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PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA )
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Oficio n? 362/2025 - PGM Vilhena, 12 de julho de 2025.

Excelentissimo Senhor

Celso Eduardo Machado

Presidente da Camara Municipal de Vereadores
Vilhena/RO

Assunto:Solicitacdo de Sessdo Extraordinaria com Regime de Urgéncia para Projetos de Lei

Senhor Presidente,

Com elevado apreco, solicito a Vossa Exceléncia a convocagdo de Sessao Extraordindria, sob
regime de urgéncia, para apreciacdo dos seguintes Projetos de Lei, cuja tramitagdo demanda celeridade
em razdo de relevantes interesses publicos:

1. Projeto de Lei n2 PLO 7193/2025:

Ementa: "AUTORIZA O PODER EXECUTIVO A CONTRATAR OPERACAO DE CREDITO COM
INSTITUICAO FINANCEIRA QUE ESPECIFICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

Requerimento adicional: Substitui¢do integral do texto original.

2. Projetode LeinePLO ~ F 494 /2025

Ementa: "ALTERA A LEI N2 5.790, DE 14 DE JUNHO DE 2022, QUE INSTITUI O PLANO DE
CARREIRA, CARGOS E REMUNERACAO DOS SERVIDORES PUBLICOS DA ADMINISTRACAO
DIRETA DO PODER EXECUTIVO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

Os motivos especificos que justificam a urgéncia encontram-se detalhados nas respectivas
mensagens anexas a cada proposi¢do. Diante do exposto, rogamos a imediata inclusdo dos projetos na
ordem do dia, visando a répida deliberagdo desta Casa Legislativa.

Atenciosamente,

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR CAMMA%“N'A,; AL DE VILHENA
PREFEITO DIRE 30')-(‘,\[ msu\ FIVA
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PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

PROJETO DE LEINe 1° A9 4 /2025

MENSAGEM
Senhor Presidente,

Senhores Vereadores,

Submeto a aprecia¢ido desta Casa Legislativa o Projeto de Lei que promove alteragdes na Lei n®
5.790, de 14 de junho de 2022, a qual institui o Plano de Carreira, Cargos e Remuneragdo - PCCR dos
Servidores Publicos da Administracdo Direta do Poder Executivo. Esta propositura tem como objetivo
corrigir erros materiais identificados na Lei n2 6.529, de 25 de junho de 2025.

As alteracdes serdo efetuadas nos anexos IV, IX, IX-B, IX-C, IX-D, IX-E e IX-F visando adequar a
redacdo, com a correc¢do na nomenclatura de cargos, descrigdo sumdrias de atividades e enquadramento,
ndo havendo alteragdo na substancia da lei em vigor.

Como a Lein26.529, de 2025 estd em plena vigéncia é de suma importancia realizar as adequagoes
redacionais o quanto antes para evitar conflito na sua eficécia. Assim, conclamo os nobres parlamentares
a apoiarem esta iniciativa, que honra o principio constitucional da eficiéncia e fortalece o compromisso
com os servidores publicos e com os cidaddos de Vilhena, aprovando-a pelo rito procedimental
estabelecido nos termos do Art. 157, § 12, | do Regimento Interno desta Casa Legislativa, sdo essenciais
para assegurar a drastica reducdo dos custos financeiros e a otimizagdo da eficiéncia administrativa.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR

Prefeito
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PROJETO DELEIN® ./ 6121 , DE 12 DE JULHO DE 2025

ALTERA A LEI Ne 5.790, DE 14 DE JUNHO DE 2022,
QUE INSTITUI O PLANO DE CARREIRA, CARGOS E
REMUNERACAO DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

LEI

Art. 12 Fica alterada a Lei n2 5.790, de 14 de junho de 2022, cujos anexos I, IV, IX, IX-B, IX-C, IX-
D, IX-E e IX-F passa a vigorar com a redagdo dos Anexos | a VIl desta Lei.

Art. 22 Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagao.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 12 de julho de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR

Prefeito.
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PROJETO DELEIN® -/ C‘4 , DE 12 DE JULHO DE 2025

ANEXO |

LEI N¢5.790, DE 14 DE JUNHO DE 2022

ANEXO Il

/',..

B

QUANTITATIVO, CLASSE E LOTAGAO

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

CARGO QUANTIDADE CLASSE LOTAGAO
i Administrador de Empresas 2 K CGM / Semad
2 Analista de Sistemas 2 K Chefia de Gabinete
3 Arquiteto 4 N Semplan / Semter
4 Bidlogo 2 M Semma
5 Contador 11 L Diversos
6 Economista 1 L Semfaz
74 Engenheiro Agronomo N Semma / Semter / Semagri
8 Engenheiro Ambiental 3 N Diversos
9 Engenheiro Civil 11 N Diversos
10 Engenheiro de Tréfego 1 N Semtran
11 Engenheiro Eletricista 2 N Diversos
12 Engenheiro Sanitarista 1 N Semma/Semus
13 Médico Veterinario 3 M Semma / Semus / Semagri
APOIO TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - ATI

CARGO QUANTIDADE CLASSE LOTACAO

1 Técnico em Informdtica 10 H Diversos
TRIBUTAGAO, ARRECADAGAO E FISCALIZACAO

CARGO QUANTIDADE CLASSE LOTACAO
1 Fiscal de Meio Ambiente 3 | Semma
2 Fiscal de Obras e Posturas 15 I Semplan
3 Fiscal Tributario 23 | Semfaz

APOIO TECNICO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
CARGO QUANTIDADE | cLASSE LOTACAO
1 | Desenhista 5 [ J Diversos
APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO
CARGO QUANTIDADE CLASSE LOTACAO
1 Agente Administrativo 105 G Diversos
2 Auxiliar Administrativo 60 G Diversos
3 Técnico em Agropecudria 2 F Semagri
4 Técnico em Contabilidade 1 F Semfaz
5 Técnico em Edificagdes 5 F Semplan/Semter e Semed
6 Técnico em Laboratdrio de Solos 1 F Semosp/Semagri
7 Técnico em Seguranga do Trabalho 5 G Semad / Semus
ATIVIDADES OPERACIONAIS DIVERSAS

CARGO QUANTIDADE CLASSE LOTACAO
i§ Chapeador 4 E Semosp / Semagri
2 Eletricista de Viaturas e Equipamentos | 5 E Semosp / Semagri / Semad
3 Eletricista Predial 10 E Diversos
4 Mecanico Geral 10 E Semosp / Semagri
5 Motorista de Viaturas Leves 25 C Diversos
6 Motorista de Viaturas Pesadas 50 D Diversos
7 Operador de Maquinas Leves 10 C Semosp / Semagri
8 Operador de Motoniveladora 10 E Semosp / Semagri
9 Operador de Pa Carregadeira 8 E Semosp / Semagri
10 Operador de Retroescavadeira 10 E Semosp / Semagri
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11 Operador de Trator Esteira 10 E Semosp / Semagri
12 Programador de VT 1 D Semcom
13 Soldador 4 D Semosp / Semagri
APOIO E SERVICOS DIVERSOS
CARGO QUANTIDADE CLASSE LOTAGCAO
1 Auxiliar de Mecanico 10 A Semosp / Semagri
2 Borracheiro 4 B Semosp / Semagri
3 Carpinteiro 5 B Semad / Semosp / Semus
4 Costureiro 6 B Semas / Semus
5 Coveiro 4 B Semosp
6 Cozinheiro 8 A Semad / Semed / Semus
7 Encanador Hidrossanitario 5 B Diversos
8 Pedreiro 13 B Diversos
9 Pintor 5 B Semad / Semed / Semosp
10 Servigos Gerais 319 A Diversos
11 Telefonista 2 B Semus
12 Vigia 98 A Diversos

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 12 de julho de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR

Prefeito.
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PROJETO DELEIN® 1 A\ QZ{ , DE 12 DE JULHO DE 2025
ANEXO Il
LEI N2 5.790, DE 14 DE JUNHO DE 2022
ANEXO IV

ENQUADRAMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

CARGO CLASSE ATUAL NOVA CLASSE

Administrador de Empresas

Analista de Sistemas

>

Arquiteto

Bidlogo

Contador

Economista

Engenheiro Agronomo

Engenheiro Ambiental

Engenheiro Civil

Engenheiro de Trafego

Engenheiro Eletricista

> > > > > >

Engenheiro Sanitarista
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Médico Veterindrio

APOIO TECNICO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

—

Desenhista F

TRIBUTAGCAO, ARRECADAGAO E FISCALIZAGAO (TAF)

CARGO CLASSE ATUAL NOVA CLASSE

Fiscal de Meio Ambiente H |

Fiscal de Obras e Posturas H |

Fiscal Tributario H |

APOIO TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - ATI

Técnico em Informidtica I G —I H

APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO (ATA)

CARGO CLASSE ATUAL NOVA CLASSE

Agente Administrativo

Auxiliar Administrativo

Técnico em Agropecudria

Técnico em Contabilidade

Técnico em Edificagdes

Técnico em Laboratério de Solos
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Técnico em Seguranga do Trabalho

ATIVIDADES OPERACIONAIS DIVERSAS (AOD)

CARGO CLASSE ATUAL NOVA CLASSE

Chapeador

Eletricista de Viaturas e Equipamentos

Eletricista Predial

Mecanico Geral

Motorista de Viaturas Leves

Motorista de Viaturas Pesadas

Operador de Mdquinas Leves

Operador de Motoniveladora

Operador de P4 Carregadeira

Operador de Retroescavadeira
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Programador de VT D D
Soldador D D
APOIO E SERVICOS DIVERSOS (ASD)

CARGO CLASSE ATUAL NOVA CLASSE
Auxiliar de Mecanico A A
Borracheiro B B
Carpinteiro B B
Costureiro B B
Coveiro B B
Cozinheiro A A
Encanador Hidrossanitdrio B B
Pedreiro B B
Pintor B B
Servigos Gerais A A
Telefonista B B
Vigia A A

Pago Municipal, Gabinete do Prefeito.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito.

Vilhena, 12 de julho de 2025.
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PROJETO DE LEI N2 FA1 [’ , DE 12 DE JULHO DE 2025
ANEXO I
LEI N2 5.790, DE 14 DE JUNHO DE 2022
ANEXO IX
DESCRICOES, ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL |
ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR — ANS [ CARGA HORARIA: 40 HORAS
CARGO CLASSE NiVEL SUPERIOR ORGAO DE CLASSE
Administrador de Empresa K Administragdo de Empresas. CRA
Atribuigdes Sumdrias Planejar, coordenar, acompanhar e assessorar pesquisas e execugao de

programas relativos a administragdo municipal, visando eficiéncia e
otimizagdo de processos.

Detalhadas | COORDENACAO E PLANEJAMENTO:

Planejar e organizar programas e projetos administrativos e orgamentarios
de material e relagdes publicas.

Estabelecer ou recomendar processos, métodos e rotinas para eficiéncia
produtiva e redugdo de custos.

Estabelecer processos e procedimentos gerais para a administragdo das
diferentes areas.

DESENVOLVIMENTO TECNICO:

Realizar pesquisas e estudos para analise, planejamento, implantagdo e
controle de solugdes em administracdo de pessoal, classificagdo de cargos,
organizacdo e métodos, sele¢do e treinamento.

Diagnosticar condicdes ambientais internas e externas para sugerir
estratégias administrativas e operacionais.

Realizar pesquisas, estudos, andlises, interpretacdo, planejamento,
implantacdo, coordenagdo e controle na drea de administragao.

EXECUCAO E ASSESSORIA:

Elaborar pareceres, relatdrios, planos, projetos e documentos técnicos que
exijam conhecimentos de administragao.

Realizar treinamentos na area de atuacdo, quando solicitado.

Atuar como instrutor em treinamentos e eventos correlatos, apds
qualificagdo prévia.

OUTRAS ATRIBUICOES:

Executar tarefas de mesma natureza, complexidade associadas ao ambiente
organizacional e outras correlatas.

CARGO CLASSE NiVEL SUPERIOR ORGAO DE CLASSE
Analista de Sistemas K Ciéncias da Computagao SBC
AtribuicGes Sumdrias Planejar, coordenar, supervisionar, operacionalizar e dirigir atividades de

processamento eletronico de dados, garantindo eficiéncia e alinhamento
estratégico.

Detalhadas | COORDENACAO E SUPERVISAO:

Desempenhar fungdes de supervisdo nas areas de andlise, programagao,
operagao, digitagdo, controle e preparo.

Gerenciar arquivos de processamento eletrénico de dados.

Orientar servidores da classe anterior quanto as atividades a serem
desenvolvidas.

PLANEJAMENTO E PROJETOS:

Planejar e elaborar projetos de sistemas de processamento eletronico de
dados.

Definir orgamentos, especificagdes operacionais e funcionais de
projetos/sistemas.

Realizar estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagdo de
projetos, sistemas, maquinas e aparelhos.
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MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

Estabelecer padrdes de hardware/software, normas de SEGURANGA,
requisitos técnicos para contratagdes, metodologias e procedimentos de
recuperagdo de ambiente.

ANALISE E DESENVOLVIMENTO:

Definir, estruturar, testar e simular programas e sistemas.

Codificar, elaborar, testar e simular programas.

Pesquisar novas tecnologias, aplicagdes e otimizagdes operacionais.
EXECUCAO E CONTROLE OPERACIONAL:

Acompanhar, fiscalizar e controlar sistemas de processamento eletronico de
dados em produgao.

Operar maquinas/aparelhos de processamento eletrénico de dados.
Executar codificagdo de dados com técnicas especiais e linguagens
computadorizadas.

Controlar a qualidade dos servicos executados em equipamentos de
processamento.

DOCUMENTACAO E SUPORTE:

Ministrar ensino de técnicas de processamento de dados.

Prestar suporte técnico aos usuarios.

Elaborar estudos, projetos, andlises, pericias, auditorias, pareceres,
pesquisas, consultorias, laudos, arbitramentos e relatdrios técnicos.

Criar relatdrios técnicos e extrair indicadores de desempenho.

OUTRAS ATRIBUIGOES:

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo

Municipio.
CARGO CLASSE NIVEL SUPERIOR ORGAO DE CLASSE
Arquiteto N Arquitetura ou Arquitetura e Urbanismo. CAU
AtribuicGes Sumarias Planejar, coordenar, supervisionar, operacionalizar, dirigir e aprovar projetos

arquitetdnicos, paisagisticos, de monumentos, parcelamento do solo e
demais obras, mediante estudo de caracteristicas, elaboragdo de programas
e métodos de trabalho, e especificagdo de recursos, visando construgdo,
montagem, manutenc¢do e ordenagdo estético-funcional da paisagem.

Detalhadas | PROJETO ARQUITETONICO E PLANEJAMENTO

Conceber projetos e planejar plantas e especificagdes aplicando principios
arquitetonicos, funcionais e estéticos.

Elaborar projetos finais conforme normas, regulamentos de construgdo e
estilos arquiteténicos locais.

Detalhamento Técnico e Orgamentario.

Preparar previsdes detalhadas de materiais, mdo de obra, custos e prazos.
Desenvolver projetos, maquetes e orgamentos, pesquisando materiais para
orientagdo da obra.

EXECUGAO E FISCALIZAGAO DE OBRAS

Acompanhar e prestar assisténcia técnica durante a construgdo,
coordenando projetistas, empreiteiros e fornecedores.

Garantir o cumprimento de normas e especificagées contratuais.
Fiscalizagdo de Servigos

Planejar, orientar e fiscalizar reformas, reparos e recomposi¢des
paisagisticas.

Acompanhar prazos e especificagdes técnicas.

PLANEJAMENTO URBANO E PAISAGISTICO

Atuar nos projetos de desenvolvimento urbano, preparando esbogos de
mapas urbanos com zoneamento industrial, comercial e residencial.
Elaborar projetos de parcelamento do solo
(loteamento/desmembramento), analisando topografia e vegetagao.
Projetos Paisagisticos e Ambientais
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Projetar paisagens harmonizando terreno, edificagdes e preservagdo
ecoldgica.

Planejar éreas livres (parques, pragas, jardins) para uso social e recreativo.
PRESERVAGAO E AVALIACAO TECNICA

Elaborar registros da evolugdo de edificios e avaliar seu estado de
conservagao do Patrimonio Histérico-Cultural.

Desenvolver projetos de preservagdo, restauragdo e conservagao preventiva
para imdveis historicos.

Pericias e Avaliagdes.

Efetuar vistorias, pericias e avaliagbes de imdveis.

Emitir laudos e pareceres técnicos.

COORDENAGAO TECNICA E CONSULTORIA

Colaboragao multidisciplinar.

Consultar especialistas (engenharia, arquitetura) para viabilidade técnica e
financeira de projetos.

Discutir arranjos estruturais e distribuicdo de equipamentos.

Andlise de Dados Urbanisticos.

Coordenar coleta de dados econdmicos, sociais e fisicos para estudos de
urbanizagdo.

Analisar dados para determinar crescimento e desenvolvimento regional.
DESIGN DE INTERIORES E ESPECIALIZADOS

Projetar espacos internos (iluminagdo, ventilagdo, acustica) conforme as
necessidades dos usuarios.

Elaborar projetos de méveis, sanitarios, objetos de decoragdo e elementos
customizados.

FISCALIZACAO REGULATORIA

Analisar, aprovar e fiscalizar projetos arquiteténicos e urbanisticos no
ambito municipal.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Executar outras tarefas correlatas a formacdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

CARGO

CLASSE

NIVEL SUPERIOR ORGAO DE CLASSE

Bidlogo

M

Ciéncias Bioldgicas ou Licenciatura em CRBIO
Ciéncias com Habilitagcdo em Biologia.

AtribuigGes

Sumdrias

Orientar e dirigir atividades técnicas, realizar pericias, emitir e assinar
laudos e pareceres com validade legal, formular e elaborar estudos,
projetos e planos voltados a preservagdo, saneamento e melhoramento do
meio ambiente (como conservagdo da biodiversidade, gestdo de recursos
hidricos, controle de poluicio e educagdo ambiental), executar as
atividades praticas resultantes desses trabalhos, incluindo monitoramento
de ecossistemas, manejo de fauna e flora, e fiscalizacdo de conformidade
ambiental em conformidade com a legislagdo nacional, regional e local,
incluindo a Lei n2 6.684/1979 e a Resolugdo CFBio n2 227/2010, assumir
responsabilidade ético-juridica sobre documentos técnicos, aplicando-se
em drgdos publicos, consultorias, empresas de saneamento e organizagoes
ambientais, inclusive no ambito de parcerias firmadas pelo Municipio.

Detalhadas

PROJETO E PLANEJAMENTO:

Planejar plantas e especificagdes aplicando principios arquitetonicos,
funcionais e estéticos.

Elaborar projetos finais conforme normas, regulamentos e estilos locais.
Preparar previsdes detalhadas de materiais, mdo de obra, custos e prazos.
Planejar construgbes com projetos, maquetes e orgamentos, pesquisando
materiais.

Planejar areas livres (parques, pragas, jardins) para uso social/recreativo.
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Elaborar projetos urbanisticos de parcelamento do solo
(loteamento/desmembramento).

EXECUCAO E FISCALIZAGAO:

Prestar assisténcia técnica a obras, coordenando projetistas, empreiteiros
e fornecedores.

Planejar, orientar e fiscalizar servigos de reforma, reparo e recomposi¢ao
paisagistica.

Acompanhar, fiscalizar e controlar o desenvolvimento de obras.

Efetuar vistorias, pericias, avaliacdes de imdveis e emitir laudos/pareceres
técnicos.

COORDENAGAOQ TECNICA:

Consultar especialistas (engenharia, arquitetura) para viabilidade
técnica/financeira.

Coordenar coleta de dados econdmicos, sociais e fisicos para estudos de
urbanizagao.

Analisar dados para determinar crescimento e desenvolvimento regional.
Analisar, aprovar e fiscalizar projetos arquitetonicos/urbanisticos no
ambito municipal.

INOVACAO E PRESERVACAO:

Projetar paisagens harmonizando terreno, edificagdes e preservagao
ecoldgica.

Elaborar registro evolutivo de edificagGes, projetos de preservagao
histérico-cultural, restauragdo e planos de conservagdo preventiva.
Projetar espagos internos (iluminagdo, ventilagdo, acustica) e elementos
decorativos (mdveis, sanitarios).

Preparar esbogos de mapas urbanos com zoneamento industrial, comercial
e residencial.

OUTRAS ATRIBUICOES:

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados
pelo Municipio.

CARGO CLASSE NIVEL SUPERIOR ORGAO DE CLASSE
Contador. L Contabilidade. CRC
AtribuigGes Sumdrias Planejar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a execugdo das atividades
contdbeis, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar
os elementos necessédrios a elaboragdo orgamentdria e ao controle de
situagdo patrimonial e financeira dos 6rgdos e entidades municipais.
Detalhadas | GESTAO FINANCEIRA E CONTABIL

Executar a contabilidade publica, registrando atos e fatos contdbeis em
conformidade com as normas do setor publico.

Planejar sistemas de registroe operagdes para controle contabil e
orgamentario, atendendo exigéncias legais e administrativas.

Dominar ferramentas e sistemas contdbeis (CONTA-SI, SIAFI), utilizando
recursos tecnoldgicos para gestdo contabil e financeira.

CONTROLE, FISCALIZAGAO E TRANSPARENCIA

Acompanhar trabalhos de fiscalizagdo, justificar procedimentos e auxiliar na
defesa em casos de irregularidades.

Garantir legalidade e transparéncia das contas publicas, inspecionando
escriturages e verificando conformidade entre registros e documentos
originais.

Fiscalizar a execugdo orgamentdria, conferindo gastos com
investimentos/custeio dentro dos limites autorizados.

PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO E EXECUGAO

Participar da elaboragdo e execugdo do orgamento, alinhando processos
contabeis as diretrizes administrativas.
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Controlar analise e conciliagdo de contas, localizando e corrigindo erros para
assegurar precisdo operacional.

Classificar e avaliar despesas, examinando sua natureza e impacto
patrimonial.

ELABORAGAO DE DEMONSTRATIVOS E RELATORIOS

Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos conforme
Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC).

Elaborar relatérios de prestacdo de contas com dados sobre execugdo
orgamentaria, situagdo patrimonial e financeira.

Preparar relatérios de gestdo e controle, analisando dados, identificando
riscos e propondo otimizagoes.

ATENDIMENTO A ORGAOS FISCALIZADORES

Preparar documentagdo e relatorios para 6rgdos de controle externo, como
o Tribunal de Contas.

Disponibilizar informacdes e acompanhar fiscalizagdes, justificando
procedimentos contabeis.

Fornecer dados para processos de julgamento de contas, incluindo
documentos comprobatorios.

ASSESSORIA E ORIENTACAO ESTRATEGICA

Assessorar o Prefeito em questdes financeiras, contabeis e orgamentdrias
com pareceres técnicos.

Orientar gestores com informagdes técnicas para tomada de decisdo e
gestdo de recursos publicos.

Atuar como controlador publico, propondo solugdes para eficiéncia na
gestao.

GESTAO PATRIMONIAL E ATIVOS

Supervisionar reavaliagdo de ativos, aplicando indices legais pertinentes.
Verificar classificagdo de materiais e orientar baixa/alienagdo de bens.
Examinar livros contabeis (termos de abertura/encerramento,
lancamentos).

SUPERVISAO TECNICA

Orientar servidores de classe anterior sobre atividades contabeis especificas.
ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo

Municipio.

CARGO CLASSE NIiVEL SUPERIOR ORGAO DE CLASSE
Economista L Ciéncias Econdmicas COFECON
AtribuicGes Planejar, pesquisar e analisar as previsGes de natureza economica,

Sumdrias financeira e administrativa, formulando solug¢des e diretrizes para os

problemas econdmicos, executando tarefas relativas a orgamentos
financeiros da organizagdo, conciliando programas e promovendo eficiente
utilizagdo de recursos e contengao de custos.

Detalhadas | ANALISE E PREVISAO ECONOMICA

Planejar, analisar e estudar previsdes econdmicas, financeiras e
administrativas, aplicando teorias econdmicas na produgdo, distribuicdo e
incremento de bens.

Pesquisar, analisar e interpretar dados econémicos e estatisticos, utilizando
modelos matemadticos para representar fendmenos econémicos.

Analisar politicas econdmicas, financeiras e orgamentarias para formulagdo
de estratégias de agdo.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Elaborar estudos para planejamento global, regional e setorial das
atividades do sistema econdmico.

Tragar planos econémicos baseados em analises conjunturais e dados de
mercado.
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Identificar meios para distribui¢do equilibrada de renda na coletividade.
PESQUISA DE MERCADO E COMPORTAMENTO
Organizar e dirigir pesquisas sobre o mercado consumidor, elaborando
questionarios e instrumentos de coleta.
Selecionar amostras representativas da populagdo com técnicas estatisticas
para investigagdes de mercado.
Analisar a reagdo do consumidor a produtos e servigos.
GESTAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA
Examinar fluxo de caixa e verificar documentos para assegurar corregdo de
balangos.
Planejar e elaborar programas financeiros e orgamentarios, calculando
receitas e custos.
Realizar estudos de viabilidade financeira sobre investimentos, rentabilidade
e captagdo de recursos.
ELABORACAO DE PROJETOS E CAPTAGAO
Providenciar levantamento de dados para justificativas econdmicas de novos
projetos.
Elaborar projetos de financiamento e acompanhar negociagdes de captagao
de recursos.
Analisar dados para embasar solugbes de problemas e politicas econémicas.
COORDENACAO OPERACIONAL
Dirigir atividades rotineiras e especiais da area, orientando tarefas para
cumprimento de prazos.
entar servidores de classe anterior sobre atividades a serem desenvolvidas.
ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Executar outras tarefas correlatas a formag¢do e competéncias do cargo,
inclusive no @mbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo

Municipio.
CARGO CLASSE NiVEL SUPERIOR ORGAO DE CLASSE
Engenheiro Agronomo N Engenharia Agronomica. CREA
Atribuicdes. Sumadrias Planejar, coordenar e executar programas agropecudrios, oferecendo

suporte técnico a pequenos e médios agricultores, desenvolvendo projetos
de investimento, elaborando politicas publicas e promovendo o
desenvolvimento rural sustentavel local, regional e nacional.
Detalhadas | PLANEJAMENTO E GESTAO AGROPECUARIA
Planejar, coordenar e acompanhar atividades de produgdo agropecudria,
irrigagdo e recursos naturais.
Elaborar métodos e técnicas de cultivo adaptados ao solo e clima.
Planejar, promover e coordenar a produgdo, aquisi¢do e distribuicdo de
sementes e mudas.
SUPORTE TECNICO AOS PRODUTORES
Realizar diagnodstico de problemas e necessidades dos produtores.
Elaborar planos de produgdo e manejo sustentavel.
Prestar assisténcia técnica em plantio, colheita e pds-colheita.
Recomendar uso adequado de adubos e defensivos agricolas.
DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS
Elaborar projetos para geragdo de renda e desenvolvimento rural.
Identificar oportunidades de investimento e fontes de financiamento.
Acompanhar a execugdo de projetos garantindo eficiéncia.
POLITICAS PUBLICAS
Participar na elaboragdo de politicas agricolas e de abastecimento.
Desenvolver programas para desenvolvimento rural.
Acompanhar e avaliar politicas publicas existentes.
FISCALIZAGAO E CONTROLE
Realizar levantamento de cadastro rural.
Fiscalizar comércio de sementes, plantas e insumos agricolas.
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Supervisionar estagdes fitossanitarias.

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Promover praticas agricolas sustentaveis.

Incentivar a diversificacdo de culturas e alimentos sauddveis.

Fortalecer associa¢Ges de produtores e cooperativas.

CAPACITAGAO E EXTENSAO RURAL

Coordenar projetos de extensdo rural.

Capacitar agricultores e técnicos.

Orientar servidores da classe anterior.

OUTRAS ATRIBUICOES

Integrar comissdes permanentes ou temporarias relacionadas a agricultura,
pecudria, meio rural e desenvolvimento sustentavel, representando o
municipio ou 6rgdo publico.

Analisar e emitir pareceres técnicos em comissdes de crédito rurale
programas de fomento agricola (ex.: Pronaf, Proagro).

Participar de grupos, comités, camaras, foruns de politicas publicas rurais,
como conselhos municipais de desenvolvimento agricola, de combate a
pragas e doencas, emergéncia fitossanitaria ou zoossanitdria, de
regularizacdo ambiental rural, de regularizagdo ambiental, PRA, auxiliando
na analise de propriedades rurais e adequagdo a legislagdo ambiental,
de licenciamento ambiental de atividades agroindustriais (irrigagao,
barragens, agroquimicos), de cooperativismo e agroecologia.

Integrar comissdes de analise e acompanhamento de convénios e
parcerias relacionadas a projetos agropecuarios, de desenvolvimento rural e
sustentabilidade ambiental.

Participar de comités gestores de programas federais e estaduais, programa
nacional de alimentacdo escolar - PNAE, programa de aquisi¢ao de alimentos
- PAA, garantindo a correta aplicagdo dos recursos.

Avaliar a viabilidade técnica de projetos em editais de fomento agricola,
como os do Mapa, Banco do Nordeste ou FINEP.

Executar outras tarefas correlatas a formacdo e competéncias do cargo,
inclusive no &mbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

CARGO CLASSE NiVEL SUPERIOR ORGAO DE CLASSE
Engenheiro Ambiental. N Engenharia Ambiental CREA
AtribuicGes Sumdrias Planejar, coordenar, supervisionar, elaborar, acompanhar, pesquisar e
executar programas relativos a drea ambiental, inclusive no dmbito de
convénios, parcerias e instrumentos congéneres firmados pelo Municipio.
Detalhadas GESTAO AMBIENTAL INTEGRADA

Efetuar o controle ambiental global de ecossistemas urbanos e naturais.
Planejar e gerenciar projetos de preservagdo e uso sustentdvel de recursos
naturais.

Implementar sistemas de gestdo ambiental, buscando tecnologias limpas e
valorizagdo de residuos.

GERENCIAMENTO DE RESIDUOS E POLUICAO

Gerir tratamento de residuos sélidos, liquidos e gasosos, incluindo
elaboragdo de planos de gerenciamento.

Realizar pesquisas de poluigdo da agua, ar e solo, propondo medidas
corretivas.

Controlar fontes emissoras de poluigdo atmosférica, sonora e hidrica.
Coibir langamento irregular de residuos em espagos abertos ou corpos
hidricos.

AVALIACAO DE IMPACTOS E RISCOS

Analisar riscos e impactos ambientais com estudo de indicadores e
auditorias.
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Realizar Estudos de Impacto Ambiental (EIA) para projetos publicos e
privados.

Avaliar o ciclo de vida de produtos e sua conformidade com normas
ambientais.

FISCALIZAGAO E LICENCIAMENTO

Fiscalizar areas publicas/particulares, verificando conformidade com a
legislagdo.

Aplicar penalidades por agressGes a fauna/flora nativas, exploragdo irregular
de recursos ou supressao vegetal ilegal.

Verificar adequagdo de licenciamentos ambientais, avaliando execugdo de
loteamentos.

Monitorar atividades de exploragdo de recursos naturais.

GESTAO DE RECURSOS HIDRICOS

Planejar politicas de gestdo para uso responsavel da dgua.

Monitorar a qualidade da dgua em mananciais, rios e reservatdrios.

Gerir bacias hidrograficas, garantindo sustentabilidade hidrica.

Elaborar projetos de saneamento (tratamento de d&gua/esgoto para
comunidades urbanas e rurais).

ORDENAMENTO TERRITORIAL

Planejar uso de areas urbanas e ordenamento territorial.

Fiscalizar ocupagdes irregulares em areas de preservagdo ou prote¢ao de
mananciais.

Coordenagdo de zoneamentos ecoldgico-econdmicos.

RECUPERACAO E CONTROLE

Elaborar projetos de recuperagdo de areas degradadas.

Controlar a aplicagdo de agrotdxicos e destinagao final de embalagens.
Implementar medidas de controle de polui¢do do solo.

PROJETOS TECNICOS E RELATORIOS

Emitir relatdrios técnicos, laudos e pareceres sobre atividades ambientais.
Realizar estudos de viabilidade técnica e ambiental para projetos
relacionados ao saneamento bdsico, abastecimento de dgua, esgotamento
sanitario, drenagem urbana e manejo de residuos sélidos, em conformidade
com a Politica Nacional de Saneamento Basico, recursos hidricos (outorgas,
licenciamento, planos de bacias), observando a Politica Nacional de Recursos
Hidricos e legislagdes estaduais/municipais e licenciamento ambiental e
regularizagdo de empreendimentos vinculados a convénios com outros
entes, entidade ou/e parcerias com o setor privado.

Elaborar projetos de engenharia para recuperagdo paisagistica e controle
erosivo.

Informar irregularidades a chefia imediatamente.

ELABORAGCAO E FISCALIZACAO DE PROJETOS

Auxiliar na elaboragdo de termos de referéncia, editais e projetos técnicos
para Implantagdo ou melhoria de sistemas de saneamento (ETA, ETE, redes
de esgoto, drenagem sustentdvel), recuperagdo de dareas degradadas,
nascentes e corpos hidricos em parceria com entidades publicas ou privadas,
gestdo de residuos solidos (aterros sanitarios, logistica reversa, cooperativas
de catadores e fiscalizar a execugdo de obras e servigos ambientais previstos
em convénios, garantindo conformidade com as normas (ABNT, CONAMA,
resolugdes estaduais).

ACOMPANHAMENTO DE METAS E INDICADORES

Monitorar o cumprimento de clausulas ambientais em contratos, como
reducdo de poluicdo hidrica ou atmosférica, eficiéncia energética e
sustentabilidade em obras publicas, metas de universalizagdo do
saneamento bésico, Plano Municipal de Saneamento e elaborar relatérios
técnicos para comprovagdo de resultados (ex.: qualidade da dgua
antes/depois de intervengdes).
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GESTAO DE RISCOS E COMPLIANCE AMBIENTAL

Identificar e mitigar riscos ambientais em projetos financiados por
conveénios.

Garantir que as parcerias atendam as condicionantes de licengas ambientais
(LP, LI, LO) e a Legislagdo de Crimes ambientais (Lei 9.605/1998).

Assessorar a prestacdo de contas com embasamento técnico-ambiental
(comprovacio de aplicagdo de recursos em agdes sustentaveis).

EDUCACAO AMBIENTAL E CAPACITAGAO

Promover a¢des de capacitagdo para servidores e parceiros sobre normas
ambientais aplicaveis a convénios.

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Promover educagdo ambiental com programas de conscientizagao.

Atuar como agente de desenvolvimento sustentavel, conciliando economia
e ecologia.

Assessorar orgdos publicos, entidades do terceiro setor, empresas em
politicas ambientais.

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo.
OUTRAS ATRIBUIGCOES

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no &mbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

CARGO CLASSE NiVEL SUPERIOR ORGAO DE CLASSE
Engenheiro Civil. N Engenharia Civil. CREA
AtribuicGes Sumarias Planejar, elaborar, coordenar, fiscalizar, dirigir e executar projetos de
engenharia civil, preparacdo de planos, métodos de trabalho e demais dados
requeridos, para possibilitar e orientar a construgdo, manutengdo e reparo
de obras e assegurar os padroes técnicos exigidos.
Detalhadas | ELABORACAO E PLANEJAMENTO DE PROJETOS

Planejar e elaborar projetos de infraestrutura publica (estradas, pontes,
edificios, sistemas de saneamento).

Estudar tracados e especificagdes, preparar plantas, orcamentos e técnicas
de execugao.

Realizar avalia¢do técnica de terrenos e condigdes ambientais para definigdo
de locais ideais.

Elaborar programas de trabalho com cronogramas, fluxogramas e recursos
necessarios.

FISCALIZAGAO E SUPERVISAO DE OBRAS

Fiscalizar a execu¢do de obras garantindo conformidade com projetos,
normas técnicas (ABNT) e segurancga.

Dirigir operagdes em campo, acompanhando avancos e corrigindo desvios.
Inspecionar estruturas (pontes, viadutos, tuneis) e redes
hidraulicas/esgotos.

Monitorar a qualidade de materiais e processos construtivos.

CALCULOS TECNICOS E ESPECIFICAGOES

Calcular esforgos estruturais considerando cargas, pressdes hidricas e
resisténcia a eventos climaticos.

Dimensionar materiais (concreto, ago) conforme normas NBR ABNT.
Analisar bacias hidrograficas e regimes pluviais para projetos de drenagem.
GESTAO DE RECURSOS E ORCAMENTOS

Participar na gestdo financeira de obras publicas, controle de custos e
previsdes orgamentarias.

Elaborar planos de aquisi¢do de insumos e alocagdo de mdo de obra.
Otimizar recursos materiais e logisticos para eficiéncia operacional.
COORDENACAO INTERDISCIPLINAR

Articular com especialistas (arquitetos, engenheiros eletricistas) para

intoaarar3n Ao nraiatnc
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Coordenar equipes multidisciplinares em canteiros de obras.

Participar de projetos-piloto, promovendo treinamentos técnicos.
PROJETOS ESPECIFICOS

Desenvolver projetos vidrios: rodovias, terminais, sinalizagdo e drenagem.
Projetar sistemas sanitarios: redes de dgua, esgoto, estagdes de tratamento.
Elaborar solugbes para edificagdes publicas: escolas, hospitais, unidades
administrativas.

PERICIAS E ESTUDOS TECNICOS

Realizar pericias técnicas em obras, edificagdes, infraestruturas urbanas e
servicos de engenharia, emitindo laudos e pareceres fundamentados, no
ambito administrativo e judicial para fins de fiscalizagdo municipal, andlise
de projetos, verificagdo de conformidade de obras publicas e privadas e
apuragdo de irregularidades em contratos e convénios.

Atuar como perito oficial ou assistente técnico em processos judiciais,
arbitragens e agdes de responsabilidade civil, trabalhista ou consumerista
envolvendo falhas em obras, desabamentos, vicios construtivos ou
inadimplemento contratual.

Elaborar relatérios com embasamento em normas técnicas (ABNT, NBR),
legislacdo (Lei 8.666/93, Codigo de Obras Municipal) e boas préticas de
engenharia.

Realizar pericias para identificagdo de patologias estruturais e propostas de
reparos.

Emitir pareceres técnicos em processos de tomada de decisdo sobre
infraestrutura.

Analisar riscos geotécnicos e estabilidade de taludes.

CONTROLE DE QUALIDADE E SEGURANCA

Aplicar normas de seguranga (NR-18/MTE) em canteiros de obras.
Implementar planos de controle tecnoldgico de concretos e solos.

Vistoriar etapas criticas (fundagdes, estruturas, acabamentos).
LICENCIAMENTO E CONFORMIDADE

Garantir atendimento a leis municipais, Estatuto da Cidade e normas do
CREA.

Preparar documentacgdo para licengas ambientais e alvaras.

ORIENTACAO TECNICA

Orientar servidores de classe anterior e equipes técnicas.

Revisar projetos de profissionais junior.

Mercadoldgicas e Orgamentarias.

Realizar avaliagdes de imdveis, terrenos e obras para fins de alienagdo de
qualquer natureza.

Definir valores de referéncia para editais, medicdes e reequilibrios
econOmico-financeiros, desapropriagdes e indenizagdes.

Calcular valores de mercado com base em critérios técnicos (NBR 14.653 —
Avaliagdo de Imdveis).

Estimar custos de reparos, perdas e danos em demandas envolvendo
construtoras, orgdos publicos ou particulares em processos judiciais e
administrativos.

PARTICIPAGAO EM COMISSOES TECNICAS

Integrar comissdes especiais ou permanentes relacionadas a drea de
engenharia civil, tais como comissdo de elaboragdo de politicas publicas,
planejamento, licitagdes, analise de propostas técnicas, verificagdo de
viabilidade de projetos e fiscalizagdo de cumprimento de prazos e
especificagdes, comissdo de Vistoria e Recebimento de Obras, de Inspegdo
de obras publicas, emissdo de certificados de recebimento e relatdrios de
conformidade, comissdo de Estudos de Viabilidade Urbanistica, avaliagdo de
projetos de loteamentos, regularizacdo fundiaria e impacto na infraestrutura
municipal e outras designadas pelo Poder Executivo e outros assuntos.
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ASSESSORAMENTO TECNICO S——’
Prestar consultoria técnica a drgdos publicos, em processos que envolvam
responsabilidade técnica (CREA), analise de projetos e emissdo de ART
(Anotagdo de Responsabilidade Técnica), falhas em obras com a
identificacdo de causas de patologias construtivas (infiltragdes, trincas,
instabilidades).

Interpretar clausulas técnicas em contratos de construgdo civil.
ELABORACAO DE DOCUMENTOS TECNICOS

Produzir pareceres técnicos sobre seguranga estrutural, adequagdo de
materiais e cumprimento de normas.

Elaborar memoriais descritivos e célculos para processos de regularizagao de
edificagbes e Notas técnicas para embasar decises administrativas ou
judiciais.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

CARGO CLASSE NIVEL SUPERIOR ORGAO DE CLASSE
Engenheiro de Trafego N Engenharia ou Arquitetura e Urbanismo, CREA
com especializagdo em Engenharia de
Trafego.

Atribuicbes Sumdrias Planejar, elaborar e organizar projetos de sinalizagdo vidria, operagdo de
tréfego urbano, sistemas de controle e seguranga no transito e gestdo do
transporte urbano.

Detalhadas. | SINALIZACAO VIARIA E DISPOSITIVOS DE CONTROLE

Determinar locais de instalagdo, definir tempos de ciclo e realizar
manutengao de:

Sinalizagdo semafdrica, vertical e horizontal.

Dispositivos de controle de trafego.

Especificar e manter sinalizagcdo em cruzamentos de pedestres e intersegées
perigosas.

Implantar dreas exclusivas: zonas de seguranca de pedestres, vias para
lazer/recreagdo e eventos comunitdrios.

SEGURANGCA VIARIA E ANALISE DE ACIDENTES

Analisar acidentes de trafego para identificar causas e padrdes.

Propor medidas de engenharia para trafego seguro (redutores de
velocidade, rotatorias).

Estabelecer areas controladas:

Locais de carga/descarga, pontos de énibus, téxis e embarque/desembarque
com sinalizacdo horaria.

PLANEJAMENTO E OPERAGAO DE TRAFEGO

Planejar operagao de trafego em vias urbanas.

Coordenar a implantagdo de sinalizagdo horizontal:

Faixas de fluxo, divisérias de vias e alinhamento de trafego.

Realizar estudos de condigdes de trafego:

Pesquisas de volume veicular, tempos de viagem e congestionamento.
GESTAO DE TRANSPORTE URBANO

Planejar sistema de transporte coletivo:

Projetar terminais, estagdes e estacionamentos.

Otimizar rotas e infraestrutura para mobilidade sustentavel.
COORDENAGAO INTERINSTITUCIONAL

Cooperar com autoridades municipais na implementagdo de politicas de
mobilidade.

Acompanhar projetos de obras publicas:

Ruas, pontes, tuneis e viadutos para garantir condigdes adequadas de
trafego.
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Consultar especialistas (engenheiros civis, arquitetos, eletricistas) para
integragdo técnica.

FISCALIZAGAO E ORIENTAGAO TECNICA

Fornece orientagdes técnicas a profissionais e auxiliares.

Revisar projetos para conformidade com normas do CONTRAN, Cddigo de
Transito Brasileiro etc.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo

Municipio.
CARGO CLASSE NiVEL SUPERIOR ORGAO DE CLASSE
Engenheiro Eletricista. N Engenharia Elétrica. CREA
Atribuigdes Sumdrias Planejar, elaborar, coordenar, fiscalizar, dirigir e executar projetos de

engenharia elétrica, preparagdo de planos, métodos de trabalho e demais
dados requeridos para possibilitar e orientar a construgdo, manutengdo e
reparo de obras e assegurar os padrdes técnicos exigidos.

Detalhadas | GESTAO DE SISTEMAS ENERGETICOS

Projetar e supervisionar sistemas de geragdo, transmissdo, distribuigdo e
utilizagdo de energia elétrica.

Especificar equipamentos elétricos (maquinas, transformadores, quadros de
comando) conforme normas ABNT/NBR.

Otimizar consumo energético em instalagdes publicas e infraestrutura
urbana.

PROJETOS ELETRICOS E ELETRONICOS

Elaborar projetos executivos para instalagdes elétricas prediais, industriais e
de infraestrutura urbana.

Desenvolver sistemas de controle elétrico/eletrénico para automagdo e
medigdo.

Projetar redes de comunicagdo e telecomunicagdes (dados, voz, imagem).
FISCALIZAGAO E EXECUCAO DE OBRAS

Dirigir e executar servicos técnicos de instalagdo, montagem e
comissionamento.

Fiscalizar cumprimento de padrdes técnicos e de seguranca (NR-10) em
canteiros.

Operar manutencao corretiva/preventiva de equipamentos e subestagdes.
PERICIAS E AVALIACOES TECNICAS

Realizar vistorias e pericias para analise de falhas, eficiéncia energética ou
adequacdo normativa.

Emitir laudos e pareceres técnicos sobre condiges de instalagdes, riscos
elétricos ou custos de intervengdes.

GESTAO ORGAMENTARIA E LOGISTICA

Elaborar orgamentos detalhados (materiais, mdo de obra, custos
operacionais).

Planejar aquisi¢do de insumos e gestdo de estoques para obras.
COORDENAGAO DE EQUIPES

Orientar e supervisionar equipes de instalagdo, montagem e manutengdo.
Conduzir capacitagdes técnicas sobre procedimentos seguros e normas
atualizadas.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Executar desenho técnico especializado.

Desenvolver atividades de ensino/pesquisa em institui¢des vinculadas.
Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no &mbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

CARGO CLASSE NIVEL SUPERIOR | ORGAO DE CLASSE
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Engenheiro Sanitaria N Engenharia Sanitaria CREA
Atribuigoes Sumdrias Executar estudos, planejamento, projetos e especificagdes técnicas
relacionadas ao campo da engenharia sanitarista, coordenar projetos de
saneamento bdsico e obras sanitarias, controle sanitario do ambiente,
tratamento de residuos, controle de polui¢do e drenagem.
detalhadas | COORDENACAO DE PROJETOS DE SANEAMENTO
Supervisionar e fiscalizar programas de saneamento ambiental, garantindo
conformidade com padrées técnicos e legais.
Coordenar projetos de saneamento basico (dgua, esgoto, drenagem,
residuos solidos) e obras sanitarias.
Participar de comissdes e grupos de trabalho estratégicos do municipio.
CONTROLE DE POLUIGAO E GESTAO DE RESIDUOS
Elaborar e implantar tecnologias para prevengdo e controle de poluigdo (ar,
agua, solo).
Realizar estudos de viabilidade para planos de gerenciamento de residuos
sélidos e supervisionar sua implantagdo.
Supervisionar servicos de coleta, transporte, tratamento e destinagdo final
de residuos.
Manter e ampliar projetos de tratamento de agua, esgoto, drenagem pluvial
e limpeza urbana.
FISCALIZAGAO E VISTORIAS TECNICAS
Fiscalizar obras e servicos de limpeza urbana (varri¢do, aterros sanitdrios,
rogadas).
Vistoriar estabelecimentos de interesse sanitario, emitindo pareceres sobre
condigdes de saneamento.
Aplicar medidas legais: embargos, notificagdes e intervencdes corretivas
conforme legislagdo vigente.
PLANEJAMENTO E ASSESSORIA TECNICA
Desenvolver planos e programas de saneamento ambiental alinhados a
Politica Nacional de Saneamento (Lei 11.445/2007).
Prestar assessoria técnica a equipes e gestores municipais em operagdes de
saneamento.
Elaborar pareceres técnicos sobre viabilidade de projetos e adequagao
ambiental.
ORIENTACAO DE EQUIPES E EDUCACAO AMBIENTAL
Orientar e fiscalizar equipes nos métodos de execugdo de servigos sanitdrios.
Promover educa¢do ambiental, implementando programas de
conscientizagdo e avaliando resultados.
Capacitar técnicos em procedimentos de saneamento e boas praticas
operacionais.
ANALISE MULTIDISCIPLINAR
Participar em estudos com equipes multiprofissionais (bidlogos, gedlogos,
urbanistas) para solugdes integradas.
Analisar impactos sanitdrios em projetos urbanisticos e de infraestrutura.
ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.
CARGO CLASSE NIVEL ORGAO DE CLASSE
SUPERIOR
Médico Veterindrio. M Medicina CFMV
Veterinaria.
Atribuicbes Sumarias Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria,

protecdo e desenvolvimento da pecuadria, realizando estudos e pesquisas,
exercendo fiscalizagdo e empregando métodos para assegurar a sanidade do
rebanho. da broduc3o racional de alimentos e satde publica e pesauisar a
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PODER EXECUTIVO

MUNICIPIO DE VILHENA

Procuradoria Geral do Municipio

natureza e causas de doengas animais para estabelecer tratamentos
eficazes.

Detalhadas

DEFESA SANITARIA E DESENVOLVIMENTO PECUARIO

Planejar campanhas de fomento pecuario e assisténcia técnica, utilizando
recursos orcamentdarios para sanidade e produtividade de rebanhos.
Elaborar programas agropecudrios e de crédito rural, prestando assessoria
para produgao racional e atendimento legal.

Promover melhoramento genético via inseminagdo artificial, selegdao de
ragas e cruzamentos para fixar caracteres vantajosos.

SAUDE ANIMAL E CONTROLE DE DOENCAS

Realizar profilaxia e tratamentode doengas por meio de exames
clinicos/laboratoriais, garantindo sanidade individual e coletiva.

Controlar zoonoses com levantamento de dados, avaliagdo epidemioldgica e
pesquisas para profilaxia (raiva, brucelose).

Aperfeicoar métodos de combate a parasitas e doengas infecciosas.
VIGILANCIA SANITARIA E SEGURANGA ALIMENTAR

Fiscalizar a producdo, manipulagdo e comercializagdo de produtos de origem
animal, aplicando a legislagdo (Lei n2 1.283/1950).

Efetuar controle sanitarioem industrias com exames ante e post-
mortem para protecdo da saude publica.

Testar condi¢des de alimentagdo, habitat e higiene para garantir qualidade
de carne, leite e derivados.

PESQUISA E INOVACAO TECNOLOGICA

Realizar pesquisas em biologia aplicada com experimentagdes, estatisticas e
avaliagbes de campo/laboratdrio.

Desenvolver estudos em genética animal e métodos avangados de criagdo.
Elaborar relatérios técnicos sobre ecossistemas e equilibrio ecolégico para
prevengdo de zoonoses.

SAUDE PUBLICA E EDUCAGAO COMUNITARIA

Planejar a¢des de controle populacional de cdes e gatos para prevengao de
zoonoses urbanas/rurais.

Atender vitimas de ataques de animais, orientando tratamento e acionando
vigilancia epidemioldgica.

Implementar educacdo em salde publica sobre doengas transmissiveis e
posse responsavel.

Coordenar campanhas de vacinagdo animal em parceria com 06rgaos
municipais.

GESTAO OPERACIONAL

Orientar servidores de classe anterior nas atividades técnicas.

Participar em comités intersetoriais para politicas de saude animal e
seguranga alimentar.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no &mbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

Pago Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 12 de julho de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR

Prefeito.
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DESCRICOES, ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL liI
TRIBUTAGAO, ARRECADAGAO E FISCALIZACAO - TAF CARGA HORARIA: 40 HORAS
CARGO CLASSE NIVEL SUPERIOR REQUISITO
Fiscal de Meio Ambiente | Ciéncias bioldgicas, direito, engenharia Carteira Nacional de

ambiental, engenharia florestal, engenharia | Habilitagdo - Categorias A/B.
sanitdria ou gestao ambiental.

Atribuigdes Sumarias Orientar e fiscalizar atividades/obras para prevengdo/preservagdo ambiental e
da salide mediante vistorias, inspecdes e analises técnicas, visando cumprir
legislacdo e promover educagdo sanitaria e ambiental.
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Detalhadas

FISCALIZACAO AMBIENTAL E SANITARIA.

Fiscalizar locais com ocorréncia de poluicdo ambiental ou danos a satde
coletiva.

Fiscalizar a implantagdo de areas residenciais, comerciais, industriais e
recreativas para garantir padrdoes ambientais adequados.

Verificar condigBes sanitarias de instalagbes prediais de dgua e esgoto.
Fiscalizar invasdes, abertura de vias ou retirada de vegetagdo em dreas de
preservacao de mananciais.

Monitorar atividades de exploragdo de recursos naturais.

Fiscalizar fontes de polui¢do atmosférica e sonora.

Auxiliar no controle das operacdes do SAAE (Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto) e aterro sanitario.

AUTUACOES E MEDIDAS CORRETIVAS

Realizar autuagdes e aplicar multas por infragdes ambientais.

Interditar estabelecimentos e atividades irregulares.

Lacrar equipamentos utilizados em atividades ilegais.

Formalizar propostas de embargo, interdigcdo e multa.

Acompanhar processos de embargo e desembargo de obras/atividades.
Utilizar produtos ou subprodutos irregulares.

VISTORIAS E ANALISE TECNICA.

Vistoriar locais, obras e atividades para verificar a conformidade ambiental.
Emitir pareceres técnicos para autorizagdo de poda, abate de arvores,
desmatamentos e queimadas.

Elaborar laudos, exigéncias técnicas e contraditas.

Verificar documentacéo do fiscalizado e aspectos fisicos das instalagdes.
Investigar denuncias e apurar irregularidades ambientais.

Analisar recursos contra autuagdes.

MONITORAMENTO E EMERGENCIAS.

Atender emergéncias ambientais.

Coletar amostras para analise em érgdos competentes.

Avaliar impactos ambientais de atividades ou empreendimento.
Acompanhar termos de compromisso e verificar seu cumprimento.
EDUCACAO AMBIENTAL E ORIENTACAO

Promover educagdo ambiental por meio de palestras, cursos e treinamentos.
Orientar o publico e instituigdes sobre normas ambientais e sanitdrias.
Ministrar palestras e promover encontros com a comunidade.
OPERACOES E ACOES ESPECIAIS

Participar de operacgdes especiais (blitz ambientais).

Distribuir tarefas entre equipes de fiscalizagdo.

Solicitar apoio policial quando necessério.

Acompanhar a liberagdo de produtos e equipamentos apreendidos.
GESTAO DOCUMENTAL E PROCESSOS

Controlar fluxo de documentos e processos administrativos.
Encaminhar documentos aos érgdos competentes.

Preencher relatdrios administrativos e fichas cadastrais.

Checar informagdes em processos administrativos.

Participar de reunides técnicas.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Investigar processos produtivos (da matéria-prima a disposigao final).
Solicitar documentagao complementar aos fiscalizados.

Enquadrar legalmente casos em apuragao.

Promover capacitagdo de instituicdes.

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

CARGO

CLASSE

NIVEL SUPERIOR l REQUISITO
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Fiscal de Obras e Posturas | Arquitetura e urbanismo, direito ou Carteira Naaonal de
engenharia civil. Habilitagdo - Categorias A/B.
AtribuigBes Sumarias Executar servicos de fiscalizagdo de obras e posturas no perimetro urbano,

incluindo embargos e desembargos de obras clandestinas.

Detalhadas | FISCALIZACAO E APLICACAO DA LEGISLAGAO.

Fiscalizar o cumprimento das leis de posturas municipais.

Notificar e autuar em caso de descumprimento da legislagdo.

Intimar, estabelecer prazos e tomar providéncias contra transgressores.
Embargar construgdes clandestinas, irregulares ou sem autorizagao.
Solicitar vistorias de obras em desacordo com as normas vigentes.
Verificar e embargar obras sem licenga ou em desacordo com o projeto.
INSPECAO E VISTORIA.

Verificar imdéveis novos ou reformados (instalagdes sanitdrias, estado de
conservagao).

Inspecionar reformas em imdveis municipais.

Fiscalizar terrenos para evitar mato, dgua parada e lixo.

Verificar ligacBes clandestinas de esgoto em rios e lagoas.

Inspecionar feiras livres (localizagdo, horario, organizagdo).

Fiscalizar poluicdo sonora (buzinas, boates, alto-falantes, bandas).
LICENCIAMENTO E REGULARIZACAO

Verificar licengas de placas comerciais e publicidade em vias publicas.
Fiscalizar horarios de funcionamento do comércio e farmdcias.

Verificar licengas para festas populares, circos e espetaculos publicos.
Analisar alvaras de localizagdo e funcionamento de empresas e ambulantes.
Conferir habite-se em imdveis construidos, reformados ou ampliados.
MEDIDAS ADMINISTRATIVAS E SANCOES

Apreender veiculos, mercadorias ou objetos irregulares em vias publicas.
Autuar e guardar mercadorias apreendidas até regularizagao.

Lacrar estabelecimentos irregulares.

Solicitar apoio policial quando necessario.

ATIVIDADES TECNICAS E BUROCRATICAS

Elaborar laudos, pareceres e relatdrios técnicos.

Realizar sindicancias para apurar denuncias.

Emitir relatérios periddicos sobre fiscalizagdes.

Manter registros e encaminhar processos aos 6rgaos competentes.
ATENDIMENTO E ORIENTAGAO.

Orientar a populagdo e comerciantes sobre normas urbanisticas.
Atender reclamacgdes e dentncias.

Prestar informacdes por telefone, e-mail ou presencialmente.

APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL.

Digitar, arquivar e organizar documentos.

Operar equipamentos de informatica e sistemas de fiscalizagao.

Manter organizagao e conservagdo de materiais e local de trabalho.
ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Participar de comissées ou grupos de trabalho quando designado.
Acompanhar termos de compromisso e ajustes de conduta.

Realizar vistorias para renovagdo de alvaras.

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no dmbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo

Municipio.
CARGO CLASSE NIVEL SUPERIOR REQUISITO
Fiscal Tributario | Direito, administragdo, economia ou ciéncias Carteira Nacional de
contabeis. Habilitacdo - Categorias A/B.
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Atribuigdes

Sumarias

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributéria; constituir créditos tributarios
mediante langamento; controlar arrecadagédo e promover cobranga de tributos
com aplicagdo de penalidades; analisar e decidir sobre processos
administrativo-fiscais; controlar a circulagdo de bens, mercadorias e servigos;
atender e orientar contribuintes; planejar, coordenar e dirigir 6rgdos da
administragdo tributaria.
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Detalhadas
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FISCALIZACAO DO CUMPRIMENTO DA LEGISLACAO TRIBUTARIA.

Planejar agdes fiscais.

Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados, cartérios e eventos (shows,
feiras, exposigdes).

Fiscalizar mercadorias, bens e servigos sujeitos a tributagao.

Desenquadrar contribuintes de regimes especiais quando irregulares.
Examinar demonstrativos obrigatdrios e contabilidade das empresas.
Conciliar documentos fiscais e revisar declaragdes espontaneas.

Circularizar documentos fiscais para verificagdo cruzada.

Impor penalidades por infragées tributdrias.

Fiscalizar a abertura de empresas quanto a legalidade.

Acompanhar processos de inventarios, faléncias e concordatas.

Intimar contribuintes em débito.

Efetuar a interdigdo de empresas sonegadoras.

Solicitar informacdes bancarias e requisitar forga policial quando necessario.
CONTROLE DA ARRECADACAO DE TRIBUTOS

Arrecadar valores tributarios e controlar recolhimentos.

Gerenciar regimes especiais de arrecadagao.

Atualizar débitos fiscais e controlar parcelamentos.

Inscrever créditos tributarios na divida ativa.

Encaminhar débitos para cobranga judicial.

Analisar a consisténcia de documentos de arrecadagao.

Monitorar o desempenho da arrecadagdao municipal.

Realizar auditorias na rede arrecadadora.

Elaborar relatdrios de crédito tributdrio.

Controlar certificados de crédito.

Prever receitas tributdrias para planejamento orgamentario.

ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVO-FISCAIS.

Analisar pedidos de beneficios fiscais e regimes especiais.

Elaborar pareceres, despachos decisdrios e decisoes.

Conceder parcelamento de dividas.

Enquadrar contribuintes em regimes fiscais diferenciados.

Autorizar uso de equipamentos emissores de documentos fiscais.
Credenciar interventores em sistemas de cupons fiscais.

Encaminhar representagdes por ilicitos tributarios.

Assessorar na elaboragdo de normas tributarias.

Participar de juntas de julgamento fiscal.

REALIZAGCAO DE DILIGENCIAS FISCAIS.

Diligenciar reparti¢des plblicas e privadas para coleta de informagdes.
Localizar bens de devedores e levantar estoques.

Apreender livros fiscais e documentos contdbeis.

Lavrar autos de infragdo e notificagdes.

Apreender mercadorias irregulares.

Realizar operagdes especiais (blitz fiscais).

Subsidiar a Justica em processos tributarios.

Arrolar bens para garantia de créditos tributarios.

CONSTITUIGAO DO CREDITO TRIBUTARIO.

Identificar sujeitos passivos (contribuintes).

Verificar ocorréncia do fato gerador e base de célculo.

Aplicar aliquotas corretas e detectar irregularidades.

Lavrar notificagdes e autos de infragdo.

Efetuar langamentos de créditos tributdrios municipais (e de outros entes, via
convénio).

Fiscalizar a arrecadagdo do ITR (Imposto Territorial Rural), conforme normas
vigentes.

Emitir notificagdes de débito e retificar langamentos.
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Replicar defesas apresentadas por contribuintes.
CONTROLE DE BENS, MERCADORIAS E SERVICOS
Conferir mercadorias em transito ou estoque.
Apreender produtos irregulares ou nao tributados.
Realizar vistorias, buscas e verificagdes de manifestos.
Nomear depositarios para bens apreendidos.

GESTAO DO SISTEMA DE INFORMAGOES CADASTRAIS,
Analisar inscri¢cdes no cadastro fiscal.

Classificar contribuintes por atividade econdmica.
Operar e administrar sistemas tributarios digitais.
Verificar a consisténcia de dados cadastrais.

Bloquear cadastros em situagdo irregular.

Pesquisar valores de bens, servigos e aluguéis.

Elaborar plantas genéricas de valores imobiliarios.
Atualizar pautas de valores minimos de mercadorias.
ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE.

Orientar contribuintes no plantao fiscal.

Responder consultas sobre obrigagdes tributarias.
Autorizar a emissdo de documentos fiscais e uso de livros.
Calcular débitos e emitir certidGes de regularidade.
Liberar funcionamento de empresas apos regularizagdo.
Autorizar aproveitamento de créditos extemporaneos.
Eliminar pendéncias cadastrais.

Receber arquivos magnéticos de declaragdes.
ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Participar de capacitagdes e treinamentos.

Elaborar relatdrios gerenciais.

Operar sistemas de informatica tributaria.

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

Pago Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 12 de julho de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR

Prefeito.
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DESCRIGCOES, ESPECIFICAGOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL IV

APOIO TECNICO DE TECNOLOGIAE INFORMACAO -ATI ] CARGA HORARIA: 40 HORAS
CARGO CLASSE NiVEL MEDIO REQUISITO EXTRA
Técnico em Informatica H Técnico em Informatica
Atribuigdes Sumdrias Executar atividades técnicas especializadas na éarea de Tecnologia da

Informacdo (Tl), incluindo suporte, manutengdo, configuragdo e operagdo de
sistemas computacionais, redes e infraestrutura de TI. Garantir o
funcionamento adequado dos recursos tecnoldgicos, a seguranga da
informacdo e o atendimento as demandas institucionais, conforme normas e
diretrizes estabelecidas.

Detalhadas | SUPORTE TECNICO E MANUTENCAO

Prestar suporte técnico aos usudrios, orientando sobre o uso correto de
hardware, software e recursos de rede.

Realizar manutengao preventiva e corretiva em equipamentos de informatica,
seguindo normas técnicas e recomendagdes dos fabricantes.

Instalar, configurar e atualizar sistemas operacionais, softwares aplicativos e
utilitarios.

GESTAO DE INFRAESTRUTURA DE TI

Monitorar e operar estagdes de trabalho, servidores, redes e sistemas,
identificando falhas e propondo solugdes.

Administrar redes locais (LAN), incluindo configuragdo de switches, roteadores,
servidores e cabeamento estruturado.

Garantir a seguranca logica da informagdo, implementando politicas de acesso,
antivirus, firewall e controles de atualizagao.

BACKUP E SEGURANGA DE DADOS

Executar rotinas de backup e recuperagdo de dados, assegurando a integridade
e disponibilidade das informagodes.

Documentar procedimentos de backup e contingéncia para garantir a
continuidade dos servigos.

DOCUMENTACAO E RELATORIOS

Elaborar relatérios técnicos sobre o desempenho dos sistemas, falhas
identificadas e solugdes implementadas.

Manter registros atualizados de demandas, atendimentos e histérico de
chamados técnicos.

AQUISICAO E IMPLEMENTACAO DE TECNOLOGIA

Elaborar especificagdes técnicas para aquisicao de equipamentos, sistemas e
servigos de TI.

Auxiliar na implantagdo e testes de novos sistemas, ferramentas ou
atualizagdes tecnoldgicas.

NORMAS E PROCEDIMENTOS

Aplicar normas técnicas e padroes estabelecidos pela organizagdo para a
gestao de Tl.

Notificar falhas criticas a chefia imediata e propor melhorias para otimizagao
dos recursos.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Zelar pela conservagdo e organizagdo dos equipamentos e do ambiente de
trabalho.

Participar de capacitagdes e treinamentos para atualizacdo tecnoldgica,
quando convocado.
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Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 12 de julho de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito.
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ANEXO IX-D
DESCRICOES, ESPECIFICACOES E ATRIBUICGES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL V
APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO — ATA I CARGA HORARIA: 40 HORAS
CARGO CLASSE NIVEL MEDIO REQUISITO EXTRA
Agente Administrativo G Médio Digitagdo e Carteira Nacional de Habilitagao
- Categoria B.

Atribuigdes Sumarias Executar tarefas de suporte administrativo com proatividade e eficiéncia, atuar

na organiza¢do documental, atendimento ao publico, controle de processos e
registro de informacdes, garantindo o cumprimento de prazos e a manutengdo
da ordem administrativa.
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Detalhadas | ATENDIMENTO E COMUNICACAQ INSTITUCIONAL.

Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes claras e precisas.
Receber, triar e encaminhar correspondéncias oficiais.

Atender chamados telefonicos e registrar recados.

Operar sistemas de comunicagao institucional (e-mails, aplicativos oficiais).
GESTAO DOCUMENTAL E CONTROLE DE PROCESSOS.

Organizar, classificar e arquivar documentos fisicos e digitais.

Controlar o fluxo de processos administrativos (entrada, tramitagdo, saida).
Manter atualizados sistemas de protocolo e arquivo.

Digitalizar documentos e gerenciar bases de dados.

Preparar pastas e dossiés para reunioes e auditorias.

ELABORACAQ E TRATAMENTO DE DOCUMENTOS.

Redigir oficios, memorandos, circulares e atos administrativos.

Elaborar relatérios gerenciais e planilhas de controle.

Preparar minutas de contratos e termos administrativos e juridicos.
Atualizar manuais e normas internas.

Conferir dados e informagdes em documentos oficiais de qualquer natureza.
APOIO A GESTAO DE PESSOAL.

Controlar documentos de movimentagdo funcional (admissdes, férias,
promogdes).

Auxiliar no processamento da folha de pagamento.

Manter registros de frequéncia e ocorréncias pessoais.

Organizar documentagdo para capacitagdes e treinamentos.

GESTAO PATRIMONIAL E LOGISTICA.

Controlar entrada e saida de materiais no almoxarifado.

Realizar inventdrios periddicos de bens permanentes.

Emitir termos de responsabilidade por equipamentos.

Apoiar a organizagdo de eventos e atividades institucionais.

Coordenar o uso de veiculos oficiais quando necessario.

APOIO FINANCEIRO E ORCAMENTARIO

Auxiliar no processamento de documentos fiscais.

Controlar notas de empenho e documentos de arrecadagao.

Organizar comprovantes de despesas.

Auxiliar na elaboracdo de demonstrativos financeiros.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Operar sistemas informatizados e equipamentos de escritdrio.

Participar de comissdes e grupos de trabalho.

Acompanhar atualizagdes legais e normativas.

Realizar cadastros e atualizagdes em sistemas corporativos.

Executar outras tarefas correlatas a formacdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio, conforme determinagdo superior.

CARGO CLASSE NIVEL MEDIO REQUISITO
Auxiliar Administrativo G Médio Carteira Nacional de Habilitagdo - Categorias
A/B.
Atribuigdes Sumarias Oferecer suporte operacional e administrativo, garantindo a eficiéncia dos

processos organizacionais, atuar na organizagdo documental, controle de fluxos
administrativos, apoio as equipes e gestdo de recursos materiais, assegurando
o cumprimento das normas institucionais.
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Detalhadas | GESTAO DOCUMENTAL E PROCESSOS

Controlar todo o fluxo documental (processos, contratos, orgamentos).
Organizar e manter sistemas de arquivamento fisico e digital.

Preparar, revisar e distribuir documentos oficiais (oficios, memorandos,
relatérios).

Elaborar planilhas, graficos e quadros demonstrativos.

Acompanhar e atualizar a legislagdo pertinente.

APOIO ADMINISTRATIVO INTEGRAL

Atuar no controle de pessoal (admissdes, demissdes, férias, promogdes).
Preparar documentos para a folha de pagamento.

Auxiliar na gestdo financeira (notas de empenho, documentos de arrecadagao).
Controlar despesas e elaborar demonstrativos contabeis.

Supervisionar prestagdes de contas.

GESTAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO.

Gerenciar almoxarifado (entradas/saidas de materiais).

Realizar inventarios anuais de bens mdveis/imdveis.

Emitir termos de responsabilidade patrimonial.

Controlar especificacdes e pedidos de materiais.

Organizar cadastro atualizado de bens permanentes.

ATIVIDADES TECNICAS E OPERACIONAIS.

Operar sistemas informatizados e equipamentos de escritorio.

Atender comunicagdes institucionais (telefone, e-mails, aplicativos).

Participar da elaboracdo de minutas e anteprojetos.

Realizar cadastros e atualizagdes em sistemas.

Dirigir veiculos oficiais quando necessario.

AGOES COMPLEMENTARES

Prestar suporte a grupos de trabalho.

Participar de capacitagdes institucionais.

Executar atividades correlatas determinadas pela chefia.

Manter sigilo sobre informagdes institucionais.

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo

Municipio.
CARGO CLASSE NIVEL MEDIO REQUISITO
Técnico em Agropecudria. F Técnico Profissionalizante
Atribuigdes Sumarias Execugdo de atividades técnicas na area agropecudria, incluindo orientagdo

rural, controle fitossanitario, producdo animal e vegetal, aplicando
conhecimentos especializados de nivel médio.
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Detalhadas

ASSISTENCIA TECNICA RURAL

Orientar operarios rurais em técnicas agricolas.

Ministrar capacitagdes sobre métodos modernos de cultivo.
Demonstrar técnicas de mecanizagdo agricola.

Orientar sobre analise e corregdo de solos.

SANIDADE VEGETAL

Identificar e combater pragas e doengas agricolas.

Preparar e aplicar inseticidas e fungicidas.

Realizar selegdo e tratamento de plantas.

Inspecionar lavouras para monitoramento fitossanitario.
PRODUCAO VEGETAL

Coordenar atividades de semeadura e plantio.

Supervisionar a produgdo de mudas (picagem e enviveiramento).
Organizar produgdo florestal e ornamental.

Gerenciar a distribuigdo de sementes e mudas.

PRODUCAO ANIMAL

Realizar inseminagdo artificial.

Executar cuidados veterinarios basicos (vacinagdo, curativos).
Coletar material para exames laboratoriais.

Participar da produgdo de soros e vacinas.

FISCALIZAGCAO E CONTROLE

Vistoriar estabelecimentos de produtos de origem animal.
Auxiliar na inspegdo de animais mortos.

Fiscalizar condig@es higiénicas de abatedouros e laticinios.
Emitir notificagOes técnicas.

ATIVIDADES LABORATORIAIS

Preparar material botadnico para analise.

Realizar cortes histolégicos e montagem de laminas.
Organizar herbdrios.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Elaborar mapas de produgdo e consumo.

Manter registros de atividades técnicas.

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

CARGO

CLASSE

NiVEL MEDIO REQUISITO

Técnico em Contabilidade.

F

Técnico Profissionalizante

AtribuicGes

Sumarias

Execucdo de procedimentos contabeis, financeiros e orgamentarios, realizando
registros, controles e auxiliando na gestdo patrimonial da reparticdo.
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Detalhadas | EXECUGAO CONTABIL

Registrar fatos contabeis e financeiros.
Elaborar empenhos e documentos fiscais.
Conferir saldos orgamentarios.

Auxiliar na conciliagdo bancdria.

GESTAO ORCAMENTARIA

Controlar execugdo orcamentaria.

Auxiliar na elaboragdo de demonstrativos.
Participar de processos de tomada de contas.
CONTROLE PATRIMONIAL

Auxiliar no levantamento de bens.

Participar de inventdrios.

Manter registros atualizados.

ANALISE E INFORMAGAO

Elaborar relatdrios contdbeis.

Emitir pareceres técnicos.

Fornecer dados estatisticos.

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Instruir processos de prestagdo de contas.
Organizar documentacgdo contabil.

Atuar sob supervisdo do contador.
OPERACOES TECNICAS

Operar sistemas contdbeis.

Utilizar equipamentos de escritdrio.

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo

Municipio.
CARGO CLASSE NIVEL MEDIO REQUISITO
Técnico em Edificagdes. F Técnico Profissionalizante
Atribuigdes Sumarias Profissional de nivel médio que executa atividades técnicas auxiliares na drea de

construgao civil, sob supervisdo de engenheiros ou arquitetos.
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Detalhadas | DESENHO TECNICO E PROJETOS

Desenvolver desenhos técnicos arquiteténicos com precisao.

Realizar levantamentos de dados em campo para elaboragdo de projetos.
Executar pesquisas bibliograficas de natureza técnica.

Organizar e manter arquivos técnicos atualizados.

Elaborar orgamentos basicos para obras e servigos.

EXECUCAO E FISCALIZACAO DE OBRAS

Operar equipamentos e ferramentas da construgao civil.

Fiscalizar a execugdo de servigos técnicos na construgao civil.

Conduzir equipes de trabalho em obras e servigos técnicos.

Treinar operérios na execugdo de servigos especializados.

Executar servicos de manutencgdo predial.

INSTALAGOES PREDIAIS

Dominar técnicas de instalagdes elétricas residenciais.

Executar projetos bésicos de instalagdes hidrossanitarias.

Implementar sistemas de combate a incéndio.

Fiscalizar a execugdo de instalagdes prediais.

MATERIAIS E CONTROLE DE QUALIDADE

Conhecer e especificar materiais de construgao.

Executar ensaios tecnoldgicos basicos.

Realizar controle de qualidade em obras.

Prestar assisténcia técnica na compra de materiais.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Aplicar normas técnicas da construgao civil.

Elaborar relatérios técnicos.

Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo

Municipio.
CARGO CLASSE NiVEL MEDIO REQUISITO
Técnico em Laboratodrio de F Técnico Profissionalizante
Solos
Atribuicées Sumarias Profissional responsdvel por atividades de natureza especializada,

relacionadas com a realizacdo de ensaios de controle tecnolégico em
agregados, concreto, solos, materiais betuminosos, emulsdes asfélticas e
misturas betuminosas.
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ENSAIOS EM AGREGADOS N
Realizar analise granulométrica completa.
Executar ensaios de adesividade a ligantes.
Testar resisténcia ao esmagamento.
Medir a densidade de agregados graudos e miudos.
ENSAIOS EM CONCRETO
Moldar e curar corpos de prova.
Realizar ensaios de compressdo axial.
Controlar o processo de cura do concreto.
ENSAIOS EM SOLOS
Preparar amostras para caracterizagao.
Determinar umidade pelo método Speedy.
Realizar analise granulométrica completa.
Testar limites de liquidez e plasticidade.
Executar ensaios CBR (trabalhado e nao trabalhado).
MATERIAIS BETUMINOSOS
Testar penetragdo e ponto de amolecimento.
Medir viscosidade em diferentes temperaturas.
Realizar ensaios de ductilidade.
Determinar o teor de betume.
FISCALIZACAO TECNICA
Acompanhar obras de pavimentagao.
Fiscalizar a construgdo de drenagens.
Verificar qualidade em obras urbanas.
Executar outras tarefas correlatas a formacgdo e competéncias do cargo,
inclusive no dmbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

CARGO

CLASSE

NiVEL MEDIO REQUISITO

Técnico em Seguranga do

Trabalho.

G

Técnico Profissionalizante MTE

AtribuicGes

Sumdrias

Profissional responsavel pela implantacdo, organizacdo e manutengdo dos
servicos do SESMT, conforme diretrizes da normativas. Suas atribuigdes
incluem: elaborar e executar programas de prevengdo de acidentes (como
PPRA e PCMSO); inspecionar ambientes laborais para identificar riscos; propor
medidas corretivas e de controle; investigar acidentes; promover
treinamentos em seguranga; e assegurar o cumprimento de normas
regulamentadoras (NRs) e legislagdo trabalhista, contribuindo para a redugao
de acidentes e doengas ocupacionais, com registro obrigatério no MTE.
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Detalhadas | ANALISE DE RISCOS

Identificar fatores de risco nos ambientes.
Elaborar pareceres técnicos sobre riscos.
Propor medidas de controle e eliminagao.
Avaliar condigGes ambientais de trabalho.
PROGRAMAS PREVENTIVOS

Implementar programas de prevengao.
Desenvolver campanhas educativas.
Organizar SIPATs e eventos similares.
Manter estatisticas de acidentes.
INSPECOES E FISCALIZAGAO

Realizar inspegdes de seguranga.

Verificar uso de EPIs.

Fiscalizar cumprimento de normas.
Investigar acidentes de trabalho.
DOCUMENTAGAO E NORMAS

Elaborar laudos técnicos.

Atualizar normas de seguranga.

Manter registros de inspegdes.
Encaminhar documentagdo técnica.
TREINAMENTOS E ORIENTAGOES
Ministrar palestras e treinamentos.
Orientar sobre procedimentos seguros.
Realizar didlogos diarios de seguranga.
Executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no @mbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 12 de julho de 2025.
FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito.
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ANEXO IX-E

PROJETO DE LEI N

DESCRICOES, ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL VI

ATIVIDADES OPERACIONAIS DIVERSAS — AOD CARGA HORARIA: 40 Hs
CARGO CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA
Chapeador E Fundamental
AtribuigGes Sumdrias Executar servicos na drea de funilaria automotiva: veiculos utilitarios, veiculos

leves, caminhdes, mdquinas e equipamentos que fizerem necessario tal
manutencdo e executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias
do cargo, inclusive no dmbito de convénios, parcerias e outros ajustes
realizados pelo Municipio.

Detalhadas | Executar servigos de lanternagem utilizando aparelhagem de solda, oxigénio,
eletrodo e cromo niquel.

Aplicagdo de massa plastica a base de material fibroso.

Zelar sempre ao desmontar 0s acessorios existentes nos mais diversos
equipamentos e na montagem.

Cuidar na calibragem dos compressores e pistolas de pintura, na utilizagdo de
luvas de raspa e protetores faciais; e executar outras tarefas correlatas.

CARGO CLASSE NiVEL REQUISITO EXTRA
Eletricista de Viaturas e E Fundamental
Equipamentos.
Atribuigdes Sumdrias Executar servicos relacionados com eletricidade alternada na sua manutengdo

e instalacdo e executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias
do cargo, inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros ajustes
realizados pelo Municipio.

Detalhadas | Montar chicotes de comando elétrico, montar e desmontar motor de partida,
alternadores e geradores.

Testar em bancada alternadores, geradores, motores de partida antes de
colocar no veiculo, caminhdo e maquina.

Verificar bancada antes de testar qualquer aparelho de corrente alternada,
para o seu fiel funcionamento.

Manter o ferramental de utilizagdo durante o servigo em ordem para uma boa
colocagdo sem danificar carcagas, suportes ou mesmo bases de
assentamentos dos tais aparelhos; e executar outras tarefas semelhantes.

CARGO CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA
Eletricista Predial E Fundamental
Atribuigdes Sumdrias Atividades envolvendo conservagdo e manutencdo de redes e instalagdes de

energia elétrica e executar outras tarefas correlatas a formagdo e
competéncias do cargo, inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros
ajustes realizados pelo Municipio.




(4 ; 4K
%Z)lhasazl‘ ’\l \
L0 /% <
\- -t SR

PODER EXECUTIVO

MUNICIiPIO DE VILHENA

Procuradoria Geral do Municipio

Detalhadas

Instalar e reparar linhas e cabos de transmissdo, inclusive os de alta tenséo.
Fazer reparos em aparelhos elétricos em geral.

Consertos e reparos de geradores, motores, reldgios elétricos, inclusive de
controle de pressdo e outros.

Executar enrolamento de micromotores, transformadores, dinamos,
magnetos e bobinas.

Fazer instalagGes elétricas de ldmpadas, campainhas, chaves de distribuigao,
bobinas, automaticos e outros.

Consertar e reparar instalagdes elétricas internas e externas;
Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
auxiliares.

Executar servicos de montagem de instalagdes, manutengdo e reparo do
sistema elétrico de automoveis, motocicletas, caminhdes e outros; e executar
outras tarefas semelhantes.

CARGO

CLASSE

NIVEL REQUISITO EXTRA

Mecanico Geral

E

Fundamental

Atribuicbes

Sumdrias

Atividades de nivel médio, sob supervisdo, relacionadas com projetos e
pesquisas, montagem, reparagdo e manutengdo de maquinas e equipamentos
pesados e executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do
cargo, inclusive no dmbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados
pelo Municipio.

Detalhadas

Elaborar os orgamentos dos materiais e da mdo de obra utilizada para os
veiculos, maquinas e caminhdes.

Registrar observagdes em pesquisas e coleta dados relativos as maquinas,
motores, veiculos e instalagbes mecanicas e hidraulicas e outros.
Supervisionar e orientar o pessoal operacional, na utilizagdo das maquinas, na
zona rural e urbana.

Elaborar planos de manutengdo preventiva e corretiva das maquinas e
equipamentos.

Executar manutencbes preventiva e corretivas em motores, cambio,
transmissdo, freio, dire¢do, suspensdo, adaptagdes, transformacgdes,
consertos, sistema hidraulico, sistema esteiras, RPM, sistema refrigeragdo,
sistema elétrico, conhecimento pratico de todo funcionamento de maquinas,
veiculos e caminhdes em geral.

Acompanhar, quando necessario, a execugdo dos servigos das mdaquinas e
veiculos nas oficinas.

Elaborar relatério técnico, com diagndstico do problema, causas e solugdes.
Zelar pela limpeza e higiene dos locais de trabalho e executar outras tarefas
correlatas.

CARGO

CLASSE

NIVEL REQUISITO EXTRA

Motorista de Viaturas Leves

C

Fundamental. Carteira Nacional de Habilitagdo - categoria B

AtribuigGes

Sumadrias

Dirigir veiculos leves (automdveis e outros correlatos) para o transporte de
pessoas, materiais e equipamentos e executar outras tarefas correlatas a
formagdo e competéncias do cargo, inclusive no ambito de convénios,
parcerias e outros ajustes realizados pelo Municipio.
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Detalhadas

Dirigir veiculos leves em servicos urbanos, viagens interestaduais e
intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais.

Examinar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo,
abastecendo-o regularmente e providenciando a sua manutengao.

Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, diregao,
freios, nivel de dgua e dleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e
outros itens de manutencdo, para certificar-se de suas condi¢oes de
funcionamento.

Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os
pelos itinerarios estabelecidos, conforme instrugGes especificas.

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

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando por
escrito, qualquer defeito observado, e solicitando os reparos necessérios,
para assegurar seu estado adequado.

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

Zelar pela guarda, conservacao e limpeza do veiculo para que seja mantido
em condicdes regulares de funcionamento; e executar outras tarefas
correlatas.

CARGO

CLASSE

NIVEL REQUISITO EXTRA

Motorista de Viaturas
Pesadas.

D

Fundamental. Carteira Nacional de Habilitagdo - categoria C ou D.

Atribuigdes

Sumarias

Dirigir veiculos pesados (cagambas, 6nibus, caminhdes, carretas e outros
correlatos), para o transporte de pessoas e materiais e executar outras tarefas
correlatas a formacdo e competéncias do cargo, inclusive no ambito de
convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo Municipio.
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Detalhadas | Dirigir veiculos pesados (cagambas, Onibus, caminhdes, correlatos), em
servicos urbanos, viagens interestaduais e intermunicipais, transportando
pessoas e/ou materiais.

Examinar diariamente as condi¢gdes de funcionamento do veiculo,
abastecendo-o regularmente e providenciando a sua manutengao.

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

Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, diregao,
freios, nivel de dgua e dleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e
outros itens de manuten¢do, para certificar-se de suas condigbes de
funcionamento.

Recolher passageiros em lugares e hordrios predeterminados, conduzindo-os
pelos itinerdrios estabelecidos, conforme instrugGes especificas.

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

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando por
escrito, qualquer defeito observado, solicitando os reparos necessarios para
assegurar seu bom estado.

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

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes
e efetuar os ajustes, a fim de garantir sua correta execugao.

Praticar as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e
estacionamento da viatura a fim de evitar possiveis acidentes.

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

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras
ocorréncias para controle da chefia; e executar outras tarefas correlatas.

CARGO CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA
Operador de Maquinas C Fundamental. Carteira Nacional de Habilitagdo - categoria B.
Leves
AtribuicGes Sumdrias Orientar, controlar e realizar servigos de operagdes de maquinas leves em

geral, manipulando os comandos, fazendo ajustes e regulagens e acoplando
implementos para fazer funcionar os sistemas mecanizados e executar outras
tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo, inclusive no ambito
de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo Municipio.

Detalhadas | Operar a maquina alimentando-a e abastecendo-a com os materiais
necessdrios para o seu devido uso.

Conduzir trator de pneus, operando os seus mecanismos de tragdo, impulso,
avango, retrocesso e outros, para realizar operagdes simples e complexas
requeridas.

Controlar e realizar servigos de manutengdo de maquinas, equipamentos e
implementos utilizados nos diversos servigos, limpando-os, abastecendo-os,
lubrificando-os e efetuando outras operagdes necessarias ao seu
funcionamento, para conserva-lo em bom estado e em perfeitas condigdes
de uso.

Operar trator de pneus para execugdo de atividades com equipamentos,
grade aradora, niveladora, calcalhadeira, perfurador de solo, ensiladeira,
carretinha, material de obras, e auxiliar, quando necessario, na
terraplenagem de ruas e avenidas; e executar outras tarefas correlatas.

CARGO CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA
Operador de E Médio. Carteira Nacional de Habilitagdo - categoria C ou D
Motoniveladora.
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Atribuigdes

Sumdrias

Orientar, controlar e realizar servigos de operagdes de mdquina
motoniveladora, manipulando os comandos, fazendo ajustes e regulagens e
acoplando implementos para fazer funcionar os sistemas mecanizados e
executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no &mbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

Detalhadas

Operar motoniveladora nos servigos de regularizagdo do leito e subleito para
confecgdo da pavimentagdo, executar, manutengdo de estradas e ramais.
Abertura e conservagdo de vias urbanas e estradas vicinais, curva de nivel e
tabuleiros agricolas, carregamento e descarregamento de material, entre
outros, para realizagdo das obras de acordo com o especificado.

Operar maquina motoniveladora, alimentando-a e abastecendo-a com os
materiais necessarios, a fim de prepara-la para o seu devido uso.

Praticar as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes.

Controlar o andamento da operacdo de nivelagdo, regulando o consumo do
material.

Conduzir a motoniveladora, dirigindo ou operando os seus mecanismos de
tragdo, impulso, avango, retrocesso e outros, para realizar operagdes simples
e complexas requeridas.

Controlar e realizar servicos de manutengdo de maquinas, equipamentos e
implementos utilizados nos diversos servigos, limpando-os, abastecendo-os,
lubrificando-os e efetuando outras operagdes necessdrias ao seu
funcionamento, para conserva-lo em bom estado e em perfeitas condi¢bes de
uso.

Executar servicos de nivelacdo de ruas ou estradas, terrenos baldios, pragas e
outros, sob orientagdo do chefe imediato.

Operar o equipamento com o intuito de viabilizar o trabalho, conduzindo-o e
controlando o painel de comandos e instrumentos, manobrando a maquina,
manuseando seus implementos, acionando as alavancas de comando,
manipulando os comandos de marcha e diregdo possibilitando a
movimentacdo da terra, rebaixando as partes mais altas e nivelando a
superficie, executando os servigos de raspagem de terra, retirada de entulhos
e retirada de capa asféltica.

Realizar verificacdes e manuten¢des basicas nos equipamentos, zelando pelas
boas condices, vistoriando, realizando reparos, verificando o estado dos
pneus, o nivel de combustivel, de dgua e dleo, testando o freio, a parte
elétrica, detectando problemas mecanicos, identificando sinais sonoros,
luminosos ou visuais, checando indicagdes dos instrumentos do painel e
lubrificagdo.

Solicitar manutencdo preventiva e corretiva da maquina, quando necessario.
Zelar pelas condi¢des de seguranca individual e coletiva, evitando acidentes,
atentando-se para normas e procedimentos preestabelecidos, utilizando
equipamentos de protecdo e seguranga, quando necessario.

Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer
duvidas, receber solicitacdes, buscar solugbes para eventuais transtornos;
Auxiliar, quando necessario, na elaboragdo de relatérios com informagdes e
dados da area, visando fornecer subsidios para decisdes de corregbes de
politicas ou procedimentos de sua area de atuagao.

Zelar pela limpeza, organizagdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante
alinhamento ao planejamento estratégico do Municipio.

Utilizar equipamentos de protegdo individual para o exercicio do seu trabalho,
quando indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria
seguranca e integridade fisica; e executar outras tarefas correlatas.

CARGO

CLASSE

NIVEL I REQUISITO EXTRA
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Operador de P4 E Médio. Carteira Nacional de Habilitagdo - categoria C ou D
Carregadeira.
Atribuigdes Sumdrias Orientar, controlar e realizar servicos de operagdes de madquina pd

carregadeira, manipulando os comandos, fazendo ajustes e regulagens e
acoplando implementos para fazer funcionar os sistemas mecanizados e
executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no dmbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

Detalhadas | Operar maquinas pa carregadeiras, alimentando-as e abastecendo-as com os
materiais necessarios, a fim de prepara-las para o seu devido uso;

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

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operacoes e efetuar os ajustes, a fim de garantir sua correta execugao;
Praticar as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

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

Controlar o andamento da operagdo de carregamento, regulando o consumo
do material;

Conduzir a pa carregadeira, dirigindo-a, operando os seus mecanismos de
tragdo, impulso, avango, retrocesso e outros, para realizar operagdes simples
e complexas requeridas;

Controlar e realizar servigos de manutengdo da maquina, equipamentos e
implementos utilizados nos diversos servigos, limpando-os, abastecendo-os,
lubrificando-os e efetuando outras operagdes necessarias ao seu
funcionamento, para conserva-lo em bom estado e em perfeitas condigdes
de uso;

Carregar cagambas de areia, entulhos, britas e outros;

Solicitar manutengdo preventiva e corretiva da maquina, quando necessario;
Efetuar limpeza de terrenos, auxiliar em construgdo de pontes e outros; e
executar outras tarefas correlatas.

CARGO CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA
Operador de E Médio. Carteira Nacional de Habilitagao - categoria Cou D
Retroescavadeira.
Atribuiges Sumarias Orientar, controlar e realizar servigos de operagdes de maquina

retroescavadeira, manipulando os comandos, fazendo ajustes e regulagens e
acoplando implementos para fazer funcionar os sistemas mecanizados e
executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no dmbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.
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Detalhadas | Operar maquinas retroescavadeiras, alimentando-as e abastecendo-as com
0s materiais necessarios, a fim de prepara-las para o seu devido uso;
Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas
para assegurar 0 bom funcionamento do equipamento;
Controlar o andamento da operagdo de escavagao e carregamento, regulando
0 consumo do material;
Conduzir a retroescavadeira, dirigir e operar os seus mecanismos de tragao,
impulso, avango, retrocesso e outros, para realizar operagdes simples e
complexas requeridas;
Controlar e realizar servigos de manutengdo de maquinas, equipamentos e
implementos utilizados nos diversos servigos, limpando-os, abastecendo-os,
lubrificando-os e efetuando outras operagdes necessarias ao seu
funcionamento, para conserva-los em bom estado e em perfeitas condigcées

de uso;
Solicitar manutengdo preventiva e corretiva da maquina, quando necessario;
Fazer valas para esgoto, encanamentos e outros;

Carregar cacambas, auxiliar na construcdo de pontes e outros, auxiliar na
limpeza de terrenos, remover cascalhos, descarregar cacambas, levantar
motores, colocar manilhas de tubulagdes, arrancar arvores e outros;
Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes
e efetuar os ajustes, a fim de garantir sua correta execugao;
Praticar as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
Anotar segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagdao e outras
ocorréncias para controle da chefia; e executar outras tarefas correlatas.

CARGO CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA
Operador de Trator Esteira. E Fundamental. Carteira Nacional de Habilitagao - categoria Cou D
Atribuicdes Sumarias Orientar, controlar e realizar servigos de operagdes de trator de esteira,

manipulando os comandos, fazendo ajustes e regulagens e acoplando
implementos para fazer funcionar os sistemas mecanizados e executar outras
tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo, inclusive no ambito
de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo Municipio.
Detalhadas | Operar a mdquina alimentando-a e abastecendo-a com o0s materiais
necessarios para o seu devido uso.

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

Conduzir trator de esteira, dirigir ou operar os seus mecanismos de tragdo,
impulso, avango, retrocesso e outros, para realizar operagdes simples e
complexas requeridas.

Controlar e realizar servigos de manutencdo de maquinas, equipamentos e
implementos utilizados nos diversos servigos, limpando-os, abastecendo-os,
lubrificando-os e efetuando outras operagBes necessdrias ao seu
funcionamento, para conserva-lo em bom estado e em perfeitas condigdes de
uso.

Solicitar manutengdo preventiva e corretiva da maquina, quando necessario.
Operar o trator de esteira para abrir estradas, fazer aterros, efetuar limpeza
de ruas/avenidas/terrenos e outros.

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes
e efetuar os ajustes, a fim de garantir sua correta execugao.

Praticar as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da mdquina, a fim de evitar possiveis acidentes.

Anotar segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras
ocorréncias para controle da chefia; e executar outras tarefas correlatas.
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CARGO CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA
Programador de VT D Médio.
Atribuicdes Sumdrias Controla e efetua tecnicamente a gravagao das reportagens, acontecimentos

ou fatos e executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do
cargo, inclusive no @mbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados
pelo Municipio.

Detalhadas | Responsabilizar-se pela manutengdo do site oficial da instituigao.
Coordenar as publicidades nas redes sociais.

Acompanhar os comentarios dos usuarios.

Cuidar do relacionamento digital da instituigdo com os usuarios.
Interagir nas midias sociais.

Gerar conteldo relacionado aos interesses da instituigao.

Criar e divulgar conteudo.

Realizar o planejamento e criagdo de contetdo para redes sociais com
publicacdes, textos e mecanismos de agdes para melhoria de desempenho
da instituigdo.

Acompanhar o desempenho do site institucional e das campanhas
publicitarias por meio de relatdrios.

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO CLASSE NiVEL REQUISITO EXTRA
SOLDADOR D Fundamental.
AtribuicGes Sumdrias Executar servigos relacionados a solda em geral e executar outras tarefas

correlatas & formagdo e competéncias do cargo, inclusive no ambito de
convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo Municipio.

Detalhadas | Executar servicos na area de solda elétrica em geral e oxigénio, em veiculos
utilitarios, leves, caminhdes, maquinas e outros equipamentos, que se fizerem
necessarios.

Fazer preenchimentos de pinos.

Dar apoio no servigo de torno.

Realizar adaptagdes, transformagdes, reformas, consertos em sistema esteira
e rodantes.

Elaborar orgamentos dos materiais e mdo de obra utilizados para manuten¢ao
de veiculo e maquina.

Executar outras tarefas correlatas.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 12 de julho de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito.
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PROJETO DE LEI N2 + 4 (74 , DE 12 DE JULHO DE 2025
ANEXO VIII
LEI N2 5.790, DE 14 DE JUNHO DE 2022
ANEXO IX-F
DESCRICOES, ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL VII
APOIO E SERVICOS DIVERSOS —ASD CARGA HORARIA: 40 HORAS
CARGO CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA
Auxiliar de Mecanico A Fundamental
AtribuigGes Sumadrias | Atividades relacionadas a servicos mecanicos, sob supervisdo do mecanico geral,

relacionadas a reparagdo e manuten¢do de mdquinas e equipamentos e
executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do cargo,
inclusive no dmbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo
Municipio.

Detalhadas | Executar trabalhos de mecanica em maquinas, ferramentas, inclusive os que
requeiram habilidade técnica especial.

Confeccionar pegas complexas a vista de especificagdes.

Executar trabalhos normais em torno-mecénico, torno-revolver, torno-cutileiro,
plaina, fresas, retificadoras, maquinas-furadeiras, de atarraxar e desempenar
eixos, laminadoras, prensas metalicas, serras metalicas e outras, trabalho de
bancada, pertinentes a profissdo.

Confeccionar ou colaborar na confecgdo de parafusos, porcas, cilindros, pistdes,
bielas, valvulas, mancais, buchas, eixos, esferas, anéis de sedimento, arruelas,
confecgdes de pecas redondas para viaturas e maquinas, calibres dispositivos e
ferramentas, bujdes, eixos, molas de segmento, cilindro para laminagdo, para
viatura, réguas reprograficas, rasgos para chavetas, aplainamentos e rebaixes
de quaisquer pegas planas, ferramentas para empregos diversos, engrenagens,
estrias, coroas para sem-fim e sem-fim para coroas, fendas com parafusos,
pecas de formato poligonal, canaletas nos bronze para dleo, furacdes, guias de
valvulas e pistdes e outros.

Executar trabalhos normais de montagem, desmontagem, reparo e ajustagem
de mdquinas operatrizes, maquinas a vapor e hidrdulicas, linotipos, maquinas
impressoras, maquinas escavadeiras, guindastes, pontes e mesas rotativas.
Instalar e ajustar mdquinas pesadas, grupos de geradores e turbinas elétricas;
Confeccionar ferramentas especiais.

Identificar defeitos mecénicos e orientar os reparos necessarios.

Orientar por desenho, croquis ou instrugdes.

Executar trabalhos normais de montagem, reparo e ajustagem de motores a
combustdo de baixa e alta compressdo, movidos a gasolina, a éleo diesel ou
outros conjuntos mecanicos de automdveis, caminhdes, tratores, patrolas, rolos
compressores, maquinas agricolas, ceifeiras, geradores de intensidade,
locomotivas, motores de embarcagdes e outros.

Desmontar, reparar, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionais de
motores a combustdo.

Zelar pela limpeza e higiene dos locais de trabalho.
Requisitar materiais e ferramentas.

Engraxar e lubrificar carros e caminhdes e executar outras tarefas semelhantes.

CARGO CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA
Borracheiro B Fundamental
Atribuigdes Sumarias | Executar tarefas relacionadas com a conservagao e utilizagdo de calibradores e

dispositivos de montagem, utilizando ferramentas e instrumentos manuais,
mdquinas e outros materiais e executar outras tarefas correlatas a formagao e
competéncias do cargo, inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros
ajustes realizados pelo Municipio.
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Detalhadas

Executar servigos compreendendo montagem e desmontagem de pneus de
veiculos, maquinas e caminhdes.

Reparar cdmaras de ar, trocar vélvulas e colocar manchdo.

Selecionar e preparar as ferramentas e instrumentos necessarios a execugao
dos servigos e executar outras tarefas correlatas.

CARGO

CLASSE

NIVEL REQUISITO EXTRA

Carpinteiro

B

Fundamental

AtribuigGes

Sumarias

Executar trabalhos de confecgdo, conservagao e manutengdo preventiva ou
corretiva nas areas de carpintaria e marcenaria e executar outras tarefas
correlatas a formagdo e competéncias do cargo, inclusive no dmbito de
convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo Municipio.

Detalhadas

Executar quaisquer trabalhos de carpintaria e marcenaria, especialmente os
que requeiram habilidade técnica especial.

Confeccionar estruturas complexas em madeira, a vista de desenhos ou
especificagdes;

Riscar sobre madeiras as pegas a serem confeccionadas, escolher a madeira
adequada para as vdrias pegas.

Operar e ajustar maquinas de carpintaria.

Orientar e treinar servidores da categoria interior quanto a técnica e aos
processos de trabalho que requeiram maior aperfeigoamento.

Confeccionar moldes e pegas especiais para utilizagdo em carpintaria.

Lixar, envernizar, lustrar moveis em geral, estruturas, portas, caixilhos e outros
objetos de madeira.

Executar quaisquer trabalhos, especialmente os complexos, de furacdo e
encavilhamento de pecas e ferragens.

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por
auxiliares.

Fazer tratamento em madeira para diversos fins.

Manejar, limpar e lubrificar as maquinas de carpintaria.

Zelar pela higiene e limpeza dos locais de trabalho.

Auxiliar na confec¢do, encaixe, montagem e reparo de pegas na armagdo das
partes de madeiras trabalhadas.

Auxiliar na instalagdo e ajuste de esquadrias de madeira e outras pegas, no seu
acabamento, pintando, envernizando ou encerando, e na colocagdo de
dobradicas e puxadores, sob orientagdo do oficial da drea profissional.
Transportar ferramentas e/ou equipamentos necessarios aos trabalhos de
carpintaria e marcenaria.

Manter em condigbes de uso os equipamentos, ferramentas e demais
instrumentos de trabalho, limpando-os e guardando-os nos lugares adequados,
apds serem usados para assegurar a sua conservagao de acordo com as técnicas
recomendadas; e executar outras tarefas semelhantes.

CARGO

CLASSE

NIVEL REQUISITO EXTRA

Costureiro

Fundamental Curso basico de corte e
costura.

AtribuicGes

Sumarias

Atividades rotineiras, envolvendo a execugdo de trabalhos gerais de costura,
atendendo necessidades de rouparias para funcionamento do Hospital
Regional, Secretaria Municipal de Assisténcia Social e de creches, conforme
atividades dos 6rgaos de lotagdo e executar outras tarefas correlatas a formagao
e competéncias do cargo, inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros
ajustes realizados pelo Municipio.
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Detalhadas | Operar maquinas de costura comum, overloque ou maquinas industriais de
pequeno e médio porte.

Executar os servigos de corte, costura e reformas de rouparias em variadas
formas e tipos de tecidos de uso nos diversos setores do Municipio, tais como
toalhas, lengdis, aventais, panos de prato e outros.

Desempenhar atividades de corte e costura de pacotes cirdrgicos, como
confec¢do de gorros, lengdis, calgas, jalecos, mascaras, camisas, camisolas
demais vestiarios para pacientes e funciondrios do Hospital Regional.
Requisitar ao seu superior hierdrquico os materiais necessarios ao
funcionamento dos servigos sob sua responsabilidade.

Executar os servicos de limpeza e conservagdo dos equipamentos sob sua
responsabilidade; e,

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO

CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA

Coveiro

B Fundamental

Atribuigdes

Sumdrias | Executar tarefas bragais, obedecendo as normas atinentes e executar outras
tarefas correlatas a formag3o e competéncias do cargo, inclusive no ambito de
convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo Municipio.

Detalhadas | Executar servigos compreendendo abertura de covas, alinhando-as e mantendo
a ordem numeérica para as demais que serdo abertas.

Zelar das instalagGes do cemitério, necrotério e capela.

Efetuar sepultamentos em covas subterraneas e auxiliar os servigos funerarios
em jazigos e executar outras tarefas correlatas.

CARGO

CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA

Cozinheiro

A Fundamental

Atribuicdes

Sumdrias | Efetuar tarefas na execugdo de refeigdes e lanches para atender as
necessidades do Municipio e executar outras tarefas correlatas a formagdo e
competéncias do cargo, inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros
ajustes realizados pelo Municipio.

Detalhadas
Preparar refei¢des variadas do trivial ao fino, em fogdo e forno.

Auxiliar na execucdo de cardapios, incluindo servicos de dietas.

Verificar se os géneros fornecidos para a utilizagdo correspondem a quantidade
e as especificagdes das refeigdes a serem preparadas.

Manter livres de contaminagdo ou de deterioragdo os viveres sob sua guarda.
Zelar para que o material e o equipamento da cozinha estejam sempre em
perfeitas condigdes de utilizagao, funcionamento, higiene e seguranca.

Operar com fogdes industriais, aparelhos de preparagdao ou manipulagdo de
géneros de alimentagdo, aparelhos de aquecimento ou refrigeragdo e outros,
elétricos ou ndo.

Preparar refeigdes ligeiras e variadas;

Selecionar verduras, carnes, peixes e cereais para cozimento, quanto a
qualidade, aspecto e estado de conservagao.

Manter a limpeza da copa, conservagao e limpeza da roupa de mesa, talheres,
substituindo-os sempre que for necessario.

Coordenar, orientar e executar os servicos de rouparia, copa, arrumacgado e
limpeza da repartigao.

Coordenar e controlar o bom funcionamento do maquinario sob sua guarda.
Proceder diariamente o balango das roupas em uso e estoque de mercadorias
sob responsabilidade da cozinha.

Preparar e distribuir refeicdes, nos locais determinados pela da chefia imediata,
ou orientar o encarregado de fazé-lo e executar outras tarefas correlatas.

CARGO

CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA

Encanador Hidrossanitario

B Fundamental




PODER EXECUTIVO

MUNICIPIO DE VILHENA

Procuradoria Geral do Municipio

AtribuigGes

Sumarias

Realizar atividades relacionadas a instalagdo e manutengao das estruturas
hidraulicas e sanitarias e executar outras tarefas correlatas a formagdo e
competéncias do cargo, inclusive no ambito de convénios, parcerias e outros
ajustes realizados pelo Municipio.

Detalhadas

Executar servicos compreendendo as instalages hidrdulicas e hidrossanitarias,
na montagem de conexdes de PVC e metal.

Conferir com projetos o nivel de pavimento para montagem de material
hidraulico e sanitario; e executar outras tarefas correlatas.

CARGO

CLASSE

NIVEL REQUISITO EXTRA

Pedreiro

B

Fundamental

AtribuigcGes

Sumarias

Executar servicos compreendendo alvenaria, pisos, revestimentos, instalagbes
hidraulicas de acordo com as especificagdes constantes dos projetos e outras
tarefas correlatas a formacdo e competéncias do cargo, inclusive no ambito de
convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo Municipio.

Detalhadas

Executar os servigos com base em normas, diretrizes e instrugdes especificas de
operagdo, manutengdo e reparos de instalagdes em alvenaria.

Selecionar e preparar as ferramentas e instrumentos necessarios a execugao
dos servigos.

Instalar, ajustar e reparar conexdes para painéis, chaves e outros servigos
ligados a alvenaria.

Efetuar servigos como: furar, pregar, serrar.

Verificando medidas, alinhamento, prumo, utilizando ferramentas manuais ou
mecanicas;

Assentar assoalhos, forros e divisGes comuns e acusticas.

Preparar, montar e assentar portas, janelas, batentes, esquadrias, andaimes
externos e internos e outros;

Executar quaisquer tipos de servigos de construgdo e reparos em alvenaria;
Transportar, carregar, descarregar materiais, servindo-se das préprias maos ou
utilizando carrinhos-de-m3o e ferramentas manuais, para possibilitar a sua
utilizagdo em diversos servigos.

Escavar valas e fossos, extraindo terras e pedras, utilizando pds, picaretas e
outras ferramentas manuais.

Misturar cimento, areia, dgua, brita e outros materiais, através de processos
manuais ou mecanicos, a fim de obter concreto ou argamassa.

Preparar e transportar materiais, ferramentas, aparelhos ou qualquer pega,
limpando-os, arrumando-os e mantendo-os em condi¢bes de uso, para
assegurar a sua conservacdo de acordo com as técnicas recomendadas e
executar outras tarefas correlatas.

CARGO

CLASSE

NiVEL REQUISITO EXTRA

Pintor

B

Fundamental

Atribuigoes

Sumdrias

Executar servicos compreendendo toda a drea de pintura em suas variedades,
efetuando aplicacdo de tintas, massa plastica e pintura em geral e outras tarefas
correlatas a formacdo e competéncias do cargo, inclusive no ambito de
conveénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo Municipio.

Detalhadas

Executar servicos de pintura em madeira, alvenaria, estruturas metalicas,
inclusive grades de alinhamento predial.

Verificar sempre o tipo de revestimento da alvenaria para efetuar servigos de
pintura, incluindo paredes em madeira e fibras.

Conservar rolos de |3 e suportes sempre limpos para evitar aglomeragdo da
pelagem dos rolos.

Manter espatulas sempre afiadas para raspagem de residuos nas paredes e
mesmo para aplicagdo de massa plastica e executar outras tarefas correlatas.

CARGO

CLASSE

NIVEL REQUISITO EXTRA

Servigos Gerais

Fundamental




PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

AtribuigGes Sumdrias | Realizar atividades rotineiras envolvendo a execugdo de trabalhos em geral,
servigos de limpeza, manutencdo, organizag¢do, apoio em atividades basicas e
de conservagdo das instalagdes das repartigdes publicas e executar outras
tarefas correlatas a formagao e competéncias do cargo, inclusive no ambito de
convénios, parcerias e outros ajustes realizados pelo Municipio.

Detalhadas | Supervisionar e executar os servigos de limpeza e conservagdo das instalagdes
do prédio, observando as normas de seguranga para obter melhor
aproveitamento.

Organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos servigos sob
sua responsabilidade.

Executar os servigos de limpeza e conservagao.

Executar manutenc¢do das instalacbes, tais como servigos de reparos basicos
elétricos, hidraulicos, de sistema de ar-condicionado, maquinas e
equipamentos eletrénicos, restauracdo de alvenaria, pintura e outros para
assegurar o funcionamento com seguranga.

Realizar servicos relacionados com copa e cozinha do érgao.

Realizar servicos bragais como recolhimento de lixo, limpeza de bueiros,
varri¢do de ruas, pragas, parques e jardins, capinagem, plantagdo de mudas em
geral, poda de arvores e arbustos.

Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Executar tarefas de auxilio, conforme necessidade do 6rgdo de lotagao,
compreendendo atividades de controle, organizagdo, recepgao de processos e
documentos, manter a boa ordem em almoxarifado e arquivos de processos,
distribuicdo de materiais e/ou documentos em unidades internas e outras
atividades administrativas, sob orientagdo de chefia superior.

Exercer atividades de auxilio em portaria e recepgdo e executar outras tarefas
correlatas ao cargo, de acordo com o 6rgdo de lotagdo.

CARGO CLASSE NIVEL REQUISITO EXTRA
Telefonista B Fundamental
Atribuigdes Sumdrias | Executar servicos compreendendo a transmissdo e o recebimento de

mensagens, usando linguagem formal, utilizando o terminal da mesa operadora
do sistema telefénico para estabelecer comunicagdes internas, locais e
interurbanas e executar outras tarefas correlatas a formagdo e competéncias do
cargo, inclusive no dmbito de convénios, parcerias e outros ajustes realizados
pelo Municipio.




PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA

Procuradoria Geral do Municipio

Detalhadas | Manipular equipamentos telefonicos, estabelecendo comunicagdes internas e
externas.
Zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua
manutengdo.
Registrar todas as ligagoes realizadas.
Atender pedidos de informagdes quando solicitados.
Gerenciar as chamadas de técnicos de enfermagem na escala de viagem.
Gerenciar as chamadas de motoristas da escala de viagem, quando necessario.
Realizar ligagBes para atender toda demanda de todos os setores, anotando os
recados.
Receber ligacbes externas de urgéncia, tendo que solicitar ambuldncia para
remogdo de pacientes em casa ou na via publica.
Realizar contato com médicos e demais profissionais em situagdes de urgéncia
e emergéncia.
Comunicar motorista quando levar pacientes para realizagdo de exames
cotidianamente.
Comunicar claramente com todos os grupos de pessoas, entre pacientes,
acompanhantes, profissionais de saide e demais funcionarios da institui¢do e
de outras localidades.
Registrar a duragdo e custos das ligagdes interurbanas, fazendo anotagdes em
formulérios apropriados, para permitir a cobranga e o controle delas, se for o
caso.
Operar aparelhos telefdnicos para estabelecer comunicagao interna, externas
ou interurbanas, entre o solicitante e o destinatario ou com outros telefonistas
a quem vai dirigir a chamada.
Cumprir os instrumentos normativos do Municipio e executar outras tarefas
correlatas.

CARGO CLASSE NiVEL REQUISITO EXTRA
Vigia A Fundamental
Atribuigdes Sumdrias | Atividades a vigilancia dos orgaos e repartigdes publicas.
Detalhadas | Fazer ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias

pendentes e evitar roubos, incéndios e danificagdes nos edificios e materiais
sob sua guarda.

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes ou portas de
acesso ao local que estiver sob sua responsabilidade.

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

Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas.
Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado.

Solicitar quando for o caso, identificagdo ou autorizagdo de pessoas para
ingresso nas reparticdes publicas.

Zelar pela ordem e seguranga da area sob sua responsabilidade.
Comunicar a autoridade competente as irregularidades de que tiver
conhecimento.

Manter vigilancia permanente nos locais de acesso ao publico, durante o
expediente das repartigdes e executar outras tarefas semelhantes.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 12 de julho de 2025.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR

Prefeito
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