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LEI N.° 2.555 DE 29 DE MAIO DE 2007.

(Dispoe sobre a criacao do Plano de Carreira e Remuneracao do Servidor
Publico Municipal e da outras providéncias)

O PREFEITO MUNICIPAL DE PARAIBA DO SUL;
Faco saber que a Camara Municipal aprova, € eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO 1
DOS OBJETIVOS DESTA LEI

Art. 1°. O Estatuto dos Servidores Publicos Municipais —
Lei 1.755/93, em vigor, € regulamentado por esta Lei de Plano de Carreira
e remuneracao dos Servidores Publicos Municipais, na forma que se
apresenta.

Art. 2° Esta Lei estrutura o Quadro de Pessoal dos
Servidores Publicos Municipais, estabelecendo normas de enquadramento
e tabela de salarios, construida de forma a incentivar a formacao, o
aperfeicoamento, a atualizacao e a especializacao de seu pessoal, a fim de
propiciar a melhoria do desempenho de suas funcdes ao formular e
executar as acoes estabelecidas pelas politicas nacionais.

Paragrafo unico: O disposto nesta Lei ndo se aplica aos
contratados por tempo determinado, aos contratados por excepcional
interesse publico previstos no inciso IX do art. 37 da Constituicao Federal,
bem como, aos servidores do Magistério Publico Municipal que possuem
Estatuto e Plano de Carreiras e Remuneracao propria, previstos na Lei
2.278 de 22 de agosto de 2002.
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CAPITULO 11
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 3°. Para os efeitos desta Lei, entende-se por
pessoal do Quadro dos Servidores Publicos, aqueles legalmente investidos
em emprego publico, criado por lei e remunerado pelos cofres publicos,
estruturado em um quadro que se compoe de grupos ocupacionais e
classes de emprego, conforme Anexo IV.

Art. 4°. Aos servidores que se integrarem na Parte
Suplementar, sao assegurados todos os direitos e beneficios nela previsto.

Art. 5° Os cargos previstos nesta Lei, tem 10 (dez)
niveis de igual natureza e crescente complexidade e estdao reunidos em
Grupos Ocupacionais distintos e dispostos da seguinte forma:

I. Administrativo-Contabil-Financeiro;
II. Servicos Fazendarios;
[II. Transporte;
IV. Servicos Gerais;
V. Apoio Operacional;
VI. Apoio a Seguranca Municipal;
VII. Apoio a Saude e Assisténcia Social,
VIII. Apoio Escolar;
IX. Apoio a Obras, Agricultura e Servicos Publicos;
X. Fiscalizacao e
XI.  Nivel Superior.

CAPITULO III
DAS CONCEITUACOES

Art. 6°. Para efeitos desta Lei sdo adotados os seguintes
conceitos ou definicoes:

I- servidor publico - pessoa legalmente investida em emprego ou
cargo publico, vinculada a Administracao Publica Municipal direta ou
indireta, sob regime estatutario ou celetista.
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II- Emprego Publico e cargo publico - conjunto de atribuicoes,
deveres e responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei
com denominacao propria, em numero certo e salario ou vencimento
especifico pago pelos cofres publicos;

ne quadro de pessoal - conjunto de empregos e cargos de carreiras,
cargos isolados e funcoes gratificadas;

IV-  grupo ocupacional — conjunto de classes reunidas segundo as areas
de atuacao;

V- classe — agrupamento de empregos e cargos da mesma natureza
funcional e grau de responsabilidade, mesmo nivel de salario ou
vencimento, mesma denominacao e substancialmente idénticos quanto ao
grau de dificuldade e responsabilidade para seu exercicio;

VI- carreira- série de classes semelhantes, organizadas segundo a
natureza do trabalho e o grau de conhecimento exigido para seu
desempenho;

VII- padrao de salarios ou vencimentos- letra que identifica o salario
ou vencimento percebido pelo servidor dentro da faixa de salarios da
classe que ocupa;

VIII- faixa de salarios ou vencimentos — escala de padroes de salarios
ou vencimentos atribuidos a uma determinada classe;

IX- intersticio- lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor publico municipal se habilite a promocao funcional e a
promocao horizontal,

X-  Adicional de titularidade - percepcdo, pelo servidor publico
municipal, de salario ou vencimento que venha receber, em decorréncia
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de aplicacao ao salario ou vencimento base de seu emprego ou cargo, de
percentual estabelecido em lei, por nova titulacao ou habilitacao, e por
avaliacao de desempenho  observadas as normas estabelecidas no
Capitulo IX desta Lei.;

XI — promocao horizontal - é a passagem do servidor de um padrao de
salario ou vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa
de salarios ou vencimento da classe de empregos ou cargos a que pertence
cumpridas as normas contidas no Capitulo X desta Lei e em regulamento
especifico.

XII -funcao gratificada - vantagem pecuniaria, de carater transitorio,
criada para remunerar empregos, em nivel de direcdo, chefia e
assessoramento, exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de
cargo publico efetivo na Prefeitura Municipal,

XII -formulario de avaliacao de desempenho funcional - instrumento no
qual estao contidas as informacodes necessarias a afericao dos aspectos
referentes a area de atuacao e as obrigacoes funcionais do servidor,
previstas para a realizacdo do Procedimento Especifico de Transicao, a
critério da Administracdo, quando as caracteristicas do exercicio
profissional na Parte Permanente o exigirem.

XIII -comissao de desempenho funcional — criada pelo Prefeito Municipal
para apos apreciacao, validar e aprovar as habilitacoes ou titulacoes.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7°. Os cargos Publicos Municipais serao
preenchidos mediante previa aprovacao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.
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Art. 8°. Sao requisitos basicos para provimento de
empregos ou cargos publicos, os constantes no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais, além dos previstos na constituicao Federal.

Art. 9°. Os cargos do Quadro de Pessoal serao
organizados em classes, observadas a escolaridade e a qualificacao
profissional exigidas, bem como a natureza e a complexidade das
atribuicoes a serem desempenhadas por seus ocupantes, na forma
prevista nesta Lei.

Art. 10°. Os cargos constantes do Anexo IV desta Lei
serao preenchidos:

[. por investidura, precedida de concurso publico de provas ou de
provas e titulos;

II. pelas demais formas previstas em lei..

Art. 11 - Para o ingresso dos servidores publicos
municipais, serdo rigorosamente observados os requisitos basicos e os
especificos indicados no Anexo II desta Lei, sob pena de ser o ato de
nomeacao considerado nulo de pleno direito.

Art. 12 - O preenchimento dos cargos ou empregos
publicos, integrantes do Anexo I desta Lei sera autorizado pelo Prefeito
Municipal, mediante solicitacao do titular das Secretarias competentes,
desde que haja vaga e dotacao orcamentaria para atender as despesas dele
decorrentes.

Paragrafo Gnico. Deverao constar dessa solicitacao:

I. denominacao e salario da classe;

II. quantitativo dos cargos e empregos a serem
preenchidos;

III. prazo desejavel para a nomeacao;
IV. justificativa para a solicitacao de provimento.

Art. 13- Os cargos ou empregos da parte permanente
do quadro de pessoal dos servidores publicos municipais que vierem a
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vagar, bem como os que forem criados, s6 poderdao ser preenchidos na
forma prevista neste Capitulo ou no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

Art. 14 - Na realizacao de concurso publico serao
aplicadas as provas escritas e de titulos, podendo ser utilizadas, ainda,
provas praticas ou pratico-orais, conforme as caracteristicas dos cargos ou
empregos publicos e as especificacoes constantes do edital.

Art. 15 - As provas para os cargos e empregos da parte
permanente do quadro dos servidores publicos municipais, serao
orientadas para as areas de atuacao estabelecidas no Anexo IV desta Lei,
de forma a atenderem as necessidades de cada secretaria.

CAPITULO V
DA REMUNERACAO E VENCIMENTOS

Art. 16 - Remuneracao € o salario do emprego ou
vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes
ou temporarias, estabelecido em Lei.

Art. 17 - O Salario ou vencimento dos servidores
publicos municipais somente poderad ser fixado ou alterado por lei
observada a iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisao geral
anual, sempre na mesma data e sem distincdo de indices desde que néao
ultrapasse os limites de despesa com pessoal.

§ 1°. Os Salarios ou vencimentos dos servidores
publicos sao irredutiveis, ressalvado o disposto no art. 37, Inciso XI da
Constituicao Federal.

§ 2°. A fixacao dos padroes de salario ou vencimento e
demais componentes do sistema de remuneracao dos servidores publicos

municipais observara:

[. a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos
empregos que compoem seu Quadro;

II. os requisitos de escolaridade para a investidura no cargo ou
emprego; e

[II. as peculiaridades dos cargos e empregos publicos.
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Art. 18 - Os servidores publicos integrantes do Quadro
Permanente estdao escalonados por niveis do Anexo IV.

§ 1° - A cada nivel corresponde uma faixa salarial
composta de 15 (quinze) padroes salariais designados alfabeticamente de A
a P, constante do Anexo V

§ 2° - Os valores dos niveis constantes do Anexo V,
serao reajustados anualmente, todo o més de maio, aplicando-se o indice
do IPCA ou outro que vier a ser estabelecido pelo governo Federal em
substituicao a este.

Art 19 - Os servidores que trabalham com
habitualidade em locais insalubres ou em contato permanente com
substancias toxicas ou com risco de vida, devidamente comprovadas por
laudo pericial, fazem jus a um adicional calculado sobre o nivel I, padrao
salarial A, constante do anexo V desta Lei;

§ 1° - O servidor que fizer jus aos adicionais de
insalubridade e periculosidade devera optar por um deles, nao sendo
acumulaveis estas vantagens.

§ 2° - O direito ao adicional de insalubridade ou
periculosidade cessa com a eliminacdo das condicoes ou dos riscos que
deram causa a concessao.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 20 - A jornada de trabalho dos servidores publicos
municipais sao as seguintes:

[. Nivel fundamental incompleto e completo - 40 (quarenta) horas
semanais.

II. Nivel médio - 40 (quarenta) horas semanais.

III. Nivel superior — 20 (vinte) horas semanais, desde que esteja
exercendo o cargo para o qual prestou concurso publico.

Art. 21 - Os vencimentos dos servidores estao
proporcionalmente vinculados ao numero de horas efetivamente
trabalhadas dispostos nos incisos I, II e III do artigo 20.
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Art. 22 - Ao Poder Executivo Municipal € facultado
ajustar a Jornada de Trabalho diferenciada para determinadas categorias
profissionais, tendo em vista a necessidade de servico e a conveniéncia,
respeitado o disposto no artigo 20 desta Lei .

Paragrafo unico: Somente através de Decreto podera
ser ajustado a Jornada de Trabalho diferenciada.

CAPITULO VII
DAS VAGAS

Art 23 - Fica mantido o numero total de vagas por
cargos existentes no Anexo I;

Art. 24 - Ficam criadas novas vagas nos cargos
discriminados no Anexo IV;

CAPITULO VIII
DA CRIACAO DE CARGOS

Art. 25 - Ficam criados os cargos abaixo relacionados,
descritos no Anexo IV:

e Advogado
e Auxiliar de Limpeza Publica

Art 26 - Os empregos e cargos vagos existentes, bem
como 0s que vierem a vagar em razao do enquadramento previsto nesta
Lei, ficarao automaticamente extintos.

CAPITULO IX
DO ADICIONAL DE TITULARIDADE

Art. 27 - Adicional de titularidade ou de especializacao
€ aquela em que o servidor publico que possuir, independentemente de
sua area de atuacao da qual prestou concurso publico, as habilitacoes ou
titulacoes adiante relacionadas, fara jus aos seguintes percentuais
calculados sobre o salario ou vencimento-base de seu emprego ou cargo:
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Paragrafo unico - A percepcao de qualquer dos
percentuais estabelecidos neste artigo nao dara ao servidor o direito de
atuar em areas diferentes daquela para a qual foi concursado, conforme
disposto no Anexo II desta Lei.

[. 5% (Cinco por cento) - calculado sobre o vencimento base, por
conclusao do ensino médio, exceto, quando esta escolaridade for requisito
minimo para a funcao do servidor ou quando houver sofrido o processo de
enquadramento, em conformidade com o anexo II;

II. 10% (dez por cento) — calculado sobre o vencimento base, por
conclusao de cursos de aperfeicoamento com somatoério de duracao igual
ou superior a 100 horas/aula em areas estritamente ligadas ao cargo que
o servidor ocupa;

II. 15% (Quinze por cento) — calculado sobre o vencimento base, por
conclusdo de curso de graduacdo correspondente as areas de
conhecimento especificas, ligadas diretamente ou indiretamente ao cargo
que o servidor ocupa, exceto quando esta escolaridade for requisito
minimo para a funcao do servidor;

IV. 20% (Vinte por cento) — calculado sobre o vencimento base, por
conclusao de curso de pos-graduacao ‘Lato Sensu’ e/ou ‘Strito Sensu’ e/ou
MBA, correspondente as areas de conhecimento especificas, ligadas
diretamente ou indiretamente ao cargo que o servidor ocupa, exceto
quando esta escolaridade for requisito minimo para a funcao do servidor;

V. 25% (vinte e cinco por cento) — calculado sobre o vencimento base,
por conclusao de curso de Mestrado ou Doutorado correspondente as
areas de conhecimento especificas, ligadas diretamente ou indiretamente
ao cargo que o servidor ocupa, exceto quando esta escolaridade for
requisito minimo para a funcao do servidor.

Art. 28 - Os adicionais de titularidades ou por
especializacao se processarao anualmente, sempre no més de Dezembro,
quando o servidor, através de procedimento administrativo, comprovara
possuir requisitos estabelecidos no art. 27 desta Lei.

Art. 29 - Para fazer jus ao adicional de titularidade ou
de especializacao, os servidores publicos municipais deverao,
cumulativamente, obter em instituicoes credenciadas pelo MEC -
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Ministério da Educacdao e Cultura as habilitacoes ou titulacoes
especificadas nos incisos III, IV e V do art. 27 desta Lei;

§ 1° Os percentuais a que se refere o artigo 27 desta
Lei, serao incorporados aos vencimentos para efeitos dos calculos para
aposentadoria;

Art. 30 - Os percentuais aos quais se refere o art. 27
desta Lei serdao calculados sobre o salario—base do servidor e, em hipoétese
alguma, serdo acumulaveis.

Art. 31 - O comprovante de curso que habilita o
servidor publico municipal a receber qualquer dos percentuais a que se
refere o art. 27 desta Lei € o diploma expedido pela instituicao formadora,
registrado na forma da legislacdo em vigor ou por documento que o
substitua.

CAPITULO X
DA PROMOCAO HORIZONTAL

Art. 32 - Promocao horizontal € a passagem do servidor
de um padrao de salario ou vencimento para outro, imediatamente
superior, dentro da faixa de salarios ou vencimentos da classe de
empregos ou cargos a que pertence, cumpridas as normas deste Capitulo e
de regulamento especifico.

Art. 33 - Para fazer jus a promocao horizontal o
servidor publico municipal, avaliado anualmente, devera,
cumulativamente:

I- Obter, a cada periodo de 3 (trés) anos, na média do resultado das

trés ultimas avaliacoes, pelo menos 70% (setenta por cento) da soma total
dos pontos atribuidos aos fatores de avaliacao, no Formulario de Avaliacao
de Desempenho Funcional, contido no anexo VI desta Lei.

I1- cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos entre uma

promocao horizontal e outra, ou seja, entre o padrao que se encontra para
0 proximo.

10
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Art. 34 - A promocao exigira também o atendimento
prévio das seguintes condicoes:

I. nao ter se afastado do exercicio das atividades préprias do cargo
ou funcao que ocupa, no periodo de 12 (doze) meses que antecedem a
promocao, excetuadas as hipoteses de exercicio de cargos em comissao ou
funcao gratificada, qualificacao profissional e readaptacao previstas em
Lei;

II. nao ter faltas injustificadas no ano imediatamente anterior ao da
avaliacao;
II. nao ter sofrido punicao disciplinar nos 12 (doze) meses que

antecedem a promocao;

IV. nao tiver sido exonerado de cargo comissionado ou funcao
gratificada por motivo disciplinar, durante o periodo avaliado.

V. nao ter usufruido, no periodo avaliado, licenca:

a) para acompanhar conjuge ou companheiro, a excecao
de tratamento médico mediante apresentacao de
atestado, que devera ser apreciado por Junta Médica
do Municipio;

b) servico militar;

c) para tratamento de saude por periodo superior a 120
(cento e vinte) dias;

d) para tratar de interesses particulares;

e) para exercicio fora da Administracao Publica
Municipal, salvo as requisicoes previstas em Lei
especifica.

Art. 35 - O Servidor somente podera concorrer a
promocao horizontal se estiver no efetivo exercicio de seu emprego ou
cargo, excetuadas as hipoteses de exercicio de cargos em comissao ou
funcao gratificada, qualificacao profissional e readaptacao prevista em Lei.

CA~PiTULO XI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 36 - A Avaliacao de desempenho, feita de forma
permanente e apurada anualmente em Formulario de Avaliacao de

11
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Desempenho Funcional, sera analisada e coordenada pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional que sera criada conforme disposto no art. 38
desta Lei, observadas as normas estabelecidas em regulamento especifico,
bem como os dados extraidos dos assentamentos funcionais do servidor.

§1°. O Formulario de Avaliacao de Desempenho Funcional a que se refere
o caput deste artigo, constante no anexo VI desta Lei, devera ser
preenchido anualmente pela Chefia imediata e pelo servidor avaliado e
enviado a Comissao de Desenvolvimento Funcional.

§ 2°. Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao
servidor.

§ 3°. Havendo, entre a chefia e o servidor divergéncia em relacdao ao
resultado da avaliacdo, o servidor devera recorrer a Comissao de
Desenvolvimento Funcional, que solicitara da Chefia imediata, nova
avaliacao.

§ 4°. Havendo alteracao substancial da primeira para a segunda avaliacao,
esta devera ser acompanhada de consideracoes que justifiquem a
mudanca.

§ 5°. Ratificada pela chefia a primeira avaliacdo, cabera a Comissao
pronunciar-se a favor de uma delas, através de relatorio a ser
encaminhado a Secretaria competente que decidira em carater final.

§ 6°. Nao sendo substancial a divergéncia entre o resultado apresentado
pela chefia imediata e pelo servidor, prevalecera a primeira.

§ 7°. Considera-se divergéncia substancial aquela que igualar ou
ultrapassar o limite de 10 (dez) pontos.

Art. 37 - A Secretaria competente devera enviar
sistematicamente, ao o6rgao de recursos humanos da Prefeitura, para o
registro na ficha funcional, os dados e informacoes necessarias a afericao
do desempenho do servidor.

CAPITULO XII
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

12
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Art. 38 - Fica criada a Comissao de Desenvolvimento
Funcional do Servidor Publico Municipal, constituida por 6 (seis)
membros, dos quais 3 (trés) serdo eleitos em Assembléia Geral pelos
Servidores pertencentes ao quadro de pessoal e os demais, designados
pelo Prefeito Municipal, com a atribuicao de proceder a avaliacao periodica
de desempenho e promocao dos servidores publicos municipais, conforme
o disposto neste Capitulo e em regulamentacao especifica.

Art. 39 - A alternancia dos membros da Comissao de
Desenvolvimento Funcional, verificar-se-a a cada 3 (trés) anos de
participacao, observados, para a substituicao de seus participantes, os
critérios fixados em regulamentacao especifica.

Art. 40 - A Comissao de Desenvolvimento Funcional
reunir-se-a, ordinariamente, no més de JULHO A NOVEMBRO de cada
ano, a fim de coordenar a apuracao do merecimento dos servidores
habilitados a promocao.

Art. 41 - A Comissao de Desenvolvimento Funcional
reunir-se-a, extraordinariamente, quando houver necessidade de proceder
a avaliacao de servidor em estagio probatério.

Art. 42 - As promogoes serao efetivadas em
DEZEMBRO de cada ano, para vigorar em JANEIRO do exercicio seguinte.

CAPITULO XIII
DO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 43 - Fica instituido, como atividade permanente
nas Secretarias que compdem a Prefeitura, o desenvolvimento profissional
dos servidores publicos municipais.

Art. 44 - Desenvolvimento profissional, para os efeitos
desta Lei, € a capacitacao do servidor publico em cursos de formacao,
especializacao ou outra modalidade, em instituicoes de ensino autorizadas
e devidamente reconhecidas.

§ 1°: Sao objetivos da capacitacao:

13
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[. estimular o desenvolvimento funcional, criando condicoes
proprias para o aperfeicoamento constante de seus servidores e a melhoria
da prestacao dos servicos prestados;

II. possibilitar o aproveitamento da formacao e das experiéncias
anteriores em instituicoes de ensino e em outras atividades;

III. propiciar a associacao entre teorias e praticas;

IV. criar condicOes propicias a efetiva qualificacao de seus servidores
através de cursos, seminarios, conferéncias, oficinas de trabalho,
implementacao de projetos e outros instrumentos que possam possibilitar
a definicao de novos programas, métodos e estratégias.

V. promover a valorizacao dos servidores publicos;

§ 2° - O treinamento sera ministrado:

a) diretamente pela Prefeitura, quando possivel com a utilizacao de
servidores de seu quadro e recursos humanos locais;

b) mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios
realizados por entidades especializadas, sediadas ou ndo no municipio;

c) através de contratacao de especialistas ou entidades especializadas.

Art. 45 - Competem as chefias de todos os niveis
hierarquicos:

[. identificar as areas e servidores carentes de aperfeicoamento e
estabelecer programas prioritarios;

II. planejar a participacao do servidor publico nos programas de
aperfeicoamento e adotar as medidas necessarias para que o0s
afastamentos que ocorrerem nao causem prejuizo as atividades diarias;

III. submeter o servidor publico a treinamentos adequados as suas
atribuicoes.

Art. 46 - Os programas de capacitacao serao
elaborados e organizados anualmente em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Administracdo a tempo de se prever, na proposta
orcamentaria, os recursos para sua implementacao.

14
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Art. 47 - Independentemente dos programas de
capacitacao as Secretarias que compoem a Prefeitura deverdo realizar
reunidoes para estudo e discussao de assuntos pertinentes a qualificacao
do servidor municipal.

Art. 48 - As Secretarias proverao recursos
financeiros necessarios para que o servidor publico, convocado ou
designado para participar dos programas de capacitacao possa locomover-
se e manter-se afastado do Municipio para freqlientar cursos e outras
modalidades de treinamento.

CAPITULO XIV
DO ENQUADRAMENTO

Art. 49 - Os servidores publicos ocupantes dos
empregos e cargos, serao automaticamente enquadrados nas classes
funcionais previstas no Anexo IV, para os quais foram investidos através
de concurso publico, cujas atribuicoes sejam da mesma natureza e
mesmo grau de dificuldade e responsabilidade, observadas as disposicoes
deste Capitulo.

Art. 50 - Os servidores ocupantes de cargo de
provimento efetivo que tenham sido desviados de suas funcodes originais de
ingresso na  Prefeitura, deverao retornar as atividades que
desempenhavam anteriormente a ocorréncia do desvio, de acordo com as
classes constantes do Anexo IV desta Lei.

Art. 51 - O Prefeito Municipal designara Comissao de
Enquadramento constituida por S (cinco) membros presidida pelo
Secretario de Administracdo, a qual cabera elaborar normas gerais de
enquadramento, encaminhado-as para a aprovacao do Chefe do Executivo;

§ 1°. A Comissao de Enquadramento devera ser constituida ainda por um
representante da Procuradoria Geral e pelo responsavel pela Divisao de
Gestao de Pessoal, dela devendo fazer parte representantes da classe dos
servidores publicos municipais, por estes escolhidos.

§ 2°. Para cumprir o disposto no caput do artigo 51, a Comissao basear-

se-a nos assentamentos funcionais e junto a chefia do 6rgao ou unidade
onde estejam lotados.
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§ 3°. Na eventual auséncia do Secretario Municipal de Administracao, a
presidéncia sera exercida por servidor por ele designado.

Art. 52 - No processo de enquadramento serao
considerados os seguintes fatores:

L. o emprego ou cargo ocupado pelo servidor municipal, provido
apos sua aprovacao em concurso publico;

II. atribuicoes desempenhadas, de fato, pelo servidor na Secretaria o
qual esta lotado;

[II. Vencimento do cargo ou emprego ocupado pelo servidor;
IV. experiéncia especifica;

V. grau de escolaridade, de acordo com a habilitacao minima exigida
para o provimento do emprego, constante do Anexo II;

VI. habilitacao legal para o exercicio da profissao regulamentada por
lei;

VII. nomenclatura e descricao das atribuicoes do emprego para o qual
o servidor foi admitido ou reclassificado, se for o caso;

VIII. situacao legal do servidor.

Art. 53 - Do enquadramento nao podera resultar
reducao de salario ou vencimento, salvo nos casos de desvio de funcao,
nao acolhidos por esta Lei.

§ 1°. O servidor municipal enquadrado ocupara dentro da faixa de salarios
ou vencimentos da classe, no qual foi investido através de concurso
publico, o padrao correspondente ao tempo de efetivo exercicio na
Prefeitura Municipal, na data de vigéncia desta Lei.

§ 2°. Nao havendo coincidéncia de salarios ou vencimentos, o servidor
ocupara o padrao imediatamente superior, dentro da faixa de salarios ou

vencimentos do cargo no qual foi investido.

Art. 54 - Para fins de enquadramento na nova tabela
salarial, Anexo V, ficam integradas definitivamente aos vencimentos do
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cargo ou emprego ocupado pelo servidor, as vantagens pessoais previstas
no art. 44 na Lei 1619/92 e o Abono Salarial concedido através da Lei n°
2380/2004.

Art. 55 - A Comissao de Enquadramento apresentara
ao Prefeito Municipal as listas nominais de enquadramento dos servidores.

§ 1°. O Prefeito Municipal examinara as propostas dos atos formais de
enquadramento e mandara providenciar as revisdoes que julgar
necessarias.

§ 2°. Feitas as revisoes pertinentes, o Prefeito Municipal aprovara as
listas nominais de enquadramento dos servidores mediante ato do
executivo.

§ 3°. O Prefeito Municipal fara publicar as listas nominais de
enquadramento dos servidores no prazo maximo de 90 (noventa) dias
corridos, contados da publicacao desta Lei.

Art. 56 - O servidor cujo enquadramento tenha sido
feito em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis contados da data de publicacdo das listas nominais de
enquadramento, dirigir-se a Secretaria de Administracdo, e protocolar o
recurso devidamente fundamentado para revisao do ato que o enquadrou.

§ 1°. A Comissao de Enquadramento devera decidir sobre o recurso, nos
10 (dez) dias uteis que se sucederem a data do recebimento do recurso, ao
fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 2°. Sendo o recurso deferido, a ementa da decisao devera ser publicada
no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis a contar do termino do prazo
fixado no § 1°deste artigo.

CAPITULO XV

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 57 - Sao devidas gratificacoes aos servidores que
estiverem em pleno exercicio das funcoes de chefia, assegurados todos os
direitos desta Lei, no periodo em que estiverem exercendo a funcao.
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§ 1°. A gratificacdo de funcado nao constitui situacdo permanente e sim
vantagem transitoria pelo efetivo exercicio da funcao de confianca.

§ 2°. O servidor perdera automaticamente a remuneracao referente a
gratificacao pelo cargo de chefia no ato do seu afastamento.

§ 3°. A descricao dos cargos das funcoes de chefia e o valor referente a
gratificacao sera o determinado na Lei de Estrutura Municipal vigente.

Art. 58 - Nao sera permitida a incorporacao de
quaisquer gratificacdoes ou bonificacoes por funcado ou outros, aos salarios
ou vencimentos dos servidores municipais, conforme disposto na Lei 1.755
de 30 de dezembro de 1993.

CAPITULO XVI

Dos Aposentados e Pensionistas

Art. 59. Os proventos dos servidores aposentados
que recebem pelos cofres do Tesouro Municipal serao calculados no nivel
VIII, Padrao Salarial A, constante do Anexo V.

§ 1°. Os pensionistas que recebem pelos cofres do
Tesouro Municipal perceberdao o valor correspondente ao nivel VIII, Padrao
Salarial A, constante do Anexo V.

§ 2°. Os proventos dos servidores aposentados que
recebem pelo FAPEN, serdao calculados na tabela constante do Anexo V,
levando-se em consideracao, a data de sua admissao, o cargo e a data em
que se deu aposentadoria.

§ 3°. Os pensionistas que recebem pelo FAPEN
perceberdao o valor correspondente na Tabela constante do Anexo V,
levando-se em consideracao o que percebia o servidor inativo na data de
seu oObito.
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CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 60 - As despesas decorrentes da implantacao do
presente Plano de Carreiras e Remuneracao do Servidor Publico Municipal
correrao a conta de dotacao propria do orcamento vigente, suplementada,
se necessario.

Art. 61 - O Prefeito Municipal regulamentara, através
de Decreto, o adicional de titularidade e a promocao horizontal, no prazo
maximo de 120 (cento e vinte) dias a contar da vigéncia desta Lei .

Paragrafo unico. Para a concessao dos beneficios
financeiros desta Lei, deverdo ser respeitados o limite legal de gastos com
pessoal, previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 62 - Os vencimentos estabelecidos no Anexo V
serao devidos a partir da publicacao dos atos formais de enquadramento
referidos no art. 55 desta Lei.

Art. 63 - Os proventos dos servidores inativos serao
reajustados na mesma data e com o mesmo indice dos servidores
municipais em atividade, de acordo com o determinado pelo § 8° do art. 40
da Constituicao Federal.

Art. 64 - Sao partes integrantes da presente Lei, os
anexos abaixo relacionados:

Anexo ] - Quadro de vagas dos cargos;

Anexo II - Organizacao dos cargos por nivel de Escolaridade;

Anexo III - Organizacao dos cargos em grupos ocupacionais;

Anexo IV — Hierarquizacao dos cargos do Quadro Permanente;

Anexo V _ Tabela de Vencimentos dos niveis Auxiliares, Técnicos e
Superior;

Anexo VI — Formulario de Desempenho Funcional; e

Anexo VII — Descricao e especificacao dos cargos.
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Art. 65 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua
publicacdo, ficando revogadas as Leis n° 1619/92, 1620/92, 1699/93,
1912/97, 1971/97, 1997/98, 2008/98, 2065/99, 2380/2004,
2426/2005,0s Artigos 43 e 69 da Lei 1755/93 e demais disposicoes em
contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAIBA DO
SUL, 04 de maio de 2007.

GILBERTO JOSE DA SILVA LEAL
PREFEITOMUNICIPAL
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ANEXO Vil

01 - Cargo : ADVOGADO

02 — Descricéo Sintética : compreende as tarefas que se destinam a defender e representar, em

juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio

03 — Atribuicoes Tipicas :

Promover a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio ou quaisquer outras dividas que
néo forem liquidadas nos prazos legais:

Redigir projeto de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros
documentos de natureza juridica;

Assessorar 0 Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacdo, alienagdo e aquisicéo
de imdveis pela Prefeitura e nos contratos em geral,

Representar e assessorar 0 Municipio em todo e qualquer litigio sobre sobre questbes
fundiérias;

Assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as licitacGes;

Instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacdo juridica
conveniente;

Manter atualizada a coletanea de Leis municipais, bem como a legislacdo federal e do
estado de interesse do Municipio;

Proporcionar o assessoramento juridico-legal aos 6rgdos da Prefeitura;

Executar outras tarefas afins;

04 — Requisitos para Provimento :

Instrucdo : Terceiro Grau Completo, com Bacharel em Advocacia.

05 — Recrutamento :

Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AGENTE ADMINISTRATIVO

02 — Descricao Sintética : compreende 0s empregados que se destinam a executar tarefas
administrativas de maior complexidade na area de saude.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Datilografar cartas, oficios memorando e outros, segundo orientacéo recebida;
e Arquivar documentos e correspondéncias de acordo com o sistema adotado;

e Receber e efetuar ligacOes telefonicas, inteirando-se do assunto e prestando as informacoes
necessarias;

e Redigir oficios submetendo-os a apreciacdo da chefia;

e Efetuar célculos diversos, controlar saldo de verbas, arquivar e preencher tabelas e boletins,
conferir langcamentos;

e Operar equipamentos tais como fotocopiadoras;
e Controlar freqiiéncia, e outros dados referentes aos servidores quando indicado;
e Efetuar tarefas correlatas;

e Solicitar reposicdo de estogque ao setor competente.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : 2° grau completo;

05 — Recrutamento :

e Externo : mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AGENTE DE SEGURANCA PATRIMONIAL

02 — Descricdo Sintética : compreende 0s empregos que que se destinam a orientar e executar, sob
supervisdo, o policiamento de edificios e logradouros publicos municipais, bem como apoiar as
tarefas da Prefeitura que envolvam o exercicio do poder de policia administrativa outras que lhe
sejam atribuidas por convenio.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Exercer vigilancia em é&reas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeragdes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas incovinientes;

e Fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autorizagcbes para ingresso, impedindo a entrada de
pessoas estranhas, identificando eventuais situagfes suspeitas e tomando as providencias
cabiveis para garantir a seguranca do local,

e Fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calcadas, pracas e outros locais sob
sua jurisdicdo;

e Policiar logradouros, pracas, terminais rodoviarios, cento e periferia da cidade, e outras
areas de responsabilidade da Prefeitura, em carater preventivo, a fim de evitar depredacdes,
roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de agressdo ao
patrimonio municipal,

e Fiscalizar em convenio com o 6rgao estadual competente, as infracfes de cirulacdo, parada e
estacionamento;

e Executar o policiamento e organizacdo do transito, em convenio com o 6rgdo estadual
competente, nas ruas e nas portas das escolas, orientando o fluxo de veiculos e pedestres;

e Apoiar setores de fiscalizagdo da Prefeitura, acompanhando os ficais;

e Apoiar os setor de assisténcia social, encaminhando as pessoas a hospitais, entidades
assistenciais e passes para as cidades mais proximas, sempre que solicitado;

e Efetuar a busca pessoal nas cadeiras publicas para evitar a entrada de drogas e armas sempre
que solicitado;

e Apoiar o juizado de menores e o conselho tutelar, auxiliando no encaminhamento de
menores e da comunidade, sempre que solicitado;

e Apoiar a realizacdo de festas e eventos sociais, publicos velando pela ordem e seguranca dos
eventos;

e Arletar moradores e trausuentes para qualquer fato ou circunstancia que possa lhes trazer
prejuizo ou pergio;
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Prestas informac0es e socorrer populares quando solicitado;

Entregar ao seu superior obejto de outras pessoas que por qualquer modo venha a cair em
seu poder;

Articular-se imediatamento com seu superior sempre que suspeitar de irregularidades na
area sob sua jurisdicao;

Deter individuos em atitudes suspeitas com relagdo a outras pessoas ou coisas alheias,
encaminhando a autoridades policias;

Auxiliar autoridades federais a exercer vigilancia sobre a area florestal e de preservacédo
percorrendo toda a extensdo ou a observando para localizar incéndios e descobrir
irregularidades como presenca de estranhos, caca e outras praticas danosas;

Informar aos superiores sobre a ocorréncia de incéndios e demais irregularidades utilizando
radio, telefone, relatos periddicos e outros meios para ensejar a tomada de medias oportunas;

Colaborar com a defesa civil e outros organismos de salvamento no combate a incéndios em
areas florestais e de preservacdo valendo-se de agua e produtos quimicos abrindo valas e
lancando mao de outros meios para evitar a propagacéo do sinistro;

Solicitar a autoridade competente a remocéao de arvores e outros obstaculos dispostos nas
entradas ou outras vidas de circulacdo e de acesso a parques ou em suas trilhas;

Vigiar cruzamentos, cancelas, e outros tipos de travessia, atentando para movimentagdo de
veiculos e pessoas;

Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

Atender a populacdo em convenio com o6rgdo estadual competente no giche do
departamento de transito, quanto a consulta sobre veiculos, fornecimento de guias para
pagamento de multas, taxas e impostos, emissdo de carteira de identidade, emissdo de
atestado de antecedente, requerimento para cancelamento de notas no arquivo criminal.

Confeccionar carteira de identidade executando servicos pertinentes inclusive a classifcagdo
das impressdes digitais;

Auxiliar a defesa civil sempre que se fizer necessario e em especial nas situaces de
calamidade e incéndios, orientando e prestando informacbGes a populacdo de forma a
assegurar a sua seguranca;

Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condigdes de uso, bem
como pela guarda e conservacdo dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades
como revolver, cacetete e outros;

Executar outras atribui¢fes por delegacdo ou convenio entre a guarda municipal e 0s 6rgdos
estaduais de policiamento e transito;
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e Executar outras atribuicoes afins

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Instrucdo: ensino fundamental incompleto, séries finais

e Habilitacdo para conducéo de veiculos na categoria.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : AGENTE DE TRANSITO

02 — Descricdo Sintética : compreende 0s cargos que se destinam a fiscalizar infragdes de
circulagdo, para e estacionamento, organizando e orientando o fluxo de veiculos e pedestres.

03 — Atribuicoes Tipicas :

Exercer vigilancia em areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeracdes,
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas incovinientes;

Fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autorizagcbes para ingresso, impedindo a entrada de
pessoas estranhas, identificando eventuais situagfes suspeitas e tomando as providencias
cabiveis para garantir a seguranca do local,

Fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calgadas, pracas e outros locais sob sua
jurisdicéo;

Policiar logradouros, pracas, terminais rodoviarios, cento e periferia da cidade, e outras
areas de responsabilidade da Prefeitura, em carater preventivo, a fim de evitar depredacdes,
roubos, danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer outro tipo de agressdo ao
patrimonio municipal;

Fiscalizar em convenio com o 6érgdo estadual competente, as infragdes de cirulagdo, parada e
estacionamento;

Executar o policiamento e organizacdo do transito, em convenio com o 6rgdo estadual
competente, nas ruas e nas portas das escolas, orientando o fluxo de veiculos e pedestres;
Apoiar setores de fiscalizacdo da Prefeitura, acompanhando os ficais;

Apoiar os setor de assisténcia social, encaminhando as pessoas a hospitais, entidades
assistenciais e passes para as cidades mais proximas, sempre que solicitado;

Efetuar a busca pessoal nas cadeiras publicas para evitar a entrada de drogas e armas sempre
que solicitado;

Apoiar o0 juizado de menores e o conselho tutelar, auxiliando no encaminhamento de
menores e da comunidade, sempre que solicitado;

Apoiar a realizacao de festas e eventos sociais, publicos velando pela ordem e seguranca dos
eventos;

Arletar moradores e trausuentes para qualquer fato ou circunstancia que possa lhes trazer
prejuizo ou pergio;

Prestas informac0es e socorrer populares quando solicitado;
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Entregar ao seu superior obejto de outras pessoas que por qualquer modo venha a cair em
seu poder;

Articular-se imediatamento com seu superior sempre que suspeitar de irregularidades na
area sob sua jurisdic&o;

Deter individuos em atitudes suspeitas com relacdo a outras pessoas ou coisas alheias,
encaminhando a autoridades policias;

Auxiliar autoridades federais a exercer vigilancia sobre a area florestal e de preservacdo
percorrendo toda a extensdo ou a observando para localizar incéndios e descobrir
irregularidades como presenca de estranhos, caca e outras praticas danosas;

Informar aos superiores sobre a ocorréncia de incéndios e demais irregularidades utilizando
radio, telefone, relatos periddicos e outros meios para ensejar a tomada de medias oportunas;

Colaborar com a defesa civil e outros organismos de salvamento no combate a incéndios em
areas florestais e de preservacdo valendo-se de agua e produtos quimicos abrindo valas e
lancando mao de outros meios para evitar a propagacéo do sinistro;

Solicitar a autoridade competente a remocéo de arvores e outros obstaculos dispostos nas
entradas ou outras vidas de circulacdo e de acesso a parques ou em suas trilhas;

Vigiar cruzamentos, cancelas, e outros tipos de travessia, atentando para movimentacéo de
veiculos e pessoas;

Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

Atender a populacdo em convenio com 6rgdo estadual competente no giche do departamento
de transito, quanto a consulta sobre veiculos, fornecimento de guias para pagamento de
multas, taxas e impostos, emissdo de carteira de identidade, emissédo de atestado de
antecedente, requerimento para cancelamento de notas no arquivo criminal.

Confeccionar carteira de identidade executando servicos pertinentes inclusive a classifcacao
das impressoes digitais;

Auxiliar a defesa civil sempre que se fizer necessario e em especial nas situacbes de
calamidade e incéndios, orientando e prestando informacbGes a populacdo de forma a
assegurar a sua seguranca;

Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condi¢fes de uso, bem
como pela guarda e conservagdo dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades
como revolver, cacetete e outros;

Executar outras atribui¢des por delegacdo ou convenio entre a guarda municipal e 0s 6rgéos
estaduais de policiamento e transito;

Executar outras atribuicdes afins
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04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucgdo : Instrucdo: ensino fundamental incompleto, séries finais

e Habilitacdo para condugdo de veiculos na categoria.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : ALMOXARIFE

02 — Descricéo Sintética : compreende 0s empregados que tem como atribuicdo receber, entregar,
separar e controlar materiais de consumo da Prefeitura.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Separar e entregar materiais, mediante requisicdo recebida dos servidores;
e Receber materiais destinados a Prefeitura;

e Manter o controle de estoque de materiais;

e Dar baixa nas fichas de materiais entregues;

e Limpar e arrumar materiais, segundo orientacdo da chefia a fim de facilitar a conservacao e
localizagdo dos mesmos;

e Entregar materiais de acordo com identificadores de fornecimento;

e Executar outras tarefas afins;

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : 2° grau completo;

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : ARMADOR

02 — Descricao Sintética : compreende 0s empregados que se destinam a execucao de trabalhos de
montagem e construcdo de estrutura de concreto e de ferro em obras municipais.

03 — Atribuicoes Tipicas :

Construir formas, montando seus elementos e posicionando-as no local apropriado, para
possibilitar a armacdo e a colocacdo da concretagem;

Confeccionar armacdes, cortando, curvando, encaixando e fixando vergalhdes de ferro e aco
nas formas, para aumentar a resisténcia do concreto;

Cortar vergalhdes a fim de dar aos mesmo as formas exigidas para armacdes;
Montar vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, com arame ou solda;

Verificar as caracteristicas das obras civis, examinando a planta e especificacfes, para
orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor forma de execuc¢éo do trabalho;

Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos equipamentos, ferramentas e materiais
que utiliza;

Orientar os servidores que auxiliem na execucdo das tarefas tipicas da classe;

Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

Instrucdo : 62 e 82 série;

05 — Recrutamento :

Externo : no mercado de trabalho mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : ARQUITETO

02 — Descricdo_Sintética : compreende 0s empregados que se destinam a analisar e elaborar
projetos arquitetdnicos, paisagisticos e urbanistico, bem como acompanhar e orientar a sua
execucao.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Realizar estudos urbanisticos e formular recomendagdes, objetivando orientacdo o
desenvolvimento do Municipio;

e Elaborar projetos urbanisticos, paisagisticos e arquiteténicos;
e Orientar e fiscalizar a execu¢éo de projetos;
e Participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;

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

e Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacao do patriménio histérico do
Municipio;

e Executar outras atribuicoes afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel superior, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da profiss&o.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

02 — Descricdo Sintética : compreende os empregos que tem como atribuicbes executar e
coordenar tarefas de apoio técnico administrativo aos trabalhos e projetos de diversas areas,
desenvolvendo atividades mais complexas que requeira certo grau de autonomia e envolvem
coordenacao e supervisao.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantacao de servigos e
rotinas de trabalho;

e Redigir ou verificar a redagdo de minutas de documentos legais, relatérios e pareceres que
exijam pesquisas especificas;

e Providenciar a sistematizacao de informagdes para processamento eletronico de dados;

e Providenciar a sistematizacdo, o controle e o registro das informacdes a serem
microfilmadas em arquivos;

e Estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade;

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

e Coordenar a preparacdo de publicacGes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinam a incineragdo, de acordo com as normas
que regem a matéria;

e Selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Prefeitura, para fins de divulgacéo,
informacdo ou documentacao;

e Colaborar em estudos para a padronizacdo do material utilizado pela Prefeitura, bem como
para a elaboracdo do catélogo pela Prefeitura, bem como para a elaboragéo do catélogo de
materiais;

e Coordenar levantamento de dados e auxiliar na elaboracéo orcamentaria;

e Redigir ou participar da redacdo de correspondéncia, pareceres, relatorios, documentos
legais e outros documentos significativos para a Prefeitura em geral e para a unidade a que
serve;
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Datilografar ou determinar a datilografia de documentos, redigidos e aprovados, assinar ou
encaminha-los para assinatura, quando for o caso;

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade, e propor
solucdes;

Manter registro das atividades da unidade respectiva para a elaboracéo de relatérios;

Coordenar a classificacao, registro, catalogacéo e conservacao de processos, livros e outros
documentos, em arquivos especificos;

Participar, quando solicitado, no processo seletivo de documentos que deverdo ser
incinerados de acordo com as normas que regem a matéria;

Colaborar nos estudos para a racionalizacdo do abastecimento de material nos 6rgdos da
Prefeitura, e manter registro do consumo de cada espécie;

Classificar e codificar materiais de acordo com critérios preestabelecidos;
Participar da organizacgdo e execucdo de concurso publicos e provas internas;

Orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo de
desempenho da unidade ou da administracéo;

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

Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

Instrucéo : Segundo grau completo.

05 — Recrutamento :

Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico, em caso de néo
preenchimento por promogao.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : ASSISTENTE SOCIAL

02 — Descricdo_Sintética : compreende os empregos que se destinam a elaborar e executar
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas, visando seu desenvolvimento e
integracdo na comunidade, bem como atuar no desenvolvimento de Recursos Humanos.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Elaborar projetos, planos e programas referentes a sua area de atuacao;
e Elaborar e executar programas no desenvolvimento e selecdo de Recursos Humanos;

e Controlar hospitais, informando-se sobre a possibilidade de transferéncias, realizacdo de
exames e outros;

e Elaborar ou participar da elaboracdo e execucdo de campanhas educativas no campo da
Salde Publica, higiene e saneamento;

e Orientar comportamento de grupos especificos de pessoas, face a problemas de habilitacdo,
salde, higiene, educacdo, planejamento e outros, encaminhando-se aos locais indicados;

e Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas a
domicilios e outros meios a prevencdo ou solucdo de problemas sociais identificados entre
grupos especificos de pessoas;

e Participar da elaboracédo, execucdo dos programas de orientacdo educacional e pedagdgicos
na rede escolar quando solicitado;

e Aconselhar e orientar a populacdo nos postos de saude, escolas e creches municipais;

e Executar outras atribuicoes afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Superior, acrescido de habilitacao legal para exercicio da profisséo;

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : ATENDENTE

02 — Descricdo Sintética : compreende as tarefas que se destinam a atender o publico em geral;

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Atender o pablico em geral, nas dependéncias da Prefeitura;
e Marcas entrevistas e reunides;

e Executar tarefas auxiliares;

e Ajudar os auxiliares administrativos;

e Executar outras tarefas afins

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Segundo Grau Completo

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

02 — Descricdo Sintética : compreende 0s empregos que tem como atribuicdo executar ou auxiliar
nas tarefas de apoio administrativo, de complexidade média e que apresentam relativa margem de
autonomia.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Redigir ou participar da redacdo de oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples,
segundo normas preestabelecidas;

e Redigir portarias, ordens de servicos, editais e demais atos administrativos de natureza
simples, sequindo modelos especificos;

e Estudar e informar processos simples, dentro de organizacao geral;

e Conferir, anotar informar expediente que exija algum discernimento e capacidade critica e
analitica;

e Registrar a tramitagdo de papeis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a
protocolo;

e Datilografar documentos, redigidos a aprovados, conferir a datilografia e encaminha-los
para assinatura, se for o caso;

e Datilografar formularios, relatério, balancos e balancetes manuais de servigos e outros
documentos redigidos e aprovados, conferir a datilografia e encaminhar o documento para
assinatura, se for o caso;

e Datilografar quadrados, tabelas e mapas estatisticos;

e Marcar entrevistas e reunioes;

e Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;
e Transmitir e encaminhar ordens e avisos;

e Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicacGes de
interesse da unidade administrativa onde exerce as fungdes;

e Colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da reparticoes;
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Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos
segundo normas e cddigos e demais documentos segundo normas e cOdigos
preestabelecidos;

Verificar as necessidades de material da unidade administrativa em que serve e preencher ou
solicitar o preenchimento de requisi¢des de material ao almoxarifado;

Guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservacao;

Receber o material dos fornecedores e conferir as especificacbes dos materiais mais
complexos, inclusive de qualidade, com os documentos de entrega;

Fazer a escrituracdo e manter atualizados os controles de estoque e material;

Emitir a relacdo de estoque para inventario de material;

Levantar dados consumo de material,

Controlar os veiculos, quando ao uso e ao gasto, verificando seu estado de conservacao;
Conferir a anotacdo de ocorréncia funcional nas fichas proprias, zelando por sua atualizacéo;

Elaborar nos prazos regulamentados, a documentacdo necessaria para 0s recolhimentos
relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

Controlar os prazos de vencimento dos salarios-familia;
Preparar editais de concursos;

Elaborar gréficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades e recrutamento e
treinamento;

Elaborar folhas de pagamento;

Elaborar escala de servico da unidade, coordenando a execucédo das rotinas diarias;
Extrair empenho de despesas;

Fazer célculo e operaces de carater financeiro;

Emitir notificagOes de lancamento de impostos e registrar pagamento, isencdo e perddo de
impostos;

Fazer levantamento de débito de contribuinte;

Preencher mapas de arrecadacdo de impostos;
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e Escriturar créditos. Sob supervisao, e fazer calculos relativos a contas correntes e fichas
financeiras;

e Fazer célculos ndo muito complexos sobre juros, impostos e percentagens, entre outros;
e Auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orcamentaria;
e Executar tarefas auxiliares do controle orgamentério;

e Elaborar boletins cadastrais, conferir dados cadastrais levantados no campo, calcular areas e
executar outras tarefas auxiliares ao cadastro imobiliario;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : segundo grau completo

05 — Recrutamento :

e  Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico, em caso de ndo preenchimento
por promogéao.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : AUXILIAR DE CONTABILIDADE

02 — Descricdo Sintética : compreende 0s empregos que tem como atribuicdo conferir, analisar e
classificar os documentos contabeis da Prefeitura, para efeito de registro, escrituracdo e controle.
Essas tarefas estdo sujeitas a supervisao.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Classificar contabilmente todos 0os documentos comprobat6rios das operacGes realizadas, de
natureza orgcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

e Auxiliar na elaboracéo e reviséo do plano de contas;
e Escriturar contas correntes diversas;
e Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldo nas dotacoes;

e Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

e Conferir a emissdo de guias de pagamentos;

e Conferir diariamente a documentacdo recebida — ( documentos de receita, pagamentos e
outros ) e extrair os dados, a fim de envia-los para processamento;

e [Fazer a contribuicdo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando,
quando for detectado erro, e providenciar sua correcdo, informando a chefia dos resultados;

e Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balangos, balancetes, boletins
informativos e outros registros que se fizerem necessarios;

e Auxiliar na analise econdmica - financeira e patrimonial;

e Elaborar a demonstracéo financeira e consolidada da Prefeitura;

e Auxiliar na elaboracdo do Balango Geral da Prefeitura;

e Redigir correspondéncia e pareceres em processo sobre assuntos de sua competéncia;

e Realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitido guias e cheques bancérios;
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e Articular-se com a rede bancaria afim de manter atualizadas as informacgfes sobre o
movimento das contas da Prefeitura;

e Orientar os servicos que auxiliem na execucdo das tarefas tipicas da classe;
e Zelar pela guarda e conservacéo de valores e equipamentos da unidade;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : segundo grau completo

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AUXILIAR DE ENFERMAGEM

02 — Descricao Sintética : compreende 0s empregos que se destinam a executar, sob supervisao,
trabalhos de apoio a assisténcia médica, de enfermagem e de apoio ao diagndstico.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Colaborar na execugdo de curativos diversos, sob supervisdo direta do técnico;
e Auxiliar na aplicacdo de inje¢des, vacinas e teste cutaneos;
e Medir pressdo arterial de acordo com instruc6es e demais sinais vitais;

e Receber, registrar encaminhar e transportar pacientes para atendimento de conformidade
com orientacdo recebidas;

e Levar e esterilizar equipamentos de acordo com procedimentos de rotina;

e Distribuir medicamentos e hidratacédo sob orientacdo direta;

e Auxiliar o técnico de farmacia na distribuicdo e controle de medicamentos as unidade;
e Auxiliar o Técnico no preparo do material a ser utilizado em consultas;

e Preparar pacientes para consultas e exames de acordo a orientacdo recebida;

e Coletar material para exame de laboratério, sob supervisao direta;

e Auxiliar nos procedimentos rotineiros no recebimento e encaminhamentos de exames
radioldgicos;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : segundo grau completo

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : AUXILIAR DE FAZENDA

02 — Descricao Sintética : compreende 0s empregos que tem por finalidade 0s servi¢os mais
complexos nas atividades fazendarias.

03 — Atribuicoes Tipicas :

Executar tarefas de calculo de imposto e taxas;
Estudar e informar processos, dentro de orientagdo geral;

Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade critica e
analitica;

Executar tarefas de desmembramento e remembramento;
Executar servicos do Cadastro Imobiliario;

Executar outras atividades afins.

04 — Requisitos para Provimento :

Instrucéo : segundo grau completo.

05 — Recrutamento :

Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AUXILIAR DE FISCAL DE COLETIVOS

02 — Descricdo Sintética : compreende 0s empregos que se destinam a auxiliar na execucao das
tarefas de fiscalizacdo do cumprimento de obrigacfes pelos concessionarios e permissionarios de
servicos publicos.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Auxiliar na fiscalizacdo dos horarios, itineréarios e freqiiéncia dos 6nibus dos servigcos de
transporte municipal;

e Verificar o estado de limpeza dos 6nibus e a observancia dos limites de lotacao;
e Participar da vistoria de dnibus;
e Verificar o cumprimento das tabelas de precos dos servicos de taxi;

e Efetuar levantamento dos veiculos concessionarios de ponto de taxi e verificar os que estdo
em atividade;

e Lavrar de acordo com normas e rotinas estabelecidas, notificagfes e autos de infracéo,
concernentes a sua area de atuacdo, quando credenciados pela Chefia;

e Emitir relatorio periddicos sobre suas atividades e manter a Chefia permanentemente
informada sobre as irregularidades encontradas;

e Auxiliar nas sindicancia especiais para instrucdo de processos ou realiza-las quando
credenciado pela Chefia;

e Auxiliar na operacdo de dendncias ou reclamacdes ou opera-las quando credenciado pela
Chefia;

e Executar as tarefas atribuidas a classe de fiscal de coletivos, quando credenciado;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : segundo grau completo.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AUXILIAR DE FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

02 — Descricdo Sintética : compreende os empregos que tem por finalidade auxiliar a fiscalizagdo
no cumprimento de leis, regulamentos e normas que regem as posturas municipais e obras pablicas
e particulares.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Auxiliar os fiscais de Obras e Posturas em todas as suas tarefas;

e Lavrar de acordo com normas e rotinas estabelecidas, notificacbes e autos de infracéo
concernentes a sua area de atuacdo, quando credenciado pela Chefia;

e Executar as tarefas atribuidas a classe de Fiscal de Obras e Posturas quando credenciado;

e Emitir relatérios sobre suas atividades e manter a Chefia informada sobre as irregularidades
encontradas;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : segundo grau completo.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AUXILIAR DE FISCAL DE TRIBUTOS

02 — Descricdo Sintética : compreende os empregos que tem por finalidade auxiliar a fiscalizagdo
sobre os registros dos contribuintes, unidades imobiliarias, suas caracteristicas fisicas e juridicas e
demais tarefas necessarias aos interesses de Arrecadagdo Municipal,

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Auxiliar os ficais de Tributos em todas as suas tarefas;

e Lavrar de acordo com normas e rotinas estabelecidas, notificagdes e autos de infracao,
concernentes a sua area de atuacéo, quando credenciado pela Chefia;

e Executar as tarefas atribuidas a classe de Fiscal de Tributos quando credenciado;

e Emitir relatério periodo sobre suas atividades e manter a Chefia informada sobre as
irregularidades encontradas;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : segundo grau completo.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : AUXILIAR DE HIGIENE ORAL

02 - Descricdo Sintética : compreende 0s empregos que se destinam a executar tarefas
relacionadas com o preparo do paciente para tratamento odontoldgico, bem como do material
adontoldgico.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Arquivar fichas odontoldgicas, preenche-las, segundo orientacdo superior, mapas e relatorios
afins;

e Lavar, esterilizar, preparar para uso, material e instrumental odontoldgico;

e Manter asseado o0 ambiente de trabalho;

e Ajudar o odontoldgo quando solicitado no manuseio de instrumento;

e Organizar o atendimento e dar informacGes ao publico usuério quando autorizado;

e Executar tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucgdo : segundo grau completo mais Curso Técnico.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AUXILIAR DE LABORATORIO

02 — Descricdo Sintética : executar tarefas de apoio, auxiliando os técnicos em laboratério de
andlises.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Manter em ordem e suprir o Setor;
e Realizar exames de menor complexidade sob orientagao superior;

e Fixas pecas cirargicas e histologicas e proceder a etapas subseqiientes visando remete-las
para analise posterior sob orientacdo superior;

e Datilografar resultado dos exames, manusear arquivos;
e Preparar amostras e solucdes de acordo com as técnicas adequadas;

e Coletar sangue e outras amostras bioldgicas, transporta-las, de acordo com orientacdo
superior;

e Recolher, separar, lavar, secar, estabilizar, montar e distribuir vidrarias e outros materiais
conforme técnicas especificas;

e Realizar atividades correlatas.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : segundo grau completo.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : AUXILIAR DE LIMPEZA PUBLICA

02 — Descricdo Sinteética : compreende as tarefas que se destinam a limpeza do municipio.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Executar a limpeza das ruas da cidade;
e Recolher o lixo domestico;
e Manter e preservar as ruas da cidade limpa;

e Executar outras tarefas afins;

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Primeiro Grau Imcompleto

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

02 — Descricdo Sintética : compreende 0s empregados que se destinam a executar, sob a
supervisdo, trabalhos relacionados com as atividades assistenciais dirigidas a comunidade, bem
como auxiliar na elaboracgdo de programas sociais.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Executar os servigos de limpeza e capinagem e auxiliar na conservacdo das instalagcdes do
Municipio;

e Quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;

e [Fazer argamassa e auxiliar na execucdo de tarefas simples de carpintaria, oficina mecanica,
instalacOes elétricas e hidrulicas, ferraria e outras;

e Carregar e descarregar veiculos e barcos, empilhando mercadorias nos lugares indicados;
e Transportar materiais, méveis, equipamentos e ferramentas;

e Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho, de acordo
com instrucdes recebidas;

e Lavar e abastecer veiculos e maquinas pesadas;
e Auxiliar na construcéo de estruturas de madeira, andaimes e outras obras;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Segundo Grau Completo.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AUXILIAR DE PROGRAMACAO E EVENTOS

02 — Descricao Sintética : compreende 0s empregados que se destinam a supervisionar, 0s
trabalhos relativos a programacao e organizacao de atividades de fomento ao turismo no Municipio.

03 — Atribuicoes Tipicas :

3.2 — Na éarea de turismo :

o Participar de programacdo, organizacdo e execucdo de atividades de fomento ao
turismo no Municipio;

o Colaborar na realizacdo de festas tradicionais ou cunho folclérico;

o Coordenar-se quando autorizado, com entidades publicas e privadas para a realizacdo
conjunta de atividades de fomento ao turismo;

o Articular-se, quando autorizado, com érgdo de comunicacdo, a fim de promover
ampla divulgacdo das atracOes e eventos turisticos no Municipio;

o Colaborar com as comunidades na organizagéo de festas populares;

o Proceder o levantamento e catalogacdo dos lugares, festividades e eventos marcantes
do Municipio, para fornecer subsidios a elaboracdo do calendario turistico a ser
desenvolvido pelo Governo Municipal,

o Organizar e manter organizado o cadastro das firmas e estabelecimentos de prestagédo
de servicos de apoio ao turismo, tais como : agéncias de viagens, hotéis, pensoes,
restaurantes e similares;

o Auxiliar nas atividades de confecgdo de mapas, roteiros, prospectos, cartdes postais e
outros tipos de informativos turisticos sobre o Municipio, fornecendo as informagdes
e indicagdes pertinentes;

o Participar dos trabalhos de orientacdo a entidade e grupos particulares na
programacéo e execucdo de atividades de interesse turistico no Municipio;

o Executar outras atribuicGes afins.
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3.2 — Na area de Esportes :

o Participar da programacdo e execucdo de programas e atividades esportivas e
recreativas do Municipio;

o Coordenar-se, quando autorizado, com entidades relacionadas ao esporte para a
realizacdo conjunta de certames esportivos;

o Articular-se, quando autorizado, com 0Orgaos de comunicacdo a fim de promover
ampla divulgacédo das atragdes e eventos esportivos no Municipio;

o Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizacdo de competicdes
esportivas e atividades recreativas;

o Participar da elaboracao do calendario esportivo do Municipio;

o Opinar, quando solicitado, sobre pedidos de subvencdo a entidades esportivas
particulares;

o Executar outras atribuicGes afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Segundo Grau Completo.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AUXILIAR DE PROMOGCAO SOCIAL

02 — Descricdo Sintética : compreende os empregados que se destinam a executar, sob a
supervisdo, trabalhos relacionados com as atividades assistenciais dirigidas a comunidade, bem
como auxiliar na elaboracgdo de programas sociais.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Auxiliar na execucdo de projetos especificos nas areas de servigos e promocéo social;

e Participar de projetos de pesquisa visando a implantacdo e ampliacdo de servigos
especializados na area de desenvolvimento comunitario;

e Colaborar no levantamento de dados para estudo e identificacdo de problemas sociais na
comunidades;

e Participar da analise dos recursos e das caréncias sdcio-econémicas dos individuos e dos
grupos comunitarios;

e Orientar grupos especificos de pessoas face a problemas sociais, bem como identificar e
mobilizar recursos comunitarios;

e Colaborar na implantacdo e acompanhamento de programas assistenciais junto a populacao;

e Auxiliar na divulgacdo de meios profilaticos, preventivos e assistenciais, redigindo folhetos
explicativos e colaborando na elaboracédo de cartazes de esclarecimento ao publico;

e Participar de campanhas de vacinacdo, através da orientacéo ao publico;
e Auxiliar no atendimento da populacdo em programas de amergéncias;

e Orientar grupos de idosos em atividades ocupacionais;

e Encaminhar menores a 6rgéos assistenciais;

e Encaminhar alunos da rede municipal de ensino aos locais de atendimento hospitalar e
ambulatorial, bem como proceder o acompanhamento do treinamento;

e Desenvolver atividades especificas com grupos de pacientes hospitalizados;

e Registrar, para fins estatisticos, as atividades assistenciais desenvolvidas;
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e Arquivar a documentacdo da unidade assistencial, mantendo-a atualizada e acessivel para
pronta consulta;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Segundo Grau Completo.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : AUXILIAR DE SEGURANCA MUNICIPAL

02 — Descricdo Sintética : compreende os empregados que a fazer, sob supervisao, o policiamento
de edificios ou areas de responsabilidade da Prefeitura, e executar tarefas de apoio aos fiscais
municipais, quando no exercicio de seu poder de policia administrativa.

03 — Atribuicoes Tipicas :

Fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais, evitando aglomeracéo,
estacionamento de veiculos nas calgadas fronteiricas e permanéncia de vendedores
ambulantes ou pessoas inconvenientes;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos edificios em que funcionam
reparticOes da Prefeitura, durante as horas de expediente;

Fiscalizar os estacionamentos publicos municipais, impedindo a entrada de pessoas
estranhas, examinando as autorizacdes para ingresso e, quando for o caso, para saida;

Orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento publico
municipal;

Policiar logradouros publicos e outras areas de responsabilidade da Prefeitura;

Fiscalizar o estabelecimento de veiculo9s em passeios, calcadas, pracas e outros
locais sob sua jurisdicéo;

Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

Instrucéo : Segundo Grau Completo.

05 — Recrutamento :

Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

02 — Descricdo Sintética : compreende os empregos que se destinam as tarefas de entrega dentro e
fora das dependéncias da Prefeitura, bem como de pequenos servicos de limpeza e trabalhos
simples de escritorio, executados sob supervisdo direta.

03 — Atribuicoes Tipicas :

Executar servicos de entrega em geral e transportar documentos e materiais
internamente para outros 6rgaos e entidades;

Prestar informacgdes simples, pessoalmente ou por telefone, anotar mercados,
transmitir mensagens e encaminhar para outros 6rgaos e entidades;

Abrir, fechar portas, ligar e desligar pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos
elétricos, no inicio e no término da jornada de trabalho;

Afixar em quadros proprios, e de acordo com ordens superiores, avisos, ordens de
servigos, comunicados e outros;

Executar tarefas simples de escritério como arquivar documentos nas pastas, colocar
fichas em ordens, entre outras;

Apanhar material, conferindo, assinando recibo e transportando-os as unidades
solicitantes;

Fazer mandados pessoais como pagamentos em bancos, compras diversas, descontos
de cheques, entre outros;

Limpar mesas, arquivos, armario, espanando-os e polindo-os;
Operar quando requisitado, maquina copiadora;
Manter o local de trabalho em boas condi¢des de limpeza e higiene;

Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

Instrucéo : Segundo Grau Completo.

05 — Recrutamento :

Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AUXILIAR TECNICO

02 — Descricdo Sintética : compreende os empregados que se destinam a auxiliar engenheiros e
arquitetos na elaboracdo de estudos e projetos, na execucdo de obras diversas e na operacdo e
manutencédo de sistemas de eletricidade e iluminacédo publica.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Fiscalizar a execucdo, a conservacao e o reparo de obras civis, elétricas, de iluminacéo e
outras;

e Participar na elaboracdo de desenhos técnicos de engenharia e modificacdes de projetos e
estudos de projetos;

e Efetuar calculos auxiliares de relativa complexidade;

e Emitir relatorio e fazer levantamentos estatisticos das obras ou servi¢os, quando solicitado;
e Coordenar equipes para trabalharem na execucao de projetos de campo;

e Instruir equipes quanto ao correto manuseio de materiais e equipamentos de trabalho;

e Levantar dados, em escritorio e no campo, para elaboracdo de estudos e projetos;

e Auxiliar na elaboracdo de estudos e projetos de obras civis, de eletrificacdo e iluminagéo e
de outra natureza;

e Elaborar eshocos e desenhos técnicos de engenharia; desenhar mapas;

e Executar desenhos topogréaficos utilizando-se croquis e outros elementos extraidos de
levantamento de campo;

e Executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em esbogos e
especificacOes fornecidas por engenheiros ou arquitetos;

e Arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos, documentos, dispondo-os adequadamente, a
fim de facilitar posterior consulta;

e Auxiliar na especificagdo de projetos; estimar prazos de execu¢do, mao de obra e material
Necessarios;
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e Ajudar na orgamentacédo de projetos;

e Fazer locacdo de projetos de campo;

e Acompanhar, orientar e fiscalizar a execucao de projetos;

e Testar e recuperar equipamentos;

e [Fazer apropriacdo de custos de obras;

e Emitir relatorios de execucéo de obras;

e Conservar 0s materiais e equipamentos de trabalho;

e Orientar servidores que auxiliem na execuc¢do de tarefas tipicas de classe;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Segundo Grau Completo.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : AUXILIAR TOPOGRAFO

02 — Descricdo Sintética : compreende 0s empregados que se destinam a executar, sob supervisao
imediata, medic&o direta para servigos de topografia.

03 — Atribuicoes Tipicas :

¢ Realizar levantamentos de ruas, prédios, terrenos, meios-fios e galerias;

e Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;

e Auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;

e COrientar turma de desmatamento e abertura de picadas;

e Efetuar medicBes com trenas correntes de agrimensor;

e Orientar a cravacédo de piquetes para definicdo de caminhamentos;

e Carregar e armar os instrumentos de trabalho e zelar por sua conservacao;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Segundo Grau Completo.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : BIOLOGO

02 — Descricdo Sintética : ler, interpretar, liberar e efetuar exames laboratoriais clinico e
citologico, visando elucidar diagnosticos juntamente com o corpo clinico.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos auxiliares e técnicos na sua
area de atuacdo;

e Realizar, ler interpretar, liberar exames laboratoriais clinico e citoldgico;
e Ministrar treinamento e reciclagem do corpo auxiliar e técnico;

e Realizar ou participar em pesquisas bioldgicas visando aperfeicoar o nivel de conhecimento
do servico;

e Supervisionar e orientar programas de controle de zoonoses;

e Executar outras tarefas correlatas.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Superior, com habilitacdo legal, para o exercicio da profissao.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : BIOQUIMICO

02 — Descricdo Sintética : ler, interpretar, liberar e realizar exames laboratoriais de patologia
clinica, de citologia, visando elucidar junto ao corpo clinico, diagndstico do paciente.

03 — Atribuicses Tipicas :

e Ler, interpretar, liberar e realizar exames laboratoriais;

e Manter relacionamento com o corpo clinico indicado quando necessario, exames
complementares e orientar para melhor esclarecimento da doenca;

e Coordenar, distribuir tarefas, fiscalizar o corpo técnico objetivando manter qualidade sos
resultados;

e Realizar exames de rotina, gerais e especificos, utilizando técnicas e aparelhos visando o
diagnostico;

e Ministrar treinamento, reciclagem do corpo técnico, bem como participar de sessdes clinicas
com o corpo clinico;

e Realizar estudos citologicos, efetuar esfregaco com amostras de células, emitir laudos;

e Executar tarefas correlatas.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Superior, com habilitacdo legal, para o exercicio da profissao.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : CALCETEIRO

02 — Descricdo Sintética : compreende 0s empregados que tem como atribuicdo a preparacdo de
superficie a serem pavimentadas utilizado pedras ou elementos de concreto pré-moldados.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Preparacdo de superficies a serem pavimentadas;

Execucéo dos trabalhos para nivelamento das superficies a serem pavimentadas;

Executar recuperacéo de pavimentos;

Conservar as ferramentas e instrumentos de trabalho;

Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Primeira a Oitava série — ( Nivel Fundamental Incompleto ).

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : CARPINTEIRO

02 — Descricdo Sintética : compreender os empregados que tem como atribuicdo confeccionar,
reparar e conservar, sob supervisao, estruturas e pecas de madeiras em geral.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Selecionar e preparar madeira a ser empregada nos trabalhos;
e Riscar, retalhar e montar pecas e estruturas de medir;

e Confeccionar, reparar e conservar esquadrias, portas, janelas, venezianas, moveis de
escritdrio e de escolas, assoalhos, cercas, cabos de ferramentas, etc...;

e Confeccionar caixas, armacdes para concreto e engradamentos em madeira para sustentacédo
de telhas;

e Instalar esquadrias, portas janelas e outras pecas em madeira, segundo orientacdo recebida;
e Afiar e fazer pequenos reparos nos equipamentos e ferramentas utilizados em seu trabalho;
e Envernizar e pintar moveis e estruturas de madeira;

e Manter e conservar 0s equipamentos e materiais de utiliza;

e Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

e [Executar tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Fundamental Incompleto — 72 e 82 Série.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.



Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Paraiba do Sul
Secretaria Municipal de Administracao

ANEXO 1

01 — Cargo : CONTINUO DE GABINETE

02 — Descricdo Sintética : compreender os empregados que se destinam as tarefas de entrega
dentro e fora das dependéncias da Prefeitura, dos expedientes do Gabinete do Prefeito, bem como
de escritorio, executados sob supervisdo direta, servi¢os de banco.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Atender chamadas telefonicas, conectando as ligacdes com os ramais solicitados;

e Efetuar ligaces locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;

e Anotar segundo orientacdo recebida, dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais
completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario, duracdo de chamadas e tarifa
correspondente;

e Transmitir, prontamente, ligacdes para pedido de ambulancia;

e Comunicar imediatamente a Companhia Telefonica quaisquer defeitos verificados no
equipamento;

e Manter fichério atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuarios;
e Atender com, urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Prefeitura;

e Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferi8r a ligacdo para o ramal
solicitado;

e Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

e Conservar 0s equipamentos que utiliza, assegurando-lhes perfeitas condi¢bes de
funcionamento;

e Qutras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Fundamental Incompleto — 12 e 82 Série.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : COVEIRO

02 — Descricao Sintética : compreender os empregados que tem como atribuigdo executar as
tarefas relativas a sepultamento, exumacao e conservacao das dependéncias dos cemitérios.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Segundo as normas estabelecidas o cumprimento das exigéncias para sepultamento,
exumacdo e localizacédo de sepulturas;

e Providenciar o abastecimento de dgua necessario a manutencao da higiene nos cemitérios;
e Providenciar a limpeza dos cemitérios;

e Solicitar a chefia imediata requisicdo de material de limpeza e outros materiais relacionados
com seu trabalho;

e Qutras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrugdo : Nivel Fundamental Incompleto — 12 e 82 Série.

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : DESENHISTA

02 — Descricdo Sintética : compreender os empregados que se destinam a executar esbocos,
desenhos arquiteténicos, técnicos, artisticos e cartograficos.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquitetonicos e cartograficos;

e Desenvolver eshbocos e croquis conforme orientacdo recebida;

e Desenhar organogramas, fluxogramas, gréaficos, tabelas, formulérios, etc...;

e Elaborar desenhos artisticos, segundo orientacéo recebida;

e Desenhar plantas de instalacdes hidraulicas, elétricas e outras;

e Executar montagem de textos para impressao;

e Arquivar plantas, mapas e outros desenhos de acordo com a orientagéo recebida;
e Conservar 0os materiais e instrumentos de trabalho;

e Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Segundo Grau Completo — Curso Técnico

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : DIGITADOR

02 — Descricdo Sintética : compreender os empregados que se destinam a executar a partir de
gabaritos fornecidos, operagdes de digitacdo de dados para processamento eletrénico.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Verificar conteudo e finalidade dos documentos base recebidos para gravacao;

e Digitar dados constantes de documentos-base, segundo orientacao recebida;

e Corrigir instrucdes e dados de acordo com mensagem emitidas pelo equipamento;

e Comunicar a Chefia imediata qualquer irregularidade observada nos documentos base;
e Manter e conservar 0s materiais e equipamentos que utiliza;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Segundo Grau Completo — Curso Técnico

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 -Cargo : ELETRICISTA

02 — Descricdo Sintética : compreender os empregados que se destinam a desempenhar, distribuir,
coordenar e orientar os trabalhos relativos a instalagdo, conservacao e reparo dos sistemas elétricos,
responsabilizando-se pelas tarefas mais complexas.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Ajustar, montar e regular instalacdes de emissoras de televisdo e equipamento de ampliacdo
de sons, sob responsabilidade da Prefeitura;

e Ajustar montar e regular a parte eletrénica dos aparelhos médicos;
e Interpretar desenhos especificacdes, planejando o roteiro de operagdes;

e Instalar e conectar fios elétricos no conjunto, soldado ligacGes reparando defeitos
identificados;

e Instalar e observar o funcionamento do sistema elétrico das diversas unidades dos sistemas
de agua e esgoto e sugerir modificacbes que visem a diminuir o consumo de energia;

e Instalar quadros de comando e protecdo de equipamentos e motores, verificando as
condi¢des de funcionamento;

e Acompanhar a execugdo dos trabalhos de instalacBes elétricas realizadas, verificando sua
qualidade, exatiddo e seguranca;

e ldentificar e corrigir defeitos em instalacbes elétricas de carros, caminhdes e maquinas
pesadas;

e Substituir fusiveis, relés, motores de arranque, baterias, bobinas, lampadas e demais
equipamentos elétricos de veiculos automotores em geral;

e Recarregar baterias de forma a permitir sua utilizacéo;

e Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores de arranque;
e Consertar e rebobinar motores elétricos em geral,

e Manusear aparelhos elétricos de teste e medicéo;

e Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos de maior complexidade;
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e Orientar os servicos de limpeza e reparos em geradores e motores elétricos;

e Verificar o consumo de material, a utilizacdo e a guarda das ferramentas e o aproveitamento
das sobras de material;

e Zelar pela seguranga dos locais de trabalho e pelo pessoal sob sua responsabilidade,
instruindo-o quanto ao correto manuseio de maquinas e equipamentos;

e Orientar os servidores que auxiliem na execucdo de atribuices tipicas da classe;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucgdo : Primeiro Grau completo — Curso Técnico

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : ENCANADOR

02 — Descricao Sintética : compreender os empregados que se destinam a montar, ajustar, instalar
e reparar encanamentos, tubulagdes e outras condutos, assim como seus acessorios.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Montar, instalar e conservar sistemas de tubulacdo de material metalico e ndo metélico, de
alta ou baixa pressao;

e Marcar, unir e vedar tubos, riscando-os, soldando-os ou furando-os;
e Providenciar a reparacdo e vedamento de vazamentos;

e Instalar loucgas sanitarias, condutores, caixa d"agua, chuveiro e outras partes competentes de
instalagOes hidraulicas;

e Executar a manutencédo das instalagfes substituindo ou reparando partes competentes, como
tubulacgbes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrugdo : Nivel Fundamental Incompleto — 72 e 82 Série

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.



Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Paraiba do Sul
Secretaria Municipal de Administracio

ANEXO Vil

01 — Cargo : ENCARREGADO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

02 — Descricdo Sintética : compreender 0os empregados que se destinam a acompanhar, orientar e
executar trabalhos mais complexos de alvenaria e pintura, calcamento, confeccao e reparo de pecas
de madeira em geral, instalacdo e conserto de sistemas elétricos. Montagem e manutencdo de
encanamento, trabalhos com artefatos de ferro, aco e outros metais e servicos de solda, bem como
aqueles relativos a conservacao, uso reparo de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos
eletromecénicos e superviséo de servigos externos.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Executar ou orientar a execucao dos trabalhos de alvenaria, pintura, carpintaria, eletricidade,
encanamento, solda ou forjamento de metais, que apresentam maior complexidade ou
exijam melhor acabamento e precisao;

e Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas esquemas, desenhos, modelos,
manuais, especificacdes, além de outras informacBes necessarias para definir a sequiéncia
das tarefas e o tipo de material que devera ser empregado;

e Orientar o preparo de concreto e argamassa, inspecionando sua execu¢do e dosagem, bem
como a parte relativa a mistura de tintas, 6leos e elementos similares;

e Orientar os trabalhos de confec¢do, manutencdo e conserto de mobiliario e demais pecas de
madeira;

e Acompanhar a execucdo dos trabalhos de instalacGes elétricas, verificando sua qualidade,
exatiddo e seguranca, a fim de evitar erros e acidentes;

e Orientar a execucdo de trabalhos de montagem, instalacdo, conservagdo e reparo de
condutos diversos, loucas sanitarias, caixa d"agua, chuveiro e outras partes competentes das
instalagdes hidraulicas;

e Acompanhar o conserto e a confecgdo de pecas metalicas, supervisionando, orientando e,
guando necessario, corrigindo os trabalhos de forjamento;

e Supervisionar a guardar e conservacdo do material, ferramentas e equipamentos utilizados
nos servicos tipicos da classe a fim de evitar danos e perdas;

e Zelar pela seguranca dos servidores sob sua responsabilidade instruindo-os quanto ao
correto manuseio de ferramentas e equipamentos, bem com quando ao uso de vestimentas
apropriadas e outros tipos de protecédo, afim de evitar acidentes de trabalho;
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Distribuir as tarefas de revisao, reparo, funilaria, pintura e lubrificacdo de automdveis,
caminhdes e maquinas pesadas, de acordo com a ordem de chegada a oficina e as
prioridades de servicos;

Orientar e supervisionar as tarefas desenvolvidas na oficina, para assegurar que sejam
realizadas a contento;

Executar ou acompanhar a execucdo dos trabalhos mais complexos, afim de certificar-se de
que sejam corretamente executados;

Propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operacoes;
Supervisionar a conservacgédo e guarda dos equipamentos e ferramentas utilizadas;
Determinar a limpeza do local de trabalho;

Controlar o material de consumo — ( pecas e acessorios ), verificando o nivel de estoque
para, oportunamente, solicitar reposigéo;

Preparar registros e relatdrios sobre os servicos realizados na oficina;

Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

Instrucdo : Segundo Grau Completo — Curso Técnico

05 — Recrutamento :

Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : ENCARREGADO SERVICOS SANEAMENTO E LIMPEZA PUBLICA

02 — Descricéo Sintética : compreender os empregados que se destinam a acompanhar, orientar e
executar trabalhos mais complexos de saneamento, servicos e limpeza publica.

03 — Atribuicoes Tipicas :

Executar ou orientar a execucdo dos trabalhos saneamento, limpeza e servicos que
apresentam maior complexidade e preciséo;

Estudar o trabalho a ser executado, consultando documentos e informacGes necessarias para
definir a seqliéncia das tarefas;

Acompanhar a execu¢do dos trabalhos, verificando sua qualidade, exatiddo e seguranca, a
fim de evitar eventuais erros e acidentes;

Supervisionar a guarda e conservacdo do material, ferramentas e equipamentos utilizados
nos servicos tipicos da classe a fim de evitar danos e perdas;

Zelar pela seguranca dos servidores de sua responsabilidade, instruindo-se quando ao
correto manuseio de ferramentas, e equipamentos, bem como quanto ao uso de vestimentas
apropriadas e outras tipos de protecdo a fim de evitar acidentes de trabalho;

Executar ou acompanhar a execucao dos trabalhos mais complexos, a fim de certificar-se de
que sejam corretamente executados;

Propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operac¢oes;
Supervisionar a conservacdo e guarda dos equipamentos e ferramentas utilizadas;

Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

Instrucéo : Segundo Grau Completo — Curso Técnico

05 — Recrutamento :

Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : ENFERMEIRO

02 — Descricdo Sintética : compreender os empregados que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servicos de enfermagem em Hospitais, Postos de Salde, Escolas e
Creches Municipais, bem como participar de elaboracdo e execucdo de programas de Saude
Publica.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Elaborar plano enfermagem a partir do levantamento e analise das necessidades prioritarias
de atendimento aos pacientes e doentes;

e Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padréo de assisténcia;

e Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade e de menor complexidade
guando necessario, na execucdo de programas de salde e no atendimentos aos pacientes e
doentes, bem como supervisionar e executar a administracdo de medicamentos de prescricdo
média;

e Coletar e analisar dados sdcio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelo programas
especificos de saude;

e Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro dos
recursos disponiveis;

e Realizar programas educativos em salde, ministrando palestras e coordenando reunides, a
fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios, bem como treinar técnicos e
auxiliares em servicos, quando indicado;

e Supervisionar e orientar os servidores técnicos e auxiliares na execugdo das atribuicdes
tipicas da classe, bem como chegar o estoque de entorpecentes e psicotropicos;

e [EXxecutar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Superior

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : ENGENHEIRO AGRONOMO

02 — Descricdo Sintética : compreender os empregados que se destinam a executar, elaborar e
fiscalizar tarefas relacionadas com o uso de agrotdxicos, agressdes ao meio ambiente, defensivos
agricolas, cultivo agricola, maquinas e implementos agricolas, produtos agropecuarios.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Fiscalizar e instruir sobre3 o uso e manuseio de agrotdxicos e defensivos agricolas,
maquinas e implementos agricolas;

e Participar da fiscalizacdo sanitaria;

e Elaborar planos e fiscalizar acGes de prevencao das agressdes ao meio ambiente;
e Orientar e adequar métodos para melhorar o cultivo e a produtividade agricola;
e Orientar e fiscalizar auxiliares e técnicos na area de atuacao;

e Ministrar palestras e cursos na area de atuacao;

e Executar tarefas correlatas.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Superior

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : ENGENHEIRO

02 — Descricdo Sintética : compreender os empregados que se destinam a estudar, avaliar e
elaborar projetos de engenharia civil ou agronémica, bem como coordenar e fiscalizar sua
execucao.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia;
e Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

e Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a programacéo
de execucdo de planos de obras;

e Acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros;
e Promover levantamento das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as obras;

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

e Promover a regularizacdo dos loteamentos, clandestinos e irregulares;

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

e Promover levantamentos das caracteristicas e potencialidades agricolas do Municipio;
e Elaborar programas, projetos e atividades de fomento agricola;

e Articular-se junto a comunidade e aos demais setores da Prefeitura com vistas a criagdo da
infra-estrutura necessaria para implantacdo de projetos de desenvolvimento agricola;

e Superintender, de acordo com as diretrizes da administracdo, projetos de produtos de
alimentos e as respectivas medidas relacionadas com o abastecimento alimentar;

e Executar outras atribuicoes afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Superior

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : FARMACEUTICO

02 — Descricdo_Sintética : compreender 0s empregados que se destinam a executar tarefas
relacionadas com a composicéo, fornecimento e controle de medicamentos, bem como a analise de
elementos quimicos e bioldgicos diversos, além de ler, interpretar e liberar exames, visando elucidar
junto ao corpo clinico o diagnostico do paciente.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Contactar com fornecedores visando a compra de medicamentos e substancias afins,
acompanhando o tramite dos processos;

e Preparar solucdes farmacéuticas, manipulando substancias quimicas atraves da utilizacdo de
instrumentos especiais, para atender receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias;

e Prestar assessoria a médicos e enfermeiros no que tange a sua area de atuacao;

e Controlar a utilizacdo de entorpecentes e produtos equiparados, efetuando os registros
necessarios, segundo os dispositivos legais;

e Analisar produtos farmacéuticos ou seus insumos para verificacdo de qualidade, teor, pureza
e quantidade de cada elemento;

e Analisar amostras de liquidos e tecidos do corpo humano, realizado estudo de laboratério,
de patologia clinica para determinar a natureza da doenca e emitir o laudo;

e Participar do desenvolvimento de plano de fiscalizagdo sanitaria, na area de farmacéutica;

e Executar outras atribuicoes afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Superior

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : FISCAL DE COLETIVOS

02 — Descricdo_Sintética : compreender os empregados que se destinam a executar tarefas de
fiscalizacdo do cumprimento de obrigacdes pelos concessionarios e permissionarios de servigos
publicos.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Fiscalizar de acordo com normas estabelecidas, os horarios, itinerarios e frequéncia dos
onibus dos servidores de transporte municipal;

e Fiscalizar os estado de limpeza dos 6nibus e verificar os limites de lotacao;
e Participar de vistorias de dnibus;

e Lavrar de acordo com normas e roteiros estabelecidos, notificagdes e autos de infracdo,
concernentes a sua de atuacao;

e Fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas para os servicos de taxi do Municipio;
e Fiscalizar o cumprimento das tabelas de precos dos servigos de taxi;

e Emitir relatério periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada sobre as irregularidades encontradas;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Superior

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : FISCAL DE OBRAS E POSTURA

02 — Descricdo_Sintética : compreender os empregados que tém como atribuicdo orientar e
fiscalizar o cumprimento de leis, regulamentos e normas que regem as posturas municipais e obras
publicas e particulares.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido obras de vulto;

e Verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execucao, bem como a cargos e
descarga de material na via publica;

e Verificar o licenciamento de obras de construgdo, embargando as que ndo estiverem
promovidas de competente autorizacdo, ou que estejam em desacordo com as normas
vigentes;

e Acompanhar os arquitetos ou engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas
em sua jurisdicéo;

e Orientar, através instrucdes, desenhos ou esbocos, as instalacdes prediais de dgua e esgotos;
e Inspecionar a execucao de pequenos servicos de conservagdo de préprios municipais;

e Verificar alinhamento e cotas indicadas nos projetos;

e Efetuar a medicdo dos servicos executados por terceiros;

e Verificar a regularidade da exibicg&o e utilizacdo dos anuncios alto-falantes e outros meios de
publicidades em vias publicas, bem como a propaganda comercial fixa, em muros, tapumes,
coretos e vitrinas;

e Verificar a colocacgéo de faixas de pano ou plastico na via pablica conferindo os desenhos e
dimencionamento aprovado com as normas para sua exibicao;

e Verificar, além das condigdes de seguranca, o cumprimento das posturas relativas ao
fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque e desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;
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e Apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais, e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

e Receber as mercadorias, apreendidas e guarda-las em depositos publicos, devolvendo-as
mediante o cumprimento das finalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

e Verificar o emplacamento de logradouro publico;

e Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos, ou em outros locais;

e Verificar o licenciamento para a realizagdo de festas populares em vias e logradouros
publicos;

e Verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de
responsabilidade de arquiteto ou engenheiro devidamente habilitados;

e Verificar e determinar a desobstrugéo de vias publicas;

e Verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonora, uso de bozinas, casas de discos,
clubes e boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica em frente a lojas, entre outras;

e Fiscalizar abrigos em logradouros publicos;

e Intimar sobre orientacdo, atuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislacdo urbanisticas;

e Emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a Chefia permanentemente
informada as irregularidades encontradas;

e Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de denlncias e
reclamacdes;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Superior

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 — Cargo : FISCAL SANITARIO

02 — Descricdo Sintética : compreender os empregados destinados a executar a¢des de fiscaliza¢éo
sanitaria em residéncias, estabelecimentos comerciais e industriais, matadouros e cooperativas,
hospitais e congéneres de conformidade com a legislacdo em vigor, visando prevenir possiveis
riscos a saude da populacéo.

03 — Atribuicoes Tipicas :

Inspecionar alimentos, carnes, embutidos e derivados, bem como laticinios e enlatados de
conformidade com a legislacdo sanitaria em vigor, para averiguar se estdo aptos ao
consumo, informando ao superior;

Inspecionar e emitir laudos e alvards de estabelecimentos residenciais, comerciais e
industriais, atestando sua higiene e condic¢des apropriadas de uso e habitalidade quando
solicitado;

Inspecionar matadouros, laticinios e congéneres acompanhado do superior;

Receber denuncias e averigua-las de infragbes ao Codigo Sanitario e de Defesa do
Consumidor, referente a area de atuacéo;

Preencher documentos, oficios, laudos e outros, quanto solicitado, bem como mapas e
relatérios;

Fiscalizar o comércio ambulante evitando e autuando, quando necessario, por infracfes
cometidas contra o codigo de Defesa Sanitaria;

Executar tarefas correlatas.

04 — Requisitos para Provimento :

Instrucdo : Nivel Superior

05 — Recrutamento :

Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : FISCAL DE TRIBUTOS

02 — Descricdo Sintética : compreender os empregados destinados a fiscalizar os registros sobre
contribuintes, unidades imobiliérias, suas caracteristicas fiscais e juridicas e demais tarefas
necessarias aos interesses da Arrecadacao Municipal.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Examinar pedidos de inscri¢do no Cadastro de Contribuintes do Imposto sobre Servigos e da
Taxa de Licenca para Localizacdo e Funcionamento;

e Examinar pedidos de impressdo e utilizacdo de documentos fiscais de uso obrigatorio;
e Efetuar levantamento de campo e vistorias fiscais;

e Analisar documentos fiscais apresentados pelos contribuintes com vistas a homologacao dos
lancamentos;

e Elaborar analises comparativas dos contribuintes, buscando identificar possiveis evasfes de
receitas;

e Realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar os relatorios pertinentes e
lavrar os atos cabiveis : notificacdo, intimacgdo e autos de infracdo e apreensao;

e Realizar levantamentos de campo por coletas das caracteristicas fiscais das unidades
imobiliarias, que englobem dimensbes do terreno e da edificacdo e os componentes dos
materiais empregados na construcao;

e Efetuar o célculo de areas, do valor venal dos imdveis, dos tributos imobiliarios e demais
calculos que se necessarios;

e Realizar levantamentos junto a cartérios de notas e de registros de imoveis, reparticdes
governamentais e demais 0rgéos, sob orientacdo da Chefia imediata;

e Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas gue ndo possuam o documento exigido;

e Impedir a entrada de ambulantes em &area ndo permitidas;

e Obrigar a inscrever-se no Cadastro de Contribuintes aqueles que exercem atividades
eventuais de ambulantes;
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e Verificar o cumprimento das normas tributérias nas feiras livres, autuando os infratores
quando for o caso;

e Verificar o agrupamento dos feirantes por classe similares de mercadorias;

e Verificar o horario de funcionamento das feiras e demarcar os locais para instalacdo das
barracas dos feirantes;

e Manter atualizado o cadastro dos feirantes licenciados e o calendario das feiras do
Municipio;

e Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio e de outros estabelecimentos, bem
como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

e Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e prestacao
de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulem, e aos servicos que
prestarem;

e Emitir relatoério periddicos sobre suas atividades e manter a chefia informada sobre as
irregularidades encontradas;

e Orientar contribuintes quanto as suas obrigacoes;
e Informar processos fiscais;
e Orientar os servidores que auxiliem na execuc¢do de atribuices tipicas da classe;

e Executar outras tarefas afins.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Superior

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
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ANEXO Vil

01 - Cargo : FISIOTERAPEUTA

02 — Descricéo Sintética : compreender os empregados destinados a efetuar avaliacdo de pacientes
com sequelas neurologicas visando averiguar a escala de desenvolvimento adequado.

03 — Atribuicoes Tipicas :

e Efetuar avaliacdo de criancas com sequelas neuroldgicas atentando para a faixa etaria das
mesmas, através de investigacdo dos reflexos, movimentos espontaneos, transformacéo da
atividade reflexiva em reacdes de equilibrio e reagdes de retificacdo etc..., visando averiguar
se a crianga segue a escala de desenvolvimento motor normal, bem como do
desenvolvimento psicossensorio;

e Diagnosticar criancas dentro do problema motor, através de avaliacdo, para melhor
prescrever seu problema;

e Realizar entrevistas com os pais para coleta de dados pessoais sobre a crianca e a familia,
objetivando a orientacdo dos mesmos;

e Realizar tratamento individual ou em grupo, utilizando métodos neuroevolutivos, com a
finalidade de normalizar o tdnus muscular e introduzir os movimentos normais de acordo
com a escala de desenvolvimento normal, bem como os exercicios respiratérios;

e Realizar mobiliza¢des passiva em criangas e informar aos pais as posturas adequadas, tendo
em vista prevenir contraturas e deformidades;

e Orientar pais e familia quanto ao manuseio de criancas, fazendo demonstracbes e
solicitando aos mesmos que repitam, assim como as posturas adequadas nas quais as méaes
devem manter as criancas, objetivando impedir que as posturas patoldgicas se reforcem,
contribuindo para o éxito no tratamento, bem como conscientiza-los da sua importancia no
processo de reabilitacdo;

e Preparar criangas para 0 uso de oOrteses como tutores longos e curtos, muletas, aplicando
exercicios e treinando-os;

e Atuar no leito pos-operatorio em neurocirurgia, ortopédico e UPG, orientar o Servi¢o de
Enfermagem quanto ao manuseio, postura e cuidados com as criangas em tratamento de
fisioterapia;

e Realizar reunides para discussdes de casos, objetivando entrosar os profissionais da area e
melhorar o nivel de atendimento as criangas;
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e Realizar interconsultas com médicos, assinantes sociais e enfermeiros, bem como outros
setores do hospital, a fim de obter informacGes;

e Proferir palestras internas e externas, expondo temas relativos a sua area de atuacdo, tendo
em vista a integracdo com outras areas e atender solicitagdes de outras instituicoes;

e Executar outras tarefas correlatas.

04 — Requisitos para Provimento :

e Instrucdo : Nivel Superior

05 — Recrutamento :

e Externo : no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.



