis, incluindo
a relacao interprofissional,
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—considerar as caracteristicas multidisciplinares do sujeito que
aprende, buscando melhorar seu desempenho a fim de aumentar suas
potencialidades de aprendizagem,;

—participar e refletir com as autoridades competentes sobre a
organizacgao, implantacdo e execucao de projetos de Educagao e Saude Publica
relativo as questdes psicopedagdgicas;

—oferecer assessoria psicopedagogica aos trabalhos realizados em
espacos institucionais;

—desenvolver pesquisas e estudos cientificos relacionados ao
processo de aprendizagem e seus problemas;

—assumir somente as responsabilidades para as quais esteja
preparado dentro dos limites da competéncia psicopedagogica;

—colaborar com o progresso da Psicopedagogia;

—difundir seus conhecimentos e prestar servicos nas agremiagdes
de classe sempre que possivel;

—manter-se atualizado quanto aos conhecimentos cientificos e
técnicos que tratem o fendbmeno da aprendizagem humana;

—responsabilizar-se pelas avaliacbes feitas fornecendo ao cliente
uma definigado clara do seu diagndstico;

—preservar a identidade, parecer e/ou diagndstico do cliente nos
relatos e discussoes feitos a titulo de exemplos e estudos de casos;

—reconhecer o0s casos pertencentes aos demais campos de
especializacdo, encaminhando-os a profissionais habilitados e qualificados para o
atendimento;

—guardar segredo (sigilo) sobre fatos de que tenha conhecimento em
decorréncia do exercicio de sua atividade;

—fornecer a terceiros interessados, os resultados de avaliagdes,
somente mediante concordancia do préprio avaliado ou do seu representante
legal;

—realizar outras atribuicdes afins.

Ao Socidlogo compete:

— planejar, coordenar, desenvolver e analisar planos e projetos de
pesquisas sobre condi¢gdes sociais, econdmicas, culturais e organizacionais da
sociedade e de instituicbes comunitarias, efetuando levantamentos sistematicos,
utilizando-se de recursos diversos para fornecer os subsidios necessarios a
realizacdo de diagndsticos gerais e a analise de problemas especificos das
diversas areas de atuacao;

— elaborar metodologias e técnicas especificas de investigagao
social aplicada a saude, habitacdo, educacao e outras areas de atuagao humana,
baseando-se em projetos experimentais ou pesquisas anteriores, para possibilitar
a formulacao e o aperfeicoamento de modelos de pesquisa;

— participar de equipes multiprofissionais na elaboracdo, analise e
implantacdo de projetos, realizando levantamento de dados primarios e
secundarios e a analise do relacionamento dos aspectos so6cio-econdmicos-
culturais com os demais aspectos para diagnosticar necessidade na area da
saude, habitacédo, educagao, trabalho, comunicagao, promocao social e outros;
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— efetuar a analise e estudo da dinamica social das instituicdes
municipais voltadas para o bem estar da comunidade, realizando levantamentos e
pesquisas que identifiquem eventuais inadequacbes e deficiéncia para
racionalizar a organizagao e o funcionamento dessas institui¢oes;

— desenvolver estudos e pesquisas sobre  condigdes
socioeconémicas que resultem em diagnosticos gerais ou em analises de
problemas especificos;

— definir os objetivos da pesquisa, as justificativas para sua
realizagdo, conceituando e operacionalizando temas relacionados ao assunto
para facilitar a coleta de dados;

— delimitar o universo e a amostra, formulando hipoteses,
selecionando as técnicas que serao utilizadas, elaborando o instrumento de coleta
de dados, determinando os recursos humanos e financeiros ao desenvolvimento
de cada fase da pesquisa, para assegurar a eficiéncia do trabalho;

— supervisionar o levantamento de dados, efetuando a revisédo e
controle do trabalho, para assegurar sua validade;

— coordenar e supervisionar o trabalho de codificacéo, tabulagao e
ordenacdo dos dados, elaborando quadros e tabelas para permitir uma
sistematizacao dos resultados;

— analisar os resultados obtidos, utilizando técnicas estatisticas ou
analises de conteudo para possibilitar a compreensdo e explicacdo dos
fendmenos em estudo;

— prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos de natureza
sécio-econdbmico-cultural, elaborando estudos e pareceres técnicos para orientar
a tomada de decisdes em processos de planejamentos e organizagoes;

— orientar servidores, quando for o caso, sobre as atividades que
deveréao ser desenvolvidas;

— executar outras atribuigdes afins.

Ao Terapeuta Ocupacional compete:

— avaliar as habilidades funcionais dos usuarios, visando o
desenvolvimento das capacidades de desempenho das Atividades de Vida Diaria
(AVD's) e Atividades Instrumentais de Vida Diaria (AIVD's) para as areas
comprometidas no desempenho ocupacional, motor, sensorial, percepto cognitivo,
mental, emocional, comportamental, funcional, cultural, social e econémico;

— desenvolver, quando possivel, atividades da Vida e Lazer (AVL's):
atividades que envolvem a satisfagdo, o descanso, o interesse do individuo, tais
como: esporte, jogos, jogos de saldo, danga, teatro, leitura, cinema, musica,
grupos de atividades recreacionais, entre outros;

— desenvolver intervengdes que estimulem o autoconhecimento e o
autocuidado, gerando uma melhoria na autoestima de modo a ampliar seus
potenciais, para que possam construir uma maneira propria de se relacionar com
0 meio social, atuando nele, mais autonomamente;

— integrar a pessoa a sua propria comunidade, tornando-a 0 mais
independente possivel e em contato com pessoas de todas as idades,
promovendo as relacdes interpessoais;
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— tratar, desenvolver e reabilitar pessoas com deficiéncia fisica e
psiquica, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua
recuperacao social,

— executar outras atividades de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional,

— executar outras atribuicoes afins.

Ao Turismoélogo compete:

— planejar, elaborar e coordenar a execugdo de projetos de
marketing, pesquisas e levantamento de dados necessarios a formacéo e ao
funcionamento da politica e sistema de turismo municipal,

— gerenciar ou participar de empreendimentos turisticos de
interesse da Prefeitura;

— gerenciar, elaborar ou participar de projetos de criacdo e
desenvolvimento de complexos turisticos, tais como: parques, parques tematicos,
redes hoteleiras entre outros, visando analisar o impacto ambiental, a malha de
transporte, a absor¢cdo da méao de obra local, bem como, os aspectos soécio-
politico-econdmicos decorrentes;

— gerenciar planos piloto e projetos na area de turismo, de carater
global ou setorial, buscando a melhoria da qualidade de vida da populagéo, o
bem-estar social e o desenvolvimento socioeconémico na area municipal;

— articular-se com as empresas privadas interessadas no
desenvolvimento de complexos hoteleiros e turisticos, buscando viabilizar
empreendimentos compativeis com os recursos disponiveis na regiao;

— observar o cumprimento das normas legais por parte dos
empreendedores no desenvolvimento de projetos turisticos na area municipal;

— coordenar a preparagao de mapas, prospectos e publicacdes que
propaguem o turismo no Municipio e coordenar a sua distribuicdo em pontos e
locais previamente determinados;

— participar da elaboragdo do planejamento urbano do Municipio,
tendo em vista o seu desenvolvimento turistico-econémico;

— coordenar a realizagdo dos eventos turisticos realizados pela
Prefeitura;

— interagir com as demais Secretarias, a fim de assegurar uma
visdo multidisciplinar aos projetos de turismo que afetem qualquer uma das areas
de acao da Prefeitura;

— executar outras atribuicoes afins.

7. Atribuigcées comuns a todas as areas:

— planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua
area de atuacdo, acompanhando e avaliando as a¢des desenvolvidas, elaborando
relatérios e fornecendo subsidios que visem a elaboracdo de novas politicas de
acao ou o aperfeicoamento e a extingdo das existentes, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos;
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— participar das atividades administrativas de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

— elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros
documentos relativos a sua area de atuacao;

— realizar estudos e sugerir medidas para implantacgéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

— participar como instrutor ou facilitador em programas de
capacitagao, de desenvolvimento e de educagéao continuada;

— participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

— participar da formulagdo de politicas publicas e de planos de
desenvolvimento;

— participar de atividades em equipes multidisciplinares;

— desenvolver atividades em parceria com os varios setores da
Prefeitura, visando ampliar o acompanhamento dos programas executados pela
mesma;

— gerenciar agbes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando,
organizando e controlando os programas e sua execugdo bem como, avaliando
resultados, para assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos
prestados aos usuarios;

— acompanhar a execugao de projetos executados por terceiros;

— desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

— desenvolver atividades relacionadas a utilizacdo eficaz de
equipamentos, materiais e de pessoal, planejando, organizando e controlando
programas e sua execugcao de acordo com a politica fixada, para assegurar o
atendimento, a melhoria dos servigos, reducdo dos custos e, em consequéncia,
obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia dos servigos prestados a populagao;

— exercer suas atividades, conforme as normas e procedimentos
técnicos estabelecidos;

— utilizar equipamentos de protecao individual no desenvolvimento
de suas atribuicées, bem como orientar os auxiliares na utilizagdo dos mesmos;

— manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos
resultados alcancgados;

— zelar pela qualidade dos servigos prestados, identificando causas
de problemas e orientando tecnicamente sua equipe na resolucdo dos mesmos,
para garantir o melhor atendimento aos usuarios;

— participar das atividades de treinamento e capacitacido
desenvolvidas pela Prefeitura;
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— prestar assisténcia técnica, extensao rural e transferéncia de

tecnologia;
— executar outras atribuicoes afins.

Grupo Ocupacional Nivel Técnico

1. CARGO: Técnico de Agropecuaria, Técnico Agricola, Técnico em
Eletrotécnica, Técnico de Informatica, Técnico em Segurancga do Trabalho.

CLASSE: I-11-11

2. Areas de Formagao/Especialidades/Areas de Atuacgao:
Agropecuaria/lnspegcdo Animal e Vegetal, Agricultura, Eletrotécnica,
Informatica, Seguranga do Trabalho.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Técnico de Nivel Médio, de acordo com a area de atuagao e
registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profisséo
regulamentada.

Outros requisitos: conhecimentos basicos de processador de textos,
planilhas eletrénicas, internet e habilitacdo para a condugao de veiculos em
categoria especifica, quando for necessario.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe llI,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6.Atribuicoes Tipicas:
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Ao Técnico de Agropecuaria compete:

— prestar assisténcia técnica, orientando diretamente produtores
sobre produgao agropecuaria e procedimentos de biosseguridade;

— promover a organizagao, extensao e capacitagao rural;

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

— orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do
Municipio visitando a area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo,
instruindo sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento,
coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de formacao
e raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio,
verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendagdes para sua
melhoria ou colhendo materiais e informacdes para estudos que possibilitem
recomendacgdes mais adequadas;

— auxiliar na identificacdo de pragas ou doengas que afetam os
plantios em viveiros, areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura
Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate
ou prevencao das mesmas;

— orientar sobre a aplicagao de fertilizantes e corretivos de solos
nos viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade
apropriadas a cada caso, instruindo quanto a técnica de aplicacao, esclarecendo
duvidas e fazendo demonstracdes praticas para sua correta utilizacao;

— proceder coleta de amostras de solo, sempre que necessario,
enviando-as para analise;

— orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de
mudas ou cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a distancia
recomendada para cada tipo de cultura;

— orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e
recipientes apropriados, instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da
terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o
aparecimento de pragas e doengas;

— orientar procedimentos de biosseguridade, recomendando o uso
racional, isolamento de areas a pessoas e animais, destinacao final e desinfeccéo
de embalagens e plantas e outras medidas de cautela, quando do uso de
agrotoxicos e medicamentos veterinarios;

— orientar e supervisionar a desinfeccao de instalagdes, controlando
a infestagdo de parasitas (vermes, carrapatos, bernes etc.);

— pesar e medir animais;

— orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

— promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio,
motivando-a para a adogdo de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando
técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de utilizacdo, reportando-se a
resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢gdes para a introdugao de
praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;
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— orientar produtores quanto a formagao de capineiras, pastagens e
outras forrageiras destinadas a alimentagao animal;

— orientar produtores quanto a combinagao de alimentos, propondo
férmulas adequadas a cada tipo de criacdo animal;

— orientar produtores quanto as condigdes ideais de
armazenamento e/ou estocagem de produtos agropecuarios, levando em
consideracao a localizagdo e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou depositos,
para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;

— executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas
do Municipio, registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento,
coletando materiais abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo;

— orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo,
para evitar a degradagao e exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

— inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do
Municipio, de forma a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

— orientar grupos interessados em  praticas agricolas,
acompanhando a execugdo de projetos especificos, esclarecendo duvidas,
oferecendo sugestdes e concluindo sobre a sua validade;

— coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em
areas experimentais e no campo, medindo diametro, comprimento e espessura,
pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formularios préprios para
subsidiar posterior analise e comparacao de produtividade;

— supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo
tarefas, orientando quanto a correta utilizagdo de ferramentas e equipamentos,
verificando as condigdes de conservagao e limpeza de viveiros, galpdes e outras
instalacoes;

— participar do planejamento e da execugao de feiras e exposigao
de produtos agropecuarios;

— requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencao de
equipamentos ou ferramentas, bem como, a aquisicao de materiais utilizados na
execucao dos servigos;

— zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua
guarda;

— observar as normas de higiene e segurancga do trabalho;

— executar outras atribuigdes afins.

Ao Técnico Agricola compete:

— executar trabalhos e servigos técnicos projetados e dirigidos por
profissionais de nivel superior;

— operacionalizar e utilizar equipamentos, instalagdes e materiais;

— aplicar normas técnicas concernentes aos processos de
trabalhos;

levantar dados de natureza técnica;
conduzir trabalho técnico;
conduzir a equipe de instalagdo, montagem, operagao, reparo e
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manutencao;

— treinar equipes de execugao de obras e servigos técnicos;

— desempenhar cargo e fungao técnica circunscritos ao ambito de
sua habilitagao;

— fiscalizar a execucéo de servicos de sua competéncia;

— organizar os arquivos técnicos;

— executar trabalhos repetitivos de mensuracido e controle de
qualidade;

executar servigos de manutencao de instalacdes e equipamentos;
prestar assisténcia técnica, no nivel de habilitacdo, na compra e
venda de equipamentos e materiais;

— elaborar orgcamentos relativos as atividades de sua competéncia;

— executar ensaios de rotina;

— executar desenhos técnicos;

— manejar, tratar e reconhecer doengas, realizando a aplicagao de
medicamento na area de Zootécnica;

— executar procedimentos para a realizacdo da inseminacao

artificial;

— realizar exames técnicos de conservagao, irrigacdo e drenagem
de solos;

— aplicar corretivos e adubos para as mais diversas culturas;

— realizar plantio, tratos culturais, colheita e aproveitamento das
mais diversas culturas regionais;

— realizar plantio, preparo de mudas, replantio de esséncias
florestais;

— executar outras atribuicoes afins.

Ao Técnico em Eletrotécnica compete:

— detalhar planejamento e definir recursos humanos e materiais
para projetos e manutencao de rede elétrica, elaborando orgamento;

— realizar suporte técnico;

— elaborar procedimentos, aplicar e interpretar normas, realizando
testes;

— interagir com érgaos normativos e de regulamentagao;

— atender requisitos de protecdo ambiental;

— elaborar relatérios afins;

— elaborar escopo do projeto, esbogos e desenhos;

— dimensionar circuitos eletroeletrbnicos, analisando sistemas
elétricos e fornecendo informacdes para manutencio;

— identificar e diagnosticar o desempenho dos equipamentos;

— envolver a area de seguranca em todas as etapas do trabalho,
identificando riscos, propondo solugdes e orientando quanto as normas de
seguranga;

— executar outras atribuigdes afins.
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Ao Técnico de Informatica compete,:

— manter-se informado quanto a novas solugcbes disponiveis no
mercado que possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e
de softwares da Prefeitura;

— participar do levantamento das necessidades de equipamentos de
informatica e softwares para a Prefeitura;

— participar do levantamento das necessidades de treinamento no
uso de equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Prefeitura;

— instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares
adquiridos pela Prefeitura, de acordo com a orientacao recebida;

— auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacao
e utilizagao de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos
basicos de automacdo de escritorio, editores de texto, planilhas eletrbnicas e
softwares de apresentacédo e de equipamentos e periféricos de microinformatica,
nos diversos setores da Prefeitura;

— conectar, desconectar e remanejar o0s equipamentos de
informatica da Prefeitura para os locais indicados;

— orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos
equipamentos de informatica e softwares instalados nos diversos setores da
Prefeitura;

— fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos
instalados nos diversos setores da Prefeitura;

— retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

— participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na
utilizacdo de microinformatica para a execucado das tarefas dos servidores das
diversas areas da Prefeitura;

— participar da elaboracdo de especificacbes técnicas para
aquisi¢ao de equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura;

— elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Prefeitura;

— orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas
tipicas da classe;

— executar outras atribuigdes afins.

Ao Técnico em Segurang¢a do Trabalho compete:

— participar de inspecbes no ambito da Prefeitura e em areas
externas;

— inspecionar as areas, instalagcdes e equipamentos, observando as
condigdes de seguranga, inclusive as exigéncias legais préprias, para identificar
riscos de acidentes;

— recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos
equipamentos de protecéao individual;

— instruir os servidores sobre normas de seguranga, combate a
incéndio e demais medidas de prevencao de acidentes, ministrando palestras e
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treinamento, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

— estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo
eventuais modificagcbes nos equipamentos e instalacbes e verificando sua
observancia, para prevenir acidentes;

— investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e
propor a adocao das providéncias cabiveis;

— vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a
manutencao, substituicido e modificacdo dos equipamentos, a fim de manté-los
em condi¢des de utilizagao;

— realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade,
recomendando as providéncias necessarias;

— registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios
proprios e elaborando estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a
melhoria das medidas de seguranga;

— manter contato com o servigo meédico e social da empresa ou de
outra instituicdo, utilizando os meios de comunicacao oficiais, para facilitar o
atendimento necessario aos acidentados;

— coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho,
preparando instru¢cdes e orientando a confecgcdao de cartazes e avisos, para
divulgar e desenvolver habitos de prevengao de acidentes;

— participar de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo
dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de
medidas de seguranga propostas, para aperfeigoar o sistema existente;

— executar outras atribuicoes afins.

7.Atribuicoes comuns a todas as areas:

—elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

—participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacao;

—participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou
fazendo exposi¢cdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir
na formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

—realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias
bem como propor solug¢des que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

—zelar pela conservacédo e limpeza dos utensilios e das dependéncias
do local de trabalho;

—utilizar equipamentos de protec¢do individual, bem como zelar pelas
normas de seguranga na execugao das tarefas;

—executar outras atribuicdes afins.
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Grupo Ocupacional Apoio Administrativo e Servigos Gerais

1. CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
CLASSE: I-1lI-1ll -1V

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
atividades de apoio administrativo, financeiro e imobiliario, podendo
coordenar tarefas de apoio técnico-administrativas com autonomia para
manejar fundos em moedas corrente, empenhos, notas fiscais e outros
recibos.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Médio Completo

Outros Requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrdnicas, internet.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Agente Administrativo — Classe |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe |l, da Classe Il para a Classe lll e da
Classe lll para a Classe |V, observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos
entre as Classes.

6. Atribuigoes tipicas:

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

— arquivar processos, leis, publicacbes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

— assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar
dos alunos;
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— atender ao publico informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

— atender ao publico interno e externo, prestando informacoes,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

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

— atender fornecedores na tesouraria objetivando pagamento
através de cheque nominal;

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

— fazer ou auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios,
confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e
realizando a correcéo;

— auxiliar na confeccdo de mapas estatisticos diversos para
acompanhamento técnico e administrativo;

— auxiliar na elaboracgao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

— auxiliar na realizacdo de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

— auxiliar no preparo de relagdo de cobranga e pagamentos
efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle
financeiro;

— auxiliar nos servicos de analise econbmico-financeira e
patrimonial da Prefeitura;

— auxiliar, sob supervisao, na feitura global de contabilidade dos
diversos impostos, taxas e demais componentes de receita;

— averbar e conferir documentos contabeis;

— calcular multas, juros e corre¢ao monetaria de impostos e taxas
atrasados;

— calcular o valor total das transagdes efetuadas, comparando-o
com as cifras anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

— classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios
das operacoes realizadas, de natureza orgcamentaria ou ndo, de acordo com o
plano de contas da Prefeitura;

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

— colaborar nos estudos para a organizagéo e a racionalizagcéo dos
servigos nas unidades da Prefeitura;

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

— coligir e ordenar os dados para elaboragédo do Balango Geral,

— conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outros;

— controlar, distribuir e inspecionar materiais, quando solicitado,
providenciando sua reposi¢cdo, quando necessario, de acordo com normas
preestabelecidas;

— controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico
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dos pacientes e/ou usuarios da assisténcia social;

— controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em
especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito ou Secretarios;

— coordenar a classificagcdo, o registro e a conservagao de
processos, livros e outros documentos em arquivos especificos;

— coordenar a preparagao de publicagbes e documentos para
arquivo, selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem
a incineragao, de acordo com as normas que regem a matéria;

— coordenar e orientar a recepcao e atendimento de visitantes,
servidores e outros;

— digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e
aprovados;

— digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

— duplicar documentos diversos, operando maquina prépria,
ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de
copias;

— efetuar atividades de controle, movimentagdo, pagamento e
registro de pessoal,

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

— efetuar controle de frequéncia de servidores;

— efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia
em moeda corrente, para saldar as obriga¢des da Prefeitura;

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

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

— elaborar relatérios e instruir processos exigidos por 6rgaos da
Administracéo Publica;

— elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e listagens, realizando
os levantamentos necessarios;

— elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral,

— emitir cheques, efetuando preenchimento nominal a cada
fornecedor, objetivando o pagamento do empenho;

— escriturar contas correntes diversas;

— estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solucdes;

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

— examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas
dotacoes;

— executar atividades de controle e acompanhamento de
empenhos;
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— executar atividades relativas ao cadastro de insumos e precos da
Prefeitura, compreendendo atividades de registro, exclusao e alteragao cadastral,
com o objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as
necessidades de consumo;

— executar os servigos referentes ao cerimonial;

— executar ou supervisionar o langcamento das contas em
movimento, nas fichas e livros contabeis;

— fazer levantamento de contas para fins de elaboracdao de
balancetes, balangos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

— informar requerimentos de imoéveis relativos a construgéo,
demoligdo, legalizagao e outros;

— instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e
servicos compreendendo a execugdo de compras pelo sistema de registro de
preco e pelo pregao eletrbnico, operagdo e manutengao do portal eletrénico de
compras, execugao de compras diretas, preparagao de solicitagdes de empenho,
execucao dos atos preparatérios para a elaboragao de termos e contratos, bem
como, executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

— interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de
administracao geral, para fins de aplicagéo, orientagdo e assessoramento;

— lavrar e subscrever todas as atas;

— manter atualizada e ordenada toda a legislagcéo de ensino;

— manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem
as atividades da Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar
informacdes e encaminhamentos;

— manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa
educacional;

— manter e fazer manter atualizada a escrituragao de livros, fichas e
documentos relativos a vida da unidade escolar a que pertence, dos professores e
a vida escolar dos alunos;

— operar microcomputador, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros;

— organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagdes em agendas;

— organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes
ao setor, procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos,
para conserva-los e facilitar a consulta;

— organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servigos de
protocolo, escrituragdo, mecanografia (reprografia), arquivo e estatistica escolar;

— orientar a preparagcao de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstracdo do desempenho da unidade ou da administracéo;

— orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a
fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de
suprimento;
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— orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas
tipicas da classe;

— participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantagao de servigos e rotinas de trabalho;

— participar do processo de planejamento das contratagcdes de bens
e servicos da Prefeitura;

— preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes
e 0s documentos originais;

— preparar dinheiro em espécie e em cheque, em caixa, arrumando-
o em lotes e anotando quantias, numero de cheques e outros dados em ficha
propria do banco, para providenciar seu depdsito em conta da Prefeitura;

— prestar informagbes de carater geral, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados;

— promover a incineragdo de documentos, de acordo com a
legislagao vigente;

— prover a administracdo da Prefeitura com os precos de referéncia
para procedimentos de aquisicao de materiais e de servicos;

— realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imédveis e
estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

— realizar, sob orientagcdo especifica, coleta de precos e
concorréncias publicas e administrativas para aquisicdo de material,

— receber dinheiro em espécie e em cheques, confrontando a
importancia com as notas emitidas, para efetuar a quitagao de impostos, taxas e
outros;

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

— receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes
dentro do prazo estabelecido;

— receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes de protocolo;

— recepcionar pessoas, procurando identifica-las, tomando ciéncia
dos assuntos a serem tratados para prestar informacdes, marcar entrevistas,
receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados, bem como
reqgistrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos, nas diversas Unidades da Prefeitura;

— redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os
padrdes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do
sistema de comunicacao interna e externa;

— redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da escola,
submetendo-se a assinatura do Diretor;

— redigir ou participar da redacédo de correspondéncias, pareceres,
documentos legais e outros significativos para o érgéo;

— redigir, rever a redagao ou aprovar minutas de documentos legais,
relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratam de assuntos de maior complexidade;

— repor o0s materiais em local determinado, arrumando-os
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adequadamente, para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e
conservar o produto, bem como fazer o inventario de materiais;

— rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

— executar outras atribuigdes afins.

1. CARGO: AGENTE DO SISTEMA DE SEGURANCA
CLASSE: I -1 -1l

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar as
cameras de videomonitoramento.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Médio Completo

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Vigia — Classe |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il, da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

| 6. Atribuigbes tipicas: |

— Atuar na operagao de sistemas de monitoramento e vigilancia de
vias publicas;

— Monitorar, em tempo real, provaveis locais atratores de
criminalidade e violéncia, assistido pelo Videomonitoramento de Vias Publicas;

— Auxiliar na identificacdo de criangcas perdidas no municipio,
principalmente no periodo do verao;

— Apoiar as acbes de investigagdes sobre o trafico de drogas e
sinistros em geral;

— Acionar as Equipes de Fiscalizacdo da Prefeitura Municipal de
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Aracruz, Policia Militar e Vara da Infancia e da Juventude, dando resposta as
ocorréncias em curso ou preventivamente;

— Observar com diligéncia as imagens que forem apresentadas para
notificacdo das autoridades competentes;

— Fornecer apoio operacional a Policia Militar e outros érgaos de
Seguranga Publica através do monitoramento das vias publicas;

— Informar através de relatérios ou outros meios sobre o
funcionamento de equipamentos de videomonitoramento;

— Zelar pelos equipamentos, eletrénicos ou ndo, que estejam sob
seu uso na Central de Monitoramento;

— Seguir as normas e procedimentos visando ao sigilo absoluto das
imagens e operagdes de autoridades competentes que utilizarem o servico e;

— Atuar em outras atividades correlatas.

1. CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
CLASSE: I-11-1

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
atividades auxiliares de classificagdo e catalogagdo de manuscritos, livros,
periddicos e outras publicacdes.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Médio Completo.

4. Recrutamento:

Externo: nomercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Auxiliar de Biblioteca — Classe |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.
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6. Atribuigoes tipicas:

— auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogagcao de
documentos, manuscritos, livros, periddicos e outras publicagoes;

— atender aos leitores, prestando informacbes, consultando
ficharios, indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas
ou empréstimos;

— controlar empréstimos e devolugdes de obras, para evitar perdas
e manter a disponibilidade do acervo;

— organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as
segundo o critério de classificagao e catalogagao adotado na Biblioteca;

— auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagao
de obras do acervo, para identificar demandas por leitura;

— elaborar listagens relativas a livros, documentos, periddicos e
outras publicagdes adquiridas pela Biblioteca para divulgagado do acervo junto aos
usuarios;

— controlar e providenciar a manutencao das obras do acervo;

— auxiliar na elaboracdo de murais, folhetos, cartazes, manuais,
painéis e na preparacao de feiras e exposigdes;

— pesquisar, preparar, organizar e atualizar base de dados do
acervo, cadastrar clientes e usuarios, realizando a manutencdo de banco de
dados;

— realizar levantamentos bibliograficos, pesquisa de opinido de
usuarios e disseminagao das informag¢des manuais e automatizadas;

— operar equipamentos de audiovisuais;

— realizar atividades administrativas de biblioteca;

— revisar o estado fisico dos materiais devolvidos;

— identificar usuarios em débito com a biblioteca, solicitando
devolucéo da obra literaria;

— conscientizar e fiscalizar o usuario no sentido de preservar e zelar
pelo acervo da biblioteca;

— colaborar nos programas de treinamento;

— ordenar fichas catalograficas e inseri-las no catalogo geral;

— preparar tecnicamente o material para encadernacao, restauracao
e outros preparos;

— receber, conferir e organizar o controle de obras a serem
restauradas e conservadas;

— solicitar ordem e siléncio nas dependéncias da biblioteca, sempre
que necessario;

— participar de programas de treinamento, quando convocado;

— executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informagdes especificos;

— realizar, em conjunto com a coordenagdo pedagogica da
Instituicdo de Ensino ou submetendo a apreciagdo de planejamento das
atividades a serem desenvolvidas com os alunos, considerando faixa etaria e/ou
escolar do publico, devendo este planejamento se realizar semanalmente,
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mensalmente ou bimestralmente;

— organizar cronograma semanal de atendimento as turmas;

— utilizar recursos de informatica;

— utilizar equipamentos e oferecer recursos existentes (aparelho de
DVD, Televisao, filmes etc)

— executar outras atribuigbes afins.

— colaborar no controle e conservacéao dos equipamentos.

1. CARGO: ASSISTENTE DE TURNO

CLASSE: I-11-11

2. Descrigao sintética: abrange atividades relacionadas a organizagao e ao
funcionamento da Unidade Escolar, do planejamento e organizagdo do
horario de aula, do Conselho de Classe, da aproximacao da familia com a
escola, da orientagdo dos alunos sobre regras e procedimentos, do
regimento escolar, do cumprimento de horarios, da busca de solugao para
situacdes de conflito nas relagdes interpessoais no ambito escolar, bem
como, do zelo pelo espagco escolar, patriménio e recursos
didaticopedagogicos.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Médio Completo

Outros requisitos: Curso de Capacitagdo na area da Educagdo com carga
horaria minima de 80 horas.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Assistente de Turno — Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuicoes tipicas:

— Proporcionar momentos em que as criangas tenham acesso a
brinquedos e materiais em espagos adequados, arejados, limpos e seguros;
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— Atuar em consonéancia com o Diretor, cientificando-o de todo e
qualquer evento ou anormalidade que detectar;

— zelar pela privacidade da escola, assim como primar pela ética no
ambiente escolar;

— inspecionar constantemente as salas de aulas, corredores, patio
e demais Instalagdes, antes, durante e apds o respectivo turno;

— zelar pela disciplina no espaco escolar; zelar pelo uso adequado
do uniforme pelos alunos;

— informar ao Diretor as turmas e horarios que nao houver
professor(a) em sala;

— apoiar os representantes de turma e vice-representantes,
mantendo contato constante com todos e, periodicamente, dentro do possivel,
fazer reunides com os mesmos em horario extra-escolar, para divulgacdo e
transmissao de recomendacgdes da Diregao Administrativa/Pedagdgica;

— nao permitir qualquer tipo de comércio entre os alunos;

— abrir os portdes trinta minutos antes do horario de inicio do turno,
controlando a entrada no local, até o fechamento definitivo do portao;

— coordenar os alunos que chegarem atrasados para a 12 aula,
mantendo-os dentro da escola para serem encaminhados a sala de aula;

— coordenar, controlar e supervisionar os alunos durante o recreio
(patio); encaminhar alunos atrasados, apds o recreio, a Dire¢ao;

— coordenar a entrada e saida de alunos durante o turno escolar;

— relacionar-se com respeito com o corpo docente e discente da
escola;

— colaborar na disciplina quando da realizacdo de eventos sociais e
civicos da escola;

— encaminhar visitantes aos setores competentes;
sinalizar horario de término e inicio de cada aula;
acompanhar e controlar o transito de alunos nas dependéncias da

escola;

— comunicar ao gestor educacional problemas identificados em
relagdo ao educando e sua familia;

— propor mecanismos de cooperacdo entre os profissionais da
escola e de integragao escola e a comunidade;

— zelar pela seguranga de materiais e equipamentos postos sob sua
responsabilidade;

— contactar, quando necessario, 6rgados publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

— percorrer, sistematicamente, as dependéncias da escola e area
adjacentes, verificando portas, janelas, portdes e outras vias de acesso se estédo
fechadas corretamente e observando pessoas que Ihe parecam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas;

— assinar as guias de recebimento dos géneros alimenticios
somente apos a rigorosa conferéncia quanto a quantidade e qualidade;

— executar outras tarefas compativeis com o cargo, sempre que
determinado pelas chefias e qualquer tarefa a que for solicitado, a bem do
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Municipio.
1. CARGO: AUXILIAR DE PROFESSOR DA EDUCAGAO BASICA
CLASSE: I -1l -1

2. Descricao sintética: Auxiliar os professores no atendimento das criancgas,
nas creches e escolas de educagao basica, para assegurar o bem estar e o
desenvolvimento das mesmas.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Médio Completo.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Auxiliar de Auxiliar de Professor da Educacéo Basica — Classe |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuigoes tipicas:

— Atuar junto aos alunos nos diferentes seguimentos da Educacgéo
Basica;

— auxiliar os alunos na execucgao de atividades recreativas diarias;

— cuidar, estimular, orientar e apoiar todos os alunos quanto a
higienizacgao, alimentacéo, locomogéao e repouso;

— auxiliar os alunos durante as refei¢coes, respeitando preferéncias,
ritmos e habitos alimentares individuais

— responsabilizar-se pela recepgédo e entrega dos alunos junto as
familias, mantendo um dialogo constante entre familia e escola;

— acompanhar e apoiar os alunos, junto aos professores e demais
funcionarios em aulas-passeio programadas pela escola;

— participar de capacitacdes de formacao continuada;

— zelar pelo bem estar dos alunos, preocupando-se sempre com a
limpeza e ventilagdo dos locais onde estardo, bem como deixa-los em ordem ao
finalizar as tarefas, prevendo a saude de forma integrada;

— priorizar o atendimento aos alunos, assegurando sua
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permanéncia no ambito escolar;

— zelar pela limpeza, material sob sua responsabilidade e
organizacédo dos ambientes frequentados pelos alunos;

— respeitar o ritmo fisiolégico de cada aluno: sono, evacuagdes,
sensacoes de frio e de calor, entre outros;

— participar ativamente com os alunos durante todo o periodo de
atividades;

— proporcionar momentos em que os alunos tenham acesso a
brinquedos e materiais em espagos adequados, arejados, limpos e seguros;

— observar e cumprir os horarios, normas e determinagdes da
SEMED e/ou direcéo da Instituicao de Ensino;

— executar outras tarefas compativeis com o cargo, sempre que
determinado pelas chefias e qualquer tarefa a que for solicitado, a bem do
Municipio.

1. CARGO: CUIDADOR
CLASSE: I -11-1lI

2. Descrigao sintética: compreende o cargo que se destina a colaborar com
os alunos com deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagcdo, que apresentam necessidades de apoio nas
atividades de alimentagdo, higienizagdo, locomogao, dentre outras, que
exijam auxilio constante no cotidiano escolar.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Médio Completo

Outros requisitos: Curso de Capacitacdo na area da Educacao Especial.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Cuidador — Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.
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6. Atribuigoes tipicas:

— acolher o aluno na entrada do turno;

— auxiliar o aluno na alimentacéo;

— levar o aluno ao banheiro e auxilia-lo no uso, quando necessitar;

— realizar ou orientar o aluno na higienizacdo (banho, troca de
fraldas e escovagéo);

— ajudar o aluno nas atividades de sala de aula, sob orientagdo do
professor;

— acompanhar o aluno durante as brincadeiras no patio;

— auxiliar o aluno durante a permanéncia na Instituicado de Ensino,
proporcionando-lhe um ambiente tranquilo, acolhedor e seguro;

— acompanhar o aluno depois da aula até que o pai ou responsavel
venha busca-lo;

— observar e cumprir os horarios, normas e determinagdes da
Secretaria Municipal de Educacéao e/ou Diregcao da Instituicao de Ensino;

— zelar pelo material sob sua responsabilidade;

— colaborar e participar de atividades propostas pela Instituicdo de
Ensino, que venham contribuir para o desenvolvimento do aluno;

— executar outras atribuigdes afins.

1. CARGO: INSTRUTOR DE LIBRAS

CLASSE: I -11-1lI

2. Descrigcao sintética: Planejar, ministrar e avaliar o ensino de LIBRAS
(Lingua Brasileira de Sinais) ao educando da Educacgéo Infantil, do Ensino
Fundamental e da Educacédo de Jovens e Adultos em quaisquer atividades
constantes dos planos de estudos da unidade escolar.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Médio Completo

Outros requisitos: Ser comprovadamente surdo

Cursos complementares: Certificado Prolibras ou Curso de Formacéo de
Instrutores Surdos, com no minimo 120h, promovida por Instituicdbes de

Ensino Superior ou Instituicdes Credenciadas pelas Secretarias de Educacéao
ou Federacao Nacional de Educagéao e Integracdo dos Surdos FENEIS/MEC.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Instrutor de Libras — Classe |.
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5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuigoes tipicas:

— Ensinar LIBRAS, utilizando metodologia especifica, em grupos ou
individualmente, de forma que haja um acolhimento do aluno;

— manter organizado o espago durante sua atuagao, segundo os
padroes determinados pela instituigao;

— Criar um ambiente agradavel, com condigdes materiais, na qual
aluno e instrutor troquem experiéncias em busca de aprendizagem;

— Construir uma relagdo de cooperagdo com os demais
profissionais do contexto escolar;

— Mostrar e informar aos professores e interpretes as
particularidades dos surdos e, sempre que necessario, sugerir a adequagao da
forma de exposi¢cdo dos conteudos, com o intuito de garantir a qualidade do
acesso dos surdos aos conteudos escolares;

— Manter um comportamento exemplar e idéneo, considerando que
€ um referencial para os alunos surdos;

— Planejar previamente as atividades, buscando recursos
adequados e estratégias para o ensino de Libras;

— Dedicar-se ao desenvolvimento da fluéncia e ao aperfeicoamento
de todos os seus alunos no uso de Libras, ou seja, esclarecer aos alunos
somente as questdes pertinentes a lingua de sinais;

— Organizar o cronograma de atendimento dos alunos surdos, no

contraturno;

— Participar de todas as atividades desenvolvidas pela escola;

— Acompanhar e avaliar o processo de ensino e aprendizagem da
lingua de sinais, propondo alternativas de melhorias para atender as
necessidades dos alunos.

1. CARGO: MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

CLASSE: I -11-1lI

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
acompanhar os alunos, inclusive alunos especiais, desde o embarque no
transporte escolar até seu desembarque na escola de destino e vice-versa,
zelar pela seguranga dos alunos, orientar em relagdo ao riscos de acidentes,
procedimentos do regime escolar e cumprimento dos horarios.
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3. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Médio Completo.

Outros requisitos: Curso de Monitor de Transporte, com no minimo 50h.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Monitor de Transporte Escolar — Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe I,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuigoes tipicas:

— Auxiliar no embarque e desembarque de alunos de transporte
escolar;

— verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente
dentro do veiculo de transporte escolar;

— orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar
partes do corpo para fora da janela;

— zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo de transporte
escolar, durante e depois do trajeto;

— ajudar os alunos a subir e descer as escadas do veiculo de
transporte escolar;

— verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e
desembarque;

— zelar pela seguranga dos alunos durante o transporte escolar,
verificando o fechamento das portas do veiculo e orientando-os quanto ao uso do
cinto de segurancga;

— verificar os horarios do transporte escolar, informando os pais e
alunos;

— conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando
para o ponto de origem;

— ajudar os pais de alunos especiais, na locomog¢édo dos mesmos;

— cuidar da seguranga dos alunos no trajeto da escola ao transporte
escolar;
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— orientar os alunos sobre regras e procedimentos do regimento

escolar e cumprimento de horarios, no que se refere ao transporte escolar e afim;

— orientar os alunos no espago escolar sobre as disposicbes do
Caodigo Nacional de Transito;
— executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas

pelo superior imediato.

1. CARGO: TRADUTOR E INTERPRETE DE LIBRAS - LINGUA
PORTUGUESA - LIBRAS

CLASSE: I -11-1lI

2. Descricdao sintética: Traduzir e interpretar LIBRAS/Lingua
Portuguesa/LIBRAS e vice-versa em todas as areas do conhecimento da
linguagem; intermediar a comunicagao entre interlocutores surdos e ouvintes
em situagcdes do cotidiano escolar; prestar servigos em seminarios, cursos,
reunides e/ou outros eventos.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: Profissional Ouvinte com Ensino Médio Completo.

Cursos complementares: Certificado Prolibras ou Curso de Formacédo de
Tradutor e Interprete Libras — Lingua Portuguesa - Libras, com no minimo
120h, promovida por Instituicbes de Ensino Superior ou Instituicdes
Credenciadas pelas Secretarias de Educacdo ou Federagcdo Nacional de
Educacéo e Integracao dos Surdos FENEIS/MEC.

4. Recrutamento:

Externo: nomercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Tradutor e Intérprete de Libras — Lingua Portuguesa - Libras — Classe |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuigoes tipicas:
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— traduzir e interpretar palavras, conversacbes, narrativas,
palestras, atividades didatico-pedagdgicas, reproduzindo em Libras o pensamento
e a intencéo do emissor;

— assessorar nas atividades de ensino e pesquisa;

— examinar previamente o texto original a ser traduzido/interpretado,
quando possivel,

— interpretar as producdes de textos, escritas ou sinalizadas das
pessoas surdas;

— manter uma atitude imparcial durante o transcurso da
interpretacéo;

— interpretar fielmente e com o melhor da sua habilidade, sem
alterar a informacao;

— observar e cumprir os horarios, normas e determinagdes da
Secretaria Municipal de Educacéao e/ou Direcéo da instituicdo de ensino;

— colaborar e participar de atividades propostas pela instituicdo de
ensino, que venham contribuir para o desenvolvimento do aluno.

1. CARGO: COVEIRO
CLASSE: I -1 -1l

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
servicos de manutencgao, limpeza e fiscalizacdo de cemitérios, bem como os
relativos aos sepultamentos.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental — Séries Iniciais.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico do cargo de
Coveiro — Classe |I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe |l para a Classe llI,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.
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6. Atribuigoes tipicas:

— controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das
exigéncias para sepultamento, exumacéo e localizagdo de sepulturas;

— preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-
las;

— sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixodes,
desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisao de autoridades
competente;

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

— limpar e capinar o cemitério;

— participar dos trabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;

— executar outras atribuigdes afins.

1. CARGO: VIGIA
CLASSE: I-11-11

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer a
vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasodes,
roubos e outras anormalidades.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental - séries finais.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Vigia — Classe |.

a) Quando em atividades gerais:

— manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos,
patios, areas abertas, centros de esportes, escolas, obras em execucdo e
edificios onde funcionam reparticbes municipais;
— percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde sem
desenvolvem as atividades da Prefeitura e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e
observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de
medidas preventivas;

— fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de
edificios municipais, prestando informacdes e efetuando encaminhamentos,
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examinando autorizagdes, para garantir a seguranga do local;
— prestar informacdes ao publico e receber correspondéncias e

encomendas;

— zelar pela segurangca de materiais e veiculos postos sob sua
guarda;

— verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis
elétricos;

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

— vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

— praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios
publicos municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando necessaria;

— comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

— ligar e desligar alarmes;

— monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravacgéao,
observando as irregularidades e tomando as providéncias necessarias;

— realizar comunicados internos através de radio;

— contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

— zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a
equipe responsavel pelos servicos a necessidade da realizagdo dos mesmos;

— participar das atividades de treinamento e capacitacido
desenvolvidos pela Prefeitura;

— executar outras atribuigdes afins.

b) Quando em unidades assistenciais:

— impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes,
sem autorizacao prévia;

— controlar o horario de visitas;

— fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligacéo de
aparelhos de televisao, radio, entre outros;

— executar outras atribuigdes afins.

Grupo Ocupacional Obras, Servigos Publicos e Vigilancia Ambiental

1. CARGO: AUXILIAR DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS
CLASSE: I-1I-1

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisao, tarefas bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou
habilidades especiais, tais como varricao de ruas, parques e jardins, limpeza
de ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo, capina e rogada de terrenos,
transporte de materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas,
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carga e descarga de veiculos.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental — Séries Iniciais.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Auxiliar de Obras e Servigos Publicos — Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe |l para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuigoes tipicas:

— varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando
vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos
locais em condigdes de higiene e transito;

— limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-
fios;

— fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas
sépticas, esgotos, caixas de areias, pogos e tanques bem como capinar e rogar
terrenos, quebrar pedras e pavimentos;

— auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na
execucao de servicos de calcetaria;

— auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto
pluvial e cloacal, caixas de redes de inspec¢ao, bocas-de-lobo e executar outras
tarefas auxiliares de obras;

— colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias bem
como descarrega-las em aterro sanitario;

— auxiliar na construcao de palanques e andaimes e outras obras;

— transportar materiais de construcdo, mdéveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas e carregar e descarregar
veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

— limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais
de trabalho que nao exijam conhecimentos especiais;

— observar as medidas de seguranga na execugdo das tarefas,
usando equipamentos de protecdo e tomando precaugdes para nao causar danos
a terceiros;
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— zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade
ou avaria;

— executar outras atribuigdes afins.

1. CARGO: GUARDA FLORESTAL
CLASSE: I -11-1lI

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisao, tarefas relativas as atividades de vigilancia e preservagao do
patriménio ambiental do Municipio.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Médio Completo.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Guarda Florestal - Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padréo de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe llI,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuicoes tipicas:

— exercer vigilancia sobre a area florestal sob sua guarda,
percorrendo a propriedade ou observando-a do alto de uma torre, para localizar
incéndios e descobrir irregularidades, como presenga de estranhos, caga e outras
praticas danosas;

— informar aos superiores sobre ocorréncia de incéndios e demais
irregularidades, bem como do estado de bueiros, valas, esgotos, canais e obras
afins, utilizando radio, telefone, relatos periddicos e outros meios, para ensejar a
tomada de medidas oportunas;

— participar do combate a incéndios, valendo-se de agua e produtos
quimicos, abrindo valas e langando m&o de outros meios para evitar a
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proliferacdo do sinistro;

— auxiliar a desimpedir estradas e outras vias de circulacao
removendo arvores e outros obstaculos, para possibilitar o livre transito de
pessoas e veiculos;

— vigiar cruzamentos e cancelas e outros pontos de travessia para a
movimentagao de veiculos a fim de evitar acidentes e interrup¢des do trafego;

— observar medidas de seguranga na execugao das tarefas, usando
equipamentos de protecdo e tomando precaugdes para ndo causar danos a
terceiros nem ao meio ambiente;

— zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados;

— executar outras atribuigdes afins.

Grupo Ocupacional Transportes e Manutencgao de Veiculos

1. CARGO: MOTORISTA
CLASSE: I -11-11

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir
veiculos automotores de transporte de passageiros, tais como: 6nibus,
micro-0Onibus, e outros tipos de veiculos para o transporte de passageiros e
veiculos automotores de transporte de carga, e conserva-los em perfeitas
condicbes de aparéncia e funcionamento.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Fundamental Completo.
Outros requisitos: habilitagdo para condugéo de veiculos na categoria “D” e

curso especifico quando na fungdo de condugéo de veiculos de emergéncia
e de cargas perigosas

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Motorista - Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.




104

6. Atribuigoes tipicas:

— dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte
de passageiros;

— dirigir veiculos de emergéncia (ambulancia) e veiculos de
transporte de cargas perigosas.

— dirigir caminhdes, caminhdes guincho, carretas, caminh&o
basculhante, caminhdao Muck, comboio, caminhdo poliguindaste e demais
veiculos automotores de transporte de cargas;

— dirigir micro-6nibus, 6nibus e demais veiculos automotores para
transportes de escolares e demais passageiros;

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

— verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo,
antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros,
freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.;

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

— zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento
de portas e o uso de cintos de seguranga;

— zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as
medidas cabiveis na prevengdao ou solugdo de qualquer anormalidade, para
garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des
de uso, levando-0 a manutengao sempre que necessario;

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

— anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras
ocorréncias;

— recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

— conduzir os servidores da Prefeitura, em Ilugar e hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrugcdes especificas;

— realizar a entrega de correspondéncias, notificagcbes e volumes
aos destinatarios;

— auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

— observar as normas de higiene e segurancga do trabalho;

— executar outras atribuigdes afins.
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1. CARGO: MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR
CLASSE: I-11-11

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir
veiculos automotores de transporte de estudantes da rede municipal, tais
como: 6nibus, micro-6nibus, e outros tipos de veiculos para o transporte de
estudantes e conserva-los em perfeitas condicoes de aparéncia e
funcionamento.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Médio Completo.

Outros requisitos: Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria de “D” ou
“‘E” em vigéncia;

Documento comprobatoério de ndo ter cometido nenhuma infragdo grave ou
gravissima ou ser reincidente em infragdes médias durante os ultimos 12
meses;

Comprovante de aprovagao em curso especializado ( Motorista escolar), nos
termos da regulamentagdo do CONTRAN — Conselho Nacional de Transito,
ainda vigente;

Certiddo negativa do regsitro de contribuicdo criminal relativamente aos
crimes de homicidio, roubo, estupro e corrupcdo de menores, renovavel a
cada 05 anos junto ao o6rgao responsavel pela respectiva concessdo ou
autorizacao, conforme previsto no Art.329, do Codigo de Transito Brasileiro -
CTB.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Motorista de Transporte Escolar- Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe I,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.
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6. Atribuicoes tipicas:

by

— Conduzir veiculos automotores, destinados a conducdo de
estudantes da Rede Municipal de Ensino, servidores, materiais e outros, de
acordo com as regras de transito brasileiro, conduzindo-os em trajeto ou itinerario
determinado e instrucdes recebidas;

— colaborar com a organizagao dos alunos no interior do veiculo;

— portar os documentos do veiculo e os pessoais;

— vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua, 6leo, testando os freios e a parte elétrica, certificando-se de
suas condi¢des de funcionamento e necessidade de abastecimento e reparos;

— informar problemas do veiculo ao setor responsavel; zelar por
sua conservacao;

— recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem municipal;

— colaborar com a limpeza do veiculo;

— executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.
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1. CARGO: MECANICO DE VEICULOS E MAQUINAS PESADAS
CLASSE: I-11-11

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo, chapeagdo e pinturas
de pecas ou partes de veiculos, motocicletas, maquinas pesadas e demais
equipamentos eletromecanicos.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental - Séries Finais.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Mecanico de Veiculos e Maquinas Pesadas — Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuicoes tipicas:

a) quanto aos servigos de mecanica de veiculos:

— inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando
aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;

— desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas
de transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

— revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;

— regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos
sistemas de freio, ignigdo, alimentagdo de combustivel, transmisséo, diregéo,
suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;
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— montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-
se por esquemas, desenhos e especificacdes pertinentes, para possibilitar sua
utilizacao;

— fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

— executar outras atribuigdes afins.

b) quanto aos servigos de mecéanica de maquinas pesadas:

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

— desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas
de transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

— revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;

— regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos
sistemas de freio, ignigdo, alimentagdo de combustivel, transmisséo, diregéo,
suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

— montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-
se por esquemas, desenhos e especificacdes pertinentes, para possibilitar sua
utilizacao;

— fazer reparos simples no sistema elétrico de maquinas pesadas;

— executar outras atribuigdes afins.

c) quanto aos servigos de chapeacao e pintura:

— reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas,
tampos e guarda-malas, desamassando-as, utilizando martelos, esticadores,
alavancas e macacos, para devolver as pecgas a sua forma original;

— retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes,
radiadores, portas e outras pecas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-
las ou substitui-las por outras perfeitas;

— lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas
manuais, lixas € maquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

— aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para
proteger a chapa;

— reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para
manté-los em bom estado;

— substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos,
retirando as pecas danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em
bom estado;

— limpar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura
velha, utilizando solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condigdes
de iniciar o trabalho de pintura;
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— preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-
as e recortando as emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o
espargimento e aderéncia da tinta;

— proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as
com papel adesivo, para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

— preparar tintas para aplicacado, efetuando misturas e adicionando
pigmentos, oleos, substéncias diluentes e secantes;

— verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade
necessaria, para a superficie a ser pintada;

— abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das
valvulas de presséao do ar e do bocal do aparelho;

— pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo
com as caracteristicas do servico;

— retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento
dos trabalhos;

— executar outras atribui¢des afins.

d) quanto aos servigos de manutengao em instalagoes elétricas
de veiculos, motocicletas e maquinas automotoras:

— colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis,
tomadas e interruptores, utilizando ferramentas manuais, materiais e elementos
de fixagao, para estruturar a parte geral da instalagao elétrica;

— executar o corte, dobradura e instalacdo de condutos isolantes e
cabos elétricos, utilizando equipamentos e materiais diversos, para reparar ou dar
prosseguimento a montagem,;

— ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates,
chaves, conectores e material isolante, para completar a instalacao;

— testar a instalacado, fazendo-a funcionar em situagdes reais, para
comprovar a exatidao do trabalho executado;

— testar os circuitos da instalagao, utilizando aparelhos apropriados,
para detectar partes ou pecas defeituosas;

— substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando
ferramentas manuais, materiais isolantes e outros, para devolver a instalagao
elétrica condi¢gdes normais de funcionamento;

— executar outras atribuigdes afins.

7. Atribuigées comuns a todos os servigos:

— acompanhar e avaliar os servigos prestados por oficinas externas,
verificando a qualidade, o orgcamento elaborado e controlando o prazo de
realizagao dos servicos;

— realizar a manutencdo de maquinas e veiculos em campo;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucido das
atribuigdes tipicas da classe;

— manter limpo o local de trabalho;
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— zelar pela guarda e conservagao de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza;

— observar as normas de higiene e segurancga do trabalho;

— executar outras atribui¢des afins.

1. CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
CLASSE: I-1I-1

2. Descrigcao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar
maquinas, tais como: motoniveladora, retroescavadeira, pa carregadeira, patrol,
trator de esteira, micro trator, trator agricola, rolo compactador, escavadeira
hidraulica e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra,
pedra, areia, cascalho e similares.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Fundamental - Séries Finais.
Outros Requisitos: habilitagcdo para conducdo de maquinas.

4. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Operador de Maquinas Pesadas — Classe |I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuicoes tipicas:

— operar motoniveladora, retroescavadeira, pa carregadeira, trator
de esteira, trator agricola, rolo compactador, motoniveladoras, carregadeiras,
escavadeira hidraulica e outros tratores e reboques, para execucido de servicos
de carregamento e descarregamento de material, escavagao, terraplanagem,
nivelamento de solo, pavimentacdo, desmatamento, retirada de cascalhos,
dragagens em rios e conservagéo de vias;

— conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e
manipulando os comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as
necessidades do servico;

— operar mecanismo de tracdo e movimentagdo dos implementos
da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar e
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descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

— zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagbes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
€execucao;

— pOr em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a
operacao e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

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

— acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

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

— observar as normas de seguranga do trabalho;

— executar outras atribui¢des afins.
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Grupo Ocupacional ARTIFICE DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICO

1. CARGO: Ajudante de Manutencao e Reparo, Auxiliar de Oficina
Mecanica,Jardineiro, Pintor Letrista, Soldador, Técnico de Manutencéao e
Reparo.

CLASSE: Il -1l

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos especializados de alvenaria, concreto e revestimentos em geral,
marteleteiro, usinagem de asfalto, carpintaria, pintura, pintura
letrista,manutencéo e instalagcao de sistemas hidraulicos e elétricos, inclusive
em alta tensdo, instalagdo e manutengdo de semaforos, abastecimento de
veiculos de frota, bem como de montagem de armacgbes de ferro, solda,
artefatos de metal, de jardinagem, canteiros, viveiros e horticultura em
pragas, parques, jardins e demais logradouros publicos municipais.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental - Séries Finais.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo
de Artifice de Obras e Servicos Publicos - Classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrado de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocao: da Classe Il para a Classe lll, observado o intersticio minimo de
3 (trés) anos entre as Classes.

6. Atribuigoes tipicas:

Ao Ajudante de Manutengao e Reparo Compete:

a) Quanto aos servigos de alvenaria, concreto e revestimentos
em geral:

— executar servicos de construcdo, manutencdo e demolicido de
obras de alvenaria;
— construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer
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a base de paredes, muros e construgdes similares;

— assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, tais
como: paralelepipedos, bloquetesetc;

— revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

— aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificagdes;

— construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificacoes e instrugdes recebidas, para possibilitar a instalacédo de maquinas,
postes e similares;

— construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem
como caixas de concreto para colocagado de bocas-de-lobo;

— construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praca,
divisores de faixa de transito de automodveis, utilizando férmas préprias e
materiais especificos;

— preparar a mistura dos insumos necessarios a confecgcao de
pecas pré-moldadas acionando o mecanismo de maquinas proprias;

— executar trabalhos de reforma e manutencgao de prédios;

— montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

— preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las,
assentando pedras ou elementos de concreto pré-moldados;

— assentar meios-fios;

— executar trabalhos de manutencéo e recuperacgao de pavimentos;

— executar outras atribuigdes afins.

b) Quanto aos servigos de calceteiro:

— preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las,
assentando pedras ou elementos de concreto pré-moldados;

— assentar meios-fios;

— executar trabalhos de manutencao e recuperacao de pavimentos;

— executar outras atribui¢des afins.

¢) Quanto aos servigos de marteleteiro:

— operar o martelete, acionando-lhe os comandos e pressionando-o,
com a ajuda do corpo, para movimentar o equilibrio e o fazer penetrar na pedreira
ou solo até a profundidade desejada;

— selecionar e instalar no martelete a broca apropriada ao trabalho a
ser executado;

— substituir as brocas, retirando as gastas e colocando outras
maiores, a medida que aumenta a profundidade da perfuragao;

— guardar o martelete e seus acessorios, apos a execugdo dos
trabalhos de perfuracéo;

— zelar pela conservagao do martelete, limpando-o e lubrificando-o
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periodicamente, para manté-lo em perfeitas condi¢cdes de funcionamento;

— efetuar pequenos reparos no equipamento que nao requeiram
conhecimentos especiais ou comunicar o defeito a chefia imediata quando
necessitar de consertos mais complexos;

— executar outras atribui¢des afins.

d) Quanto aos servigos de usinagem de asfalto:

— operar maquinas industriais, acionando 0s mecanismos de
funcionamento e acompanhando o andamento das operacbes, para produzir
material destinado as obras e servicos municipais;

— introduzir, na maquina, os insumos a serem processados,
regulando adequadamente os canais alimentadores;

— acompanhar o processamento da operagdo, controlando o
funcionamento do equipamento e operando valvulas, registros e torneiras, para
certificar-se da qualidade do material preparado;

— manter o fluxo normal de processamento e efetuar os ajustes
necessarios, para assegurar a regularidade da produgao;

— descarregar o material preparado, manipulando os comandos
préprios, para possibilitar seu transporte e utilizacao;

— limpar a maquina ao término de cada operagdo, bem como
lubrifica-la periodicamente, empregando graxas e Oleos especificos, para manté-
la em bom estado de funcionamento e conservacao;

— fazer pequenos reparos na maquina que nao requeiram
conhecimentos especiais;

— aplicar asfalto em vias publicas;

— operar maquina proépria para transporte do asfalto produzido;

— executar outras atribui¢des afins.

e) Quanto aos servigos de montagem de armacdes de ferro:

— selecionar vergalhbes, baseando-se em especificagbes ou
instrugdes recebidas, para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

— cortar os vergalhdes e pedagos de arames, utilizando tesoura
manual ou maquina proépria, para obter os diversos componentes da armacao;

— curvar vergalhbes em bancada adequada, empregando
ferramentas manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas
exigidas para as armacgoes;

— montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou
solda, para construir as armacoes;

— introduzir as armacbes de ferro nas formas de madeira,
ajustando-as de maneira adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de
estruturas de concreto;

— interpretar croquis e/ou plantas de ferragens, observando as
especificacoes predeterminadas;

— executar outras atribuigdes afins.
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Ao Técnico de Manutengao e Reparo compete:
a) Quanto aos servigos de pintura:

— executar servigos de pintura em paredes, portdes, moéveis, pisos,
asfalto e outras superficies;

— limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as,
lixando-as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros
procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando
for o caso;

— raspar chdo com maquina propria e aplicar selador acrilico;

— retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos
e facilitar a aderéncia da tinta;

— preparar o material de pintura, misturando tintas, Oleos e
substancias diluentes e secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor e a
qualidade especificadas;

— pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta
e verniz, utilizando pincéis, rolos ou pistola;

— colar forracdes de interiores tais como papel de parede, carpetes,
férmicas, entre outros;
executar outras atribuigdes afins.

b)Quanto aos servigos de carpintaria:

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

— tragar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada,
segundo o desenho ou modelo solicitado;

— serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas
apropriadas para obter os componentes necessarios a montagem da pega;

— instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares,
encaixando-as e fixando-as nos locais previamente preparados, de acordo com
orientacao recebida;

— reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou
parcialmente pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para
recompor sua estrutura;

— confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritorio
pertencente a Prefeitura;

— revestir mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados
(férmica) e outros materiais;

— confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras
publicas, enfeites de datas comemorativas e recreativas, segundo as
especificacbes determinadas, bem como supervisionar e executar o transporte de
palcos;

— confeccionar casas de madeira segundo especificagdo técnica e
supervisdo do responsavel pela obra;

— realizar reformas ou tarefas de manutencdo em casas populares;
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— executar outras atribui¢des afins.
c) Quanto aos servigos de eletricidade:

— instalar fiacado elétrica em baixa e alta tensdao, montar quadros de
distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas,
esquemas, especificagdes técnicas e instrugdes recebidas;

— testar a instalacao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes
para comprovar a exatidao do trabalho executado;

— testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de
precisdo, para detectar as partes defeituosas;

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

— executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

— ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

— reparar as luminarias publicas substituindo e instalando lampadas,
fotocélulas, reatores, bracos etc.

— instalar e reparar semaforos;

— substituir  fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais
equipamentos elétricos;

— consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucido dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precaucdées e medidas de
seguranga;

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

— manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— requisitar o material necessario a execucéao dos trabalhos;

— executar outras atribuigdes afins.

d) Quanto aos servigos hidraulicos:

— montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de
material metalico e ndo metalico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando
tubos com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos
mecanicos, para possibilitar a condugao de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

— instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e
outras partes componentes de instalacdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos,
soldas e ferramentas manuais;

— instalar registros e outros acessorios de canalizagao, fazendo as
conexdes necessarias, para completar a instalacdo do sistema;

— localizar e reparar vazamentos;

— manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou
reparando as partes componentes, tais como tubulagbes, valvulas, jungoes,
aparelhos, revestimentos isolantes e outros;
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— orientar e treinar os servidores que auxiliam a execucao dos
trabalhos de encanamento, orientando quanto as medidas de seguranga e ao uso
de equipamento protetor para o desempenho das tarefas;

— executar outras atribuigdes afins.

Ao Pintor Letrista Compete:

— examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as
caracteristicas quanto ao tipo e a disposi¢ao das letras, tracos e outros detalhes;

— desenhar os sinais de transito, tracando contornos ou
transportando-os do original, para orientar a pintura;

— misturar tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes ou
secantes, observando as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;

— pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de
diferentes tipos ou equipamento de ar comprimido, para produzir sinais de
transito;

— orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando
maquina especifica, para orientar o transito;

— pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem
como faixas comemorativas ou indicativas, conforme orientacdes recebidas;

— fazer moldes vazados, segundo orientagcdo recebida, para
posterior pintura;

— fazer decalques, seguindo técnica propria e instrugéo recebida;

— executar outras atribuigdes afins.

Ao Soldador Compete:

— fazer soldagens e cortes em pegas metalicas, tais como portas,
janelas, canos e maquinas em geral, utilizando processos de menor
complexidade;

— regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a
executar;

— executar outras atribui¢des afins.

Ao Jardineiro Compete:

- Preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores, arbustos e
outras plantas ornamentais em jardins, praga, parques e demais logradouros
publicos;

- realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas,
bem como servigos de adubagem e irrigacao entre outros;

- manter os parques, jardins e viveiros livres de ervas daninhas,
pragas e moléstias e em bom estado de conservagéao e limpeza;

- podar ou orientar a poda de arvores e arbustos;

- pulverizar defensivos agricolas, observando as instrugbes
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predeterminadas;

- operar equipamento de rocadeira costal, para a rocada de terrenos

e limpeza de vias, pragas e jardins publicos;

- zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das

operagOes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua

correta execucao;

— poOr em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a
operacao, a fim de evitar possiveis acidentes;

— limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as
instrugdes de manutengéo do fabricante;

— efetuar reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

— anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes
sobre os trabalhos realizados, conservagao e outras ocorréncias, para controle da
chefia;

— executar outras atribuigdes afins.

2) AUXILIAR DE OFICINA MECANICA

- auxiliar na revisao e conserto de sistemas mecanicos de veiculos,

maquinas pesadas, bombas e aparelhos eletromecanicos de acordo

com a orientacio recebida;

- substituir pecas e componentes avariados de carros, caminhdes e

maquinas pesadas, segundo instrugdes recebidas;

- ajustar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os

ou esvaziando-os de ar comprimido, a fim de manté-lo dentro das

especificacoes predeterminadas;

- substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do

veiculo, com auxilio de ferramentas adequadas;

- reparar diversos tipos de pneus e camaras de ar, consertando e

recapeando partes avariadas ou desgastadas, com auxilio de

equipamento apropriado para restituir-lhes condi¢cdes de uso;

- verificar o nivel e a viscosidade do d6leo carter, caixa de mudancas,

diferencial e demais reservatorios de O6leo, para efetuar a

complementagado ou troca se necessaria;

- limpar com jatos d’agua ou ar sob presséao os filtros que protegem

os diferentes sistemas do motor, apds retira-los com auxilio de

ferramentas comuns;

- lubrificar pegas do motor(dinamos, distribuidor, alternador e outras),

ferragens de carrocerias (dobradicas e fechaduras), articulagdes dos

sistemas de direcdo, do freio e outros elementos, aplicando o éleo

adequado, a fim de zelar pela manutengdo e conservagao do

equipamento;

— operar bombas de combustivel, conectando a mangueira ao
recipiente de veiculos e controlando o funcionamento, para fornecer o
combustivel nas proporc¢des requeridas;
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— trocar ou completar o 6leo e a agua, valendo-se de recursos
manuais e atentando para os niveis indicadores, para dar ao veiculo as condi¢cdes
de funcionamento;

— desmontar e proceder ao desamassamento de lataria e demais
equipamentos dos veiculos;

— realizar servigos de lanternagem e consertos de carrocerias de
veiculos automotores; fazer soldas elétricas ou a oxigénio;

— executar servigos de pintura e polimento de veiculos;

— atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— zelar pela manutengcao e conservacido do equipamento utilizado;
executar outras atividades correlatas.

— executar outras atribuigdes afins.

7. Atribuicoes comuns a todos os servigos:

—manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a
execucao dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as
roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim
de garantir a propria protegao e a daqueles com quem trabalha;

—zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe
imediato qualquer irregularidade ou avaria que n&do possa ser reparada na propria
oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para néo
prejudicar os trabalhos;

—manter limpo e arrumado o local de trabalho;

—requisitar o material necessario a execucao das atribuicdes tipicas
da classe;

—orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucido dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precaugcdées e medidas de
seguranga;

—auxiliar, eventualmente, na execucao de tarefas pertinentes as
outras especialidades desta classe, que ndo seja a sua, sob supervisao;

—executar outras atribui¢cdes afins.
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ANEXO X

Requisitos Basicos e Especificos dos Cargos da Parte Suplementar do
Quadro de Pessoal

Grupo Ocupacional Nivel Superior Suplementar

1. CARGO: ADVOGADO
CLASSE: I-1I-1

2. Areas de Formacao/Especialidades/Areas de atuacao: Direito

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Curso de Nivel Superior completo de acordo com a area de
atuacao, reconhecido pelo MEC e registro no respectivo Conselho Regional
de Classe, quando se tratar de profissdo regulamentada e, quando
necessario, Curso de Especializacao, reconhecido pelo MEC.

Outros Requisitos: conhecimentos gerais de informatica e em especial de
editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5. Atribuigoes tipicas:

Ao Advogado compete:

— assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de
programas, projetos e servigos desenvolvidos nas areas de fazenda, assisténcia
social, educacdo, saude, meio ambiente, desenvolvimento econémico, entre
outras areas;

— emitir parecer técnico-juridico;

— definir a natureza juridica da questdo apresentada, coletando
informacgdes, pesquisando a possibilidade juridica da questdo, interpretando a
norma juridica, escolhendo a estratégia da atuagédo e expondo as possibilidades
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de éxito

— estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos
normativos, atos administrativos, convénios e termos administrativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

— acompanhar o andamento dos processos em todas as suas fases,
para garantir seu tramite legal até a deciséo final;

— interpretar normas legais e administrativas diversas, para
responder consultas das unidades da Prefeitura;

— estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem
aspectos juridicos especificos;

— prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais,
analisando as questbes formuladas e orientando quanto aos procedimentos
cabiveis;

— manter contato com o6rgaos judiciais, Ministério Publico e
serventuarios da Justiga de todas as instancias;

— acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

— participar da elaboragdo, planejamento, desenvolvimento e
avaliacdo de servicos e beneficios estabelecidos na LOAS e de programas e
projetos da Prefeitura que objetivem agdes para publicos especificos da
sociedade, tais como: criancas e adolescentes, idosos, familias, dentre outros;

— participar da elaboracéo das Politicas Sociais do Municipio;

— executar outras atribuigdes afins.

Grupo Ocupacional Nivel Técnico Suplementar

1. CARGO: Técnico em Contabilidade Técnico em Edificagdes
Técnico em Desenho

CLASSE: I -11-1lI

2. Areas de Formacao/Especialidades/Areas de Atuagdo: Contabilidade,
Edificagdes, Desenho.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Técnico de Nivel Médio, de acordo com a area de atuacédo e
registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profisséo
regulamentada.

Outros requisitos: conhecimentos basicos de processador de textos,
planilhas eletronicas, internet e habilitacido para a conducéo de veiculos em
categoria especifica, quando for necessario.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe llI,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5.Atribuigoes Tipicas:

Ao Técnicode contabilidade compete:

— auxiliar na organizagdo dos servicos de contabilidade da
Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o
meétodo de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

— coordenar a analise e a classificagao contabil dos documentos
comprobatérios das operacgdes realizadas, de natureza or¢camentaria ou nao, de
acordo com o plano de contas da Prefeitura;

— acompanhar a execucgao orcamentaria das diversas unidades da
Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo
nas dotacoes;

— orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao, inclusive
dos diversos impostos e taxas;

— controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
correcao das operacdes contabeis;

— auxiliar e supervisionar a elaboragcdo de balancgos, balancetes,
mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

— informar processos, dentro de sua area de atuacéo;

— sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenacao dos servigcos contabeis;

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

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

— receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadagao da
rede arrecadadora e os langamentos de tributos;

— desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades
econbmicas, de inclusdo, exclusao, alteracdo, complementacao e atualizagao de
dados e proceder a baixa de inscricdo de contribuintes;

— analisar e informar processos que versem sobre tributos
municipais;

— zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos
contribuintes;

— fornecer dados sobre langamento e arrecadacgao de tributos para
a elaboracao de relatérios gerenciais;

— executar revisao de campo para informar processos;
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— executar outras atribuicoes afins.
Ao Técnico de edificag6es compete:

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

— preparar estimativas de quantidade de materiais e mao de obra,
bem como calcular os respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a
elaboragao de propostas de execucao de obras;

— participar da elaborag&o de estudos e projetos de engenharia;

— participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em
plantas e especificagdes, a fim de orientar os trabalhos de execugédo e
manutencao de obras da Prefeitura;

— coordenar e instruir equipes de trabalho na execugao de projetos
de campo;

— controlar a qualidade do material empregado e os tragos
utilizados, a fim de verificar se estdo dentro das especificacdes técnicas
requeridas;

— proceder acompanhamento e fiscalizagdo de obras executadas
por terceiros, verificando a observancia das especificacbes de qualidade e
seguranga;

— proceder a pré-analise de projetos de construgao civil;

— realizar estudos em obras, efetuando medicdes, calculos e
analises de solo, segundo orientacdo do engenheiro responsavel,

— realizar medigcdo de servicos e materiais, de acordo com os
cronogramas das obras, para verificagdo do cumprimento das etapas contratuais;

— acompanhar a execugao de ensaios e testes de laboratorio
relativos a analise de solo e a composigcao de massa asfaltica para os trabalhos
de pavimentacao;

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

- executar outras atribuicdes afins.

Ao Técnico em desenho compete:

— estudar o esboco ou ideia central do plano, examinando
croquis,rascunhos, plantas especificagcbes técnicas e outros elementos para
orientar-se na elaboracéo de projetos;

— desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetbnicos e
urbanisticos, de engenharia civil e outros segundo orientagao técnica;

— executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas,
baseando-se em esbogos e especificagdes fornecidas por engenheiros, arquitetos
ou técnico de edificacoes;

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

— desenvolver desenhos técnicos consultando livros e
especificagcbes observando originais medindo e adaptando detalhes e
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particularidades;

— arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos e documentos
dispondo-os adequadamente a fim de facilitar posterior consulta;

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

- executar outras atribuicdes afins.
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Grupo Administrativo Suplementar

1. CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CLASSE: I-11-1l

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar e/ou
executar servigos administrativos.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Fundamental Completo

Outros Requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrdnicas, internet

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe I,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5. Atribuigoes tipicas:

— acompanhar a entrega dos materiais verificando o cumprimento
de prazos, fiscalizando quantidades e qualidade do material entregue;

— acompanhar o andamento de expediente ou processos de
interesse de sua unidade de trabalho, mantendo contatos internos e externos,
esclarecendo duvidas e tomando providéncias para o encaminhamento dos
mesmos;

— apurar frequéncia nos cartdes de ponto e efetuar os calculos para
langamentos na folha de pagamento de horas extras, descontos, pagamento de
diarias, adicionais noturnos, entre outros;

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

— atender as chamadas telefbnicas, anotando ou enviando recados,
para obter ou fornecer informacoes;

— atender o publico informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

— atestar o recebimento dos materiais e servigos submetendo-o a
autoridade competente;

— autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
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processos, encaminhado-os as unidades ou aos superiores competentes;

— auxiliar na conciliagao de extratos bancarios, confrontando débitos
e créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcéo;

— auxiliar na elaboracgao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

— auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos,
taxas e demais componentes da receita;

— auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogagao de
documentos, periddicos e outras publicacdes;

— auxiliar no preparo de relagdo de cobranga e pagamentos
efetuados pela Prefeitura;

— auxiliar nos processos de empenho e pagamentos relativos a
aquisicdes de bens e contratacédo de servicos;

— auxiliar nos processos relativos a Comissdao Permanente de
Licitagao, em todas as suas atividades e fases licitatorias;

— auxiliar o profissional da area e executar, quando couber,
atividades relacionadas com os recursos humanos, em areas como a selecao, na
realizagcdo de concursos publicos, na aplicagdo de provas e testes seletivos; o
desenvolvimento funcional, no levantamento de dados para os procedimentos
relativos a avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio probatério e para
os institutos da promogdo e progressdo; no treinamento, atuando nos
levantamentos necessarios a sua execug¢ao; no levantamento de dados cadastrais
e funcionais; entre outras tarefas relacionadas com a area;

— calcular as dimensbes dos imodveis para efeito de registro
cadastral;

— carimbar todas as folhas do processo, numera-las e rubrica-las de
forma a preservar sua autenticidade;

— classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios
das operagodes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o
plano de contas da Prefeitura;

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

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

— conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

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

— controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico
dos pacientes e/ou usuarios da assisténcia social;

— controlar o fichario e/ou arquivo de documentos organizando-os e
mantendo-os atualizados;

— controlar requisicbes e recebimentos de materiais de consumo,
providenciando o formulario de solicitagdo e acompanhando a entrega dos
mesmos;

— controlar, conferir, registrar as entradas e saidas de materiais;

— digitar textos, documentos, fichas, tabelas e outros originais;

— duplicar documentos diversos, operando maquina propria,
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abastecendo-as de papel e tinta, regulando o numero de copias;

— efetuar atividades de controle, movimentagdo, pagamento e
registros de pessoal;

— efetuar calculos simples de areas, para a cobranga de tributos,
bem como calculos de acréscimo por atraso no pagamento dos mesmos;

— efetuar controle de frequéncia de servidores;

— efetuar matricula, rematricula de alunos e registros de vida
escolar dos alunos e professores;

— elaborar o levantamento do material permanente e equipamentos
que constituem o patriménio municipal, orientando a identificagao e instalacdo das
plaquetas com numeracdo e conferindo com o patriménio existente e mapeando
0s responsaveis pela guarda dos bens;

— elaborar os inventarios mensais e anuais, conforme determinacao
superior;

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

— elaborar quadros, tabelas e coletar dados e estatisticas de
interesse em sua area de atuacéo;

— elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e listagens, realizando
os levantamentos necessarios;

— emitir e encaminhar as ordens de servigco/compra;

— emitir relatorios sobre a destinacdo e cumprimento de prazos dos
processos quando solicitado;

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

— executar atividades de controle e acompanhamento de
empenhos;

— executar o controle de requisicbes de materiais permanentes, de
consumo e equipamentos;

— executar tarefas de registro em formularios proprios de dados
para cadastro mobiliario e imobiliario;

— executar tarefas relacionadas com a gestdo dos recursos
humanos tais como cadastrar novos servidores no sistema em vigor, atualizar
dados cadastrais através da consulta aos assentamentos pessoais e funcionais
dos mesmos;

— fazer averbacgdes e conferir documentos contabeis;

— gerar arquivos e informagdes para pagamento de vencimentos, de
previdéncia social;

— gerar relatérios diversos a exemplo da DIRF e RAIS;

— langar dados e informacdes necessarias a elaboragao da folha de
pagamento e auxiliar no seu processamento;

— lavrar e subscrever todas as atas;

— manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos
relativos a vida da unidade escolar a que pertence, a vida profissional dos
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professores e a vida escolar dos alunos;

— manter atualizada e ordenada toda legislagcdo de ensino, bem
como os dados estatisticos;

— manter atualizado o controle de verbas de convénios firmados
com outras entidades ou 6rgao governamentais;

— observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

— operar maquinas copiadoras, cortadoras e grampeadores de
papel, bem como alcear os documentos duplicados;

— operar microcomputador, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros;

— organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides,
entrevista e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagdes em agendas;

— organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes
ao setor, procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para
conserva-los e facilitar a consulta;

— preencher e arquivar mapas, fichas, tabelas e formularios e
outros;

— preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes
e outros documentos originais;

— preparar a documentacio relativa a licencas, aposentadorias e
outras;

— preparar os processos colocando a capa, informando o assunto,
registrando as informagdes em fichario ou sistema eletrénico de dados;

— preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da administracao;

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

— receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes
dentro do prazo estabelecido;

— receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

— redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os
padrdes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do
sistema de comunicacao interna e externa;

— registrar em formulario proéprio, livro ou sistema eletrénico, a
tramitacdo dos processos, acompanhando seu andamento desde a entrada no
protocolo geral até seu arquivamento definitivo;

— verificar e conferir a documentagdo necessaria a admissao por
contrato administrativo, temporario ou por concurso publico;

— zelar pela conservagao dos materiais de consumo, permanente e
equipamentos nos almoxarifados;

— zelar pela manutengcdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

— executar outras atribuigdes afins.
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1. CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CLASSE: I -11-1lI

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisao, tarefas bragais simples, que nao exijam conhecimentos ou
habilidades especiais, tais como: servigos de limpeza e arrumacao, de lavar e
passar roupas, copa e zeladoria nas diversas unidades da Prefeitura, bem
como preparar e servir café, cha e lanches; auxiliar no preparo de refeicbes
simples, efetuar servicos de coleta e entrega de correspondéncias e
similares.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental - Séries Iniciais

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe llI,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5. Atribuigoes tipicas:

a) Quando na area operacional:

— limpar e arrumar as dependéncias e instalacbes de edificios
publicos municipais, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas,
realizando sua desinfeccdo, sempre que necessario, bem como executar a
limpeza das areas externas, tais como patios, jardins e quintais;

— arrumar e manter brinquedos limpos;

— efetuar atividades auxiliares gerais em laboratérios e unidades de
saude, limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios;

— varrer e lavar calgadas bem como molhar plantas e jardins,
segundo orientagao recebida;

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

— percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de
iluminacédo, maquinas e aparelhos elétricos;

— preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da
Prefeitura;
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— auxiliar no preparo de refeicdes, inclusive em unidades de saude,
lavando, selecionando, cortando e distribuindo alimentos, sob supervisio;

— organizar fila e servir merenda bem como manter limpos os
utensilios de copa e cozinha,;

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

— lavar e passar roupas simples, observando o estado de
conservagao das mesmas, procedendo ao controle da entrada e saida das pecas,
bem como manuseamento de lavadoras, centrifugas, secadoras e outras
maquinas da lavanderia;

— realizar servigos de costura e remonte de roupas utilizadas nas
unidades de saude e em creches e escolas;

— executar outras atribui¢des afins.

b) Quando na area administrativa:

— executar servigcos de coleta e entrega de correspondéncias, e
servigos burocraticos simples, quando solicitados pelo setor;

— manter arrumado o material sob sua guarda;

— carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos
locais indicados bem como transportar materiais de construcdo, moveis,
equipamentos e ferramentas, de acordo com instrucdes recebidas;

— executar outras atribui¢des afins.

1. CARGO: COSTUREIRO
CLASSE: I-11-11

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar, a
mao ou a maquina de costura, diversos trabalhos em tecidos e materiais
semelhantes.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental — Séries Iniciais

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrédo de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5. Atribuigoes tipicas:
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— analisar as caracteristicas do trabalho, examinando instrugdes e
ordens de servico, para determinar os tipos de materiais e equipamentos a serem
utilizados;

— dispor a peca de tecido em posicao e local apropriados, atentando
para a técnica requerida, a fim de prepara-la para ser cortada;

— cortar o tecido, utilizando tesoura ou outro instrumento de cortar,
seguindo os contornos do modelo ou as marcagoes;

— alinhavar e coser as pecas, utilizando instrumentos comuns de
costura e maquinas de costura;

— reparar as partes danificadas do tecido, cerzindo-os a mao ou a
maquina ou substituindo-as por outra de igual dimensao, para restituir a mesma
as caracteristicas originais;

— dar acabamento estético aos trabalhos executados;

— anotar em formulario proprio o numero de pecgas requisitadas e
confeccionadas;

— organizar o armazenamento das roupas identificando-as e
determinando sua acomodacéao de forma adequada para evitar deterioramento ou
perda;

— fazer o arrolamento das roupas estocadas ou em movimento,
verificando periodicamente os registros apropriados;

— zelar pela conservagdo do equipamento utilizado, efetuando a
limpeza e lubrificacdo das maquinas;

— zelar pela conservagao do local de trabalho, efetuando a limpeza
do mesmo, para manté-lo em condi¢des de higiene e seguranca;

— executar outras atribui¢des afins.

1. CARGO: MONITOR

CLASSE: I-11-11

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se designam a executar, sob
orientacao do professor, atividades auxiliares e de apoio nas Instituicbes de Ensino
Municipal da Educacgéo Infantil, zelando pela higiene e seguranga das criangas.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental completo

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe Il para a Classe lll,
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observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5. Atribuigoes tipicas:

— executar, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal
das criancgas;

— acompanhar e cuidar das criangas, durante a permanéncia nas
Instituicbes de Ensino;

— observar e cumprir os horarios, normas e recomendacgdes
determinados pela Diregcao da Instituicao de Ensino;

— zelar pelo material sob sua responsabilidade;

— colaborar e participar das atividades propostas pela Instituicdo de
Ensino, que venham contribuir para o desenvolvimento da criancga;
— executar outras atribuicoes afins.

Grupo Operacional Suplementar

1. CARGO: ENCARREGAGO DE TURMA
CLASSE: I-11-11

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se designam a executar tarefas
relativas a distribuicdo, coordenacdo e orientacdo das atividades de turmas de
trabalho em servigos realizados pela Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental — Séries Finais

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe |l para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5. Atribuigoes tipicas:
— servicos realizados pela Prefeitura, supervisionando sua
execugao de acordo com as ordens e instrugdes recebidas;

— supervisionar e auxiliar a execugao das tarefas individuais a cargo
dos trabalhadores, orientando-os no que fizer necessario;

— controlar a utilizacdo e o consumo dos materiais e equipamentos
empregados na execugao dos servigos;

— preencher formularios de controle de apropriacdo de mao de obra
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e relatorios de frequéncia;

— comunicar a falta de material ao superior imediato;

— comunicar-se com 0 superior imediato e solicitar sua presenca
nos locais em que houver necessidade;

— executar outras atribuigdes afins.

1. CARGO: MESTRE DE OBRAS
CLASSE: I -11-11

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar,
coordenar, comandar e controlar os trabalhos de construgao civil em geral.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental — Séries Finais

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior a classe a
que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe Il e da Classe |l para a Classe lll,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5. Atribuigoes tipicas:

— estudar o programa de producdo, interpretando projetos,
desenhos, especificagbes, ordens e outros documentos, para avaliar as
necessidades de méao de obra, materiais, equipamentos e prazos;

— controlar o ponto do pessoal sob sua supervisdo, proceder a
distribuicdo das tarefas e elaborar escalas de trabalho;

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

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

— resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na
execugao dos trabalhos, bem como, providenciar para que se corrijam eventuais
imperfei¢cdes verificadas;

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

— comunicar-se com o0s engenheiros da Prefeitura, prestando
informagbes e recebendo orientagbes concernentes aos trabalhos em
desenvolvimento nas obras;
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— controlar o rendimento profissional e a disciplina de seus
subordinados para tomar ou propor providéncias;

— zelar pela seguranga do pessoal que trabalha sob sua supervisao,
explicando-lhes as normas de seguranga, bem como, os cuidados e precaugdes a
serem adotados;

— providenciar a limpeza, manutengdo, guarda e, quando
necessario, conserto e substituicdo das ferramentas e equipamentos utilizados
nos trabalhos;

- executar outras atribui¢cdes afins.

1. CARGO: AUXILIAR DE TOPOGRADO
CLASSE: I -11-11

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar sob
supervisao imediata, medicao direta para servigos de topografia.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental — Séries Finais

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior a classe
a que pertence.

Promocgao: da Classe | para a Classe |l e da Classe Il para a Classe llI,
observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre as Classes.

5. Atribuigoes tipicas:

realizar levantamentos de ruas, prédios, terrenos, meios fios e
galerias;

— localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;

— auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de
topografia;

— orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;

— efetuar medi¢cbes com trenas e correntes de agrimensor;

— orientar a cravacdo de piquetes para definigdo de
caminhamentos;

— armar e desarmar os instrumentos de trabalho e zelar por sua
conservagao;

— executar outras atribui¢des afins.
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